
Na área 1 encontra-se o botão (Adicionar Documento de Texto) que permite criar um 
documento eletrônico.

Funcionalidades
Documentos - Resumo

Objetivo: Relacionar resumo de todas as funcionalidades disponíveis para os documentos
eletrônicos.

Menu> DOCUMENTOS/PROCESSOS -> Documentos Eletrônicos -> Documentos

Informações Gerais
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Na área 2 estão os botões de ( ) Visualizar Documento, que permite visualizar e manipular o
documento com as diversas funcionalidades disponíveis, e o botão ( ) Editar Dados Básicos.

Autor pode: Concluir, Compartilhar Documento, Editar -> Dados Básicos, Editar Texto, Histórico 
de Alterações, Ações, Remover.

Autor pode: Solicitar -> Assinatura, Solicitar -> Assinatura com Anexação a Processo, 
Compartilhar Documento,  Ações, Remover.

Autor pode: Cancelar Revisão.

Funcionalidades disponíveis por
Situação
Para Situação: Rascunho

Para Situação: Concluído

​Situação: Em Revisão
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Revisor pode: Marcar como Revisado, Editar os Dados Básicos, Editar o Texto do Documento e 
Cancelar Revisão.

Autor pode: Deferir Revisão e Concluir, Compartilhar Documento, Ações, Rejeitar Revisão.

 

Autor pode: Solicitar -> Assinatura, Compartilhar Documento, Ações,

Solicitado pode:
Quando for a primeira assinatura: Assinar, Solicitar -> Assinatura, Compartilhar Documento, 
Editar os Dados Básicos, Editar o Texto do Documento, Ações e Rejeitar Assinatura.
Quando documento já está assinado: Assinar, Solicitar -> Assinatura, Ações e Rejeitar 
Assinatura.

​

Autor pode: Solicitar -> Assinatura, Finalizar Documento, Compartilhar Documento, Ações, 
Vincular Interessados

Para Situação: Revisado

Para Situação: Aguardado assinatura

Para Situação: Assinado
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(Se o tipo de documento possuir esta configuração)

 

Autor pode: Compartilhar Documento, Ações, Vincular Interessados (Se o tipo de documento
possuir esta configuração), Criar Processo, Adicionar a Processo, Vincular Documento, Cancelar
(Se o documento não estiver vinculado a um processo).

 

Autor pode: Compartilhar Documento, Ações.

 

 

Para Situação: Finalizado

Para Situação: Cancelado
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