TORNAR DOCUMENTOS RESTRITOS OU OSTENSIVOS EM PROCESSOS - Mesa Virtual

OBS.: Esta funcdo pode ser utilizada apenas em PROCESSOS OSTENSIVOS. Com esses processos € possivel fazer o controle documento a documento.

Os servidores s6 poderao realizar esse procedimento em documentos criados ou anexados pelo setor e guando o processo estiver no setor.

Processos ostensivos podem ter documentos ostensivos e restritos. Para acessar essa fungdo, acesse o menu

PROCESSOS NA UNIDADE

clique no niumero do processo que precisa tornar o documento restrito ou ostensivo, para abri-lo, conforme imagem abaixo.
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Ao abrir o processo, va para a lista de

documentos, clicando no icone EEEEUEIEE |
Serdao relacionados os documentos que
estdo no processo. Selecione o documento
gue deseja alterar o nivel de acesso, o
documento podera ser visualizado ao lado
acima do documento

direito da tela,

aparecera o menu com as opgoes que estdo

disponiveis para o documento. Nesse
momento é possivel:

Q visualizar os dados gerais do
documento;

visualizar quais pessoas ja viram o
documento;

w

listar os assinantes do documento;

a/a tornar o _documento restrito; ou
tornar o documento ostensivo

&  baixar o documento em HTML;

1 baixar o documento em PDF.
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B Tipo do Processo:  CONTRATACAO DE SERVICO NAC CONTINUADO

Classificagdo do Processo: NAQ DEFINIDO
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Assunto do Processo: teste
EEI Natureza do Processo: OSTENSIVO
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INSTITUTO i
FEDERAL SERVICO PUBLICO FEDERAL
Alagoas. MINISTERIO DA EDUCACAO

INSTITUTO FEDERAL DE ALAGOAS

DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DA DEMANDA - DED (SERVICO) N© 7 / 2020 -

No do Protocolo: NAO PROTOCOLADO
Maceio-AL, 13 de margo de 2020.

(Assinado digitalmente em 13/03/2020 15:27 ) (Assinado digitalmente em 13/03/2020 11:55 )

Processo Associado: 23041.013210/2020-40



Ao clicar no icone & para tornar o documento restrito,
aparecerd uma janela em que devera ser selecionada a hipétese

legal para restricdo do documento criado.

Ap0s selecionar a hipdtese, basta clicar em Confirmar.
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Caso queira remover a restricdo de um documento, clique no icone do cadeado aberto -~ para torna-lo ostensivo.

~ 7 . . . . ~ ;. ~ !‘/ » Desclassificacao realizada com sucesso.
A alteracdo é feita automaticamente e ao fim da atualizacdo aparecera a informacao



