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4\% Explicacao: O modulo Guarda Documentos é uma ferramenta
- para melhor organizacgéo de arquivos dentro do sistema. Ele separa os
documentos em departamentos (também cadastrados pelo usuério),
que definem quais usuarios podem acessar cada departamento.

1. Cadastro de Departamento (define o nome e quais usudrios tem acesso ao departamento);
2. Atualiza Documentos (importa os arquivos em determinado departamento);

3. Consulta Documentos (pesquisa os documentos importados a partir de palavras-chave ou
pelo nome do departamento).

1- Cadastro de Departamento:

» Acesse o modulo: Guarda Documentos.
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» Em seguida acesse: Arquivo > Departamentos.
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» Defina os dados do departamento como na ilustracdo abaixo, preenchendo os campos:
(1)Codigo e (2)Descricdo, definindo a identificacdio do departamento. No campo
(3)Departamento superior, insira o cddigo do departamento no qual deseja inserir um
departamento menor dentro. Caso o cadastro seja referente a um departamento principal
(que ndo esta inserido em outro departamento) mantenha o campo em branco. No campo
(4)Usuario, selecione qual usuario tem permissao para acessar o departamento que esta
sendo cadastrado. Em seguida, clique em (5)Atualiza para adicionar o usudrio selecionado
na lista. Por fim, com os dados necessarios preenchidos, basta clicar em (6)Inclui para
salvar o departamento cadastrado.
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2 - Atualiza Documentos:

» Ainda no modulo Guarda Documentos, acesse: Atualiza > Documentos.
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» Defina os dados do documento como na ilustracdo abaixo, preenchendo os campos:
(1)Departamento 1 com o departamento principal, e (2)Departamento 2 com o
departamento interno (cadastrado dentro do departamento principal). Em seguida, no campo
(3)Data do documento, insira a data dele, e no campo (4)Documento selecione o arquivo
que deseja importar. No campo (5)Descricao, insira a descricdo do documento cadastrado.
Os campos (6)Cadigo e (7)Cliente ndo sdao obrigatérios, mas sdo reservados para
CPF/CNPJ e Nome/Razdo Social relacionados com o documento (por exemplo, caso o
documento cadastrado seja um contrato, esses campos podem ser preenchidos com o CPF ou
CNPJ e com o nome do contratado, respectivamente). Esses dados serdo utilizados
futuramente na pesquisa dos documentos por palavra-chave. Ao preencher os dados
necessarios, basta clicar em (8)Ok para salvar o documento importado.

Obs: No campo (6)Cadigo, caso seja inserido o inicio de um CPF/CNPJ ja cadastrado, o

campo sugere o restante do codigo.
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3 - Consulta Documentos:

» Ainda no médulo Guarda Documentos, acesse: Pesquisa > Documentos.
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» Baseando-se no tipo de pesquisa desejada, defina os dados para a localizacdo do documento
como na ilustragdo abaixo. Caso queira pesquisar por alguma palavra-chave no documento
(seja a descricdao, codigo e nome, ou nome do documento), selecione Palavra-chave no
campo (1)Pesquisa, mas se a pesquisa for feita a partir do departamento em que esse
documento esta inserido, selecione a opcao Departamento nesse mesmo campo. No campo
(2)Data do documento insira o intervalo de datas em que se deseja fazer a pesquisa e no
campo (3)Ordem de visualizacdao selecione qual a ordem em que as informacdes serdo
exibidas.

Dependendo da opgao selecionada no campo (1)Pesquisa, insira o objeto de pesquisa no
campo (4)Palavra-chave/Departamento (segue ilustracdo de cada uma das situagdes). Ao
preencher os dados necessarios, basta clicar em (5)Ok para realizar a pesquisa.

» Exemplo de pesquisa por Palavra-chave:
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* Pesquisa considerando quaisquer palavras. Para obrigar determinados termos ou frases, deixar enire aspas.

Visualiza
Cancela

* Arquivos que nao podem ser visualizados no navegador serdo baixados automaticamente.

» Exemplo de pesquisa por Departamento:
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* Arquivos que nao podem ser visualizados no navegador serdo baixados automaticamente.




» Ao selecionar o documento desejado, as informagdes sobre ele podem ser visualizadas no

final da pagina, podendo podendo também clicar no botdo “Visualiza” para abrir o arquivo
com as op¢oes de salvamento.
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Caodigo 555.555.555-55
Nome CLIENTE

Descrigao IMPORTAGAO TESTE DE DOCUMENTO EM PDF

Departamente CONTRATOS Data 31/01/2025

Atualizagéo TECNICO 31/81/2025 13:23:43 Tamanho 6.2M

> Essas sdo todas as funcionalidades do Guarda Documentos, nosso novo méodulo!

» Caso tenha gostado e possua interesse em contratar, entre em contato conosco através do
endereco de e-mail contrato@jotec.com.br.



