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➢ Acesse o módulo: Guarda Documentos.

Explicação: Permite cadastrar diferentes departamentos, que 
separarão os documentos a serem guardados no sistema. É possível 
definir quais usuários terão acesso a cada um desses departamentos.



➢ Em seguida acesse: Arquivo > Departamentos.

➢ Defina os dados do departamento como na ilustração abaixo, preenchendo os campos:
(1)Código  e  (2)Descrição,  definindo  a  identificação  do  departamento.  No  campo 
(3)Departamento superior,  insira  o  código do departamento no qual  deseja  inserir  um 
departamento menor dentro. Caso o cadastro seja referente a um departamento principal 
(que não está inserido em outro departamento) mantenha o campo em branco. No campo 
(4)Usuário,  selecione qual  usuário tem permissão para acessar o departamento que está 
sendo cadastrado. Em seguida, clique em (5)Atualiza para adicionar o usuário selecionado 
na lista.  Por fim, com os dados necessários preenchidos,  basta clicar  em  (6)Inclui  para 
salvar o departamento cadastrado.
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