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Prezados servidores,

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

Os dados que são possíveis de serem alterados são:

- Tipo do Processo
- Assunto do Processo
- Assunto Detalhado
- Observação
- Interessado

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

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

Ainda, informamos que é possível alterar ou cancelar o encaminhamento de documento ou processo
administrativo.  As  orientações  para  efetivação  desses  procedimentos  constam  no  Manual
Procedimentos gerais de gerenciamento de documentos no Módulo de Protocolo: Mesa Virtual do
SIPAC.

Lembramos ainda que, solicitações de criação de tipos de documentos e tipos de processos que
ainda  não  constam  na  lista  disponível  no  sistema,  também  devem  ser  direcionadas  para  este
endereço:  seti.dgdoc@uffs.edu.br.  As  orientações  para  utilização  de  tipos  de  documentos  e
processos, bem como para preenchimento do campo "assunto" do documento ou processo, constam
no Manual  Procedimentos para utilização dos campos Tipo de Documento,  Tipo de Processo e
Assunto de Documentos e Processos no Mesa Virtual.
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