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Estafuncionalidade , restrita ao papel "ADMINISTRAR O SISTEMA DE PROTOCOLOS', permite cadastrar, ativar
einativar Tipos de Documentos cadastrados no SIPAC Protocolo.

Para acessar, siga 0 seguinte caminho: SIPAC Modulos Protocolo Mesa Virtual Administracdo Cadastro Tipo de
Documento Cadastrar Tipo de Documento.

Acesse 0 menu Administracéo(1), selecione tipo de documento(2) e clique em cadastrar (3).

Para efetuar o cadastro, preencha o espaco Denominacao; em seguida preencha com as devidas necessidades(1):

® Permite Visualizacéo Publica: Indica se documentos deste tipo poderdo ser visualizados na parte publica do
SIPAC;

® Exige Data do Documento: Indica se no cadastro de documentos deste tipo sera obrigatorio informar a Data do
Documento;

® Gerar Numeracgdo Por Unidade: Indica se documentos deste tipo teréo sua numeracéo gerada por unidades ou
paratoda ainstituicao.

® Exige Assinatura do Chefe ou Vice da Unidade: Indica se documentos deste tipo terdo que possuir
obrigatoriamente, a assinatura do chefe ou vice-chefe da unidade.

® Numero Minimo de Assinantes: Indica a quantidade de assinantes quando usado o tipo de documento.

¢ Adicionar a unidade de restricao*

* Caso desgje limitar o tipo a uma unidade, sera necessario clicar em "Adicionar Unidade"(2).

Apds preeencher e marcar as opcoes clique me cadastrar(3).

Sera exibido uma mensagem de sucesso no cadastro da unidade(1).

O processo de adicdo de unidade pode ser repetido quantas vezes for necessério.
As unidades adicionadas sfo listadas no fim da pagina(2).

Depois de adicionar todas as unidades clique em cadastrar(3).

Para confirmar o cadastro do tipo de documento clique em OK.

Central de Ajuda - 2025 (DDS - COIN/UFGD) Péginalde?2


http://ajuda.ufgd.edu.br/artigo/512

Pronto. Ser4 exibido uma mensagem de sucesso e 0s dados do tipo de documento.
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