€29 0
Administragao do Parana

9,

ontrole
individual do
documento

Conhecendo as opcoes




Qual a diferenca entre o controle de processo
e de documento ?

= No controle de processo as acoes afetam o processo como um todo, lembrando que os
documentos sempre acompanham o processo. Ja no controle do documento, as acoes
afetam o documento de forma individual, como aplicando uma assinatura.
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- Gerenciamento do documento




Consultar/ARerar Documento: Permite consultar ou alterar informacgoes da “capa” do documento como
descricdo inicial, interessados e nivel de acesso.

Editar Conteddo: Permite ao usudrio realizar alteragoes no conteddo do documento. A cada novo salvamento
sera gerada uma nova versao do documento.

Assinar Documento: Permite ao usuario assinar eletronicamente o documento. Somente documentos internos ou
imagens que forem inseridas dentro de um documento interno do SEl podem ser assinados.

Assinatura Externa: Permite disponibilizar um documento para um usuério, que ja possua acesso externo, assinar
externamente de forma eletronica.

Incluir em Bloco de Assinatura: Permite colocar o documento em um ou mais blocos/pastas para assinatura. O
envio do bloco deve ser feito posteriormente pelo menu “Blocos de assinatura”

Cancelar Documento: Permite o cancelamento de um documento. Essa opgao fica ativa apos o documento ja ter
sido visualizado por outra unidade, do contrario sera liberada a opgdo “Excluir”.

Adicionar aos Modelos Favoritos: Permite “favoritar” o documento para gue seu contetado possa ser reutilizado
ao criar novos documentos.

Verstes do Documento: Permite ao usudrio consultar as alteragbes realizadas no documento assim como versoes
anteriores.

Gerar circular: permite indicar todos os Destinatarios de interesse, podendo ja incluir em Bloco de Assinatura. No

numero sequencial.

Imprimir WEB: Permite ao usuario imprimir documentos produzidos no SEL

Excluir: Permite ao usuario excluir um documento recém criado.
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Ciéncia: Permite ao usuario dar ciéncia sobre o documento.

Gerenciar Credenciais de Assinatura: Permite ao usuario logade conceder a outros usudrios credenciais para
acessar o documento sigiloso.

Enviar Por E-mail: Permite ao usudrio enviar o documento por e-mail.




Assessoria de Tecnologia da Informacao
Conselho Regional de Administracao do Parana

Duvidas?

Fale conosco!

Nossos Ramais:
e Sistemas: 3311-5574

Nosso E-mail:
informatica@cra-pr.org.br
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