Tipos Documentos GED

Descricao: Campo destinado para cadastrar os dominios dos tipos de documentos, que serao
utilizados no médulo de Gestdao de Documentos. Ao cadastrar um novo documento, na aba 1
(Informacobes Gerais), deve-se selecionar o tipo de documento cadastrado em dominio.

Como acessar: Configuracdes > Dominios > Tipos Documento GED
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Mddulos relacionados: Gestao de documentos, processos de negécios.

Palavras chaves: GED, Gestado Eletronica de Documentos.

Dominios | Cadastro dos tipos de documentos

Tipos de Documentos Criar d + Cadastrar tipo de Documento

Nome Tipo Documento = Unidade =

Excluir

Documento de tarefa MD Corporation ° o
Instrugdo de trabalho MD Corporation >° o
Politica MD Corperation o o
POP - Proc. Operacional Padrao MD Corporation ° 0

1 de 1 | Total de Registro(s): 4 1 10 v

Criando tipos de documentos

Para cadastrar um novo tipo de documento, o usudrio devera clicar no botao de “Cadastrar tipo de
documento”, e preencher o campo com o nome que desejar. Apds a informacao ser preenchidas, o
usuario deverd clicar em “Salvar”, para que sejam gravadas.

Dominios | Cadastro dos tipos de documentos X Cancelar
Nome do tipo de Informe o nome do tipo de documents
documento: *

Nome do tipo de documento: Campo destinado para informar qual sera o tipo de documento
gue serd cadastrado. Exemplo: Documento de tarefa; Instrucdo de trabalho; Politica interna; etc.

Editando tipos de documento

Para editar um tipo de documento cadastrado, o usuario devera clicar no botdo “Editar” e efetuar
as alteracodes.
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Apods as informacdes serem editadas, o usuario deverd clicar em “Salvar”, para que asinformacdes
sejam gravadas.

Excluindo tipos de documento

Para excluir um tipo de documento cadastrado é necessario clicar no botdao “Excluir”, onde
aparecera uma mensagem de confirmacao e logo apds serd excluido em definitivo.

Confirmagdo X

A Confirma a exclusdo do tipo de fato do processo selecionado?

~ Sim X Nao

A exclusao ocorrera somente se o tipo de documento nao estiver vinculado a nenhum

documento.
Existem documentos vinculados a
este tipo de documento.

Pesquisando documentos

O usuario podera realizar a pesquisa através do campo “Nome Tipo Documento”.

Para organizar o tipo de documento em ordem alfabética, o usudrio poderd dar um clique simples
no formato “Nome Tipo Documento”.
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