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TERMO DE AUTORIZAGAO PARA ACESSO A “UNIDADE PROTOCOLIZADORA”

Autorizo o servidor ,

SIAPE , a realizar, em nome desta Unidade Estratégica e das unidades

subordinadas, as atividades de “Unidade Protocolizadora” definidas abaixo:

1) Tramitagdo especifica para servidores / gestores

- Definigdo: Consiste na tramitagdo de documentos para todos os servidores / gestores que estdo em exercicio nas
unidades autorizadas.

2) Reencaminhamento de documentos da caixa postal de servidor especifico

- Definigdo: Consiste na tramitagdo de documentos que estejam na caixa postal especifica de servidores que estdao em
exercicio nas unidades autorizadas, mediante justificativa.

- Despacho padrao: Reencaminhado por solicitagdo de XXXXX, em virtude da auséncia (motivo da auséncia) do
servidor portador do documento digital.

3) Desentranhamento / Desmembramento de pegas

- Definigdo: Consiste na retirada de pecas do processo, mediante justificativa.

- Despacho padrdo: Desentranhado / Desmembrado por solicitagdo de XXXXX, em virtude (motivo do
desentranhamento / desmembramento).

4) Edigdo dos atributos de pegas

Defini¢do: Consiste na edicdo de pecas adicionadas em processos que estejam na caixa postal das unidades
autorizadas, mediante justificativa.

5) Arquivamento / Desarquivamento Setorial

Defini¢do: Consiste na realizagdo do arquivamento de documentos digitais encaminhados pelas unidades autorizadas

e desarquivamento por solicitagdo das diversas unidades da Universidade.

As agles descritas acima serdo realizadas através do Protocolo WEB, através do login e senha do servidor autorizado apenas dos

setores estratégicos (Pré-Reitorias, Centros e Orgdos Suplementares).
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