COMUNICADO N° 37/ DGDOC/SETI/UFFS/2020

Prezados servidores,

O Modulo de Protocolo: Mesa Virtual disponibiliza funcionalidades para a localizagao/consulta de
documentos avulsos e processos administrativos apos estes terem tramitados para outras unidades.

Assim, documentos produzidos pela Unidade podem ser localizados diretamente na fila de trabalho
da unidade, onde se recuperaram os documentos avulsos criados e arquivados na unidade, além dos
processos administrativos criados e arquivados na unidade.
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Logo abaixo da fila de trabalho da Unidade, é disponibilizada a funcionalidade "Filtros" que ao ser
selecionada permite uma série de combinagOes para recuperacdo de documentos avulsos ou
processos administrativos, de acordo com a situagdo selecionada na fila de trabalho da unidade.
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Quanto a consulta de documentos avulsos e processos administrativos que encontram-se em outras
unidades, desde que ndo tenham restricdo de acesso, pode ser realizada na aba "Consultas", que
apresenta os parametros para a sua localizagao.
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Pelos campos disponiveis nas funcionalidades de busca, é possivel realizar uma série de
combinagOes para recuperacao de documentos avulsos ou processos administrativos cadastrados no
sistema, como por exemplo, periodo de cadastro, interessado, tipo de processo ou tipo de
documento, unidade de origem, unidade de destino etc.

A fim de que as funcionalidades de busca e recuperacao de processos administrativos e documentos
avulsos apresentem resultados efetivos, € necessario que os cadastros sejam realizados com



informac0es corretas e adequadas (datas corretas, interessados adequados, tipo de processo e tipo de
documento adequados, unidade de origem/criacdao adequada, assunto detalhado preenchido etc.).

Atenciosamente.
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