
COMUNICADO 16/DGDOC/SETI/UFFS/2020

Prezados servidores,

Informamos que  no  SIPAC-Protocolo:  Mesa  Virtual,  encontra-se  disponível entre  os tipos  de
documentos, o tipo: Peça documental. Este tipo de documento pode ser utilizado nos casos em que
houver necessidade de inserir em um processo, documentos que servirão apenas para conhecimento,
complementação ou comprovação de algum procedimento ou ação, e que não se constituam como
um tipo de documento específico (ofício, comprovante, requerimento etc).

Outra situação para uso do tipo de documento “peça documental” é quando um documento já fora
cadastrado (como requerimento, ofício, comprovante etc) e utilizado em determinado processo, mas
na situação presente é necessário inseri-lo em um segundo processo apenas para referência. Para
que  não  seja  realizado  o  seu  cadastro  novamente  pelo tipo  específico  (gerando  uma  dupla
numeração para o mesmo documento) pode-se utilizar a peça documental (geralmente o documento
é materializado em PDF e inserido como peça).

A utilização do tipo "Peça Documental" não deve ser confundida para realização do cadastro de
documentos externos à UFFS (recebidos de outros órgãos ou pessoas externas), os quais devem ser
cadastrados na aba "Documentos - Cadastrar Documento - Anexar Documento Digital - Documento
Externo", conforme orientações encaminhadas no Comunicado nº 14/DGDOC/UFFS/2020, de  12
de maio.

Adicionalmente,  orientamos  que  quando  houver  dúvida  de  qual  tipo  de  documento  deve  ser
utilizado para retratar a ação ou atividade exposta no documento a ser cadastrado, pode ser realizada
consulta ao DGDOC através do endereço: seti.dgdoc@uffs.edu.br. 

Mais orientações  relativas aos procedimentos para cadastro de documentos avulsos e processos
administrativos  no  Mesa  Virtual  constam  nos  Manuais  disponibilizados  na seção  “Manuais  e
Recomendações”, na página do Departamento de Gestão Documental, ou no Portal de Serviços
da UFFS. 

Atenciosamente,

Departamento de Gestão Documental - DGDOC
Secretaria Especial de Tecnologia e Informação - SETI

Universidade Federal da Fronteira Sul - UFFS
Unidade Prédio Biblioteca - Campus Chapecó

Telefone: (49) 2049-3195 #3195
Correio Eletrônico: seti.dgdoc@uffs.edu.br
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