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DOCUMENTOS

e Documentos pendentes de recebimento: reiine os documentos que ainda ndo foram recebidos pela unidade do usudrio logado.

e Documentos na unidade: reline os documentos recebidos. Isto €, a lista de documentos com confirmacdo de recebimento e que ja podem ser trabalhados
dentro da unidade.

e Documentos criados pela unidade: reine tudo que a unidade ja criou na histéria, inclusive os documentos fisicos ou eletrénicos, estejam eles em
tramitacdo ou ja arquivados.

e Documentos arquivados pela unidade: retne os processos arquivados pela unidade.

OUTROS

e Assinatura de Documentos: reine os documentos que ainda ndo foram assinados pelo servidor

e Consulta Geral de Processos: pagina em que podem ser pesquisados todos os documentos registrados no Sipac.
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Cancelamento: solicitar o cancelamento de um determinado processo.

Diligéncia: registrar a devolug¢do do processo para seu 6rgdo de origem para que sejam realizadas correcdes, sem realizar formalidades indispensaveis ou
cumprimentos de disposicoes legais.

Fluxo de Processo: permite cadastrar, consultar ou retirar processo de um fluxo;

Juntada de processos: permite agrupar um processo a outro, ou seja, realizar a juntada (que pode ser por anexacdo ou apensacao) de processos que
tenham relacdo ou dependéncia.

Movimentagdo: permite alterar ou cancelar encaminhamento de processo ja tramitado e ainda ndo recebido pelo outro setor

Ocorréncias: permite cadastrar ocorréncias em processos previamente cadastrados;

Processos sigilosos: permite desclassificar ou reclassificar processos cadastrados como sigilosos;

Retirada de Pegas: permite realizar o desentranhamento ou desmembramento de paginas do processo para abertura de novos processos.
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Confirmar Cancelamentos: permite confirmar Cadastrar/Alterar Grupo Assinantes Nenhum Processo Encontrado

Cadastrar/Alterar Assessores

solicitacdo de cancelamento de documentos.

Documentos Sigilosos: permite desclassificar
ou reclassificar documentos cadastrados como
sigilosos;

Modelo de Documento: permite cadastrar

modelos de documentos do setor;

Movimentagao: permite alterar ou cancelar encaminhamento de documento ja tramitado e ainda ndo recebido pelo outro setor;

Gerenciar Acesso Restrito na Unidade: permite dar acesso a servidores do setor para visualizar documentos restritos;

Registrar Dados do Documento: Esta funcionalidade permite o cadastro das informagcdes de um documento a partir de uma etiqueta protocoladora, que é
utilizada para reservar, sem qualquer informacao inicial, uma numeracdo de protocolo de documento para insercao posterior dos dados.

Cadastrar/Alterar Grupo Assinantes: permite cadastrar grupos de assinantes na unidade

Cadastrar/Alterar Assessores: permite cadastrar servidores que podem ler documentos que estdo pendentes da assinatura do chefe do setor.
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eletronicos;

e Autenticar Memorandos: Permite autenticar memorandos do setor.
e Movimentagao: Permite encaminhar ou cancelar o encaminhamento de memorando
e Consultas: permite listar memorandos enviados, recebidos, pendentes de recebimento e mostra o painel de memorandos;

e Gerenciar Permissao de Leitura na Unidade: permite dar acesso a leitura de memorandos para servidores da unidade.
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Despachos Pendentes de Autenticacdo: lista
os despachos que estdo pendentes de
autenticacao;
Documentos: permite fazer uma consulta
geral de documentos cadastrados no instituto;
Processos: permite consultar todos os
processos cadastrados no instituto;

Memorandos: permite consultar os
memorandos consultados pelo setor e os

memorandos recebidos.
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