Criando e gerenciando pasta

Criando uma pasta:
Para criar uma nova pasta, cligue no botao “Nova Pasta”, insira o0 nome da pasta, mantenha o
botao “ativo” habilitado.

Selecionar Regras:

Selecione uma ou mais regras para conceder o acesso das pessoas a pasta Se alguma pessoa nao
tiver acesso, certifique-se de que ela esta incluida nas regras estabelecidas;

Se a pasta deve ser acessivel a todos, selecione uma regra universal que vincule todas as pessoas.
Em caso de duvidas sobre a criacao de uma regra universal, entre em contato com o suporte do
sistema.

Gerenciando uma pasta:
Para editar uma pasta, posicione o cursor e clique sobre a flecha (opcodes), localizada ao final dela.
Nesta opcao, vocé pode realizar os seguintes comandos:

“Editar”: renomear a pasta ou inativar. Todas as pastas inativadas terao sua cor alterada para
vermelho;

“Mover”: movimentar a pasta para dentro de outras pastas, ou até mesmo para dentro da raiz do
repositério;

“Excluir”: Remover a pasta selecionada. Ao executar o comando, o sistema ird perguntar se deve
excluir “Tudo” ou “Apenas a Pasta”. Caso o usudrio opte por excluir “Apenas a Pasta”, os
arquivos que estao dentro dele, serao movidos automaticamente para a raiz do repositério.

“Nova Pasta”: criacdao de uma nova pasta dentro da pasta selecionada;

“Novo Arquivo”: Salvar um novo arquivo dentro da pasta selecionada.
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