COMUNICADO 26/DGDOC/SETIUFFS/2020

Prezados servidores,

Lembramos que no SIPAC-Protocolo: Mesa Virtual, o tipo de documento Memorando ainda
encontra-se disponivel para utilizacdo em cadastros de documentos externos ou para registro de
memorandos produzidos internamente até o ano de 2019. Este tipo de documento ndao deve ser
utilizado para produgdo de comunicacao entre as unidades internas da UFFS, pois desde a entrada
em utilizacdo do Mesa Virtual (01/01/2020) a forma de comunicacdo entre as unidades internas
passou a ser através do tipo de documento Oficio.

Essa orientacdo, com informacdes adicionais, constam na mensagem "Mudanca de uso de tipo
documental" que foi encaminhada a todos os servidores em 30/12/2019. Essa mensagem orienta que
"a partir de 01 de janeiro de 2020, a UFFS ndo produzira mais o tipo de documento Memorando e
Memorando Circular, seguindo alteracdao do Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica, que
substitui 0 uso do MEMORANDO pelo OFICIO, tanto para destinatarios internos quanto externos.

Assim, no sistema, o tipo Memorando ainda pode ser cadastrado na forma do documento "Anexar
Documento Digital" em duas situagoes:

Cadastro de memorando produzido no SGPD até o ano de 2019:

Nesse tipo de cadastro, na tela dos "dados do documento digital" deve ser selecionada a "origem do
documento - documento interno", e para que o memorando ndo utilize a numeracao sequencial da
unidade que esta efetuando o registro (se for memorando de outra unidade), devem ser informados
os dados que constam no memorando ja produzido, como identificador (niimero), ano e data do
documento. Essas informacoes gerardo ao final do cadastro, na folha de assinaturas, os mesmos
dados de identificacdo que constam no documento interno original.

DaAapos po DocuMmENTO DiGgiTAL

Origem do Documento: * @ pgcumento Interno () Documento Externo L_P]
Identificador: |33 E]
Ano: 2015

Data do Documento: #|02/09/2015 E
Data do Recebimento: # | 02/09/2020 E E]
Responsavel pelo Recebimento: |ELISEU DOS SANTOS LIMA (eliseudsl)
Tipo de Conferéncia: % COPIA SIMPLES v
Arquivo Digital: Memorando_PROGESP.pdf Remover Arguive

Namero de Folhas: #|3

Apos confirmar essa etapa, inserir anexos (se houver) e informar o interessado, na tela que solicita a
"origem interna" do documento deve ser desmarcada a "propria unidade" e selecionada "outra
unidade". No campo "Unidade de Origem", informar a unidade interna que produziu o memorando
que estd sendo registrado (como exemplo foi selecionado a PROGESP) e em seguida em



"continuar”. Serdo exibidos os dados para conferéncia, estando corretos, clicar em "Confirmar". O
cadastro do memorando interno estara concluido, com os dados de identificacdo do documento
original.
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FOLHA DE ASSINATURAS

Emitido em 02/00/2015

MEMORANDO N° 33/2015 - PROGESP (10.17.08.18)
(N° do Documenta: 1)

(N° do Protocolo: NAO PROTOCOLADO)

Cadastro de memorando recebido de um érgao externo:

Nesse tipo de cadastro, na tela dos "dados do documento digital" deve ser selecionada a "origem do
documento - documento externo", e para que o memorando ndo utilize a numeracao sequencial da
unidade que esta efetuando o registro, devem ser informados os dados que constam no memorando
ja produzido, como identificador (nimero), ano e data do documento. Essas informagoes gerardao ao
final do cadastro, na folha de assinaturas, os mesmos dados de identificacdo que constam no
documento externo original.

Dapos po DocuMENTO DIGITAL

Origem do Documento: * () pocumento Internofl @ Documento Externo E]

Protocolo do registro do UTOCUIEO o TOT a0 D000, 000000/0000-00 (radical.numerc/ano-dv)? *
O sim ® Nio
Protocolo de Registro Original:
Org&o de Origem: # ARQUIVO NACIONAL (RJ - FEDERAL)
Identificador: | 154 E]
Ano: 2017
Data do Documento: #|07/09/2017 E
Data do Recebimento: #|07/09/2017 E EJ
Responsavel pelo Recebimento: |MURILO BILLIG SCHAFER (murilo.billig)
Tipo de Conferéncia: #| COPIA SIMPLES v
Arquivo Digital: Memorando_Arquivo Nacional.pdf Remover Arquivo

Ndmero de Folhas: #|5

Apos confirmar essa etapa, inserir anexos (se houver) e informar o interessado, na tela que solicita o
"orgao de origem" do documento deve ser selecionado o 6rgao produtor do documento (como
exemplo foi selecionado o Arquivo Nacional, caso o 6rgdo de origem ndo constar na relacao
disponibilizada no sistema, observar o_fluxo no Portal de Servicos da UFFS para solicitar a criagao)
e em seguida clicar em "Continuar". Serdo exibidos os dados para conferéncia, estando corretos,
clicar em "Confirmar". O cadastro do memorando externo estara concluido, com os dados de
identificacdo do documento original.
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Emitido em 07/09/2017

MEMORANDO N*® 154/2017 - ARQUIVO NACIONAL (RJ - FEDERAL)

(N° da Protocolo: NAO PROTOCOLADO)

Mais orientag0es e recomendacoes relativas a producdo, cadastro, tramitacdo e arquivamento de
documentos e processos no Mesa Virtual estdo disponibilizadas na secao Manuais e
Recomendacgdes da pagina do Departamento de Gestdao Documental e no Portal de Servicos da
UFFS.

Atenciosamente,

Departamento de Gestdao Documental - DGDOC
Secretaria Especial de Tecnologia e Informacao - SETI
Universidade Federal da Fronteira Sul - UFFS
Unidade Prédio Biblioteca - Campus Chapeco
Telefone: (49) 2049-3195 #3195
Correio Eletronico: seti.dgdoc@uffs.edu.br
https://www.uffs.edu.br/
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