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GERENCIAR COMPARTILHAMENTO DO MODULO DE DOCUMENTOS ELETRONICOS

Por padrdo, os documentos dos setores sdo gerenciados apenas pelo chefe responsavel pelo setor. Caso seja necessario compartilhar a edigdo ou a leitura
desses documentos com todos do setor ou alguma pessoa especifica, o chefe responsavel devera liberar o acesso do setor ou da pessoa pela opcéo

“Gerenciar Compartilhamento do Setor”, conforme descri¢cao abaixo:

1. Clicar em “Documentos/Processos”
2. Clicar em “Gerenciamento de Permissoes”
3. Selecionar a aba de “Documento Eletronico”

4. A chefia do setor devera avaliar se serd dada permissao a todos os servidores do setor ou se fard a permissédo individualmente, conforme imagem a
seguir . Lembrando que, em caso de servidor substituto do setor, sera necessario realizar a permissao.
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Gerenaamento de Permlssoes de Processos e Documentos Ele tronicos

) Yook ests scessando esss tela por ser chefe ou ter poder de chefe de processos @ documentos eletrinicos no setor GAB ou um dos seus descedentas.

Caso vocs nao visualize o setor que vocé deseja gerenciar permissoes:

= Locslize o setor na consults de setores do SUAR

= Pars cada setor poderd ser disponibilizada a opgio "Gerencismento de Permissdes de Processos & Documentos Eletronicos".
= E=ss opgéio 50 serd exibids pars o setor quendo vocé for chefe ou tiver poder de chefe nesse setor.

Poder de Chefe Pracesso Eletrénico Documento Eletrénico

O Regras gerais:

= Por padrio. os documentos do setor s4c gerenciados apensas pelo Chefe responsével pelo Setor. Caso vocé deseje compartilhar a ediglo e leitura desses documentos com todes do seu setor adicione o seu setor nos campos de compartilhamento de

setor.
= s documentes sigilosos ndo serBo compartilhados.
= 0= setores adicionados terfo acesso a todos os documentos restritos e pdblicos do setor.

Gerenciar Permissées de Documentos Eletrénicos com Setores I

Setores gue podemiler
decumentos dols) GAB:

E possivel szleciongr mals de um e
Setores que podem editar
& ler documentos dola)
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Gerenciar Permissées de Documentos Eletronicos com Servidores e Prestadores de Servigo

Servidores/Prestadores
de Servipo que podem ler
decumentos dols) GAB:

E possivel salecioner mals deum e

Apos adicionar os usuarios, clicar em “Enviar”



