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Qual a diferenca entre excluir e cancelar?

= A exclusao retira o documento do processo sem deixar o documento visivel na arvore de
documentos do processo. Ja o cancelamento mantém o registro do documento na
arvore de documentos do processo, mas indica que o mesmo nao é mais valido.

= Ambas opcoes tém a finalidade retirar da leitura do processo documentos. No caso da
exclusao, quando nao se tornaram oficiais ou nao afetam direitos e obrigacoes. Ja no
cancelamento, quando ja se tornaram oficiais, mas por determinacao legal devem ser
cancelados. Ainda, o sistema ira gerar um registro dessas acoes no historico do
Drocesso.
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Regras de Exclusao:

= O documento interno que foi gerado e ainda nao foi assinado pode ser excluido por
qualquer usuario do setor gerador, pois ainda sao considerados como minutas.

= Um documento interno que foi gerado e assinado s6 podera ser excluido enquanto nao
tiver sido visualizado por um usuario de outra unidade ou enquanto o processo nao
tenha sido tramitado, ou seja, documentos s6 podem ser excluidos até se tornarem
publicos, apds isso, s6 podem ser cancelados, tendo que informar o motivo da exclusao.
Quando um documento se torna publico:

1) Quando é tramitado para outro setor;

quando o processo é visualizado pela pesquisa;

quando é encaminhado e-mail dentro do processo;

quando o documento é visualizado pelo: conferir assinatura eletronica)

2)
3)
4)
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Regras de Exclusao:

= Documentos externos visualizados por usuarios de outros setores nao podem ser
excluidos, apenas cancelados.

= A exclusao de um documento nao desfaz a contagem do sequencial do sistema para o
tipo utilizado. Por exemplo: caso tenha sido criado um documento do tipo Oficio e seu
sequencial seja 102, ao exclui-lo o sequencial nao retornara.

= Estagiarios nao podem excluir documentos.
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Regras de Cancelamento:

= O cancelamento de um documento exige um ato formal de superior competente, pois
mantém os registros da atividade no sistema.

= O cancelamento podera ser realizado pelo setor gerador a qualquer tempo, mesmo que
o documento ja tenha sido visualizado ou o processo tramitado. Porém, para realizar a
atividade o processo precisa estar aberto ou ser reaberto.

= Um documento s6 pode ser cancelado pela unidade que criou o documento.

giarios nao podem cancelar documentos.
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Assessoria de Tecnologia da Informacao
Conselho Regional de Administracao do Parana

Duvidas?

Fale conosco!

Nossos Ramais:
e Sistemas: 3311-5574

Nosso E-mail:
informatica@cra-pr.org.br

Rafael G. C. Vianna
Analista de Sistemas
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