COMUNICADO 12/DGDOC/UFFS/2020

Prezados servidores,

Alguns dados identificadores dos processos administrativos sdo possiveis de serem
alterados/adequados, caso tenham sido preenchidos equivocadamente ou deixados de serem
preenchidos no momento do cadastro.

Os dados que sdo possiveis de serem alterados sao:

- Tipo do Processo

- Assunto do Processo
- Assunto Detalhado

- Observagao

- Interessado

Assim, solicitamos que ao notarem que processos administrativos estdao chegando aos setores com
esses dados incorretos ou incompletos, solicitem a alteracdo/adequacao ou preenchimento dos dados
pelo endereco: seti.dgdoc@uffs.edu.br ou servidores com perfil para tal adequacao.

Lembramos que o preenchimento adequado das informacdes de identificacdio dos processos
administrativos, facilitara a consulta/busca posterior, além de constarem corretamente na capa dos
processos, quando gerados em PDF.

Ainda, informamos que é possivel alterar ou cancelar o encaminhamento de documento ou processo
administrativo. As orientacOes para efetivacdo desses procedimentos constam no Manual

Procedimentos gerais de gerenciamento de documentos no Mddulo de Protocolo: Mesa Virtual do
SIPAC.

Lembramos ainda que, solicitacoes de criagdo de tipos de documentos e tipos de processos que
ainda ndo constam na lista disponivel no sistema, também devem ser direcionadas para este
endereco: seti.dgdoc@uffs.edu.br. As orientagdes para utilizacdo de tipos de documentos e
processos, bem como para preenchimento do campo "assunto" do documento ou processo, constam

no Manual Procedimentos para utilizacdo dos campos Tipo de Documento, Tipo de Processo e
Assunto de Documentos e Processos no Mesa Virtual.
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