Apresentacao

O BookStack é o sistema utilizado para registrar, organizar e consultar documentos,
procedimentos e informacdes internas do campus.

Ele funciona de forma muito parecida com uma estante de biblioteca — com estantes, livros,
capitulos e paginas, cada um com sua funcao especifica.

1- Estrutura de Organizacao

1.1 - Estantes (Shelves)

As estantes agrupam livros de um mesmo setor ou tema.
E o nivel mais alto da organizacdo. Exemplos:

e “Administracao”
e “Recursos Humanos”
e “Compras e Licitacdes”

e “Planejamento e Orcamento”

Cada estante pode conter varios livros relacionados ao mesmo assunto.

1.2 - Livros (Books)

Os livros reunem informacdes sobre um assunto especifico dentro de uma estante.
Exemplos dentro da estante “Administracao”:

e “Gestdo de Documentos”
e “Controle de Frequéncia”
e “Gestao de Contratos”

Um livro pode conter capitulos e paginas, conforme a necessidade.

1.3 - Capitulos (Chapters)

Os capitulos servem para organizar melhor o conteudo dentro de um livro, separando por tipo
ou etapa de processo.

Exemplos dentro do livro “Gestao de Contratos”:



e “Elaboracao de Contratos”
e “Execucao Contratual”
e “Encerramento e Renovacao”

Capitulos ajudam a deixar a navegacao mais simples e o contelldo mais organizado.

1.4 - Paginas (Pages)

As paginas contém o conteldo em si: textos, imagens, anexos, links ou formularios.
Exemplos dentro do capitulo “Elaboracao de Contratos”:

e “Checklist de Documentos para Contratos”
e “Modelos de Termos de Referéncia”
e “Fluxo de Aprovacao Interna”

As pdaginas sao o local onde o texto é realmente escrito e publicado.

[[] Estante: Administracao
| — [ Livro: Gest&o de Contratos
| | — [ Capitulo: Elaborac&o de Contratos
| | | — [0 Pagina: Checklist de Documentos
| | | — [ P4gina: Modelos de Termo de Referéncia
| | — 1] Capitulo: Execucdo Contratual
| | — [ P4gina: Acompanhamento de Fornecedores
| — [ Livro: Compras e Licitacdes
| | — [ Capitulo: Dispensa e Inelegibilidade
| | — 1] Capitulo: Preg&o e Concorréncia
| — [T Livro: Gest&do de Pessoas
| — [ Capitulo: Frequéncia
| — [ Capitulo: Afastamentos e Férias

2 - Permissoes de Acesso

O sistema trabalha com trés niveis principais de visibilidade:

2.1 - Publico (para todos)

e Qualquer pessoa com o link pode visualizar o contelldo, mesmo sem estar logada.
o |deal para manuais gerais, instrucoes abertas, ou informacoes institucionais.

2.2 - Acesso Institucional (para usuarios logados)

e Apenas usuarios autenticados (com login institucional) podem visualizar.



e Todos os setores podem consultar o conteddo, mas apenas quem tiver permissao pode
editar.
e |deal para documentos de interesse coletivo, como:
o Procedimentos administrativos gerais;
o Normas internas;
o Guias de sistemas utilizados por varios setores.

2.3 - Restrito (para um setor ou grupo especifico)

e Somente pessoas ou grupos selecionados tém acesso.
e E 0 modelo usado para documentos internos, como:
o Planos de trabalho da equipe;
o Modelos de documentos do setor;
o Processos e fluxos internos;
o Informacdes que nao devem ser visualizadas por outros setores.
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