COMUNICADO 13/DGDOC/UFFS/2020

Prezados servidores,

Lembramos que ha duas formas para realizar o cadastro de documentos avulsos internos no Mesa
Virtual: Escrever Documento ou Anexar Documento.

A forma "Escrever Documento" permite a criacdo de documento no proprio editor ou através da
utilizacdo de modelos (carregar modelo) previamente disponibilizados no médulo Mesa Virtual.

Essa forma de registo ja trara o numero do documento, automaticamente, ao final das etapas de
preenchimento das informacdes que gerardo o documento digital apds a confirmacao do cadastro.

O cadastro de documentos internos produzidos fora do Médulo Protocolo: Mesa Virtual, é realizado
utilizando-se a forma "Anexar Documento Digital - Documento Interno".

Nessa forma de cadastro, deve ser observado que o nimero do documento interno a ser anexado
serd gerado somente apés a confirmacdo do cadastro. Assim, deve sempre ser previamente
pesquisado o nimero anterior do tltimo documento da mesma tipologia, antes da elaboracao, para o
documento ja ser incluido com a numeracao correta, que sera gerada automaticamente pelo sistema
apos a insercao da peca e confirmacdo do cadastro.

Assim, para ndo haver necessidade de controle da numeracao dos documentos do setor, deve-se,
sempre que possivel, dar preferéncia a producao e cadastro dos documentos internos utilizando-se a
forma "Escrever Documento” por meio do editor ou modelos e templates disponibilizados no
sistema.

Orientacoes para cadastro de documentos internos estdao disponibilizadas no Manual
Procedimentos para cadastro de documentos no Médulo Protocolo: Mesa Virtual.

As orientacOes para utilizacdo da opcdo "carregar modelo” na forma de cadastro "Escrever
Documento" estao disponibilizadas no Manual Procedimentos para criacao de modelo e template
de documento no Médulo Protocolo: Mesa Virtual.
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