1. Visao Geral

(|
Premissas:

1. Usuario com perfil para operar documentos
eletréonicos no Suap

Para criar um documento eletrénico no Suap, o0 usuario precisa possuir em seu
perfil a permissdao para operar documentos eletrénicos. Essa permissao é
atribuida pelo servidor com poder de chefe.
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Gerenciar Permissoes do Setor: CEPR-PRD
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Gerenciar Permissoes do Setor: CEPR-PRD

0 Vocs esté scessando essa tela por estar incluida no grupo de permissdes 'Controlador Superior de Processos Eletrénicos'.

der de Chefe Processc EletrGnico Documente Eletranico

D Regras gerais:
» Por paaro, 05 docuMentos do setor 540 Zerencisdos apenss pelo Chefe respensével pelo Setor. Case vocé desaje compartilnar a edigBo e leitura desses documentos com todos 0o seu setor BUICIENE o Seu Setor Nos campes de compartilnsmenta de 5
» Osdocumentos sigilosos nBo serée compartilnados.
= Osszetorss adicionsdos terfo scesso a todos 03 documentos restritos e plblicos do setor.
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2. Existir no Suap o Modelo de Documento
Eletronico que atenda a necessidade do usuario

Para criar um Documento Eletronico, o usudrio precisa escolher um dos
Modelos de Documento Eletronico existente na base do Suap.

Esquema para a emissao do Documento Eletronico no
Suap:
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SUAP

DOCUMENTOS/PROCESSOS

Documentos Eletrénicos

Documentos

DOCUMENTOS DE TEXTO

@ Adicionar Documento de Texto

ADICIONAR DOCUMENTO DE
TEXTO

Escolher o TIPO DE DOCUMENTO

Escolher MODELO

Escolher NIVEL DE ACESSO

Escolher HIPOTESE LEGAL
Para os niveis de acesso Restrito e Sigiloso.

Escolher o SETOR DONO (apenas quando o
servidor estiver cadastrado em mais de um
setor)

Preencher o campo ASSUNTO

CLASSIFICACOES: este campo ja vem
preenchido das especificacdes indicadas no
MODELO

@ Salvar

DOCUMENTO

@ Editar

) Texto

Acesso ao Corpo do Documento
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