
Versões de 

documentos

Verificando alterações



▪ Versões são registros dos documentos após uma alteração, mantendo para consulta o

registro anterior.

▪ Um documento pode ser editado e alterado diversas vezes. Sempre que um documento

for salvo após uma alteração o sistema irá gerar uma nova versão para o mesmo.

▪ A partir desses registros é possível verificar todas as versões, além de verificar quem

realizou a alteração e recuperar uma versão anterior.

O que são versões de documentos?



Para acessar as versões de um documento, deve-se antes acessar o processo em que ele se 
encontra e então selecioná-lo na árvore de documentos do processo. Ao ser selecionado o 

documento ficará marcado com o fundo em azul.



Após selecionar o documento, pode-se acessar as versões através da opção Versões do 
Documento.



Ao acessar o registro de versões serão apresentadas as seguintes informações sobre as 
alterações:

Versão: Código da versão. É um contador da quantidade de alterações.

Usuário: Usuário que realizou a alteração para o registro em questão.

Unidade: Setor em que foi realizada a alteração.

Última Modificação: Data e Hora em que a versão em questão foi salva.



Para visualizar uma versão específica, utilize a Ação Visualizar Versão do registro desejado.



A versão desejada será aberta para visualização em uma nova janela.



É possível, ainda, comparar versões e verificar as diferenças entre elas.

Para isso, selecione as versões desejadas através dos checkbox e então utilize a opção 
Comparar Versões, no canto superior direito da tela.



Ao comparar duas versões, as informações retiradas serão 
apresentadas em vermelho, com o texto taxado. Já as informações 

adicionadas, serão apresentadas em azul.

O mesmo vale para tabelas e imagens, porém no caso das imagens 
será apresentado o código identificador na comparação.

Para visualizar o documento completo volte para a tela de versões 

do documento e utilize a ação Visualizar Versão.



Para recuperar uma versão, basta utilizar a Ação Recuperar Versão. Importante! Não será
solicitada confirmação para recuperação de versão.



Para recuperar uma versão, basta utilizar a Ação Recuperar Versão. Importante! Não será
solicitada confirmação para recuperação de versão. 

No caso de recuperação indevida de versão, basta voltar para o controle de versões e realizar a 

recuperação da versão mais nova. É possível realizar a recuperação de versões diferentes 
diversas vezes, porém ao alterar o documento e salvar será salva uma nova versão, uma versão 

já existente nunca será sobreposta. 



Após realizar a recuperação de versão, o sistema voltará para a tela de controle individual do 
processo e o documento estará disponível para visualização.



Dúvidas?
Fale conosco!

Nossos Ramais:

• Sistemas: 3311-5574

Nosso E-mail:

• informatica@cra-pr.org.br
Assessoria de Tecnologia da Informação

Conselho Regional de Administração do Paraná

Rafael G. C. Vianna

Analista de Sistemas

mailto:processos@araucaria.pr.gov.br

