ARQUIVODOC

MANUAL DO USUARIO

Principio

Arquivo digital corporativo.

Missé&o

Arquivamento e compartilhamento de documento corporativo em plataforma
digital.

Objetivo

Arquivar e compartilhar documento corporativo, disponibilizando-o em
plataforma digital com acesso via WEB, por meio do Portal ARQUIVODOC.

Colaboracgéo

Primeiro passo: solicite-nos cadastro por meio do e-
mail arquivodoc@theuth.com.br que lhe enviaremos senha proviséria e
instrucbes de acesso imediato a nossa plataforma de arquivo digital
corporativo.

Acesso do titular

Segundo passo: ao receber, via e-mail, a senha proviséria entre no portal
www.theuth.com.br/arquivodoc e faca o seu login, informando no formulario o
seu e-mail de usuario e senha provisoria.

Trocar senha

Terceiro passo: o sistema vai lhe solicitar troca de senha proviséria por uma
pessoal sob sua inteira responsabilidade. Em sequéncia, saia do sistema e
retorne imediatamente, acessando-o com o seu e-mail de usuario e a nova
senha pessoal.

Plataforma de Arquivamento
Classificacao de corporacao

Quarto passo: acesse esse grupo de menu e inicie 0 processo de
arquivamento de documento, classificando no formulario a corporacdo de
pessoa fisica e/ou juridica e grave as devidas informacgfes no sistema. Lembre-
se gue nesse momento vocé esta classificando o titular da sua pasta de
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arquivo pessoal e os demais com quem vocé deseja compartilhar documento.
Contudo, nesse formulario, o seu CPF/CNPJ lhe sera solicitado toda vez que
fizer nova classificagdo de corporacéo. Faca esse procedimento toda vez que
precisar classificar um novo titular de pasta de arquivo com a finalidade ou n&o
de compartilhar documento com terceiros.

Plataforma de arquivamento
Classificacao de documento

Quinto passo: acesse esse grupo de menu e continue o processo de
arquivamento de documento, classificando-o no formulario e grave as devidas
informacbes no sistema. Lembre-se que nesse momento Vocé esta
classificando a sua pasta pessoal de arquivo e as demais que deseja ou néo
compartilha-la com terceiros. Faca esse procedimento toda vez que precisar
criar uma nova pasta de arquivo com a finalidade ou ndo de compartilha-la com
terceiros.

Catalogacéo de arquivo

Sexto passo: acesse esse grupo de menu e continue o processo de
arquivamento de documento, catalogando-o no formulario e grave as devidas
informacdes no sistema. Lembre-se que nesse momento vocé esta arquivando
um documento. Para isso, vocé precisa selecionar no formulério,
obrigatoriamente, uma corporacédo de pessoa fisica e/ou juridica e associa-la a
uma pasta especifica de arquivo. Ndo se esqueca de catalogar também a
secdo, data de emissdo, chave de acesso e palavras-chave do documento e
grave as devidas informacfes no sistema. Faca esse procedimento toda vez
que precisar arquivar um documento com a finalidade ou ndo de compartilha-lo
com terceiros.

Plataforma de colaboracéo
Inscricdo de associado

Sétimo passo: acesse esse grupo de menu e continue com o0 processo de
compartilhamento de documento, inscrevendo 0 seu associado no seu arquivo
digital corporativo. Para isso, selecione no formulario a corporacdo de pessoa
fisica e/ou juridica que deseja compartilhar documento, além de informar o
login do seu associado que deve ser também o seu e-mail, primeiro nome,
altimo nome e observacdo caso seja necessario e grave as devidas
informacdes no sistema. Faca esse procedimento toda vez que precisar
compartilhar documento com terceiros. O associado apenas e tdo somente
visualiza e baixa documento do seu arquivo digital corporativo que vocé
previamente autorizou.
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Acesso do associado

Oitavo passo: ao concluir o processo de inscricdo do seu associado no seu
arquivo digital corporativo, o0 sistema gera automaticamente uma senha
provisoria que deve ser encaminhada imediatamente ao seu associado por
meio de e-mail, informando-lhe o nosso portal www.theuth.com.br/arquivodoc
juntamente com o login que é o e-mail do associado e a senha provisoria,
solicitando-o0 que acesse 0 nosso portal para visualizar e/ou baixar o
documento que Ihe foi compartilhado.

Refazer senha

Novo passo: caso esqueca a sua senha, solicite-nos uma nova senha por
meio do e-mail arquivodoc@theuth.com.br que |he enviaremos uma senha
provisbéria que deve ser trocada imediatamente por uma senha pessoal ao
acessar a nossa plataforma digital corporativa.

Plataforma colaborativa

Décimo passo: 0 nosso arquivo digital corporativo deve ser mantido com base
em politica socio-econbmico-financeira colaborativa, constituindo uma
corporacdao solidaria na construcao cotidiana da nossa plataforma digital.

Sr(a) Titular.

Seja bem-vindo(a) a nossa plataforma digital via web por meio do
portal www.theuth.com.br/arquivodoc. Por gentileza, colabore conosco,
solicitando ao seu associado ou amigos que nos solicite cadastre por meio do
e-mail arquivodoc@theuth.com.br que Ihe enviaremos senha proviséria e
instrucdes de acesso imediato a nossa plataforma digital corporativa.

Goiania, 15/11/2018

Prof. Dr. ALVES, Josias Manoel
THEUTH | Startup P&D Tl CT&l
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