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Memorando n° 02/SEP/UFFS/2014

Chapeco, 09 de junho de 2014.

Ao
Departamento de Gestdo Documental

Assunto: Incluso de sugestdes em Manual

1. Apo6s analise do Manual de “Recomendag¢des para produgdo e
conversagdo dos documentos da UFFS”, sugiro a inclus@o das orientagdes
abaixo, tendo em vista o fluxo de documentos tramitados nos Servigos de
Expedicdo e Protocolo da UFFS.

2. No item que cita a impressdo da Guia de tramitagdo, acredito ser
interessante explicar que o recebimento do documento no SGPD também ¢é
uma garantia que o documento fisico foi recebido, seguindo a orienta¢do
de somente realizar o recebimento do documento no SGPD apés o
documento fisico ser recebido em maos.

3. No item que orienta evitar a abertura de mais de um processo
administrativo sobre o mesmo assunto, € interessante incluir a orientagdo
de que € possivel a busca no campo “Consulta de processos/documentos”
no SGPD para conferéncia através dos filtros se ja existe processo
administrativo cadastrado.

4 Incluir no manual um item que se refere a autuagdo de documentos

em processo, utilizando a informagdo: “Quando um documento ja
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cadastrado no SGPD necessitar ser autuado em processo administrativo, o
mesmo devera ser encaminhado via sistema ao Servigo de Expedigdo e
Protocolo — SEP de cada Campi ou Unidade, sendo que o documento fisico
devera ser numerado a partir da folha n® 01, folha esta que se refere ao
“Termo de abertura do documento™ gerado pelo proprio sistema.”

3. Incluir nas “Outras recomendagdes para gestdo de documentos™ a
Instru¢do Normativa n° 11 do SEP que trata da Gestdo de Processos
Administrativos, onde também consta o Manual de normas e
procedimentos referente a formagdo de processos administrativos.

6. Qualquer duvida ou esclarecimentos estamos a disposicao.

Atenciosamente,

-i\// e JGM ”&(ﬂu(&/

Anni Kellen Cunico
Siape 1943625
Servi¢o de Expedigdo e Protocolo — SEP
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Para providéncias
Segue memorando com sugestdes a serem analisadas e incluidas no manual.



