ANEXARARQUIVOS

Para anexar emails no sistema va até a aba Arquivo, selecione Mensagem e clique sobre o
primeiro botdo Anexar Arquivo (formato de um Clips).
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Depois de clicado sera exibido uma tela onde é possivel selecionar o Tipo de Arquivo, caso
opte por manter o nome original do arquivo é so deixar em branco e clicar em OK.
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Outra forma de anexar é selecionar o arquivo com o mouse, segurar e arrastar para dentro da
tela arquivo onde sera possivel selecionar o nome e o tipo, por padrdo estara selecionado

Documentos, orientamos que altera para email assim o mesmo ficara acessivel somente a
funcionarios.
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Em seguido sera necessario selecionar o arquivo e clicar em OK.
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Concluido o procedimento o arquivo sera listado conforme tela abaixo.
Favor notar se a imagem de um cadeado se encontra ao lado do nome do arquivo, pois esta
marcacao informa que o arquivo é privado e pode ser acessado somente por membros da

Empresa, ndo sendo listado nos arquivos de downloads do cliente como acontece em arquivos
normais.

® cadastro de Processos [_ (O x|
1955/14 - ZYDUS NIKKHO - PO 023041 IPSILON INJETAVEL

7
QO
@ I__ocahzall j Erocessol Frete | Lmbarquel Qasembalacnl Docgmantosl Marcadoriasl J} Qiériol [=9 Follow-up £ Arquivos

& ﬁ X | 8 H Pesquizsar

Documentos Nome
Mensagens & Statement pof

B‘ LCheck-list |

X




Caso ndo esteja como Privado, clique sobre o arquivo com o botdo direto do Mouse e selecione
Propriedades. Marque o checkbox Privado e clique em OK.
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