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1 - Sistema multiplanta e multiempresa

O QualityDoc é um sistema que pode funcionar com diversas bases de dados diferentes em um mesmo servidor,
podendo atender varias plantas ou filiais de uma empresa ou grupo de empresas a partir de um Unico executavel
instalado em um mesmo servidor. Cada base de dados é completamente independente das demais, com
administrador proprio, o que garante a seguranca e confidencialidade dos documentos de cada unidade.

A definicdo de quantas plantas ou filiais o sistema deverd atender poderd ser definida no ato da contratacdo do
sistema, que ja serd entregue configurado conforme as necessidades do Cliente.

Além disso, o QualityDoc possui uma versado para a internet que oferece grande parte dos recursos mostrados nesta
apresentacao. Neste caso, os documentos ficam armazenados em servidor remoto, administrado pela Data Link e
monitorado 24 horas por equipe especializada em suporte e armazenagem remota de dados.

Esta apresentacao aborda os recursos da versdo desktop do QualityDoc.

2 — Sistemas de armazenamento e controle de documentos

O QualityDoc é um sistema completo para armazenamento e controle de documentos tanto em formato eletrénico
(Word, Excel, PDF, etc.) como fisicos (impressos em geral, pegas padrao, gabaritos, etc.).

2.1 - Areas ou departamentos

Tanto os documentos eletrénicos quanto os fisicos sdo armazenados em areas ou departamentos. Exemplos de areas
ou departamentos podem ser “Recursos Humanos”, “Documentos Financeiros”, etc. Cada drea ou departamento
pode armazenar tanto documentos eletronicos quanto fisicos simultaneamente, conforme definido nas

propriedades de cada drea ou departamento.
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‘ A figura acima mostra o painel de cadastramento de dreas ou departamentos...

A figura abaixo mostra cada uma das dreas ou departamentos cadastrados sendo exibidos também no menu arvore.
0 menu arvore é o principal menu do programa e permite localizar facilmente cada area ou departamento cadastrados
no programa, suas respectivas bibliotecas, sub bibliotecas, documentos eletrénieas e documentos fisicos...
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Se 0 menu arvore estiver configurado no modo
‘auto atualizar menu’ (veremos mais adiante), os
itens novos que sdo cadastrados através do painel
de cadastramento de dreas ou departamentos,
aparecerdo automaticamente no menu arvore.

Fig. 1 — Cadastro de areas ou departamentos

As dreas ou departamentos podem conter arquivos fisicos e um niumero ilimitado de bibliotecas e sub bibliotecas,

conforme mostrado no item 2.1.2.

2.1.1 - Propriedades das areas ou departamentos



Por padrio, o programa assinala todas as propriedades disponiveis para cada nova area ou departamento criados. E
aconselhavel efetuar-se uma revisdo personalizada apods a criacdo de cada nova drea ou departamento,
pressionando-se o botdo ‘propriedades’, conforme mostrado na figura abaixo.
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Encamihar para aprovagdes: 0 programa disponiblizana recursos para que cada documento passa receber até 10 aprovagtes. Um
documento somente erd considerado aprovado quando todas as aprovagtes previstas tiverem sido efeluadas. Uma reprovacSo reprova o

documento.
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Fig. 2 — Propriedades das areas ou departamentos

A figura 2, acima, mostra, como exemplo, as propriedades da drea ou departamento “Recursos Humanos”.
Nota: 1 - Todas as funcionalidades que possuem a caixa ‘opcional’ assinalada poderdo ou ndo ser usadas, conforme as necessidades de cada documento.
Se a caixa ‘opcional’ estiver assinalada, a corre¢do de documentos sera opcional, caso contrério, sera obrigatdria para todos os documentos da area e o
programa exigird que essa funcionalidade seja utilizada para cada documento criado.
2 - No programa, passando-se o foco do mouse sobre cada uma dessas funcionalidades, aparecera na parte inferior. Os itens 2.1.1.X, descritos abaixo

referem-se a essas funcionalidades

mostradas na figura 2, acima.
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Fig. 3 — Mostra os controles do programa referentes as funcionalidades mostradas na figura 2.
Veja nas descri¢Bes abaixo as referéncias e explicagdes referentes a esta figura.

2.1.1.1-Documentos eletrénicos

e fisicos (vide fig. 2, acima)

Humanos’.

Arquivar documento em formato fisico: se assinalada essa propriedade, poderdo ser criados um ou mais arquivos fisicos dentro da drea ‘Recursos

Arquivar documentos em formato eletrdnico: se assinalado, a area ‘Recursos Humanos’ podera arquivar documentos eletronicos.



2.1.1.2 - Atendimento aos requisitos da qualidade (este item refere-se a figura 2, mostrada acima)
As funcionalidades assinaladas com (*) na figura 2 sdo exigéncias das normas da qualidade, como a norma ISO 9001.

2.1.1.3-Recursos de encaminhamento (vide fig. 2, acima)
O programa oferece diversas opgdes de controle e possibilidades de geragdo automatica de pendéncias para os usuarios responsaveis, conforme
definidos na criagdo de cada documento.

2.1.1.3.1-Verificagdo de documentos (vide fig. 2, acima)

- Encaminhar para correcdo: se assinalado, a drea exibira recursos para que uma pessoa efetue a corregdo de documentos. Uma vez definida a pessoa
responsavel pela corregdo de um determinado documento, o programa ira gerar uma pendéncia automatica de corregdo e ira informar essa pessoa
por e-mail de que ela possui uma atividade pendente no programa. Assim, também para as demais atividades como ‘aprovagées’, ‘treinamentos’,
etc., o funcionamento do programa é o mesmo.

2.1.1.3.2- Aprovagdes de documentos (vide fig. 2, acima)

- Encaminhar para aprovacdes: cada documento poderd ter entre 1 e 10 aprovadores. A etapa de aprovagdo é disparada pelo programalogo apds a
etapa de corregdo, caso haja essa etapa. Se forem definidos, por exemplo, trés aprovadores para um documento, o programa enviara pendéncias
para os trés e se um deles reprovar o documento, as eventuais aprovagdes que o documento ja tenha sofrido serdo anuladas e o documento
retornara para a etapa de criagdo, para ser corrigido conforme as observagdes de quem o reprovou.

2.1.1.3.3 - Encaminhamentos para leitura (vide fig. 2, acima)
- Encaminhar para conhecimento (leitura): o programa podera gerar pendéncias de leitura para alguns usudrios previamente definidos para cada
documento.

2.1.1.3.4- Aplicacdo de treinamentos (vide fig. 2, acima)
- Aplicar treinamentos: para cada documento, podera ser definida uma pessoa que ird aplicar um treinamento sobre o conteudo do documento aos
usuarios do documento. Todos os registros desse treinamento também serdo efetuados através do programa.

2.1.1.3.5-Verificagdo da eficacia do treinamento (vide fig. 2, acima)
- Verificar eficacia dos treinamentos: apds algum tempo de uso, os documentos que foram treinados poderao ter a eficacia desses treinamentos
verificadas e todos os registros de eficicia dos treinamentos também serdo feitos através do programa.

2.1.1.3.6 - Emissdo de documentos (vide fig. 2, acima)
- Encaminhar para emissdo: para que um documento seja disponibilizado para consulta geral por todos os usuarios do programa que tenham
permissdo de acesso a ele, esse documento precisa ser emitido primeiro. Para isto, é definida uma pessoa responsavel, que efetuard a emissdo do
documento no momento adequado, apds as etapas de aprovagdes e treinamento terem sido concluidas...

2.1.1.3.7-Envio de pendéncias por e-mail (vide fig. 2, acima)

- Informar pendéncias por e-mail: para cada pendéncia gerada para um usudrio responsavel, como revisar, aprovar, treinar um documento, etc., o
programa informara essa pessoa por e-mail de que ela possui uma ou mais atividades pendentes no programa. Assim que essa pessoa acessar o
programa, verd sua respectiva listagem de pendéncias no menu arvore e o programa conduzira automaticamente essa pessoa as telas do programa
onde ela precisara agir para se desincumbir de cada pendéncia.

2.1.1.4- Controles adicionais

2.1.1.4.1- Controles de cépias impressas
- Controlar cépias impressas: sempre que um determinado documento precisar ser impresso, o programa exibird os recursos para que cada copia
impressa seja controlada, informando os responsaveis pelo documento os locais onde as cépias desse documento precisardo ser entregues ou
substituidas por revisdes atualizadas do documento, de modos a evitar-se a existéncia de copias obsoletas de documentos.

2.1.1.4.2- Controles de altera¢des de documentos
- Controlar alteragdes: sempre que um documento sofre alguma alteragdo no seu contelido, o programa exibe recursos para que essas alteragdes
sejam registradas, de modos a manter-se um histérico das alteragdes do contetido de cada documento.

2.1.1.4.3-Controles de prazos de validades
- Controlar prazos: para cada documento poderd ser estabelecido um prazo de validade, ou seja, uma data na qual o programa ird gerar uma
pendéncia para que seja verificado se o contetido do documento ainda é valido ou se precisa ser atualizado.

2.1.1.5 — Geragdo automatica de pendéncias

Conforme as opg¢oes selecionadas para cada area ou departamento, conforme mostrado na figura 2, o programa ira
gerar pendéncias para os usuarios definidos na figura 3. Além dos casos mostrados na figura 2, hd ainda a pendéncia
de colaboragdo, que é emitida quando a pessoa responsavel pela confec¢do de um documento solicita a colaboragdo
de uma ou mais pessoas. Os usuarios que possuem atividades pendentes no programa sdo informados pelo programa
através de e-mails enviados automaticamente e quando efetuam o login no programa, as suas respectivas
pendéncias sdo exibidas no menu arvore.

2.1.1.5.1 - Atividades pendentes
E o primeiro item mostrado no menu &rvore do programa e indica quantas pendéncias o usuario logado possui. O

item ‘Atividades pendentes’ conduz aos sub itens ‘Minhas pendéncias’, que mostra as atividades pendentes da
pessoa que estiver logada no programa, e o item ‘Pendéncias gerais’, que é exibido para todos os usudrios e que



mostra pendéncias que podem ser resolvidas por qualquer usudrio que esteja logado e que tenha permissdo de
acesso em modo de edi¢do ao documento envolvido na pendéncia.
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Fig. 4 — Mostra o item ‘Atividades Pendentes’, no menu arvore.

2.1.1.5.1.1 - Minhas pendéncias

O item ‘Minhas Pendéncias’ exibe automaticamente as pendéncias de responsabilidade exclusiva do usuario que
estiver logado no programa. A figura 5, abaixo, mostra os procedimentos envolvidos na localizacdo e resolucdo de
pendéncias. No exemplo mostrado na figura, e pendéncia em questdo é uma pendéncia para verificacdo (correcao)
de erros do documento nimero 0004, denominado ‘Fluxogramas gerais’. Este mesmo procedimento se aplica a
outros tipos de pendéncias, com pequenas variagdes que sao orientadas pelo programa a medida que vao surgindo.
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Fig.5 — Minhas Pendéncias

2.1.1.5.1.2 — Pendéncias gerais

Pendéncias gerais sdo aquelas pendéncias que sao exibidas para todos os usuarios que acessarem o programa e que
tenham acesso em modo de edi¢gdo aos documentos envolvidos em cada pendéncia, ou seja, se uma das pendéncias
gerais envolver um documento para o qual o usuario ndo possua permissdo de acesso em modo de edi¢do, entdo
essa pendéncia ndo aparecera na listagem de pendéncias gerais exibidas para esse usuario. Sao elas: ‘verificacdo de
prazo de validade’, que é exibida quando o prazo de validade de um documento esta préximo do vencimento;
‘documento ndo entregue’, que é exibida sempre que ha previsido se entrega de uma ou mais cdpias fisicas
(impressas) de um documento em um determinado local, mas quando o documento fica pronto essas cdpias ndo sdo
entregues nesse local predeterminado; ‘documento obsoleto’ é uma pendéncia geral emitida sempre que um



documento muda o nimero de sua revisdo no sistema, mas suas cépias fisicas ndo sao substituidas nos locais onde
foram entregues.
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validade de um documento. Ao
clicar sobre o item correspondente
a pendéncia na listagem, o
programa automaticamente exibe o
documento envolvido e o painel
onde o usudrio podera alterar o
prazo de validade do documento ou
desativa-lo. Da mesma forma, com
os demais tipos de pendéncias
gerais, 0 programa exibira os painéis
correspondentes.
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Fig.6 — Pendéncias Gerais

2.1.1.5.2 - Envio automatico de pendéncias por e-mail

Sempre que o programa é€ inicializado ou encerrado, ele dispara uma rotina automatica que envia através de e-mail
todas as pendéncias para os usudrios responsdveis, para que esses acessem o programa e tomem as providéncias
necessarias para a solu¢do dessas pendéncias.

2.1.2 — Bibliotecas

Em cada drea ou departamento registrado, podemos cadastrar um ndmero ilimitado de bibliotecas.

ke svx NOME DA EMPRESA...

Ceval

CADASTRO DE AREAS OU DEPARTAMENTOS

) Atividades Pendentes = §
@ Minhas Pendéncias = 4
@ Pendéncias Gerais = 1
4.5 Sistema de Arquivos
+ Criarfdeletar pastas
» 5 Condastro de Usudrios
#® Relatbrios e Anexos
» ) Sistema da Qualidade
4 &7 Recursos Humanos <~
. & Cargos e Salarios
» 3 Sistema de Admissao
. & Planos de Carreira
° & Medicina do Trabalho
»_J Financeiro
> t] Desenvolvimento de Produtos
» ) Transportes

Nome da drea ou departamento:
Recursos Humanos

mo | savar | oecear | pROPRIEDADES |
CADASTRO DE BIBLIOTECAS [OPCIONAL)

Bibliotecas cadastradas dentro da drea '
ou departamento ‘Recursos Humanos'. '

DELETAR

CADASTEO DF SUR ATAI IOTFCAS (QBCIONALY

-
Localizagéo ra
Usudno ahust admanishiador

Podemos cadastrar documentos eletrénicos diretamente numa area ou departamento, entretanto, se quisermos fazer uma
separagado por tipos de documentos, podemos criar quantas bibliotecas forem necessarias dentro de uma determinada area
ou departamento e entdo armazenarmos os documentos dentro dessas bibliotecas. Caso seja preciso, podemos ainda
subdividir uma biblioteca em varias sub bibliotecas e armazenarmos os documentos dentro dessas sub bibliotecas também
Esta figura mostra, como exemplo, as bibliotecas cadastradas dentro da area ou departamento ‘Recursos Humanos'.

Fig.7 — Bibliotecas

2.1.2.1 - Sub Bibliotecas

Em cada biblioteca, podemos cadastrar um ndmero ilimitado de sub bibliotecas.



Este programa

estd beencisdoprs . NOME DA EMPRESA...
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CADASTRO DE AREAS OU DEPARTAMENTOS

1) Atividades Pendentes = 5
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— Esta figura mostra, como exemplo, as sub bibliotecas
que foram criadas dentro da biblioteca ‘Cargos e
Salarios’, pertencente a drea ou departamento

+ {2 Criterios de Promocoes
L Politicas Setorinis

= ‘Recursos Humanos”.

» I Sistema de Admissao
- i3 Planos de Carreira

» &3 Medicina do Trabalho H““‘HH__‘ e
23 Financeiro — ——
Ly} i de F
» 1) Transportes Cargos e Salarios

NOVO SALVAR DELETAR

Nome da sub biblioteca:

rapida (clique aqui) | NOVO I SALVAR DELETAR

Usuirio ahsat: administrador | CADASTRO DE SUB BIBLIOTECAS (OPCIONAL) |

Fig.8 — Sub Bibliotecas

2.1.3 - Arquivos fisicos

Os documentos fisicos (impressos em geral, pecas padrao, gabaritos, etc.) sdo facilmente armazenados no

QualityDoc de forma organizada e podem ser classificados conforme o seu grupo ou tipo. Através da busca rapida,

pode-se localizar qualquer documento em uma fracdo de segundo. Os arquivos fisicos sdo criados diretamente
dentro das dreas ou departamentos (a sua criagdao em bibliotecas ou sub bibliotecas ndo é permitida) e a sua
estrutura pode também ser visualizada através do menu arvore, como mostrado na figura abaixo.

@ SEe sus NOME DA EMPRESA...

| CONSULTA / CADASTRO DE DOCUMENTOS

eale] (=lE]a[alz] - [2]

@ Minhas Pendéncias = 4
@ Pendéncias Geraig = 1

wus Sistema de Arquivos
» 4 Cadastro de Usuéarios

# Relatorios e Anexos
4 123 Sistema da Qualidade
» & Manual da Qualidade
» & Procedimentos
- &3 Auditorias
% [ (iD)Arquivo fisico - Sala ou setor 1
4 & (i0)Armario ou corredor 1

+ & (i0)Prateleira ou geveta 3

4 £ (i0)Caixa ou pasta 7
* Documento fisico demo 01 | |
- Documento fisico demo 002/ f
+ ) Recursos Humanos N
+ |23 Financeiro

oD k to de Prod

lizagdo n Vo:
Areal: [1}Sistema da Quaidade
Arquivo hssco - Sala ou sstor: 1
Arquivo fisico - Armano ou comeder: 1
Arquivo fisico - Pratelsra ou geveta 3
Auquivn figico - Caba ou pasta 7

» £ Transportes

menu arvore. Neste exemplo, criamos um arquivo fisico
associado a drea ou departamento ‘Sistema da’guaﬁ/dade’. Os
arquivos fisicos sdo criados diretamente a}saéiados as areas ou
departamentos e as denominacBes da estrutura dos locais de
armazenamento pode ser personalizada conforme as
necessidades da empresa ou do departamento onde uma
estrutura de arquivamento fisico for criada.

L i rapida (clique aqui)

Usudnio stuak adminiztrados

Veja nesta figura como fica a estrutura de um arquivo fisico ne

Nomenclaturas dos locais de_ X
arquivamento do arquivo fisico:

Defina um nome para cada um dos niveis abaixo:
Nivel 1 - Sala ou setor:

Sala ou setor

Nivel 2 - Armério ou coredar:

Armaio ou corredar

Mivel 3 - Prateleira ou gaveta:

Prateleira ou geveta

Nivel 4 - Caixa ou pasta:

Caixa ou pasta

Fig.9 — Estrutura de um arquivo fisico

2.1.3.1 = Inclusdo e controle de documentos no arquivo fisico

Veja na figura 10, abaixo, o passo a passo de inclusdo de um documento no arquivo fisico e o painel de controle de

retiradas e devolugdes.




Procedimento de inclusdo de um documento no arquivo fisico.

Passo 1:

Selecione no menu arvore a area ou departamento onde

[2][s]l~]m@)
4 b Atividades Pendentes = §
@ Minhas Pendéncias = 4
@ Pendéncias Gerais = 1
- Sistema de Arquivos
A Cadastro de Usuérios
® Relatorios e Anexos
) Sistema da Qualidade
4.7 Recursos Humanos <

NSULTA / CADASTRD DE DOCUMENTDS

w‘r

]

deseja armazenar o documento fisico e entdo pressione o
-+botdo de inserir documentos novos. Em seguida, pressione

| 0 botdo ‘Registrar novo documento fisico’..

& Cargos e Salarios

(Jo]v]@)

£ Sistema de Admi
- &3 Planos de Carreira
& Medicina do Trabalho
‘) Financeiro
0 Desenvolvimento de Pro
) Transportes

Passo 3:
Pressione o botdo de salvamento everd a

exibida no automaticamente menu arvore.
Observe gue um mesmo arquivo fisico pode
conter diversas salas ou setores, cads sala ou
setor pode conter diversos armérios ol
corredores, cada armdario ou corredor pode
conter diversas prateleiras ou gavetas, cad
prateleira ou gaveta pode conter diversas
caixas ou pastas de documentos e cada caixa
ou pasta de documentos podera conter
diversos documentos. Portanto, no passo 2,
vocé podera repetird vontade as mesmas
numeragﬁes,tornandoa estrutura do seu
arquivo fisico tdo complexaguanto for a sua
necessidade,

Como veremos 4 seguir, o programa possui
recursos para localizagdo imediata de qualquer
documento no arquivo fisico, sem necessidade
de buscas através do menu arvore.

N,

*

estrutura de arguivamento do docu ﬁi'éT!t@ﬁg_r

x;

,
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@ Minhas Pendéncias = 4
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1 Sictema da Oualidade

Cada documento armazenado possui uma base de controle de retiradas e devolugbes.

Este sisterma se aplica ao controle de arquivos mortos e bibliotecas de empresas.

Passo 2:
Preencha os dados do
[ CONSULTA / CADASTRO DE DOCUMENTOS ] ’,:]O(:l:lmen;c: & 35 INETTE dos_
@:‘J | ;j, E ,Ez ‘ﬂ".@r ocais onde 0 documento sera
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J / arquivamento do documento.
hnos 2 Observe que os locais de
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Admissao Aumanio ou comedar 2 fea 4
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Fig.10— Procedimento de inclusdo de um documento no arquivo fisico

2.1.3.2 - Localiza¢ao rapida de documentos no arquivo fisico

Veja o item 2.2, que trata da localizacdo de documentos.

2.1.3.3 - Arquivo morto fisico

Devido a sua simplicidade e agilidade, o sistema de arquivamento e localiza¢do de documentos fisicos do QualityDoc
é ideal para o gerenciamento do arquivo morto de qualquer empresa. Vide item 2.1.3.

2.1.3.4 - Etiquetas de identificagdo

Clicando com o lado direito do mouse sobre uma caixa ou pasta, no menu arvore, é possivel imprimir um relatério
contendo o local ao qual a caixa ou pasta pertence (sala ou setor, armario ou corredor, prateleira ou gaveta) e o
conteudo dessa caixa ou pasta. Esse documento podera ser anexado a caixa ou pasta e sera uma forma rapida de
conferir o seu conteldo no proprio local onde ela se encontra fisicamente.

2.1.3.5 - Controles de retirada e devolug¢do de documentos

Cada documento armazenado no QualityDoc possui um sistema individual de controle de retiradas e devolugdes.

Veja figura 10.

2.1.3.6 — Conversdao de documentos impressos em documentos eletronicos

O QualityDoc permite a captura de documentos impressos através de scanners. Esta € uma das formas de criacdo e
arquivamento de documentos eletrénicos que o programa oferece (vide item 4.1).




2.2 - Localizagdao de documentos

O QualityDoc conta com um poderoso sistema de localizacdao rapida de documentos que pode localizar qualquer

documento, fisico ou eletrénico, numa fracdo de segundos.

Pesquisar o arquivo FISICO...

S
LOCALIZAR DOCUMENTO ELETRONICO OU FISICO: s —
:’EIE i Tiio L ? Exibir documentos: (/| Fisikos  [¥/] Elerdnicos
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B oo peains s Bt busengs | filtragem para tornarmos as pesquisas tao—
-a Financsira m" — especificas quanto necessario. :E?a?:?&?”
1D i de Pi ocumento S s
© Tronspontas (0008-0) Decumento demo 002 Nota: os documentos inativos, que nunca ELETROMICO
:E‘UIULDW;TQ:‘ aparecem no menu arvore, somente Etil:g:g
g CCUMarto e . 5
(00100 Diocumanto desno 124 poderdo ser localizados por este meio, por | ¢ erronic
[0071-U)Documento demo (25 pessoas que possuam autorizagdo para ELETROMICO
(0014.0) Documanto dema 027 Lo ELETRONICO
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(3870:0) Documento demo 767 ELETRONICO
X . ~ . I
:g;'ma;:”m mm Ao ser pressionado o botio ‘Ok’, abaixo, o :t:::g:g
(80938.0) Documento demo 90933 | Programa exibe os dados de registro do ELETRONICO
:8092?2?_0"”:31‘”““ “N""’O mﬁn documento e, se for um documento em :tggg::gg
(27789.40) Docunento demo HEX432 | TOrmato eletrénico, exibe também o ELETRONICO
— - - (82701 Documento demo HS 928 | documento. Veja na proxima figura. ELETRONICO
Fechar localizagio rapida ¥ ([0007-0) Dexumerts fisico derr 002 | 1 p i | FIsICo
- e (0006-0) Documents fisica deme 01 FAISICO
Baspulza o atuho ELETRONICO - (00270:9) Docnendo fisico demo 027 AisicO

Pesquisar am AMBOS... ‘ B
Usuudeio atust administrador | Ok ] Sair
Fig.11 - Localizagcdo rapida de documentos
BEnnn [CONSULTA / CADASTRO DE DOCUMENTOS
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> Documento fisico demo 037 3
:
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» L Financeiro

+ 03 Desenvolvimento de Produtos
» L Transportes

7

f_ech_n localizagao rapida ]

Pesquisar no arquivo ELETRGNICO...
_Pesquisarnoarquvo FISICO. |
Pesquisar emAMBOS. |

Usuiio stust adminishsdoc

Fig.12 — Na figura 11, anterior, ao ser pressionado o botdo ‘Ok’, na base da listagem de documentos, o programa exibe automaticamente o registro do
documento que estiver em foco na listagem. No caso de documentos eletronicos, o programa também exibe automaticamente o documento.

2.2.1 — Menu arvore

O principal menu do programa é o menu arvore. Por meio dele, podemos localizar e/ou visualizar exatamente a
localizagdo de um documento no arquivo e também sabermos o formato em que o documento se encontra, pois o
programa exibe um tipo de icone especifico para identificar cada formato de documento.
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pdf (veremos isto mais adiante).

Localizagao rapida (clique aqui)

Usuério atual: administrador

Fig.13—Menuarvore
2.2.1.1 — Meus Favoritos

Cada usuario podera adicionar seus documentos favoritos a um menu especial que facilitara a sua localizacdo através
do menu arvore. Para isto, no menu arvore, basta clicar com o lado direito do mouse sobre o documento que deseja
adicionar ao menu favoritos e entdo selecionar a opcdo ‘adicionar aos favoritos’. Para remover um documento do
menu favoritos, basta clicar sobre ele com o lado direito do mouse no menu favoritos e selecionar a op¢do ‘remover
de favoritos’.

|« o] «]@]z]#]a]>) | ConsULTA / CADASTRO DE DOCUMENTOS
7 0 Alividades Pendentes = § - @_lﬂ @)= EIEr
© Minhas Pend@ncias = 4 s E—— ==
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4 Relatrios e Anexos 0011 o AvG d
-4 1) Sistema da Qualidade
“+"E3 Manual da Qualidade
|+ & Politica da Qualidade
B Slsrema de-Gestao da Gualidade
| Do

Quando clicamos com o lado direito do mouse sobre um dccumento
exibido no menu arvore, aparece um menu pop-up, conforme

mostrado na imagem ao lado, com varias opges. ma-dessas opgoes//
permite adicionar o documento selecionado aunr Tnenude favautc:s(
personalizado do usuario. Clicando sobrea opcio ‘adicionar aos
favoritos’, o documento é adlc_l_cmado aos favoritos do usuario eisto—
podera facilitar a sua I_c_;_ca}iza'g"ﬁc no futuro, através do menuj;rcre.

O bot3o indicado exibe 0 menu favoritos’ e todos os dotumentos que
foram adicionados a ele pelo usudrio logado. Cada ys’uéric podera criar
seus proprios documentos favoritos. //

Para remover um documento do menu favoritos € so clicar com o lado
direito do mouse sobre ele e selecionar a npéo ‘remover de favoritos’.
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Usudvio atuat administrado

Fig.14 — Meus favoritos
2.2.1.2 - Filtragens e atualizagées do menu arvore

Conforme suas preferéncias pessoais, cada usuario podera habilitar ou desabilitar alguns recursos do menu arvore.



Este programa 0 menu arvore permite algumas configuragbes que podem ser habilitadas ou
estalicenciado pwa NOME DA EMPRESA.. s o A o
desabilitadas. Sdo opcdes permanentes e exclusivas para cada usuario.

@)(2)(s]

J Politica da Qualidade

24+

1 - Auto atualizar menu: e esta opcio estiver assinalada, o menu arvore se auto
atualize sempre que ocorrer no programa algum evento que possa ser exibido no
menu arvore, como a criagdo ou exclusdo de uma area ou departamento,
biblioteca, sub biblioteca ou documento.

Se esta opgdo de auto atualizacdo ndo estiver assinalada, sempre que se quiser
atualizar o menu arvore, serd necessario pressionar o botdo de atualizacio

["manual.

/] Auto atuslizar menu
/| Exibir arquivos fisicos
/| Exibir arquivos eletrénicos
| Exibir pendéncias
M
- 0 Auditorias
» & (i0)Arquivo fisico - Sala ou setor 1
') Recursos Humanos
4+ 2 Financeiro
4 |5 Proiecoes

2 — Exibir arquivos fisicos: se esta opcdo ndo estiver assinalada, o menu arvore
nio exibira nenhum arquivo fisico quando o programa for inicializado ou quando
o menu se atualizar.

3 — Exibir documentos eletrénicos: se esta opcdo ndo estiver assinalada, o menu
arvore ndo exibira nenhum documento eletronico, nem mesmo bibliotecas ou
sub bibliotecas quando o programa for inicializado ou quando o menu se
atualizar.

4 — Exibir pendéncias: se esta opcio ndo estiver assinalada, o menu drvore ndo
exibira o item ‘Atividades pendentes’ nem os itens ‘minhas pendéncias’ ou

‘pendéncias gerais’.

Fig.15 — Filtragens e atualizagdes do menu arvore

2.2.2 - Localizacao de atividades pendentes
Vide item 2.1.1.5 e sub itens.

3 — Cadastro de usuarios e permissoes

Ao ser cadastrado um novo usudrio no programa, ha trés possibilidades de Ihe atribuir permisstes de acesso:
1 - Pode consultar e editar qualquer documento: se esta opcdo estiver assinalada, o usuario tera permissdo total de consulta e edicdo de
documentos em TODAS as dreas ou departamentos, bibliotecas e sub bibliotecas que ja tenham sido ou que venham a ser criadas no programa.
2 — Pode consultar qualquer documento: com esta opcio assinalada, o usuario podera consultar documentos em quaisquer dreas ou
departamentos, bibli ou sub bibliotecas existentes ou que venham a ser criadas.
3 —Permissbes de ace rsonalizadas: o usuario tera permissdes de acesso distintas para cada area ou departamento, bibliotecas e sub
bibliotecas existen ama. Este Ultimo tipo, veremos no préximo item.
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Fig.16 — Cadastro de usudrios e permissoes

3.1 - Permissoes personalizadas de acesso

O QualityDoc permite definicdes personalizadas de acesso para cada usuario. Isto possibilita uma grande
flexibilizacdo no acesso aos recursos do programa e ampliando a seguranca no controle de acesso aos documentos.



Nesta figura, podemos ver que as configuragGes de acesso do usuario ‘Jodo da Silva’ sdo personalizadas.
Para definirmos permissdes personalizadas para esse usudrio, assinalamos a opgdo ‘permissées de acesso personalizadas’. Isto significa que

Entdo, para definirmos as permissdes de uma determinada érea, prégisamos primei ionar uma area na listagem de areas cadastradas...
Veja isto na proxima figura.
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Fig.17 — Permissdes personalizadas de acesso de usuarios

Esta figura mostra as definigbes personalizadas de acesso do usuario Jodo da Silva”.

Observe que como as permissdes desse usuario sdo personalizadas, precisaremos definir permissdes especificas para cada area, cada biblioteca
e cada sub biblioteca que ele precisar ter algum tipo de acesso, seja em modo edigdo ou em modo consulta. Se nenhum tipo de permisséo for
definido para uma determinada drea, o usuario ndo podera acessar nenhum documento que estiver armazenado nessa area. O mesmo serve
também para as bibliotecas e sub bibliotecas. Uma vez definidas as permiss&es de acesso de um determinado usuario, podemos replicar essas
mesmas permisstes para outros usudrios, usando o conceito de grupos de usuarios, como veremos no proximo item.
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Fig.18 — Permissdes personalizadas de acesso de usuarios (Continuagdo...)

3.2 — Grupos de usuarios

Os grupos de usudrios tém por objetivo facilitar a atribuicdo de permissdes a usuarios sem necessidade de ter-se que
definir cada permissdo de cada usuario, uma por uma. Assim, se tivermos definidas as permissdes de um usuario, por
exemplo, o usudrio ‘Jodo da Silva’, e tivermos mais usudrios que terdao essas mesmas permissdes, basta associar o
usudrio ‘Jodo da Silva’ a um grupo e depois associar todos os demais usudrios a esse mesmo grupo. Assim, todos os
usuarios associados ao grupo de ‘Jodo da Silva’ terdo as mesmas permissdes de acesso que foram dadas a ‘Jodo da
Silva’. O programa disponibiliza um painel de gerenciamento de grupos através do qual podemos associar um
USUArio a um grupo novo, ou seja, criarmos Um grupo e associarmos esse grupo ao usudrio; podemos associar um
usudrio ao grupo de outro usuario e podemos também desassociar um usuario de um determinado grupo, deixando-
o sem grupo nenhum. A figura a seguir mostra esses procedimentos.



Para associarmos um determinado usuario a um grupo, primeiramente selecionamos o usudrio na listagem de usuérios e depois pressionamos o

botdo indicado, que exibira o painel de gerenciamento de grupos, onde podemos selecionar uma das opcdes mostradas no menu local desse
painel. \

- Se quisermos criar um grupo novo, selecionamos a primeira opgdo do r;e-rmm—

um grupo novo’, depois preenchemos o nome do novo grupo e, ag, pressionarmos o botdo —

‘salvar’, 0 novo grupo sera criado e sera associado ao usuario em foko. \
1 Jodo da Silva L]

| E-mait
datalink@datalink.inf.br

Rl
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identificador pade ser um ndmers ou um
e [sem e3pages, acentos ou ceditha)

+ £ Recursos Humanos
» L Financeiro
C Ivi to de F

- Se ja existir um grupo de usuarios com as permisses que desejamos
associar a um determinado usuario, entdo selecionamos a opcédo

. &2 Transportes e . ’ - o »
‘Adicionar a um grupo existente’ e, ao pressionarmos o botdo ‘salvar’, 0
Grupos: X usudario que estiver em foco na listagem de usuarios recebera
Adcina sun gupo eslentd ¥ automaticamente as permissées do grupo a que foi associado.

Seletione o grupo:

w;est.:‘:e

v
- No caso de um usuario estarassomado a um determinado grupo, se alterarmos qualquer
permissédo desse usuario, ao pressionarmos o botdo ‘salvar’, essa alteragdo sera repassada

b automaticamente aos demais usuarios pertencentes a esse grupo. Se quisermos que a uma
alteracdo de permissédo seja aplicada apenas a um determinado usuario, entdo teremos que
selecionar a terceira op¢io, ou seja, o usuario ndo ficara associado a nenhum grupo. Observe que
se selecionarmos essa opgdo e o usudrio estiver associado a algum grupo, essa associacdo sera
automaticamente desfeita. Esse estado ndo associado a nenhum grupo é o estado original de um
o | usuario novo, assim que é cadastrado, sem que precisemos mexer no painel de gerenciamento

de grupos.

Grupos: X
Permissbes indriduais [sem grupe)

Fig.19— Grupos de usuarios

3.2.1 — Grupos de usudrios com mesmas permissoes de acesso

Nesta figura, apos termos configurado cada uma das opcBes personalizadas de acesso do usuario Jodo da Silva’, associamos esse
usuario a um novo grupo, o qual denominamos ‘Grupo_01". Observe que, apds termos pressionado o botfo salvar o nome do grupo

ao qual o usuario foi associado aparece ao lado do seu nome, na listagem. Agora, para darmos a outro 0 as mesmas permissdes
Wva” es{d associado.

—E]E dadas a ‘Jodo da Silva’, basta associar esse usuario ao ‘Grupo_01’, que € o grupo ao qual Jodo d
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Fig.20 — Grupos de usuarios com mesmas permissdes de acesso

3.2.2 — Replicagdo de permissoes para usuarios de um mesmo grupo
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Nesta figura, queremos atribuir permissies de acesso ao usuario a5 ndo gqueremos ter que definir cada

€ associar o usudrio ‘Pedro de Souza’ ao ‘Grupo_01' também. Fazendo isto, ao pressionarmos o botéo ‘salvar’, o usuario
= ‘Pedro de Souza’ recebera automaticamente as mesmas permisses que foram atribuidas anteriormente a Jodo da Silva’,
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Fig.21— Replicagdo de permissdes para usuarios de um mesmo grupo

3.2.2.1 - Bloqueio de acesso de usuario

Observe na figura 21, acima, os bot&es ‘bloquear acesso do usuario’ que aparecem nos painéis de registro das dreas,
das bibliotecas e das sub bibliotecas. Este recurso serve para bloquear o acesso de um usuario a area, biblioteca ou
sub biblioteca que estiver selecionada na respectiva listagem. O bloqueio de acesso deve ser utilizado com cuidado,
pois ele simplesmente apaga todas as permissdes de acesso que o usuario tenha a uma determinada area, biblioteca

ou sub biblioteca e, se esse usuario fizer parte de um grupo de usuarios, esse bloqueio se estenderd a todos os
demais usuarios do grupo. Entdo, se for necessario efetuar o bloqueio de um usuario a um determinado local,

primeiro verifique se ele pertence a algum grupo e, caso positivo, remova esse usuario desse grupo através da opg¢ao

‘permissdes individuais (sem grupo)’ (veja figura 19) antes de bloquear seu acesso.

4 - Registro e edi¢dao de documentos

Para que um usudrio possa registrar um documento novo, é necessario que tenha permissdo de edi¢do no local onde
o documento sera criado (area, biblioteca ou sub biblioteca). Apds ter localizado no menu arvore o local onde deseja
armazenar o documento, basta pressionar o botdo de criacdo de documentos no menu superior da tela, conforme
mostrado na figura a seguir.




Para registrar um novo documento, primeiro precisamos definir uma drea ou uma biblioteca ou uma sub biblioteca no menu arvore, e em
seguida, ao pressionamos o botdo indicado , o sdo exibidos ..
Jo]lv]@

e e e e e ———————
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.. 0s botBes ‘Registrar novo documento ELETRONICO” e ‘R?"Tgi:;tranovo documento FISICO",
Observe que o botdo que permite registrar um novo documento fisico aparece desabilitado
nesta figura, isto ocorreu porque ndo estamos selecionando diretamente uma drea, no

] menu arvore, e sim uma sub biblioteca, e arquivos de documentos fisicos somente podem
g 8 E:::ﬁ:&mem g ser criados associados diretamente a dreas, pois, como possuem uma estrutura propria,

) Transportes dispensam o uso de bibliotecas e sub bibliotecas.

5 Afastamentos
5 Saude Preventiva

Apbs pressionarmos o botdo ‘Registrar novo documento ELETRONICO’ (ou ‘Registrar novo documento FISICO', se estiver habilitado), o préximo passo serd preencher os
dados do documento como titulo, nimero, etc., veja abaixo:
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! essecampoe.m’hra Nco, o programa atﬂbulra um numerosequenclalandoc umento. Sempre que o campo ‘revisao’ ndo for preenchido, sera preenchido pelo programa com zero (0).

Lo slatus'ﬂe todo documento crisdo sera ‘ativo’ea ng.aﬁ b loguear fluxo' sempre aparecera assinalada.
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Blogueio de fiuxo: caso osres pDnsavﬂs pela revisdo, aprovacdes, etc. de um documento ja tenham sidodefinidos, a opcéo ‘bloquear fluxo’, estandoassinalada, impede que o programa crie
pendénciase asenvie por e—ruaﬂ para essas pessoas, evitando que isto sejafeito antes mesmo de o documento estar pronto. Assim, se um documento tiver que passar por etapasde revisgo,
aprovacdes, trelnamentn‘"\ztc apenasdesassinale a opcdo ‘bloguearfluxo’ quando o documento jaestiver pronto.

0 botdo "solicitar udahora@o permite que a pessoa responsavel pelacriagdode um documento solicite colaboracdo de uma ou mais pessoas para que essas contribuam com ideias,
conhecimento e experiéncia pessoal, enriquecendo assim os conteldos de documentos como manuais, procedimentos, etc. O programa enviara para essas pessoas uma pendénciade
colaboracdo e elas poderdo, entdo, acessar o documento que estd sendo elaborado e postarem suascontribuicBes, que serdo avaliadas e aproweitadas ou ndo pelo responsavel pela
elzboracdodo documento.

Fig.22 — Registro e edi¢do de documentos
4.1 - Registro e criagdo de documentos eletronicos

Ao pressionarmos o botdo ‘Registrar novo documento eletronico’ (figura 22), o programa exibe quatro opg&es de criagdo de documentos:
- Importagdo de documentos de quaisquer formatos;

- Criagdo de documentos do MSWord em branco para serem elaborados através do programa.

- Criagdo de planilhas do MSExcel em branco para serem preenchidas através do programa ou

- Escanear um documento impresso, criando assim um documento eletrdnico.

A figura 23 ilustra bem esses recursos.
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Fig.23 — Registro e edi¢do de documentos eletrénicos



4.2 — Registro de documentos fisicos
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Fig.24 — Registro de documentos fisicos

4.3 - Bloqueio e desbloqueio de fluxo

Caso os responsaveis pela revisdo, aprovacgdes, etc. de um documento ja tenham sido definidos, a op¢do ‘bloquear
fluxo’, estando assinalada, impede que o programa crie pendéncias e as envie por e-mail para essas pessoas,
evitando que isto seja feito antes mesmo de o documento estar pronto. Assim, se um documento tiver que passar

por etapas de revisdo, aprovagoes, treinamento, etc., apenas desassinale a op¢do ‘bloquear fluxo’ quando o
documento ja estiver pronto.
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Fig.25—Bloqueio de fluxo

4.4 - Solicitagdes de colaboragdo para confec¢ao de documentos

O botdo ‘solicitar colaborac¢do’ permite que a pessoa responsavel pela criagdo de um documento solicite colaboracao
de uma ou mais pessoas para que essas contribuam com ideias, conhecimento e experiéncia pessoal, enriquecendo
assim os conteldos de documentos como manuais, procedimentos, etc. O programa enviara para essas pessoas uma
pendéncia de colaboracdo e elas poderdo, entdo, acessar o documento que esta sendo elaborado e postarem suas
contribuigbes, que serdo avaliadas e aproveitadas ou ndo pelo responsdvel pela elaboragao do documento.
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4.5 — Importacio de documentos

Fig.26 — SolicitagGes de colaboragdo

pressionamos o bot3o ‘Importar argu

Apos o preenchimento dos dados de registro do documento, podemos criar esses documentos diretamente no programa, nos casos de documentos do
MSWord ou MSExcel, ou ent3o importa-los em qualquer formato, caso os documentos ja existam. Tanto criados diretamente como importados,
documentos do MSWord e MSExcel podem ser editados e alterados diretamente no programa. Outros tipos de documentos importados, para serem
editados, dever3o ser abertos, alterados, e entdo importados novamente, sobrepondo o arquivo anterior. Lembramos que essas operagdes de criagdo,
importacdo ou edigdo de documentos somente poderSo ser efetuadas por usuarios que possuirem permissdo de edicdo do documento.

Mesmo ndo sendo necessario, alguns formatos de documentos podem ser convertidos pelo programa para o formato pdf no ato da importago. Neste
exemplo, iremos importar um documento do MSWord diretamente para o programa sem converté-lo para pdf. Apos selecionarmos o documento a ser
importado, podemos conferir o contelido do documento antes da importagéo, pressionando o bot&o ‘visualizar arquivo’. Para importar o documento,
'. Veja na proxima figura.
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Fig.29 — Visualizagdo em modo consulta, do documento mostrado na figura 28.



4.5.1 — Conversoes de formatos de documentos

O QualityDoc permite a conversao de formatos de documentos antes ou apds a importacao desses para o programa.
Mesmo documentos criados diretamente através do programa também podem ter o formato convertido para pdf no
caso de o documento precisar ser publicado na web. Assim, pode-se ter um documento armazenado no programa no
formato doc ou docx, por exemplo, e ter esse mesmo documento publicado na web em formato pdf. Assim, o
documento podera ser editado em doc ou docx e, em modo consulta, o mesmo documento podera ser visualizado
em doc ou docx (sem exibicdo dos menus de controle do word como mostrado na figura29), ou em pdf com
controles de permissdo de impressdo e até protegido por senha. Esse mesmo documento pode também ser
visualizado na web em formato pdf e, opcionalmente, pode ser protegido por senha para que apenas algumas
pessoas possam acessa-lo na internet. Veja a seguir como é feita a conversdo de formatos através do programa.

4.5.1.1 - Conversao para o formato pdf antes da importacdao do documento

A figura abaixo ilustra o procedimento bdsico de conversdo de arquivos para o formato pdf.
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Fig.30 — Conversdo de arquivos para o formato pdf

4.5.1.2 - Conversao para o formato pdf apds a importagao do documento

Ap0s ja ter sido importado no seu formato original, muitas vezes é desejavel converter o documento para o formato
pdf para realizar-se certas operagdes nas quais documentos em formato pdf sdo mais indicados, como para
visualizacdo na internet, por exemplo, inser¢do de marcas d’agua ou protecao do arquivo com senha. Nesses casos, 0
programa executa a conversdo automatica do documento.
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Fig.31— Casos em que 0 programa executa conversdo automatica de arquivos para o formato pdf

4.5.2 - Insergdo de marcas d’agua em documentos

O programa oferece a possibilidade de inser¢do de marcas d’agua em documentos, com diversas possibilidades de
configuragBes. Essas marcas d’agua podem ser inseridas em documentos em formato pdf antes do documento ser
importado para o programa ou em documentos tanto em formato pdf como word, apds a importacdo.

Neste exemplo, iremos inserir uma marca d’agua com o nome da empresa num documentc do MSWord e, simultaneamente, converté-lo
para o formato pdf. e
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Observe que ha vérias opcées de martas d'dgua que podem s der inseridas. Neste exemplo, esjaﬁ105 ndoa 6'p-§_ao mais simples, que é a insergdo de
uma marca d'dgua em formato de texto onde se lerd NOMEDAMINHA EMPRESA’ [mcg,aode‘ré,escreverqualquerc0|sa} Apds a definigo de alguns
parédmetros de posicionamento, fonte, inclinagdo dotexto no corpo | do ‘dosumento Eyﬂ/ paginas do documento que conterdo a marca d'agua,
pressionamos o botdo ‘adicionar marca d'égua’. Se a opgHo-‘abrir arquivo apds crfacho’ ep(‘n/.:fselecnnada, o arquivo pdf com a marca d'agua sera
exibido apds termos pressionado o botdo ‘salvar’. Se a opgio ‘substituir arguivo orlglnaf estiver assinalada, o arguivo original sera substituido no
programa, caso contrario, o usuario devera imparta-lo novamente para que substitua o original que estd armazenado no programa, se assim o desejar,
e, por isto, o painel de importacdo seré exibido automaticamente ao final desse procedimento.

Fig.32 — Painel de criagdo de documentos em formato pdf com marcas d’agua inseridas no seu corpo.
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Fig.33 — Documento antes e apds a conversdo para pdf com inser¢do de marca d’agua.

4.5.3 - Criptografando documentos

Um documento armazenado pelo QualityDoc ja é automaticamente criptografado e protegido pelo programa,
podendo ser visualizado somente através deste. Nos casos em que se precisa postar o documento na internet ou

enviar um documento por e-mail para um usuario que ira acessa-lo fora do programa, é possivel criptografa-lo para
garantir o sigilo do seu conteudo.

4.5.3.1 - Alterando propriedades de arquivos pdf (permissdes de impressao, copia, etc)

Quando um documento em pdf precisar ser acessado fora do programa, nos casos em que o documento seja
publicado na web ou enviado como anexo de e-mail, ainda assim é possivel manter garantida a seguranga do seu

conteudo por meio da alteracdo de algumas das suas propriedades, impedindo, por exemplo, que o documento seja
impresso ou salvo. Veja mais isto no item a seguir.

4.5.3.2 - Prote¢ao de documentos com senhas

Documentos que precisam ser enviados por e-mail ou publicados na web podem ser protegidos por senha para
garantir que o seu conteldo seja visualizado apenas pelas pessoas certas. Assim, o QualityDoc pode inserir senhas
em documentos que ja estdo no formato pdf ou em documentos do MSWord ou arquivos de imagens JPG ou BMP,
convertendo automaticamente esses arquivos para o formato pdf. Além da protec¢do do conteldo com senha, é
possivel também habilitar ou desabilitar alguns atributos como impressao, salvamento, etc.



Defina uma senha para o usudrio que ird abrir o documento (senha de proprietario ndo é necessaria).
Para alterar as propriedades do arquivo pdf, assinale as permissdes que deseja que o usuario tenhaao acessar o
documento e pressione o botdo ‘aplicar’.

Se a op¢do ‘abrir apds criar’ estiver assi serd exibido apdso botdo ‘salvar” ser pressionado. Se a
opgdo 'substitL{ir arqw% original’ estivérassinalada, o arquio original sera substituido pe!n arquivoalterado.
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Fig.35— Arquivo pdf criptografado e protegido por senha (continuagdo do exemplo mostrado na fig 34)

4.5.4 — Uniao de dois ou mais documentos em um tnico arquivo pdf

Em certos casos, é preciso unir os contetdos de dois ou mais arquivos pdf em um sé arquivo. O QualityDoc oferece
recursos que permitem a operacao de unido de dois ou mais arquivos em um sé arquivo pdf. Lembramos que mesmo
gue os documentos iniciais ndo estejam em formato pdf, o programa permite a conversao desses formatos para pdf
(vide item 4.5.1), o que possibilitara a operag¢do de unido em um sé arquivo.
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Fig.36 — Unido de dois ou mais documentos em um Unico arquivo pdf.

4.6 — Publicacdao de documentos na internet

O programa pode publicar automaticamente alguns formatos de documentos, como documentos do MSWord,
arquivos pdf e arquivos de imagens, na internet. Para isto, apds definidos os parametros de acesso do servidor web
para onde o programa devera enviar cada documento, o processo de publicagdo e atualizacdo de documentos na

internet se resumira a um simples click de botao.
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documento ja foi postado na internet.

Para publicarmes um documento reglstrad;:r'no programa na internet, precisamos, primeiramente, |nformar~ao programa as

remoto para onde o programa deverd enviar os documentos. O programa permite que se utilize um local remotoapenas para todos os documentos ou que
alguns documentos possam ser en)ﬂ“ados para servidores remotos diferentes.

5
configuracbes do servidor

Um arquivo pode ser protegido com uma senha (vide item 4.5.3.2) antes de ser enviado para o servidor remoto. A55|m apenas algumas pessoas autorizadas,
que conhecam a senha, poderfo visualizar o documento publicado na internet. Essas pessoas podem também ser informadas por e-mail de que o

Estando todos os campos devidamente preenchidos, o botd3o ‘upload’ envia o documento para o servidor remoto, disponibilizando o documento para
consulta. Da mesma forma, arquivo local sofrer alguma alteragdo, este mesmo procedimento atualizara a copia remota do documento. Lembramos que se o
arguivo local estiver no formato doc ou docx, o programa mantera o documento original nesse formato, enviando para a internet o arguivo no formato pdf

Fig.37 — Publicagdo de documentos na internet

4.6.1 — Publicagdo de documentos na internet protegidos por senhas

O QualityDoc permite a insercdo de senhas e configuracao de diversas propriedades de um arquivo PDF e, com
apenas um clique, posta esse arquivo na internet, deixando-o disponivel para consulta apenas a pessoas autorizadas

Esie documento st protegido por senha
Digite a senha

materisis, o CAEriStic
d—-p-ub.u"q\mn.h_a-

Visualizando nainternetum
documento protegido por senha.
0 QualityDoc pode converter um
documento do MSWord para PDF,
inseriruma senha de protec3o e
publicd-lonainternetem apenas
uma operagdo.

Fig.38 — Visualizagdo na internet do documento cujo upload foi feito no exemplo do item anterior (0 documento esta protegido — vide item 4.5.3.2)




4.6.2 - Edicdo de documentos publicados na internet

Para tornar um documento publicado na internet facilmente editdvel, devemos apenas observar alguns detalhes.
Primeiramente, o documento a ser postado na web deverad estar, originalmente, no formato doc ou docx. Assim, ao
acessarmos o painel de upload, precisamos assinalar a op¢do ‘proteger com senha’ (vide item 4.5, figura 37), que ird
exibir a tela de inser¢do de senhas logo apds a conversdo automatica do documento para pdf. Lembrando que o
formato original do documento sera mantido no programa e apenas uma cdpia convertida para pdf sera postada na

web.
4.6.3 — Atualizacdao de documentos publicados na internet

Um documento postado na internet conforme descrito no item 4.5.2 podera ser editado através do programa
sempre que necessario, pois o seu original estara no formato doc ou docx. Apéds a edi¢cdo do documento, apenas
repete-se o processo de upload para que uma cdpia do documento no formato pdf seja postada pelo programa no
servidor remoto e fique disponivel na internet.

5 — Consulta e edigao de documentos

A forma de exibicdo de documentos em modo consulta varia conforme o formato do documento.

Arquivos do MSWord ou MSExcel possuem um sistema proprio de visualizagdo em modo consulta, que suprime as
barras de ferramentas, exibindo apenas o contelddo dos documentos e oferece possibilidade de impressdo apenas
para usudrios com essa permissao. Arquivos pdf também s3do exibidos com controle de impressao apenas para
usuarios autorizados. Todos os arquivos com extensdées diferentes de doc, docx, xlIs e xlIsx, quando visualizados em
modo de edicdo, permitem a reimportacdo, ou seja, permitem que o documento original seja alterado no seu
aplicativo original e depois importado novamente para o programa, substituindo o documento original.

2|+ ](@] CONSULTA | CADGSIED DE DOCUMENTOS

= Documento demo 920 -l[@lale @z aE2[@] 2]
.~ Documento exemplo pdf unido
£ Sistama de Gestao da Qualidade Tivie _ Modo adecio (permite sltarar conteudo x
+ @ Procedimentos CHitenom eaped Modo consulta Local ] X
& Documento dema 003 L e

2 Fichos Tecnicas
L Procedimenios Operacionais
£ Procedimentos Sistemicos
+ 3 Auditorins
4 0 Auditorins Intemas
¥ Documento demo 0023
! Documento demo 024
£ Auditorins de Centificacan
& (0)Arquivo fisico - Sola ou setor 1
+ L Recursos Humanos
+ &3 Cargos e Salarios
+ £3 Planos de Cargos e Salarios |
¥ Corgos temporarios
| Desciicoes de cargos
+ L Criterios de Promocoes

| Caiterios especificos

&3 Medicina do Trabalho
3 Sistema de Admissao
BH (i1)Arquivn fisico - Saln ou sator 4
5 Planos de Carreira
L0 Financeiro

038A [ — R

p—————

Planilha do MSExcel visualizada
2.+, em modo de edicdo.

L [l
e | 1 e

Usudrio sust el

Planilha do MSExcel visualizada
em modo consulta.

203819490 e
e $47 Dukota i 300-619-814: 3017170658 e S

Fig. 39: planilha do MSExcel sendo visualizada em modo de edigdo e em modo consulta.

5.1 — Consulta de documentos locais e na internet
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Fig. 40: documento do MSWord sendo visualizado de trés formas: 1) Em modo de edigdo; 2) Em modo consulta local; 3) Em modo consulta na internet, onde é
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6 — Envio de documentos por e-mail



O QualityDoc permite que uma pessoa que tenha permissdo possa enviar uma cépia desse documento por e-mail
para uma ou mais pessoas. A permissdo é dada através de uma senha local, exclusiva para essa operacdo, definida

pelo administrador.
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7 — Relatérios e anexos

7.1 — Relatérios

Fig. 42: envio de documentos por e-mail.
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7.2 — Anexos
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