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FEDERAL a necessidade de

dFinalizar Documentog

Médulo: DOCUMENTOS ELETRONICOS

Teresina-Pl, 05/02/2024
\ “' ""“" . Comissio PEN-SUAP

i f\l'_ —




v
P > )
‘j onn

' i ‘a.ga

m ’ INSTITUTO
DERA
.9

IMPORTANTE:
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* nao basta somente a “assinatura dos documentos”, faz-se necessario finaliza- Io )

Saiba mais: Manual de Documentos Eletronicos;

Fonte: (https://www.ifpi.edu.br/pen-suap/manuais/manual-pen-suap-para-o-
operador-modulo-documento-eletronico/view, p.25-26, 2020)

 Se vocé njo finaliza o documento, ele nao ficara disponivel para inclusao no
Processo Eletronico como documento interno.

Portanto, todo documento depois de “assinado”,
ele precisa e deve estar com status “Finalizado”.
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Como Finalizar um documento? R
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Depois que ele for assinado, selecione “Finalizar Documento” <’y
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Solicitagdo das Assinaturas (1/1)

Visualizag3o do Documnento (0.08 ME)

Ministério da Educagio
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2.17 Finalizar Documento

Ao visualizar um documento ja assinado (topico 2.8), tem-se acesso ao botdo “Finalizar
Documento” na parte superior, conforme a Figura 9. Selecione-o para finalizar as alteracoes no
documento. O resultado sera semelhante a Figura 25.

Fonte: (https://www.ifpi.edu.br/pen-suap/manuais/manual-pen-suap-para-o-operador-
modulo-documento-eletronico/view, p.25, 2020)
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Visualizagio do Documento

Registrode Agdes

Docum assinack por
Victor Almeida (2045099

Figura 25 - Tela de Documento Finalizado

Executada essa acdao, ndao sera mais possivel solicitar novas assinaturas ou revisoes; o

documento estara pronto para ser vinculado em processos eletronicos.

Fonte: (https://www.ifpi.edu.br/pen-suap/manuais/manual-pen-suap-para-o-operador-
modulo-documento-eletronico/view, p.26, 2020)




Victor da Silva Aimeida
Membro da Comissio de Implantacdo PEN-SUAP

Anaites Maria de Moraes Silva
CRA-PI 0357

Presidente da Comissao de Implantacao PEN-SUAP
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