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usuario:

Administrador

"/

O cadastro de Estrutura hierdrquica permite criar e gerenciar uma estrutura em hierarquia onde Processos e

Documentos serdo armazenados.

SO +icio B Acminisraivo Esirutura hrérauica

. CRIAR ESTRUTURA HIERARQUICA

Criar estrutura hierarquica

Tipo hierarquico: @ Localizagéo fisica @ Organizacional

Estrutura hierarquica m

Nenhum dado a ser exibido

Figura 1 - Tela de Criar estrutura hierarquica

1) Selecione uma opg¢édo para o campo Tipo hierarquico.

Criar estrutura hierarquica

Tipo hierarquico: @ Localizagdo fisica () Organizacional
Estrutura hierarquica m
® CED s =

Figura 2 - Tela de Criar estrutura hierarquica

2) Neste exemplo, selecione o tipo Localizacao fisica. Note que um registro previamente cadastrado foi exibido.
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Criar estrutura hierarquica

Tipo hierarquico: @) Localizacéo fisica © Organizacional
@ CED i =

+ Incluir 3 =‘i' teste3

i sar == Prédio ou Eechar
4 Andar

{

:‘i' Caixa Box
4 Amario
=4+ Rack
=4 Prateleira

Figura 3 - OpcOes do menu Acdes

3) Selecione o botdo A¢des (=) e escolha a opcao Incluir para exibir as opcdes de localizagéo fisica que foram

previamente cadastrados na tela Cadastro > Nivel hierarquico.

r 9

X

. A
Quantidade |1 y

.

Figura 4 - Requerimento de quantidade

4) Uma pop-up sera exibida para que o usuario selecione a quantidade de localizacdes fisicas que deseja incluir
no sistema. Clique no botdo OK para finalizar a incluséo.

Observacéo: ao adicionar mais de uma localizacao fisica no sistema, 0s novos niveis serdo nhomeados de acordo
com a seguinte regra: nome da estrutura + numeral auto incrementado. Sendo assim, ao criar 02 (dois)

Armarios o sistema adicionard "Armario 1" e "Armario 2" na hierarquia.

Criar estrutura hierarquica

Tipo hierarquico: @ Localizacdo fisica (@ Organizacional
m CED i) =
@ Prédio % =

Figura 5 - Nivel e subnivel habilitados
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5) Repare que a localizacao fisica criada aparecera na lista logo abaixo da estrutura selecionada anteriormente
(compreendemos que o nivel Prédio descende da estrutura CED). Clique no botao Salvar para finalizar a

operacgdo ou selecione Fechar para cancelar a incluséo.

o Confirmagéo: estrutura hierarquica.

Dados salvos com sucesso.

Figura 6 - Mensagem de dados salvos com sucesso

6) Caso tenha selecionado o botdo Salvar, uma mensagem de dados salvos com sucesso sera exibida. Clique
no botdo OK.
Observagéo: 0 mesmo passo-a-passo serve tanto para a incluséo de uma Localizagao fisica quanto

Organizacional.

e ALTERAR (RENOMEAR) UMA LOCALIZACAO FiSICA

Criar estrutura hierarquica

Tipo hierarquico: @ Localizacdo fisica @ Organizacional

S T

Menhum dado a ser exibido

Figura 7 - Tela de Estrutura hierarquica

1) Selecione a opcao Localizacao fisica.

Criar estrutura hierarquica

Tipo hierarquico: @ | ocalizacdo fisica (@ Organizacional
@ CED i) =

Figura 8 - Tela de Estrutura hierarquica
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2) Selecione o nivel desejado. Neste exemplo, iremos selecionar o CED > Prédio.

B
Criar estrutura hierarquica

Tipo hierarquico: @ Localizacdo fisica (© Organizacional
ery——— [Disponivel | agdes|
I CED % =
o Prédio e =
+ Incluir 3 -
(& copiar ou  Fechar
(#  Alterar
&1 Excluir
i

Sair

Figura 9 - Opc¢cdes do menu Acdes

3) Selecione o botdo A¢des (=) e clique na funcionalidade Alterar.

™
Criar estrutura hierarquica

Tipo hierarquico: @ L ocalizacio fisica (@ Organizacional
Estrutura hierarquica
m CED % =

o |Prédio central

Figura 10 - Alteracdo no campo Nome
4) O nome da localizagéo fisica serd habilitado para edi¢cdo. Realize as alteragBes necessarias e digite Enter (ou
cligue em qualquer lugar da tela) para manter as novas informacdes.

5) Clique no botéo Salvar.

o Confirmagéo: estrutura hierarquica.

Dados salvos com sucesso.

Figura 11 - Mensagem de dados salvos com sucesso

6) Uma mensagem de dados salvos com sucesso sera exibida. Cligue em OK.
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' EXCLUIR NIVEL HIERARQUICO

Criar estrutura hierarquica
.

Tipo hierarquico: @) Localizagdo fisica @ Organizacional

Estrutura hierarquica @
Nenhum dado a ser exibido
-

Figura 12 - Tela de Estrutura hierarquica
1) Selecione uma opc¢éo de Tipo hierarquico.

Criar estrutura hierarquica
-

Tipo hierarquico: @ L ocalizacdo fisica (@ Organizacional

Ee [Disponivet | Acses|

@ CED i

) salvar M

Figura 13 - Tela de Estrutura hierarquica

Fechar

Fechar

Fechar

Fechar

2) Neste exemplo, selecione Localizagao fisica. Note que o nivel CED sera exibido. Selecione-o0. Observe que

existe um outro nivel cadastrado chamado Prédio central.

Criar estrutura hierarquica
.

Tipo higrarquico: @ L ocalizacéo fisica @ Organizacional

Ectrutura ierirquica [Dicponivel | acdes|

i CED & =

@ Prédio central ﬁ =

4+ Incluir r
. Y Ssalvar

| 0 copiar o
(#  Alterar
4 Excluir

Al sair

Figura 14 - Opg¢des do menu Agdes

Fechar

Fechar
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3) Selecione o botdo A¢des (=) do subnivel desejado e clique na opgdo Excluir.

Atengdo: estrutura hierarquica

Confirma a exclusdo do item selecionado?

——-—
Figura 15 - Mensagem de confirmacédo de excluséo

4) Uma mensagem de confirmacédo de excluséo sera exibida na tela. Para prosseguir com a acao, clique no
botdo Sim. Caso ndo deseje excluir a estrutura hierarquica em questéao, cliqgue no botdo Nao.

B
Criar estrutura hierarquica

Tipo hierarquico: @ Localizagéo fisica (@ Organizacional
e CED ey

Figura 16 - Tela de Estrutura hierarquica

5) Caso tenha optado por excluir o nivel hierarquico, observe que o registro tera sido removido da estrutura
hierarquica. Porém, ele continuara no banco de dados como desativado, podendo ser reativado pela Central de
Atendimento.

6) Clique no botdo Salvar para efetivar as acbes executadas ou selecione Fechar para interromper a exclusao.
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“ COPIAR NIVEIS E SUBNIVEIS HIERARQUICOS

Criar estrutura hierarquica

Tipo hierdrquico: @ Localizacdo fisica () Organizacional

e [Dispenive | s

MNenhum dado a ser exibido

Figura 17 - Tela de Estrutura hierarquica

1) Selecione uma op¢éo para o campo Tipo hierarquico.
Criar estrutura hierarquica

Tipo hierarquico: @ Localizagdo fisica () Organizacional

Estrutura hierarquica m

® CED s

Figura 18 - Tela de Estrutura hierarquica

= -

= -

) salvar M

= -

2) Neste exemplo, selecione o tipo Localiza¢éo fisica. Note que o nivel CED habilitado ser& exibido.

Criar estrutura hierarquica

Tipo hierarquico: @) Localizacéo fisica (© Organizacional

Estruuma blerirauica [Diponiver | actes|

m CED )
i

@ Prédio central
Incluir 3

Copiar
Alterar

Excluir
Sair

& M N F )

Figura 19 - Op¢des do menu Acgdes

3) Selecione o botdo A¢des (=) do subnivel desejado e clique na opcdo Copiar.

) salvar g

) sSalvar g

Eechar

Fechar

Fechar

Eechar

Fechar

Fechar
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Criar estrutura hierarquica

Tipo hierarquico: @ L ocalizacéo fisica (@ Organizacional
m CED =

@ Prédio central

B & &

@ Prédio central (copia)

Figura 20 - Estrutura hierarquica com cépia(s)

4) Observe que o subnivel selecionado sera replicado com uma coépia. Note ainda que a nova estrutura recebe
uma indicagdo de "(copia)" sempre no final do nome.

5) Clique no botdo Salvar para concluir a acdo ou selecione Fechar para interromper a atividade.

“ DISPONIBILIZAR OU INDISPONIBILIZAR NIVEIS E SUBNIVEIS HIERARQUICOS
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Criar estrutura hierarquica

Tipo hierarquica” @) Localizagéo fisica ©) Organizacional

Estrutura hierarquica m

Nenhum dado a ser exibido

Figura 21 - Tela de Estrutura hierarquica

1) Selecione uma op¢éo para o campo Tipo hierarquico.

Criar estrutura hierarquica

Tipo hierarquico: @ Localizacdo fisica (@ Organizacional
——— [Dispanive | acses
e CED e =

Figura 22 - Tela de Estrutura hierarquica

2) Neste exemplo, selecione Localizacéo fisica. Note que o nivel CED habilitado ser& exibido.

e Paratornar um nivel ou subnivel indisponivel:

Criar estrutura hierarquica

Tipo hierarquice: @ Localizacdo fisica (@ Organizacional
s meriruea | ospenvrnoes
N CED : g =
@ Prédio central X ﬁ =

Figura 23 - Indisponibilizar niveis e subniveis

) salvar g

) salvar g

& salvar W

B salvar M

) salvar gy

& salvar g

3) Selecione o botdo negativo () e observe que ele passara a ser exibido na cor vermelha (ﬁ).

4) Clique no botdo Salvar para concluir a agéo ou selecione Fechar para interromper a atividade.

e Paratornar um nivel ou subnivel disponivel:

Fechar

Fechar

Fechar

Fechar

Fechar

Fechar
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Criar estrutura hierarquica

Tipo hierdrquico @ Localizagdo fisica (@) Organizacional

@ Prédio central

m CED e =
-

Figura 24 - Disponibilizar niveis e subniveis

5) Selecione o bot&o positivo (* ) e observe que ele passara a ser exibido na cor verde ().
6) Clique no boté@o Salvar para concluir a agédo ou selecione Fechar para interromper a atividade.

Observacéo: ao disponibilizar ou indisponibilizar um item que possui descendentes, todos 0s elementos
localizados abaixo deste receberdo o mesmo status.
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FIQUE ATENTO!
[ * )

0 Erro: estrutura hierarquica

Ja existe um nivel hierarquico com os dados informados.

Figura 25 - Mensagem de erro

e O sistema ndo permite criar ou alterar um nivel hierarquico com um nome ja existente. Caso 0 usuario

tente fazé-lo sera exibida uma mensagem de erro (Figura 25).

Estrutura hierarquica

Tipo hierarquico: @ Localizac#o fisica Organizacional
W CSS @ =
W Andar é
W Armario é =
W Caixa Box gfé =
® Estante E@ =

Figura 26 - Tela de estrutura

e Para navegar pela estrutura hierarquica cadastrada, basta clicar no icone de pasta (™). Isso permitira
a exibicdo dos descendentes de cada nivel. J& o elemento que contém o icone terminal (®) indica que o

registro ndo possui herdeiros, ou seja, ele é o Ultimo nivel da estrutura em questéao.
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