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Cancelar um Documento dentro de um
Processo

Ajuda > SIPAC - Protocolo e Memorando > Protocolo
http://ajuda.ufgd.edu.br/artigo/513

A finalidade desta funcionalidade é per mitir o cancelamento de documentos que foram inseridos indevidamente ou com erro e
nao deveriam estar no processo, mas somente se este nao teve tramitacéo.

Se a intencdo é remover um documento do processo o correto é utilizar a funcionalidade de restirada de pecas(processos->
retirada de pecas).

O cancelamento € possivel desde que o0 processo ndo tenha sido tramitado e por isso esteja ha unidade de criag8o, e a solicitagéo é
permitida a gualquer servidor da unidade.

Obs.: Chefe e vice da unidade podem negar ou aceitar a solicitac&o de cancelamento cadastrada para a sua unidade. Esses ainda podem
cancelar imediatamente documentos, ATIVOS (ostensivos ou restritos) cujo processo esteja na mesma unidade de criacdo do
documento.

Para processos com status diferentes de ABERTO, ndo é possivel excluir o unico documento valido dentro de um processo, visto que
um processo n&o pode existir sem documentos.

Documentos avulsos passam a requerer justificativa obrigatdria para cancelamento, essa sera registrada na se¢do de mudancas do
d ocumento

Quantidade minima de assinantes para que o documento seja cancelado deve ser compativel com a quantidade minima de assinantes
por tipo de documento.

Para dar continuidade acesse: SIPAC Médulos Protocolo Mesa Virtual Processos na Unidade.
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Modulos do SIPAC

PORTA:
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Informacdo
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Atendimento de Almoxarifado Elbrlﬂtef"El Boletim f:I' Portal
Requisicies
BﬂraElquU"(lTlﬂ" Catafonu de Compra de Mat. Editora Cﬂmprau t"‘ﬂmpraq
Materiais Informacionais Compartilhadas Ce
Llf‘ItEIf‘EIﬂ Cﬂm pras - Contratos Projetos/Conveénios Faturas l'nfraeﬁrutu ra Porta
Registros de Pregos
LIﬂIJI'dEIf"EIﬂ de Patrimanio Mavel *ﬂ Protocolo Restaurante
Despesas

Seguranca do Transportes Planejamento de
Trabalho Obras

OUTROS SISTEMAS

Controle Interno

Sisterma de Rec.
Humanos (SIGRH)

Cligueem Mesa Virtual.

MépuLo DE PROTOCOLO

Mesa Virtual
g Trabalhe com seus processos e documentos protocolo com acesso al
organizados em gavetas e pastas. dades disponiveis no mo

Na tela seguinte o usuario devera selecionar Processos na Unidade(1), e ao passar 0 mouse em forma de mé&o sobre o nimero do
processo(2), aparecerd uma segunda tela com Dados Gerais do Processo,
clique sobre o] namero do processo(2) para continuar.
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# MépuLo pE ProTOCOLO » L MESA VIRTUAL

Processos Documentos Despachos Memorandos Arquivo Administragio Consultas/Relatorios

PROCESS0S NA UNIDADE

TODOS DA UNIDADE

= TODOS H n
L=
Mostrar 25 Processos D Itens Selecionados

i+

[] Processo Equipe Prazo

23005.012302/2018-13 -—- INDEFIMII

LICENCA PARA DESEMPENHO DE MANDATO

CLASSISTA

[] 23005.012211/2018-88 A -—- INDEFIMII
LICITACAQ

[] 23005.006780/2017-11 A -—- INDEFIMII

RECONHECIMENTO DE DIVIDA

Sera exibida a tela com os Dados Gerais do Processo. Clique em Documentos(1), Sera listado todos os documentos do processo.
Selecione o documento que deseja remover(2) e clique na opgdo solicitar cancelamento de documento(3).
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# MépuLo pe ProTocoLo > b MESA VIRTUAL * [2) PROCESS0S NA UNIDADE

LICITACAD

Documentos

# Documento

@ 1 No© 2060/2018
TERMO DE
Documentos ABERTURA

@ 2 NO° 3412/2018
DESPACHO

N 62/2018
FOLHA DE
PAGAMENTO

Processos N© 3416/2018
Acessorios DESPACHO

@ @ 5 No 3/2018

TERMO DE JUNTADA
POR APENSACAD

Ccorréncias

D
Histarico @

Mo 172/2018
ATESTADO MEDICO

¥

N2 63/2018
FOLHA DE
PAGAMENTO

b |

N° 101/2018
FOLHA DE
FREQUENCIA

¥

PROCESSO 23005.012211/2018-88

Situacdo

& ATIVO

@ ATIVO

3 PENDENTE DE
ASSINATURA

ATIVO

ATIVO

ATIVO

ATIVO

Documento N© 62/2018 - FOLHA DE

PAGAMENTO

Acesso Negado

Digite uma justificativa para o cancelamento do documento, e clique em confirmar. Porém, o cancelamento s6 sera efetivado apés a

chefia da unidade
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Cancelamento de Documento

Solicitar Cancelamento do Documento
Processo: 23005.006780/2017-11
Niamero do Documento: 32017

Tipo do documento: FATURA

Justificativa:

(4007 caracteres/0 digitados)

Confirmar
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