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Com identificar documents pendents de signatura?

Quan un dels carrecs que validen o signen documents cessa en les seves funcions publiques, cal comprovar que
la seva safata de signatura no té documents pendents d'aprovar.

Per fer aquesta consulta, cal que el vostre usuari disposi del rol “Administrador” al Gestor d’expedients de la
vostra organitzacio.

Seguiu els segiients passos per localitzar els documents pendents de signatura:

1. Seleccioneu l'opcié Arxiu / Documents / Cercar documents
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2. Ala pantalla de consulta, seleccioneu la pestanya Signhatures i seleccioneu els segients criteris:
Situacié: en cua
Carrec: [seleccioneu el carrec que esteu validant que té la bastia buida]

Feu clic a “Cercar” i obtindreu els documents que un carrec determinat encara té pendents de signar.
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Cerca de documents - Internet Explorer
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Sivoleu desar aquesta Cerca per tal de tenir-la sempre a I'abast i anar fent seguiment d’aquests documents:

1. Feu clic amb el boto dret del ratoli sobre la opcié “Documents trobats”

SELECCIO

Documents trobsz

EE Salvar...

Expedients trobats
f_{l Accionis oposades

& Processos trobats
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2. Feu clic sobre la opcié emergent “Salvar”, especifiqueu un nom per la cerca i feu “Crear”

Carpeta destl: Feina - Microsoft Edge

(5] hitps://fdoc01.diba.cat/firma

Escolliu una carpeta desti o escriviu el nom per a una nova

ol

Carpeta: || | R4

| | [ Cancel*lar

3. La cerca us quedara desada i sempre disponible a la vostra safata de Historial > Meves recerques documents

Recordeu que si un document ha iniciat un circuit de signatura, un cop s'ha produit la primera signatura, el
document no es pot modificar ni eliminar. Només es pot anul-lar.

Un document que s'ha posat en circuit de signatura pero sobre el que no s'ha fet cap validacio ni cap signatura, si
gue es pot modificar tant el document com el circuit.

Categories: Preguntes més freqiients
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