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Prezados servidores,

Lembramos que no Modulo de Protocolo: Mesa Virtual do SIPAC, um servidor pode estar
vinculado a mais de uma Unidade. Portanto, servidores que se enquadram nessa situacdo, devem
observar antes da producdo dos documentos, qual unidade esta selecionada, pois a selecdo da
unidade do usudrio influencia na numeragao dos documentos a serem produzidos por cada unidade.

Para isso, antes de iniciar o cadastro dos documentos no sistema, se a unidade apresentada ndo
condiz com a acdo tratada no documento a ser produzido, deve ser alterada a unidade clicando no
icone (seta verde e vermelha) "Modificar a unidade do usuério" que consta antes do nome da
Unidade, conforme pode ser observado na imagem a seguir:

UFFS - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos

ELISEU DOS SANTOS LIMA Orcamer
) DEPARTAMENTO DE GESTAO DOCUMENTAL (10.17.08.24.04)

Maodificar a Unidade do Usuaro

# MODULD DE PROTOCOLO > ke MESA VIRTUAL

Nessa funcionalidade é possivel selecionar a unidade que produzird o documento, ou seja, deve ser
selecionada a unidade a qual esta vinculado o servidor/autoridade que assinara o documento, para
que a numeracdo fique de acordo com a unidade responsavel pela agdo tratada no documento.

ALTERAR UNIDADE

Unidade: | SERVICO DE ARQUIVO PERMANENTE (10.17.08.24.04.02) v

SERVICO DE ARQUIVO PERMANENTE (10.17.08.24.04.02)

SERVICO DE ARQUIVO INTERMEDIARIO (10.17.08.24.04.01)

COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS DA UFFS - CPAD/UFFS (10.17.08.24.11)
DEPARTAMENTO DE GESTAO DOCUMENTAL (10.17.08.24.04)

A selecao da unidade adequada na producao dos documentos é importante, tanto para controle da
numeracao sequencial das unidades, quanto para fins de consulta/localizacdo dos documentos nas
opcoes de consulta interna do sistema (até mesmo no Portal de Consulta Publica do SIPAC, quando
for ativado) futuramente.

Atenciosamente,

Departamento de Gestao Documental - DGDOC
Secretaria Especial de Tecnologia e Informacdo - SETI
Universidade Federal da Fronteira Sul - UFFS
Unidade Prédio Biblioteca - Campus Chapec6
Telefone: (49) 2049-3195 #3195
Correio Eletronico: seti.dgdoc@uffs.edu.br
https://www.uffs.edu.br/



https://www.uffs.edu.br/

