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Prezados servidores,

Lembramos que no cadastro de documentos e processos, não deixem  de preencher os
campos “Assunto do Processo”,  “Assunto do Documento” e “Assunto Detalhado”,  pois
esses  dados  são informações  de  identificação,  que  servirão  para  facilitar  a
busca/recuperação dos documentos e processos digitais no sistema. 



Além de servirem como dados  de  identificação para  recuperação,  essas informações
também  constarão  na  capa  do  processo  administrativo,  que  caso  não  preenchidas,
aparecerão  em  branco  quando  o  processo  for  gerado  em  PDF  para  envio  à  outra
instituição, por exemplo.

O preenchimento  dessas informações,  facilitará,  inclusive,  na  rápida identificação dos
documentos  e  processos  que  chegam  aos setores,  uma  vez  que  ficam  visíveis  nos
“Dados Gerais” do documento ou processo, que é ativado ao passar o cursor em cada
documento ou processo, que encontra-se na fila de trabalho nas  situações “pendentes de
recebimento”, “na unidade”, “criados pela unidade” ou “arquivados na unidade”.



Lembramos também que, o “interessado”  em documentos e processos, nem sempre
será o responsável pelo setor ou o servidor que está realizando o cadastro. Atentar para o
fato de que o  interessado refere-se a pessoa física ou jurídica afetada pelas decisões
tomadas em relação ao objeto de análise do documento avulso ou processo. Esse dado
de identificação servirá  para  a recuperação dos documentos,  e  também é o  primeiro
campo a constar na capa do processo, quando gerado em PDF, por isso é importante que
seja informado o interessado adequado.

Sugerimos também que no cadastro de  documentos externos (documentos recebidos
de  órgãos  externos  à  UFFS),  não  deixar  de  preencher  os  campos  “Identificador”
(número) e  “Data do documento”, se houver, mesmo não estando obrigatório, porque
esses dados identificadores são informações que também servirão para a recuperação
dos documentos posteriormente.



Mais  orientações  e  recomendações  relativas  à  produção,  cadastro,  tramitação  e
arquivamento  de  documentos  e  processos  estão  disponibilizadas  nos  comunicados
anteriores e nas seções Assessoria Técnica,  Manuais e Recomendações e Modelos
para organizar documentos, na página do Departamento de Gestão Documental.
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