5. Clonando um Documento
Eletronico

Atencao Antes de Usar a Clonagem de Documentos:

Ao optar por clonar um documento eletrénico, é crucial verificar se o documento original foi
criado a partir da Ultima versao do modelo no sistema. A clonagem pode ser extremamente
util e eficiente, contanto que o documento base esteja atualizado.

Se vocé busca garantir que o conteudo esteja de acordo com as ultimas atualizacbes de
conteudo ou legislacao, opte por criar um novo documento diretamente a partir do modelo
original, especialmente se houve recentes atualizacdes feitas pelo gestor do modelo.

Um documento pode ser clonado em qualquer status em
que ele se encontre.

No exemplo a seguir, clonaremos um documento Cancelado
com Nivel de Acesso Sigiloso.

5.1. Acessar o documento a ser clonado:
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5.2. Clicar no botao "Acoes" e clicar em "Clonar":
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O sistema cria um documento de texto com o conteudo do documento que foi
clonado.

e Ao clicar em Clonar abre-se a tela para alteracao dos dados basicos do novo documento
eletronico:

Figura - 2
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5.3. Caso necessite alterar o nivel de acesso, clicar no campo
Nivel de Acesso para abrir a lista de opcoes:

So6 é possivel alterar o nivel de acesso se a opcao para a
qual se deseja alterar estiver ativa para o modelo de
documento eletronico correspondente ao documento que
esta sendo elaborado.

e Neste exemplo, vamos alterar o Nivel de Acesso para Restrito:
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e Clicar sobre o Nivel de Acesso desejado para fixa-lo no campo:

Figura - 3.1
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e Nivel de Acesso fixado no campo:

Figura - 3.2
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5.4. Escolher a Hipétese Legal:

Quando o nivel de acesso for Sigiloso ou Restrito, é obrigatério
o preenchimento do campo "Hipotese Legal". Escolha a
hipdtese legal condizente com o conteddo do documento.

e Clicar no campo Hipétese Legal:

Figura - 4
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Nivel de Acesso: Restrito

Hipétese Legel

Atividades de inteligé - por em risco a com & prevencdo ol repressao de infracdes (Art. 23, VI, da Lei N® 12.527/2011)

Controle Interno - atividades de registros contdbeis, de audl(ona rscallzagaa e avaliagdo de gestdio (Art. 26, § 3°, da Lei n° 10.180/2001)

Direito Autoral - conservar a obra inédita (Art. 24, 111, da Lei n° 9.610/1998)

Documento Preparatorio - documentos de tomada de decis@o ou do ato administrativo. (Art. 7°, § 3°, da Lei n° 12.527/2011)

Informagéo Pessoal - dados pessoais e dados pessoais sensiveis (Art. 31 da Lein® 12.527/2011)

Informac&o Pessoal - dados pessoais e dados pessoais sensiveis. (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Informaco Privilegiadas de Sociedades Anbnimas - guardar sigilo sobre qualquer informag3o que sinda no tenha sido divulgada para conhecimento do mercado (Art 185, § 2°, da Lei n° 5.404/1976)
Bes de Comuni - preservar o sigilo das diligéncias, gravacbes e ranscricies respectivas. (Art. 8%, caput, da Lei n“QQQSNQQE)

‘Aividade Empresarial - cuja divulgacdo possa repvesenlav vanlagem compefitiva e oulros agentes econdmicos (At. 5% § 2, do Decreto ° 77242012
el

\nveshgagau de Respnnsabw\ldade do Servidor - a comissdo exercerd suas atividades com e o sigilo elucidacéo do fato ou exigido pelo interesse da administracéo. (Art. 150 da Lei n® 8 112/1990)
6r em risco a seguranca de it icdes ou de altas nacionais ou iras e seus familiares (Arl 23, Vil da Lei N° 12.527/2011)
ncéo de Acldenles duticos (Art. 88-1, § 3°, da Lei n° 7.565/1986)

Livros e Registros Contdbeis Empresariais (Art. 1.190 do Codigo Civil)
OperagBes Bancdrias - as instituigbes financeiras conservaréo sigile em suas operagdes ativas e passivas e servigos prestados. (Art. 1° da Lei Complementar n° 105/2001)
Por em risco a defesa e a soberania nacional (Art 23, | da Lei 12 527/2011)

Prejudicar ou causar risco a sistemas, bens, instalagdes ou areas de interesse estratégico nacional (Art 23, VI, da Lei N° 12 527/2011)

Processo Administrativo Disciplinar (PAD) (Art. 4°, §1°, do Decreto n® 8.420/2015)

Processo Administrative Disciplinar. (PAD) (Art. 4%, §1°, do Decrefo n® 8 420/2015)

Protecio da Propriedade Intelectual de Software - protecio da propriedade intelectual de programa de esua 0. (Art. 2° da Lei n° 0 609/1998) -

e Clicar sobre a hipétese legal, que justifica a restricao do nivel de acesso ao documento,

para fixa-la no campo:
Figura 4.1
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e Hipdtese Legal fixada no campo:
Figura - 4.2

Clonar o Documento TERMO COMISSAO 36/2021 - CEPR-PRD/PRO-DI/RET/IFSP

Nivel de Acesso: Restrito
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5.5. Escolher o Setor Dono
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Setor dono se refere a area em que o documento esta sendo criado, que é a area
do usuario que esta elaborando o documento.

Este campo geralmente ja vem informado. Porém, caso o usuario participe, por
exemplo, de alguma comissdo, abrira a lista de setores aos quais ele esta
vinculado, para que faca a escolha da drea pertinente ao documento.

e Clicar sobre o setor:

Figura - 5

Clonar o Documento TERMO COMISSAO 36/2021 - CEPR-PRD/PRO-DI/RET/IFSP
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e O setor escolhido sera fixado no campo:

Figura - 5.1

Clonar o Documento TERMO COMISSAO 36/2021 - CEPR-PRD/PRO-DI/RET/IFSP
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5.6 - Ajustar o campo Assunto, se for o caso:

Figura - 6
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5.7 - Conferir o preenchimento dos campos e Salvar:
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Ao salvar, o sistema atribuird o nimero sequencial do documento dentro do Mdédulo de
Documentos Eletrénicos e dara acesso ao corpo do documento para adequacao do texto e
demais acdes para conclusao, assinatura e finalizacao do novo documento.
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