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Definições gerais

O cadastro de substituição é o procedimento pelo qual um servidor ou unidade poderá acessar a 
mesa de um outro servidor ou unidade para produção e devidos encaminhamentos nos 
documentos.

O cadastro de Substituição deverá ser realizado pela chefia da unidade.

Durante o cadastro de substituição o Sigadoc notificará os servidores ou unidades envolvidos via 
e-mail.

O Cadastro de Substituição poderá ser utilizado em caso de ausência de servidores na unidade ou 
em caso de unidades extintas.

O Gestor da Unidade poderá cadastrar substituição até duas unidades abaixo na hierarquia.



PROCEDIMENTO DO GESTOR PARA CADASTRAR SUBSTITUIÇÃO













PROCEDIMENTO DO USUÁRIO PARA ACESSAR A SUBSTITUIÇÃO
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