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POP - Procedimento Operacional Padrao

POP 07 — Cancelar documento

Atencgdo:

I.  Quando a exclusGo de um documento ndo for permitida, o sistema
apresentard para a unidade geradora a op¢do “Cancelar Documento”. ﬁ

Il.  Para a execu¢do da atividade o processo precisa estar aberto na unidade geradora do
documento;

Ill. O documento cancelado continuard na drvore do processo, porém ndo sendo possivel mais
acessar o seu conteudo.

IV. O cancelamento de um  documento  equivale a  desentranhamento e
requer justificativa.

1. Cancelar Documentos no SEI!:

1.1. Selecione o documento e em seguida, no icone “Cancelar Documento"i

(Certifique-se de estar na unidade que gerou e/ou incluiu o documento):
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2. Na tela exibida, informe o “Motivo” do cancelamento e logo apds clique em
“Salvar”:

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ GONGALD

e scuose R BN

Cancelar Documento ‘5

1000295 | sEMEDIGAB ﬁ Motivo:
itema 4 (0000812 |seu }
S <\




Sao

Sel I Gongalo
Sistema Eletrénico
de Informagées

RESULTADO ESPERADO: O documento cancelado.
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IMPORTANTE: Como na imagem ao lado, o registro do

documento permanecera na arvore de documentos do
processo, com o icone correspondente e sem a
possibilidade de acesso ao conteudo.

RESULTADO ESPERADO - Documento Cancelado.

*Atualizado para SEI! 4.0, usado como referéncia o SEI!TISC:
https.//www.tjsc.jus.br/documents/3043367/11764130/21+Cancelar+Documento.pdf/
045ab788-99b0-c5d4-131c-7d1302eec6dc?t=1632412734956



