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Prezadas servidoras e prezados servidores,

Lembramos que nao é recomendavel utilizar a opg¢édo de Abrir
Processo no modulo Protocolo do SIPAC. Ao usar essa 0pgao o
processo constara com status “aberto”, ndo sendo possivel realizar
juntadas de documentos avulsos e nem 0 seu arquivamento. Essas e
outras funcionalidades disponiveis no sistema s6 seréo habilitadas a partir
do momento que o processo estiver com o status “ativo”. Para transformar
um processo aberto em ativo é necessario tramitar o mesmo para outra
unidade.

Para iniciar o cadastro de um processo vocé deve utilizar a opcao
Cadastrar Processo. Essa opcdo permite que vocé registre o envio dele
inclusive para o seu proprio setor na primeira tramitagéo. Assim, ele ficara
automaticamente disponivel em sua Mesa Virtual em Processos na
Unidade e podera ser enviado para outra unidade na sequéncia. Além
disso, o0 processo ficara com o status “ativo”, habilitando automaticamente
as demais funcionalidades do sistema para o correto uso do protocolo de
processos.
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Certifiqgue-se de que ja ndo existe um processo aberto antes de realizar um
novo cadastro com a mesma finalidade.

Para sanar outras davidas ou obter mais esclarecimentos sobre as
informacdes e orientacdes acima, entre em contato com a Coordenadoria
de Gestdo Documental através do nosso e-mail cged@ifrs.edu.br.

Acesse aqui os Manuais e Orientacdes da Mesa Virtual - SIPAC Protocolo.
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https://ifrs.edu.br/administracao/gestao-documental/manuais-e-orientacoes/
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