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1. PROCEDIMENTOS PARA TRATAMENTO DE DOCUMENTOS NAO DIGITAIS NA
MIGRACAO DO SGPD PARA O MODULO DE PROTOCOLO: MESA VIRTUAL

Desde a entrada em producdo do Mddulo Protocolo: Mesa Virtual, em 01/01/2020, ndo
esta disponivel a producdo de documentos avulsos e a abertura/autuacdo de processos
administrativos (analdgicos e/ou digitais) no Sistema de Gestdao de Processos e Documentos
(SGPD).

Considerando que desde 20/05/2022, o SIPAC — Mesa Virtual, regulamentado pela
Instrucdao Normativa n° 13/SETI/UFFS/2022, é o tunico sistema informatizado possivel de ser
utilizado para a criacdo e tramitacdo de novos processos administrativos, devem ser adotados os

seguintes procedimentos para documentos e processos produzidos no SGPD:

1.1 Tramitacdao e arquivamento de documentos e processos produzidos ou cadastrados no

SGPD até 31/12/2019

Os processos administrativos e documentos avulsos que foram criados no SGPD, e que
até a data de 31/12/2019 nao foram finalizados/arquivados, seguem a sua tramitacdo neste sistema
até cessar a acdo administrativa que determinou a sua producao, sendo entdo arquivados no SGPD,
e também no meio analégico/ ndo digital (em papel).

Desde 06/01/2020, o SGPD ndo permite a criagdo de novos documentos avulsos e
processos administrativos, mas permanece acessivel para continuidade da tramitagdo de processos e
documentos que ndo se encerraram até 31/12/2019.

A consulta/busca aos processos administrativos e documentos avulsos cadastrados no
SGPD também permanece acessivel. Em caso de indisponibilidade contatar o suporte da Secretaria

Especial de Tecnologia e Informagdo (SETI), por meio do Atendimento TT (ATI).

Conforme mensagem da Equipe de Gestdo dos Sistemas SIG-UFRN na UFFS, encaminhada em

24/06/2022 a todos os servidores, o Sistema de Gestdo de Processos e Documentos — SGPD tera

permissdo para inclusdo de pecas nos processos residuais até 31/12/2022.

1.2 Documentos avulsos que necessitam integrar processos administrativos em tramitacao no

SGPD

Documentos avulsos (ex.: oficio, requerimento, solicitacdo, relatério, formulario etc) que

necessitam integrar processos administrativos ainda em tramitacdo no SGPD, devem ser criados no



Moédulo Protocolo: Mesa Virtual (digitalmente), gerados em .pdf, inseridos como peca documental

no SGPD, e também uma c6pia impressa no processo analégico/ndo digital (em papel).

1.3 Processo administrativo do SGPD cadastrado como Processo Antigo no SIPAC: Mesa

Virtual

Processos administrativos que foram autuados no SGPD até 31/12/2019, e que por se
referirem a acoes continuas, seguirdo a tramitacdo no Moédulo Protocolo: Mesa Virtual. Para isso,
os processos sao cadastrados no Mddulo Protocolo: Mesa Virtual utilizando-se a funcionalidade
“Cadastrar Processo Antigo”, indicando-se para o cadastro, o niimero do processo e a data
original da autuacao no SGPD. A ultima peca do processo analogico/ndo digital (em papel) se
constituira no Termo de Encerramento de Tramite Fisico e de Abertura de Processo Eletronico —
TEAP (Modelo disponivel no M6dulo Protocolo: Mesa Virtual). Este mesmo termo, onde constara a
indicacdo da existéncia da primeira parte anal6gica/ndo digital do processo, devera ser incluido
como a primeira pega no processo digital (cadastrado como processo antigo), no Modulo Protocolo:
Mesa Virtual. A partir de entdo, a continuidade da tramitacdo ocorrera somente com pecas nato

digitais no Modulo Protocolo: Mesa Virtual.

Observacdo 1: Opcionalmente, quando do cadastro no Mo6dulo Protocolo: Mesa Virtual, de um
processo administrativo que tramitava no SGPD (em papel) utilizando-se a funcionalidade
“Processo Antigo” do Mesa Virtual, a unidade podera digitalizar e inserir como peca, apés o
TEAP, a parte do processo administrativo que fora criada em meio anal6gico/ndo digital no SGPD,
a fim de agregar, e poder consultar, todas as informacgdes referentes ao processo que agora tramita

no Modulo Protocolo: Mesa Virtual. As unidades deverao observar o limite do tamanho dos

arquivos digitais, dividindo-os em partes/volumes, a fim de possibilitar a sua inser¢ao no sistema.

Observacao 2: Quando do cadastro dos processos que tenham agdes continuas (cadastrados como
processos antigos), na etapa de encaminhar o processo a uma unidade, caso a unidade competente
para dar seguimento a tramitacdo seja a mesma que esta realizando o cadastro do processo no
Modulo Protocolo: Mesa Virtual, devera se observar que a unidade de destino sera a propria

unidade. Apos este encaminhamento, o processo estara disponivel na opgdo “Processos criados

pela Unidade”, sendo possivel a insercao de novos documentos que se fizerem necessarios.




Observacao 3: De acordo com o artigo 43° da IN n° 13/SETI/UFFS/2022, as unidades académicas
e administrativas que identificarem a necessidade de continuidade da tramitacao de processos
autuados no SGPD, no Mesa Virtual, deverdo cadastra-los por meio da funcionalidade “cadastro de
processo antigo”.

Unidades administrativas e académicas da Reitoria e do Campus Chapec6, que identificarem essa
necessidade para processos administrativos encaminhados para arquivamento no Arquivo da
Reitoria e Campus Chapecd, devem solicitar o desarquivamento e empréstimo do(s) processo(s)
para, sob sua responsabilidade, providenciar a conversdao para o meio digital e o cadastro como
processo antigo no Mesa Virtual, procedendo em seguida a devolucdo do(s) processo(s) ndo

digitais para arquivamento.

A seguir, é apresentado o passo a passo para o cadastro de um processo antigo, cuja

tramitacao ocorria no SGPD, e passa a ter a sua continuidade no Mdédulo Protocolo: Mesa Virtual.



2. CADASTRO DE PROCESSO PRODUZIDO NO SGPD COMO PROCESSO ANTIGO NO
MESA VIRTUAL

# MopuLo DE ProTocoLo > o MEsa VIRTUAL

D¢ D Arquivo Administragéo Consultas Relatdrios

Abrir Processo

Cadastrar Processo

Cadastrar Processo Antigo
Autuar Processo

Cancelamento 3
Diligéncia
0 Ttens Selecionados

Fluxo de Processo >
Juntada de Processos » Enviado por Enviado Em
Movimentagdo 3

SETI (10.17.08.24) 04/11/2019
Ocorréncias 3
FIEE T S T o SETI (10.17.08.24) 30/10/2019
Retirada de Pecas » 2
Registrar Dados do Processo SEAI (10.17.08.24.07.01) 30/10/2019
Etiguetas Protocoladoras »
Etiquetas para Capas 3

Ferramenta para Cédigo de Barras

Figura 1 — Cadastro de processo antigo no menu “Processos” do Mesa Virtual

Dapos GErAIS Do PRoCEsSso

origem do Processo: Processo Interno Digitar o nimero do processo original

Numero do Processo: t‘23205 | g |0 |.f‘2022 | = |D | (Formato: Radical.Numero/Ano - Digitos)

(Caso naoc saiba os digitos verificadores, informe 99)

Data de Autuacio: *:L Informar a data da abertura do processo quando registrado pela primeira vez
Tipo do Processo: #| GESTAO DE PESSOAS: PROGRESSAC E PROMOGAC DOCENTE - 023,12 Eocolher otipo de processg com base no assunto

Classificago CONARQ: t‘023.12 - (GESTAO DE PESSOAS) DIREITOS E VANTAGENS - PAGAMENTOS - REESTRUTURAGAO E ALTE‘ E 0

Para a maioria dos tipos de processos, o campo "Classificagdo Conarg" se
Assunte Detalhado: # autocompletard, pois o assunto esta vinculado ao tipo de processo. Nos demais casos,
acionar o icone "Listar Classificagbes Conarq" para verificar se ha classificagées

(900 caracteres/0 d

Natureza do Processo: # | -- SELECIONE -- v

ados)

-- SELECIONE --
OSTENSIVO Verificar se o processo administrativo requer restrigdo de , caso sim, sel ar
Observagio: "Restrito". Se o processo ndo requer restri¢do, deve ser selecionado como "Ostensivo”, ou
seja, serd de conhecimento do publico em geral e ficara disponivel para consulta na drea
publica do sistema 4

(4000 caracteres/0 digitados)

| Cancelar H Continuar >> |

Figura 2 — Campos a serem preenchidos no cadastro de processo antigo



INFORMAR DOCUMENTO

Tipo do Documento: # TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE FISICO E DE ABERTURA DE PROCESSO ELETRONICO - TEAP Selecionar o tipo de
—

Natureza do Documento: # | OSTENSIVO hi documento TEAP

Passo 1
Todos o= documentos ostensives da processe ficardo disponivais para consulta na drea pablica do sistzma.
1%, Documentos que contiverem informacées pessoais (CPF, RG, dados bancérios, enderece...] devem ser

cadastrados como RESTRITO.

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres /0 digitados)

Volume:

Para selecionar o modelo do
TEAP selecionar "Escrever Observacdes:
Documento”, e apos,

carregar modelo (700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: ; Escrever Documento Anexar Documente Digital
EscREVER DOCUMENTO Passo 2
CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE
——
Passo 3

Arguivo~ Editar~ Inserr~ Visualizar~ Formatar~ Tabela~-

OB I YU S —TL x, X AA~==== =~E~- == &
X e H ® Q &2 N0~ =2 &
Formatos =  Paragrafo ~ Fonte ~ Tamanho - Palavras Reservadas ~  Referéncias =

Figura 3 — Insercao do modelo do TEAP quando do cadastro de processo antigo que possuem atividades continuas

ESCREVER DOCUMENTO

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Arguivo - Editar - Insenr =  Visualizar = Formatar = Tabela -

O B I USs —L x X A-A~====E =-E- E = 66
X o B & Q & 2 M0~ =2 =
Formatos = Paragrafo - Fonte = Tamanho - Palavras Reservadas ~  Referéncias =

TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE FiSICO E ABERTURA DE PROCESSO ELETRONICO - TEAP

Processo n°: [DIGITE AQUI O N° DO PROCESSO] E’ditar o modelo do Termo de Ence:ra.mento de Trimite
Fisico e Abertura de Processo Eletrdnico - TEAP, com as
Interessado: [DIGITE AQUI O NOME(S) DO(S) INTERESSADO(S)] informagdes requeridas.

O processo administrativo em epigrafe foi convertido do suporte néo digital para o Modulo Protocolo. Mesa Wirtual, mantendo o
mesmo niamero do processo nao digital e © mesmo interessado.

Foi efetivado despacho da referida conversédo no Sistema de Gestdo de Processos e Documentos (SGPD), e que o processo nao
digital sera arquivado no setor de competé&ncia, responsavel pela digitalizac&o.

Fica encerrada a tramitagdo do processo em suporte ndo digital, sendo vedada a juntada de novos documentos néo digitais,
devendo a continuidade de sua instrucfo e tramitacdo ser somente por meio do Médulo Protocolo: Mesa Virtual.

Para fins de registro, o processo originalmente em suporte néo digital & composto de:
Folhas: [DIGITE AQUI A QUANTIDADE TOTAL DE FOLHAS]

Volumes: [DIGITE AQUI A QUANTIDADE DE VOLUMES]

Anexos e Midias: [DIGITE AQUI A QUANTIDADE TOTAL DE ANEXOS E/OU MIDIAS]

QO processo eletrénico resultante da presente converséo digital ficou composto da seguinte forma:
-

Palavras: 27 9.:5

IAdlclonarDocumentol Apés finali 1a a edi¢So do TEAP,

# Campos de preenchimento obrigatério. II'IEErII'IdD as |nfnrmagnes necessarias, o
proximo passa é "adicionar documento”.

~ X . ) - . . ;
| yl Abaixo encontram-se os documentos gue deverdc ter ssus assinantes indicados antes que sejam incluidos ao processo.

LI
=

r Doc t L‘Q Vi lizar Informacdes Gerais L‘l’ Excluir Documento @: Remowver Assinante

Figura 4 — Edicdo do modelo de TEAP para compor processo migrado do SGPD



Adicionar Documento

% Campos de preenchimento obrigatéric.

> X N . L
f Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinaniss indicados antes que sejam incluidos 2o processo.

j: Visualizar Documento L'\: Visualizar Informacbes Gerais ;E’: Excluir Documento @: Remover Assinante

DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINANTES

Tipo de Documento Data de Documento QOrigem Natureza
= TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE FISICO E DE ABERTURA DE DPTO DE GESTAO DOGUMENTAL ) = | a | =
PROCESSO0 ELETRONICO — TEAR 2tz {10.17.08.24.07) ostensvo | @ | & | @

Adidienar Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO #*

# Assinante Unidade Adicionar Assinante

Nenhum Assinante Adicionado |I' Minha Assinatura

I Inserir Documento(s) no Processo I Servidor da Unidade

Servidor de Outra Unidade

Selicitar Indicacao de Assinantes

E* Apéds inserir todos os documentos desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opgdo "Continuar ="

a Grupo de Assinantes

j: Visualizar Documento L'\ Visualizar Informacbes Gerais @: Excluir Documento

DocuMentos INseriDOS No Processo

Ordem Tipo de Decumento Data de Documento Origem Natureza

Menhum Documento Inserido
<< Voltar || Cancelar || Continuar >>

Protocole

Figura 5 — Insercao do TEAP e assinatura do responsavel

i) = =

Dados Gerais Documentos Interessados

Meste passo devem ser informados os interessados neste processo. Os interessados podem ser das seguintes categorias:

Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);
Aluno: Alunos que serdo identificados pela matricula;

Credor: Pesscas fisicas ou Juridicas que sdo interessados em processos de compra, pagamento, por exemplo;
Unidade: Uma unidade da instituicio;

Outros: Piblico Externo, drgdos internacicnais ou gualguer outro interessado gque ndo se adegue aos citados acima.

Apds inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opgdo "Continuar »>"

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria:

® Servidor Aluno Credor Unidade Outros

SERVIDOR

Notificar Interessado: # Sim '® Nio

% Campos de preenchimanta obrigatdrio.

@J: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO Processo (D)

Identificador Nome E-mail Tipo
MNenhum Interessado Inserido.

=< \oltar | Cancelar

Protocolo

Figura 6 — Indicacdo do interessado do processo



(i ) = 85 =

Dados Gerais Documentos Interessados Movimentacdo Inicial

Nesse passo devem ser informados os dados da movimentagZo inicial do processo.

DADOS DA MOVIMENTACAD

Data de Envio: 21/11/201%
Unidade de Origem: DPFTO DE GESTAQ DOCUMENTAL (10.17.08.24.07)

Destino: # Seguir Fluxo ® Outra Unidade @

Unidade de Destino:  [10.17.08.24.[DPTO
=TT

[+ ] SECRETARIA ESPECIAL DE OBRAS (10.17.08.23)
=15 SECRETARIA ESPECIAL DE T1(10.17.08.24)
[=] DIRETORIA DE INFRAESTRUTURA DE SISTEMAS (10.17.08.24.03)

DE GESTAQ DOCUMENTAL (10.17.08.24.07)|
A e LA R S 6

........... ST T OREET

Quando o setor que autua o

processo antigo & o mesmo que &~ DIRETORIA DE INFRAESTRUTURA DE TI (10.17.08.24.04)
dara continuidade na inser¢io de 2 (] DIRETORIA DE SISTEMAS DE INFORMACAO (10.17.08.24.05)
novas pegas (processos com [=] DPTO DE GESTAO DE PROJETOS (10.17.08.24.06)
atividade continua), a unidade de [El= DPTO DE GESTAO DOCUMENTAL (10.17.08.24.07)|
destino é o préprio setor. =] 5 DE ARQUIVO INTERMEDIARIO (10.17.08.24.07.01)

[=] S DE ARQUIVO PERMANENTE (10.17.08.24.07.02)
[=] SET DE GOVERNANCA DE TI(10.17.08.24.08)

DAp0S COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéncia: (Em Dias) @
Retorno Programado: Sim ® NEo
Urgente: Sim ® NEo
Observacfes:

(4000 caracteres/0 digitados)

<< \oltar | Cancelar

Protocolo

Figura 7 — Indicacdo da unidade administrativa responsavel por dar seguimento as atividades do processo

PrOTOCOLO > CADASTRAR PROCESSD > CONFIRMACAO DOS DADOS DO PROCESSD

i =] O = @

Dados Gerais Documentos Interessados Movimentacdo Inicial Confirmacio

Confira todos os dados do processo abaixo antes de confirmar o cadastro.

DADOS GERAIS DO PROCESSO
Nimero do Processo: 23205.002587/2013-31
Data de Autuacdo: 25/11/2015
Tipo do Processo: Pessoal: Avaliagdc de desempenho para progressdo por mérito profissional - 023.03

Assunto do Processo: 22305 Reesrutreckc « seraches saleri (ncluye sscande ¢ pragresdo funcionl avlacho e desempertc
Processo Eletrénico: Sim
Assunto Detalhado: TESTE CADASTRO PROCESSO ANTIGO
Natureza do processo: RESTRITO
Hipotese Legal: Informacso Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Observacdo: ---

Conferir os dados do cadastro do processo
antigo, e se corretos, confirmar.

! j: Visualizar Documento isualizar Informacbes Gerais

DocuMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento Data de Documento  Origem Matureza
w3 TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE FISICO E DE ABERTURA DE DPTO DE GESTAC DOCUMENTAL I ™
1 pROCESSO ELETRONICO — TEAP Zalilian (10.17.08.24.07) RESTRITO @B &
INTERESSADOS DESTE PROCESSOD
Identificador Nome E-mail Tipo
1748318 MURILO BILLIG SCHAFER Servidor

<< Voltar || Cancelar

Protocolo

Figura 8 — Revisdo dos dados de cadastro do processo



ProToCcOLD > CADASTRAR PROCESSO > COMPROVANTE

ﬁ) + Processo cadastradoe com sucesso.

(i

Dados Gerais

=

Documentos

-

Interessados

=

Movimentacio In

@

icial Confirmacéo

o

Comprovante

5 GERAIS DO P CESS0

N°© Protocolo:
Origem do Processo:
Data de Autuacdo:
Usuario de Autuacdo:
Data de Cadastro:
Tipo do Processo:

Assunto do Processo:

Assunto Detalhado:
MNatureza do processo:
Hipotese Legal:
Unidade de Origem:
Observacdo:

Situacdo:

23205.002587/2013-31¢
Interno
25/11/2019

25/11/2019

Pesscal: Avaliacdo de desempenho para progressdc por mérito profissional - 023.03

023.03 - Resstruturacdo e alteracies salariais (inclusive ascensdo e progressic funcicnal; avaliagdc de desempenhc;
enguadramento; equiparacdo, reajuste e reposigdo salarial; promocdes)

TESTE CADASTRO PROCESSO ANTIGO
RESTRITO

Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)
DPTO DE GESTAQ DOCUMENTAL (10.17.08.24.07)

ATIVO

:I : Visualizar Documento

DocuMeENTOS INSERIDOS NO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento

INTERESSADOS DESTE PROCESSO
Identificador Nome

TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE FiSICO E DE ABERTURA DE
PROCESSO ELETRONICO — TEAP

1748318  MURILD BILLIG SCHAFER

MOVIMENTACOES DO PROCESSD
Unidade Destino

DPTO DE GESTAOQ DOCUMENTAL (10.17.03.24.07)

Enviado Em
25/11/2019 08:41

COMPROVANTE DO CADASTRO DO

PROCESSO ANTIGO

Q: Visualizar Informacies Gerais

Data de Documento

Origem
DPTO DE GESTAQ DOCUMENTAL

25/11/2018 (10970524 07
E-mail

Enviado Por Recebido Em Recebido Por
murile.billig 25/11/2019 08:50 murile.billig

Cadastrar Novo Processo Antigo

Protocolo

Figura 9 — Confirmac&o do cadastro do processo

Para adicionar novos documentos no processo cadastrado, é preciso que ele seja

esteja na situagdo “Processos na Unidade”.

" DPTO DE GESTAO DOCUMENTAL (10.17.08.24.07)

# MOpuLo Dk ProTocoLo > & Mesa VIRTuaL

Processos  Documentos  Despachos  Arquivo  Administragio  Consuitss  Relatdrios
MESA VIRTUAL
O Topos
£ ToDOS i
Mostrar 25 ¥ Processos 0 Itens Selecionados
[ Processo
() 23205.002587/2013-21
Pessoal: Avaliagio de desempenho para progressdo por mérito profissional - 023.03

23205.001459/2019-11 /|

Pessoal: Admissde SISAC - 023.11

23205.001125/2019-08

Pessoal: Progress3o e promogo docente - 023.03

23205.001112/2019-68 /|

Pessoal: Progressdo Funcional Horizontal (docentes) — 023.03

Adicionar nove documento. Por exemplo, a parte nio digital/em
papel que fora digitalizada para ser inserida no Médulo Protocelo:
Mesa Virtual. Ou os documentos que dio sequéncia na tramitago

do processe.

=G Portal Admin,

Natureza
RESTRITO B | &
Tipo
Servidor

Tempe Esperado  Urgente

Méo

recebido na unidade e

@ Alterar senha B Mesa virtual

I PROCESSOS NA UNIDADE

v

B @@ & w4 o B

Equipe Prazo Natureza situacéo
- INDEFINIDO RESTRITO a_ativun
[ Processo 23205.002567:2013-31
INDEFINIDO 05T Q,  Processo Detalhado =
+/ Marcar como Concluido
- INDEFINIDO osT Gerar PDF e
[[J cadastranvisualizar Anotagdes
INDEFINIDO osT
2+ Adicionar/Alterar Responsaveis
# Alterar Tipo
@ Ciéncia de Processo »
o,®  Gerenciar Credenciais
Adicionar Documento Adicionar Documento
B Adicionar Novo Documento Juntada >
I Adicionar Novos Documentos em Lote Retirada de Documento »
[5y Adicionar Novo Documento a Partir de Modelo Ocorréncia de Processos R

Figura 10 — Inclusdo de novos documentos no processo que fora cadastrado

Arquivar Processo
Diligencia

Enviar Processo



) 5510 DE GESTAC BOCUMENTAL (10.17.08.24.07) =@ Portal Admin. € Alterar senha B Mesa Virtual

# MGDULO DE PROTOCOLO > '=d MESA VIRTUAL

Processos Documentos Despachos Arquivo Administragdo Consultas Relatérios
MESA VIRTUAL PROCESSOS NA UNIDADE v
= Topos A -3 FILTROS
B ToDos | « |8 Filtros:
Mostrar 25 v Processos 0 Itens Selecionados S v B ® @ &% ¥ & =B
O Processo Equipe Prazo Natureza Situagio
[ 23205.002587/2013-31 A INDEFINIDO RESTRITO @ aTivo =
Pessoal: Avaliaio de 10 para progress3o por mérito - 023.03 [§ Processo 23205.00258712013-31

(] 23205.001459/2019-11 /A — INDEFINIDO Q, Processo Detalhado
Pessoal: Admissdo SISAC - 023.11

/ Marcar como Concluido

[ 23205.001125/2019-08 A INDEFINIDO Gerar PDF
Pessoal: Progress3o e promog3o docente — 023.03
[J cCadastrar/visualizar Anotagdes

[ 23205.001112/2019-68 /| INDEFINIDO =
Pessoal: Progress3o Funcional Horizontal (docentes) - 023.03 2+ Adicionan/Alterar Responsaveis
/' Atterar Tipo
@ Ciéncia de Processo o

o8 Gerenciar Credenciais

Adicionar Documento

Adicionar Novo Documento
[ Adicionar Novos Documentos em Lote I [ Retirada de Documento r
Adicionar Novo Documento a Partir de Modelo £} ocorncia de Processos =

[ Arauivar Processo
¥\ Diligencia

[3 EnviarProcesso

Figura 11 — Insercao de documentos em lote no processo

Ap6s o(s) arquivo(s) com o processo do SGPD ser(em) gerado(s), este(s) deverao ser incluidos como novos

documentos no processo cadastrado no Mesa Virtual, utilizando-se o tipo de documento “Volume”.

A 0 DE DOCUMENTOS

Quantidade de Documentos: #

Ordem Tipo do Documento # Data do Documento *  pats do Recein‘mentom « Tipo de Conferéncia # N°de Folhas # Natureza »
iMOLUME I [zs/11/2019  |FEH s/11/2019  |[E | DOCUMENTO ORIGINAL v | |zoo | |[rEsTRITO v
2 Hipétese Legal: % INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v
Arquivo Digital: I Escolher arguivo | MNenhum arguivo selecionadol
[ |
!NOLUME | § 2571172019 | lps/11/2019 | [ pocumenTO oRIGINAL v | oo | |[rEsTRITO M
3 Hipétese Legal: # INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v
Arquivo Digital: # I Escolher arquive | Nenhum arguivo selecionadol
| § 2571172009 |[F ls/11/2019  |[FE | DoCUMENTO ORIGINAL v | 152 | |[rEsTRITO M
4 Hipétese Legal: % INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v

Arquivo Digital: # I Escolher arquive | Nenhum arguivo selecionado

#* Campes de presnchimento cbrigatdrio.

N ; . 3 2 g = o - o = £
l yl Indigue todos os assinantes para os documentos informados, em seguida, selecione a opcdo "Finalizar” para incluir os documentos no processo.

j: Vi lizar Doc id Q: Vi lizar Informacdes Gerais @: Remover Assinante

ASSINANTES DOS DOCUMENTOS

Figura 12 — Insercdo de volumes referentes ao processo antigo cadastrado



@ DPTO DE GESTAC DOCUMENTAL (10.17.08.24.07) =g Portal Admin. ‘3‘ Alterar senha *.I Mesa Virtual

ProTOCOLO > ADICIONAR DOCUMENTOS > COMPROVANTE

+ Documentos adicionados ao processo com sucesso

DaDOS RAIS DO PROCESSO

Ne Protocolo: 23205.002587/2013-315)
Origem do Processo: Interno
Usudrio de Autuacdo:
Data de Cadastro: 25/11/2019

Tipo do Processo: Pessoal: Avaliacdo de desempenho para progressdo por mérito profissional - 023.03

023.03 - Reestruturacdo e alteracdes salariais (inclusive ascensdo e progressdo funcional; avaliagdo de desempenho;
enguadramento; equiparac3o, resjuste e reposicdo salarial; promocdes)
Assunto Detalhado: TESTE CADASTRO PROCESSC ANTIGO

Assunto do Processo:

Matureza do processo: RESTRITCO
Unidade de Origem: DPTO DE GESTAC DOCUMENTAL (10.17.08.24.07)
Observacdo: ---
Situagao: ATIVO

! \_I: Visualizar Doc izar Informacies Gerais

DocuMENTOS DO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza Situagdo
5 DPTO DE GESTAQ
s TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE FISICO EDE w1
\ ABERTURA DE PROCESS0 ELETRONICO — TEAP 25/11/2019 DOCUMENTAL RESTRITO ATIVO | \_| (-“

(10.17.08.24.07)

p DPTO DE GESTACQ -
2 % VOLUME Documentos em lote adicionados 25/11/2019 ﬁg?\;‘hggg}gl} RESTRITO ATIVO )

DPTO DE GESTAQ

}:‘.

ao processo, que no caso dos que

3| 8y VOLUME possuem atividades continuas, 25/11/2019 DOCUMENTAL RESTRITO ATIVO ® | S
podem ser os volumes digitalizados (10.17.08.24.07)
i H AR DPTO DE GESTAO : .
4 % VOLUME e el s A el s s 25/11/2019 DOCUMENTAL RESTRITO ATIVO =B | &

{10.17.08.24.07)

E Adicionar Novos Documentos em Lote

B Movimentar o Processo Visualizar Processo i _J Arquivar Processo
L=

Adicionar Novos Documentos

1 Mover Processo Para Pasta

Protocolo

Figura 13 — Confirmacdo de insercdo dos volumes (em lote) no processo cadastrado

0 Documentos
EzlnEh & Documento Situacio Documento N® 4/2019 - TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE FISICO E DE Q Bl &£ ®E
ABERTURA DE PROCESSO ELETRONICO - TEAP =
@ B 1 w40 ®
TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE FISICO E DE ABERTURA DE ATIVO
Documentos PROCESSO ELETRONICO - TEAP )
2 w1209 o
VOLUM ATIVO _UFFs -
MINISTERIO DA EDUCAGAQ
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
A 3 nezpz019 L) DPTO DE GESTAQ DOCUMENTAL
VOLUME ATIVO
TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE FISICO E DE ABERTURA DE PROCESSO ELETRONICO - TEAP N° 4 / 2019 - DGDOC
[ 4 wespo1e ) (10.17.08.24.07)
VOLUME ATIVO

Ne do Protocolo: NAO PROTOCOLADO

Chapecs-SC , 25 de novembro de 2019.

TEAP & volumes que foram digitalizados para compor o processo antigo, & na
sequéncia serdo inseridos os novos documentos, j& produzidos no Médulo TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE FiSICO E ABERTURA DE PROCESSO ELETRONICO - TEAP
Protocolo: Mesa Virtual, que dio seguimento 3 tramitacSo do processo. Processo n°: [23205.0002524/20013-88]

9 Interessado: [Murilo Schafer]

e O processo administrativo em epigrafe foi convertido do suporte ndo digital para o Moédulo Protocolo: Mesa Virtual,
mantendo o mesmo nimero do processo n&o digital e o mesmo interessado.

Ocorréncias

Foi efetivado despacho da referida conversdo no Sistema de Gestdo de Processos € Documentos (SGPD), e que o
processo néo digital sera arquivado no setor de competéncia, responsével pela digitalizac&o.

Fica encerrada a tramitacdo do processo em suporte n&o digital, sendo vedada a juntada de novos documentos né&o
digitais, devendo a continuidade de sua instruc&o e tramitacdo ser somente por meio do Médulo Protocolo: Mesa Virtual.

Para fins de registro, o processo originaimente em suporte n&o digital € composto de:

Folhas: [DIGITE AQUI A QUANTIDADE TOTAL DE FOLHAS]

Volumes: [DIGITE AQUI A QUANTIDADE DE VOLUMES]

Anexos e Midias: [DIGITE AQUI A QUANTIDADE TOTAL DE ANEXOS E/OU MIDIAS]

O processo eletrénico resultante da presente conversao digital ficou composto da seguinte forma:

Volume de Processo: [DIGITE AQUI A QUANTIDADE TOTAL DE ARQUIVOS DE VOLUMES]

Apartado Sigiloso: [DIGITE AQUI A QUANTIDADE TOTAL DE ARQUIVOS DE APARTADOS SIGILOSOS]
Contetdo de Midia ou Anexo: [DIGITE AQUI A QUANTIDADE TOTAL DE ARQUIVOS DE CONTEUDO DE MIDIA]

Figura 14 — Visualizacdo do TEAP e volumes que integram o processo que tramitara apenas no SIPAC: Mesa Virtual



3. DIGITALIZACAO E ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS ANALOGICOS/NAO
DIGITAIS ORIGINAIS INSERIDOS EM SISTEMA INFORMATIZADO

Com a implantacdo do Modulo de Protocolo: Mesa Virtual na UFFS, os processos
administrativos e documentos avulsos deixam de ser produzidos no SGPD. Assim, a maior parte dos
documentos gerados pela Universidade passam a ser produzidos ou convertidos para o meio digital

no novo sistema informatizado.

3.1 Digitalizacao de documentos nao digitais originais para insercao em sistema informatizado

Nos casos de documentos recebidos em meio analdgico/ndo-digital, com destaque para os
documentos em papel (originais e cépias autenticadas), estes devem ser digitalizados, e os seus
representantes digitais incorporados ao processo administrativo ou documento avulso no Maédulo
Protocolo: Mesa Virtual, enquanto os originais, em papel, devem ser arquivados no setor

responsavel pela digitalizacdo.

OBS: Mais orientacOes sobre digitalizacdo de documentos estdo disponibilizadas na Instrugdo

Normativa n° 13/SETI/UFFS/2022, que regulamenta o uso do SIPAC — Moédulo de Protocolo Mesa

Virtual para criagao e tramitacdo de documentos e processos administrativos.

3.2 Arquivamento de documentos nao digitais originais inseridos em sistema informatizado

O arquivamento no setor responsavel pela digitalizacdo, ocorre conforme os
procedimentos a seguir:

* Identificar, no cabecalho do documento, o Ntimero Unico de Protocolo (NUP) gerado pelo
sistema;

* Acondicionar o documento, em ordem crescente do NUP, em caixa-arquivo;

* Identificar a caixa de acordo com a unidade e o ano, conforme modelo de etiqueta para
caixa-arquivo disponivel na secdo “Modelos para organizar documentos” na pagina web do
DGDOC:

o <https://www.uffs.edu.br/institucional/secretarias/
especial_de_tecnologia_e_informacao/gestao-documental/modelos-para-organizar-

documentos>



* (Cada unidade deve criar uma sequéncia de caixas-arquivo, numeradas sequencialmente, por
ano, onde os originais permanecerdo arquivados até a sua transferéncia para o Arquivo
Intermediario na Reitoria e Campus Chapeco, e setor equivalente nos demais Campi;

* A transferéncia dos documentos ao Arquivo Intermediario na Reitoria e Campus Chapeco,
devera ser solicitada por meio do formulario de assisténcia técnica disponibilizado na secao
“Assessoria técnica” da pagina do Departamento de Gestdo Documental no site da UFFS;

* Quando for possivel o atendimento da solicitacdo de transferéncia dos documentos, o
Servico de Arquivo Intermediario (SEAI), comunicara a unidade solicitante, para que
proceda o envio dos documentos;

* A transferéncia dos documentos deve ser formalizada por meio da Relacdo de transferéncia
de documentos digitalizados e tramitados em sistema informatizado (Modelo disponivel do
Modulo Protocolo: Mesa Virtual);

* Acompanhando como “anexo” a Relacdo de transferéncia de documentos digitalizados e
tramitados em sistema informatizado, por meio do Médulo Protocolo: Mesa Virtual,
encaminha-se a Listagem de transferéncia de documentos digitalizados, inseridos e
tramitados no sistema eletrénico de informagées — SEI ou SIPAC — Médulo Protocolo: Mesa
Virtual, relacionando todos os documentos que estdao sendo transferidos, conforme modelo
disponibilizado na secao “Modelos para organizar documentos” da pagina do Departamento

de Gestao Documental.

IMPORTANTE: Indica-se que a solicitacdo de transferéncia dos documentos resultantes da
digitalizacao de documentos no Modulo Protocolo: Mesa Virtual, seja realiza quando houver, no

minimo uma caixa-arquivo totalmente preenchida com documentos arquivados.

Os procedimentos a serem observados para a transferéncia de documentos resultantes da
digitalizacdo para o Modulo Protocolo: Mesa Virtual, estdo mencionados no Manual
“Procedimentos para transferéncia e recolhimento de documentos analégicos por meio do Médulo
Protocolo: Mesa Virtual para o Arquivo da Reitoria e Campus Chapec6” e na secdo “Assessoria
Técnica - 4. Encaminhamento de documentos digitalizados e tramitados em sistema informatizado

para o Arquivo”, da pagina do Departamento de Gestao Documental no site da UFFS.

De acordo com a Equipe de Gestao dos Sistemas SIG-UFRN na UFFS, processos administrativos
produzidos no Sistema Eletronico de Informacoes (SEI), poderdo receber a inclusdao de pecas
residuais e seguir sua tramitacdo nesse sistema até 30/06/2023. Sera bloqueada apenas a

funcionalidade de criagdo de novos processos. Assim, desde 01/07/2022, a criacdao de novos




processos que até entdo eram produzidos no SEI, deve ser realizada no SIPAC Protocolo: Mesa
Virtual. Para os casos em que houver necessidade de continuidade dos processos iniciados no SEI,
no Mesa Virtual, esta disponivel para consulta no Portal de Servigos da UFFS e na secdo “Manuais
e Recomendacdes” da Pagina Web do DGDOC no site da UFFS, o Manual “Procedimentos a
serem observados na migracao de processos digitais do SEI para o SIPAC Protocolo: Mesa

Virtual”.

Departamento de Gestao Documental - DGDOC
seti.dgdoc@uffs.edu.br

Servico de Arquivo Intermediario — SEAI

arquivointermediario@uffs.edu.br

Servico de Arquivo Permanente — SEAP

arquivopermanente@uffs.edu.br

Os modelos de documentos e demais instrumentos citados neste manual encontram-se

disponibilizados nas sec¢des da pagina do Departamento de Gestdo Documental no site da UFFS,
acessando:

- Acesso Facil — Gestdao Documental, ou:
- Institucional — Secretarias — Especial de Tecnologia e Informacao — Gestdo Documental
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