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Artigo (publico)

Procedimentos

Sistema: SIPAC

Médulo: Protocolo

Perfil: Servidores responsaveis pela assinatura e tramitagao de documentos
Papeis envolvidos:

Os perfis disponiveis no sistema para as operagdes do Sistema de Protocolos
sdo:

Administrar o Sistema de Protocolos: Permite ao usudario realizar operagdes
administrativas no Sistema de Protocolos, incluindo realizar cadastro de
classificagao Conarq, tipos de documentos e tipos de processos, unidades para
tramitagdo externa, cadastro de 6rgaos externos, além de operagdes mais
restritas como reimpressao de etiquetas protocoladoras, cancelamento de
juntadas e alteragéo de nimero de registro de processos externos.

Cadastrar Protocolo: Permite ao usuario realizar operagdes de cadastro de
Processos e Documentos. O usuario consegue ainda gerar etiquetas
protocoladoras, registrar ocorréncias e despachos em documentos e processos,
registrar juntadas e diligéncias de processos.

Enviar Protocolo: Permite ao usudrio realizar operagdes de envio de
Processos e Documentos. O usuario consegue tramitar Processos e Documentos que
estdo em sua unidade.

Gestor de Documentos: Permite ao usuério realizar o cadastro de memorando
circular destinado a todos os grupos de destinatarios. Demais usuarios s6
conseguem cadastrar memorando circular para grupos de destinatarios com
permissées explicitas.

Gestor de Fluxo de Processo: Permite ao usudrio realizar o cadastro de
fluxos que serdo seguidos por determinados tipos de processos. Processos de
determinados tipos possuem um caminho comum de tramitagdo entre unidades, este
caminho é denominado fluxo de processo ou workflow.

Procuradoria Juridica: Permite ao usuério realizar o cadastro de
informagdes em processos juridicos. Estas informagdes séo sigilosas em geral.

Receber Protocolo: Permite ao usuario realizar operagdes de recebimento de
Processos e Documentos. O usuario consegue tramitar Processos e Documentos que
foram destinados a sua unidade.

Cadastrador Processo Antigo: Permite ao usudrio realizar o cadastro de
processos protocolados antigos.
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