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1 CADASTRO DE DOCUMENTOS

Para realizar o cadastro de documentos no Sistema SGPD, devem ser seguidos os
seguintes passos:

Localizar no Menu a op¢dao Cadastro de Documento. No momento do cadastro
observar o meio em que o documento foi elaborado - Digital, Fisico ou Hibrido — conforme

apresentado a seguir.

IMPORTANTE: DISTINCAO ENTRE DOCUMENTO: FiSICO, DIGITAL E HIBRIDO

a) Se o documento foi elaborado e assinado fisicamente, e posteriormente inserida a copia
escaneada no Sistema, este deve ser cadastrado como em meio Fisico.

b) Se o documento foi elaborado e assinado digitalmente deve ser cadastrado como em meio
Digital.

¢) Se o documento for constituido de parte digital (nato digital) e outra parte fisica (ha
originais em meio fisico) deve ser cadastrado como em meio Hibrido.

Observagdo 1 - Um documento fisico original que ¢ digitalizado e inserido no sistema ¢
considerado fisico.

Observagdo 2 - Um documento fisico original que ¢ digitalizado, recebe uma assinatura
digital, e ¢ inserido no sistema ¢ considerado fisico.

Observagao 3 - Um documento composto por pegas nato digitais e pecas digitalizadas (com
ou sem assinatura digital) é considerado hibrido.

Figura 1 — Cadastro da forma de elaboragdo do documento
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Apos selecionar a forma de envio do documento: Circular, Expedido, Interno,

Recebido.

IMPORTANTE: DISTINCAO ENTRE DOCUMENTO: CIRCULAR, EXPEDIDO, INTERNO E
RECEBIDO

Documento circular: forma de envio de documento que necessita ser encaminhado a mais
de um setor/servidor simultaneamente. O que caracteriza o cadastro como ‘“circular” ¢ a
necessidade de varios setores ou servidores receberem o documento e ndo a tipologia
documental, por exemplo, um documento circular pode ser uma Ata, um Convite, um
Comunicado, etc., que necessitem ser do conhecimento de mais de um setor ou servidor;
Documento expedido: forma de envio de documento que serd destinado para um Orgao
externo a UFFS, e que serd cadastrado no SGPD para receber a numeracao e para manter o
registro de documentos expedidos para outros 6rgaos que ndo utilizam o Sistema;
Documento interno: forma de encaminhamento de documentos entre os setores da UFFS.
Observar que a forma de envio “documento interno” ¢ utilizada para cadastrar documentos
que serdo tramitados entre setores do mesmo campus ou entre o setor de um campus com
outro dos demais campi;

Documento recebido: forma de registrar os documentos de 6rgdos externos que chegam a
UFFS para manter o controle dos documentos recebidos e facilitar o acesso aos documentos
fisicos depois de arquivados;

Figura 2 — Cadastro da forma de envio do documento
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Escolher o Tipo de Documento, conforme a lista de documentos disponibilizada nessa
secao.

Figura 3 — Cadastro do tipo de documento
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Selecionar o setor de abertura e o setor de origem. Ao clicar em “Meu Setor” sera

preenchido automaticamente o Setor de origem.

Figura 4 — Cadastro do Setor de abertura e Setor de origem
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Selecionar o Interessado (a). Caso exista mais de um interessado marcar a opgao —
Outros — para preenchimento na etapa 2. Se o interessado ndo consta na lista, seguir as

orientacdes da secdo 7.2, que orienta o cadastro de interessados.

Figura 5 — Cadastro do Interessado
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Selecionar a Classe a que o assunto do documento se refere. Informagdes sobre o

cadastro de classe, encontram-se disponiveis na se¢ao 3.

Figura 6 — Cadastro da Classe
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Figura 7 — Cadastro de Classe/Subclasse
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Preencher os dados no item Resumo da Classe sintetizando a ideia principal do

assunto tratado no documento/correspondéncia.

Figura 8 — Resumo da Classe
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Cadastrar o Municipio/campus: 8081 — Chapecd, 8637 — Erechim, 8601 — Cerro
Largo, 7659 — Laranjeiras do Sul, 7805 — Realeza, Passo Fundo - 8785.

Figura 9 — Cadastro de Municipio
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Selecionar o item Controle de Acesso, como Sigiloso, caso o conteudo do documento
seja de conhecimento restrito. Documentos que contenham informagdes de carater pessoal,
que prejudiquem a honra e a imagem do individuo devem ser categorizados como sigilosos.

* Orientagdes de como tornar um documento que foi cadastrado como publico em sigiloso

constam na secao 8.5.



Figura 10 — Cadastro do Controle de acesso
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Clicar na opcao Préximo para avangar para a tela que pedird a confirmacao dos dados

e conclusdo do cadastro do documento.

Figura 11 — Confirmagdo dos dados para cadastro do documento
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Conferir os dados e Concluir o cadastro. Ao confirmar essa operacdo aparecera a

mensagem, como demonstrado na figura a seguir.

Figura 12 — Confirmag@o do cadastro do documento
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OBSERVACAO IMPORTANTE: a numeragdo dos documentos fisicos deve ser a mesma
do cadastro realizado no Sistema SGPD. Para isso, deve-se realizar primeiramente o cadastro
do documento e apds o numero ser gerado, colocar esta numeragao no documento fisico, que

depois de assinado e impresso sera digitalizado e inserido no Sistema. Ex: Mem
3/DGDOC/UFFS/2016.

Inserir as pegas clicando no icone - Pegas.
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Figura 13 — Inser¢do de Pegas
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Clicar no icone para fazer a inser¢do do documento digital, ou da peca

digitalizada no Sistema.

Figura 14 — Opgdes para insercdo do documento no Sistema
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= Consulta de
processosisolicitacies

«

©

©

r

., Gerar peca a partir de um modelo
" Gera pecas a partir de um maodelo de documento do BR Office

©

v

Gerar peca em branceo
Gera pecas sem um modelo de documento do BR Office

3 Processo -, Seleci um iivo no meu
[ Documento ' Permite a selecdo de um documento no seu computador e resliza o upload do arquivo selecionado
2 Relatorios Digitalizar um documento pelo scanner

Realiza a importacdo de um documento diretamente do scanner

[ Cadastros basicos

3 Configuragbes

= Alteracdo de senha

= Preferéncias do usuario

= Medelo Fluxo Documentos

» Meu Menu CY
+ Fila de Trabalho o
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Escolher o0 modo como o documento sera incluido no Sistema, selecionando um

arquivo do computador ou digitalizando um documento direto do escaner:

Figura 15 — Selecionar arquivo no computador

Menu =B ]l

. * Documento \z)
Médulo do Sistema;
=== = Processo  Pecas  Tramitagies cazies ur Dades Adicionais
Informagdes do documento
« Cadastro de Processo Digital . Gerar peca a partir de um modelo
 Cadastro de Solictaciio Digital "’ Gera pecas = partir de um modelo de documento do BR Office
- Cadastro de Processo Fisico =
) et -, Gerar peca em branco
Eelee I e GG FEa B s e s i e S B sl B S
« Cadastro de Documento
u Berenciador de documentos @ Selecionar um ivo no meu c
+ Autuacio de solictacio @ permite a selecio de um documento no seu computador e realiza o upload do arquive selecionado
* Consulta de = .~ Digitalizar um documento pelo scanner
processos/solictacies "' Realiza a importagdo de um documents diretaments do scanner
3 Processo i i
Selecionar um arquivo no meu computador
3 Documento q P
3 Relatorios Tipo de documento*: [al
3 Cadastros basicos i
) Configuragbes P
« Alteracio de senha Arguivo:
 Preferéncias do usuério
= Modelo Fluxo Documentos m o -
Documentos que possuem mais de um arquive
7] Documento em elabaragia
Define o documento como "Minuta” para publicacdo posterior
— Requer minha assinatura
'/ 5olicita a sua assinatura digital no documento apés a Publicagdo na Pasta Digital

» Meu Menu CY

+ Fila de Trabalho L~

f

Preencher o campo “Tipo de documento” ¢ o “Nome” do arquivo que estd sendo

inserido e clicar em adicionar.

Figura 16 — Tipo e nome do documento selecionado

= |

—v Menu

(wa)

* Documento
Médulo do Sistema:

SGFD [=]|

Processo Pecas Tramitagdes e, = cu E o = Dados Adicionais

Informacées do documento

©

Cadastro de Processo Digital
Cadastro de Solicitagdo Digital
Cadastro de Processo Fisico
Cadastro de Solicitacio Fisica
Cadastro de Documento
Gerenciador de documentos
Autuaclo de solictacio
Consulia de
processos/solicitacies

Gerar peca a partir de um modelo
Gera pecas a partir de um modelo de documents do BR Office

v

v

-, Gerar peca em branco
 Gers peces sem um medslo de decuments do BR Office

-

i

i

um
Permite a selegdo de um documento no s=u computader & realiza o upload do arquive selecionade

v

“

Digitalizar um documento pelo scanner
Realiza a importacio de um documento diretamente do scanner

Processo
Documento
Relatorios

3 Cadastros basicos
) Configuragbes

= Alteracdo de senha Arquivo:
« Preferéncias do usudrio

= Modelo Fluxe Documentos

Selecionar um arquivo no meu computador

Tipo de documento™: 1 Pega

Nome*: Memorando orientando o cadastramento de documentos

Adicionar

[] Documento composto
Documentos que possuem mais de um arguive

Documento em elaboracio
Define o documenta como "Minuta® para publicago posterior

[ Requer minha assinatura
- Solicita a sua assinatura digital no documento apés a Publicacdo na Pasts Digital

[» Meu Menu .
[L' Fila de Trabalha &

1 a]




Figura 17 — Adicionando o documento no computador
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= Menu

Midulo do Sistema:
SGFD

w Cadastro de Processo Digital

=« Cadastro de Solicitacéo Digital

« Cadastro de Processo Fisico

« Cadastro de Solictacdo Fisica

= Cadastro de Documento

« Gerenciador de documentos

» Autuacdo de solictacio

» Consulta de
processos/solictacies

£ Processo

@ Documento

[ Relatorios

[ Cadastros basicos

£ Configuragbes

« Alteracéio de senha

« Preferéncias do usuario

« Modelo Fluxe Documentos

T
‘» Meu Menu
)

{» Fila de Trabalho

L

* Documento

Processo Dadaos Adicionais

-

Pecas  Tramitagdes

Gerar peca a partir de um modelo
Gera pegas = partir de um madele de documents do BR Office

‘Gerar peca em branco
Gera pecas sem um modelo de documento do BR Office

Selecionar um no meu c
Permite a selecdo de um documento no seu computador e realiza o upload do arquive selecionado

Digitalizar um documento pelo scanner
~! Realiza = importac3o de um documento dirstamente do scanner

Selecionar um arquivo no meu computador

Tipo de documento®: 1 Peca

()

Nome*: Memorando orientando o cadastramento de documentos

arguive selecionado

+ Memorando 22 DARQ - orientac3c SGED.pdf (102 KB) - Marcado para envio com sucesso. X
D Documento composto
Documentos que possuem mais de um arquivo

[7] Documento em elaboraco
Define o documento como "Minuta" para publicagdo posterior

Requer minha assinatura

Solicita a sua assinatura digital no documento apés a Publicac3o na Pasta Digital

B

Com o documento inserido o préximo passo € realizar o encaminhamento.

Figura 18 — Visualiza¢do do documento adicionado

2 Menu

Madulo do Sistema:
SGPD

w Cadastro de Processo Digital

« Cadastro de Solicitacéo Digital

+ Cadastro de Processo Fisico

« Cadastro de Solicitacéo Fisica

» Cadastro de Documento

« Gerenciador de documentos

» Autuacdo de solicitacio

« Consufta de
processosisolicitacies

Processo

3 Documento

(3 Relatdrios

3 Cadastros basicos

[ Configuragbes

~ Alteracdo de senha

» Preferéncias do usudrio

» Modelo Fluxo Documentos

» Meu Menu
+ Fila de Trabalho

Documento

Processe  Pecas  Tramitacies Dades Adicionais

()

Documento MEM 23/DARQIUFFS/2012

& ® [31% -

@ e

88 e

Pegas

% Selecionar todos

Em elaboracio

-~ DARQ
=[] Documento
+ Pagina 0001
- [ Memorando orientando o
cadastramento de documentos
* Pagina 0002

Divisio de Arquivos - DARQ

[l Mem 22/ DARQ
Chapecd, SC, 20 de juho de 2012

A Senhora Chefe da Divisio de Arquivos

Aszimzo; Orientacio para cadastramento de documentos no Sistema SGFD

: 1 Informemos que esta sendo realizada a oriensagio aos servidores
para o cadastramento e classificagio de docwmentos no Sistema de Gestio de
Processos @ Documentos — SGPD.

Cralques dirvida ou esclaracimentos, estames 3 disposicio.
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Clicar em — Mais acoes — Encaminhar.

Figura 19 — Encaminhamento do documento

:- Menu

2 * Documento
Modulo do Sistema:

SGPFD

Processo  Pegas | Tramitagies

Documento MEM 23/DARQ/UFF /2012
« Cadastro de Processo Digital
« Cadastro de Solictacdo Digital
« Cadastro de Processo Fisico
 Cadastro de Solictacdo Fisica
 Cadastro de Documento

Pegas

% Selecionar todos

Em elaboragio

w Gerenciador de documentos = DARG
« Autuagio de solicitagio =[] Documento
u Consulta de * Pagina 0001
processos/solictacbes
| Memorando orientando o
[ Processo
radastramantn da darimantne
2 Documento
[ Relatérios Documento

+ Encaminhar

Encaminhar §

I3 Cadastros bésicos

[ Configuragbes

« Alteracio de senha

« Preferéncias do usudrio

» Modelo Fluxo Documentos

Pega
& Editar
_® Desentranhar

Desmembrar

Materializar (pageflip)

[

{ Materializar (PDF)

S

; Materializar selecionados
(PDF)

'S

+ Meu Menu

+ Fila de Trabalho by

Selecionar o Motivo da tramitagdo — Para
Recusa.

Figura 20 — Sele¢do do motivo para tramitagdo

# 4 wasagoes ~

(a)

Dados Adicienais

BB © eeli eofE Ha

SERVICO PUBLICO FEDERAL
Uiversidaie Federal da Fronteiza Sul
Direturia de Gesido da Informagio - DG

Divisio de Arquives - DARQ

Mem 22/DARQ
Chapecd, SC, 20 de juzbo de 2012

A Senhora Chefe da Divisio de Arquivos
Assumio: Orientagio para cadastramento de documentos no Sistema SGED

L Informamos que esth sendo realizads a orientagio aos servidores
parz o & classificagio de 1o Sistema de Gestio de
Processos e Documentos — SGPD.

Qualquer dirvida ou esclaracimentos, estames & disposigio.

encaminhamento — Para providéncias —

~Menu

. Encaminhamento de Processos/Solicitacbes ?
Module do Sistema:
SGPD E” Eni i o | Pegas | Controle de acesso

= Cadastro de Processo Digital
Cadastro de Solictacéo Digital
Cadastro de Processo Fisico
Cadastro de Solictacéo Fisica

v

v

v

Nimero
= Cadastro de Documento 23/DARQ/UFFS/2012
= Gerenciador de documentos
» Autuacio de solictacio
» Consutta de Anotacdes

processosisolictacies

Processo _
Dados do Encaminhamento

£ Documento
[ Relatorios .
‘ Motivo tramitacio:
3 Cadastros basicos
. Encaminhamento*:
£ Configuragbes 0 de 2000 caracteres

« Alteracéo de senha
=« Preferéncias do usuario
= Modelo Fluxo Documentos

Prazo

Prazo (em dias):
+ Meu Menu : ;

+ Fila de Trabalho

Opcdes de Encaminhamento

\ 4 | &
| |

Processo/Solicitacgo Selecionada

Volume Resumo da Classe

NO Paginas * Tipo

Orientacdo para cadastramento de documentos no Sistema SGPD. =
Consulta de Motivos de Tramitacao x
Codige Nome

Para encaminhamento
Para providéncias

Recusa de processes

| Encaminhar par

Quantidade de registros: 2
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Preencher o campo — Encaminhamento — que sera o despacho para tramitagao.

Figura 21 — Preenchimento dos dados para o encaminhamento

# " Universidade Federal da Fronteira Sul ‘s Pagina Inicial
FFS
+Menu =B N . ~ =
Encaminhamento de Processos/Solicitacoes ?
Modulo do Sistema:
|SGPD [=]| Encaminh to | Pecas | Controle de acesso
o il - _u ~ =
» Cadastro de Processo Digtal Processo/Solicitacdo Selecionada
=« Cadastro de Solictacdo Digital
« Cadastro de Processo Fisico
* Cadsstro de Solictacio Fisica Nimero Volume Resumo da Classe NO Paginas * Tipo
* Cadastro de Documento 23/DARGQ/UFFS/2012 Orientacdc para cadastramento de documentos no Sisterma SGPD. =
« Gerenciador de documentos
« Autuaco de solicitagdo
« Consulta de Anotacies ¥
processos/solicitacies
£ Processo _
Dados do Encaminhamento
£ Documento
[ Relatorios
i Motivo tramitacdo: 1 Para providéncias
3 Cadastros basicos ) i
Encaminhamento™: Segue Memerando sobre orientacdo para o cadastramento de documentos ne SGPD, para =

[+] Configuragbes 95 d= 2000 Caracteres providéncias-|
« Alteracén de senha

« Preferéncias do usuario

« Modelo Fluxo Documentos

[ Encaminhar para usuério do mesmo setor

Prazo
e % Prazo (am dias): Término do prazo: |
+ Fila de Trabalho s Opgdes de Encaminhamento
Q
Preencher o — Prazo — se houver necessidade. Preencher a — Opcdo de

encaminhamento — Setor de destino — Usuario.

Obs.: Ao preencher o campo “Encaminhamento” referente ao despacho, informar um resumo
do teor do documento que estd sendo tramitado, e ndo apenas a expressdo ‘“para
providéncias” ou “para encaminhamento”. Pois essa informacdo ja consta no campo de

“motivo da tramitacdo”. Dessa forma, no campo destinado ao encaminhamento deve ser

informado um breve resumo da agdo pretendida com o envio do documento.

Obs.: Preferencialmente encaminhar os documentos para o setor de destino, sem especificar
usudrio especifico, pois a tramitagdo interpessoal impossibilita que outros servidores lotados
no setor de destino tenham acesso aos documentos na fila de trabalho. Se o encaminhamento
for para usuario do mesmo setor, deve ser selecionada a op¢ao — Encaminhar para usuario

do mesmo setor.
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Figura 22 — Preenchimento das op¢des para o encaminhamento

# niversidade Federal da Fronteira S5u

‘> Pagina Inicial =~ 4 Agbes ~ @ Sair
FF5 |
+ Menu ==
+ Meu Menu L Niimero Volume Resumo da Classe NO Piginas * Tipo
- Fila de Trabalho S 23/DARQ/UFFS/2012 Orientagdio para cadastramento de documentos no Sisterna SGPD. =
Fila de trabalho: - £
———————————— |  Anotacbes ¥
ELISEL DOS SANTOS LIt x|
Dados do Encaminhamento
= Processos =
Administrativos e
Documenios Motivo tramitacio: 1 Para providéncias @
* Meus processos (1) Encaminhamento®: .52 Memoranda sobre orientaciio para o cadastramento de documentos no SGPD, para 7
« Recebidos (59) o 5 0= 2000 caracteres Looidancias.

« N&o recebidos (1)
« Processos com prazo (2)
« Todos processos (70)
® Por Categorias
& DARQ
« Sem Categoria (14}
= DARQ 2
» ENSINO SUPERIOR
(60) Prazo (em dias):
= PESSOAL
® Por Assunto Opcdes de Encaminhamento
# ACORDOS.
AJUSTES. Destino™: DGI
CONTE‘ATOSI Usudrio:
CONVENIOS

« Encaminhar (3} [ assinar dades

= j
¥ Acordos. Ajustes. L ‘ Salvar Parecer | | Voltar
AR
T

] Encaminhar para usuério do mesmo setor
Prazo

Término do prazo: =

Diretoria de Gest3o da Informacdo

==

Ap0s o encaminhamento final, aparecera a mensagem:

o Operacdo realizada com sucesso

#* O encaminhamento dos processos foi efetuado com sucesso.

OBSERVACAO IMPORTANTE: Nio é necessario imprimir Comprovante de Cadastro de
Documentos para tramitar junto com o documento fisico. Para tramitar junto com o
documento/processo fisico devem ser impressos no icone Pecas, o Termo de abertura do
documento e o Termo de encaminhamento do documento, que contém os despachos que
tramitardo junto com o documento/processo encaminhado fisicamente ao setor de destino.

1° Termo de abertura 2° Documento 3° Termo de encaminhamento
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1.1 CADASTRO DE DOCUMENTOS CIRCULARES

A funcionalidade “Circular” para tramitacdo de documentos deve ser utilizada quando
do envio de documento com o mesmo teor para mais de um setor ou servidor ao mesmo
tempo.

Cadastrar o documento, lembrando que deve ser selecionada a op¢ao "Documento"
"Circular". Se for marcada outra op¢ao o documento nao sera distribuido.

Selecione o "Tipo de documento" adequado, e preencha o restante do formulario.

Clicar no botdo "Préximo" para finalizar o cadastro, conforme imagem a seguir.

Figura 23 — Escolha da opgao “Documento circular”

S e g
0 - ¢ X || R Radio Atiantida993 - Chatll] & Universidade Federal da Fro... x {n
i S tingida 792

. SALT £ Fbk £]SERPRO (& Alianga (&) Portal () blog DGI [B] ENAP & CAELUM & Tempo [2) Sintuffs [EJ Google £7Globo B DOU £ ValeDesc

Help
80 £7SGPD [(199.3 4 UFFS 57 Uno L Expresso ] SOLAR

B3 e-gov E]VP

- Menu =B
Cadastro de Documentos ?
UGdulo do Sistema:

P
OrgBo*:| UFFS - Universidade Federal da Frontaira S

+ ca
» Ca
. e
c
o Dados do Documento

[+]

@
@ FIMeu sekor
& Flouos
aE

Resumo da Classe™:

Destinatarios:|LL - Li.
ME!

(cabecalho do

Municipio/ campus*: |

oF
Cadastrado pors|p,

Controle de Acesso

Controla da acasso®:|TE -

Clique no botao "Pec¢as" para anexar os documentos. Caso nao tenha nenhum anexo,

va diretamente ao botdo Distribuir, conforme figura 24.
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Figura 24 — Opg¢ao anexar documentos

< 1@ Erommmrm e ol s e ]

File Edit View Faverites Tools Help

onversor Siapenet 8180 SGPD 993 UFFS. Uno Expresso SOLAR
penet %, } 4 Bipr

LT &)Fok £)SERPRO (3 Aliana (&) Portal () blog DGI [l ENAP &) CAELUM (g Tempo (3 Sintuffs

oogle £ Globo B DOU £ ValeDesc BJ e-gov £ VP

ity

- Menu

_ * Confirmacéo de Cadastro (&
Modulo do Sistema:

° Operacao realizada com sucesso

* Documente nimero ATA 8/DS/UFFS/2012 cadastrade com sucesso.
~ Cadastro de Processo Digital
» Cadastro de Processo Fisico

 Cadastro de documento Dados do Documento
« Consuta de
processos/Documentos. Orgio: | Fedaral da Fronteira Sul
- Autuagio de documents
0 Processo B Nmero:

B S M Entrada:
Tz Hora: |17:09

~ Distribuigo de Documentos
G

Relatorios

B Estatistica

“ Por Classe

» Processos/Solctagies.
por Nimero de
Tramitagses.
Etiquetas
Plano de Classificagio
Tramitagio
~ Espelho do Processo
~ Relaterio o=
ProcessosiSolcitagies.
 Relatorio de Processos com
Prazo para Andamento
~ Relatirio ds Processos.
Aguardando Prazo
~ Relatério de Audtoria de
Processos/Solicitagdes
~ Relatorio de Produtividade
dos Participantes.
~ Relatorio de Quartidade de
processos, volumes &

Caso tenha inserido Anexos, "Pecas", para distribuir o documento, va para: "Menu"
SGPD, "Documento/Distribuicio de documentos circulares", digite o numero do

documento, preencha o campo “Volume” com o nimero 1 e clique em "Préximo", conforme

figura 30.

Figura 25 — Opgéo para distribui¢do dos documentos circulares

Fle Edit View Favorites Tools Help

8180 57SGPD [1993 £ UFFS £]Uno i Expresso £ SOLAR

onversor ] Siapenet

SALT & Fbk £7SERPRO (B Alianca (&) Portal () blog DGI [ ENAP £ CAELUM [g§ Tempo [2) Sintuffs [ Google 57 Globo B DOU & ValeDesc B e-gov &) VP

~Menu

N - Distribuicdo de Documentos (2
Wédulo do Sistema:

Parametros da Consulta

~ Cadasiro de Processo Digtal

 Cadastro de Processo Fisico NO documents : ATA - Ata ~ a4 7 oS JUFFs/ 2012
- Cadastro de documento e :
» Consuta de i

processos/Documentos.

« Autuagio de documento

© Processo

- Gerenciador de Documentos
# Documento

~ Distrbuicio de Documentos
Circulares

O Cadastros basicos
O Configuragoes
» Ateraho de senha

Adicione os setores e/ou usuarios e preencha o campo de despacho para

encaminhamento, e clique no botao "Enviar", conforme figura 31.



19

Figura 26 — Escolha de setores e/ou usuarios para encaminhamento
12 - © X |3 e At 93 44 Gl e et | |

"L SALT £Fbk £SERPRO (3 Alianca ) Portal [5) blog DGI [ ENAP £ CAELUM §§ Tempo () Sintuffs [ Google & Globo B3 DOU £ ValeDesc DS e-gov £] VP

( ,\j@ htp://homologacao.uffs.edu.br/solar/

Eile Edit View Favorites Tools Help
" 8180 £)SGPD [[1993 @ UFFS £]Uno s Expresso £ SOLAR

ade Federal da Fronteira Sul > Pagina Inciel || 4 A
~lenu =B e
Distribuicdo de Documentos ?
Médulo do Sisterma:
soro =
Parametros da Consulta
* Cadastro de Processo Dighal
4 Cadastro de Processo Fisico No documanto :[ATA - Ata | & |, [os 18 jurrs/2052]
~ Cadasiro de documento
Volume?s 1
 Conta e
processos/Documentos
+ Autuagio de documento
© Processo
» Gerenciador de Documentos
# Documento Destinatarios
~ Distribuicéo de Documentos [ Todos os usudrios
Cireulares
© Relatérios Nome destinatério Consulta de Setores X Tipo
© Cadastros bsicos Sigla e =
© Configuragées
» Alteragdio de senha
Elaar Assezsoris pars Aszuntos Intemaciansiz Sim -
[ElAcan - oL Goordenadria Académica Gerra Larga sim
[FlAcap - v Coordenadria Académica Erechim sim
[FAcan- s Coordensdoria Acsdémics Laranjeiras daSul  Sim
[Eacan - re Coordenadaris Académics Reslezs Sim
[ Ao - cu Coordznadaris Administrativa Cerra Largo Sim
uantidade de registros: 0 Adicionar Setor... || _Adicionar Grupo... || Adicionar Ususrio.
o Dron- s Courenadors Adminsuate Loromeras o sul_sim ‘ I =l
Parecer [ 20w - RE Coordenadoria Administrativa Releza sim il
[T Coordznadaris Administrativa Erachirn Sim =
Exibindo: 1 2t6 10 de 303 1 dest BB s
Encaminhamento®:
Enviar e-mail d na “Lista de

Este procedimento termina aqui se, o documento original/Fisico fica arquivado no seu
setor.

Caso o documento original/Fisico precisa ser encaminhado para outro setor, faca o
seguinte procedimento:

Acesse sua fila de trabalho, no menu "Recebidos", localize o documento, marque o
checkbox, e clique no botdo "Encaminhar", conforme figura 32, e selecione o setor de

destino. O documento fisico sera enviado ao setor selecionado.

Figura 27 — Localizando o documento circular na fila de trabalho
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1.2 CONTROLE DA TRAMITACAO
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A consulta de documentos cadastrados no Sistema € realizada em — Consulta

processos/documentos — pode-se acompanhar o andamento do documento, bem como os

despachos através do icone — Tramitagdes.

Figura 28 — Controle de tramitagdes

- Menu =B ]I
Modulo do Sistema:

| SGPD E”

* Documento

velumes | Dados Adicionais

Processo | Pecas  Tramitagdes -

Cadastro de Processo Digital
Cadastro de Solicitacdo Digital
Cadastro de Processo Fisico
Cadastro de Solicitacéo Fisica
Cadastro de Documento

(=)

Gerenciador de documentos. Orgdo: | UFFS - Universidade Federal da Fronteira Sul

Autuagio de solicitagio £ ] Nimero:| Documento. | [MEM - Memorando | [23 |y [parg

Y JUFFs.f

v v v ook v ow

Consulta de
processos/solicitacies

Avtmadoem{_— ][]

Processo Tipe de Dec [MEM - Memorando

Documento

Nodocumenterzs |

Relatorios Setor de abertura:|[DARQ - Divisio de Arguivos

o Cad: i
| AR Setor de origem:|DARQ - Divis3o de Arguives

[ Configuragies
. Anera;u:::nha I |220.675.720-20 - ELISEU DOS SANTOS LIMA | Mat.:] |Requerant= =3
« Preferéncias do usudrio Grupo de |pocumenTAGAD E INFORMAGED ]
= Mod=lo B Hocormentcs Classes:|pocymentacdo Arguivistica (gestio de documentos e sistema de arquivos) ]
Resumo da Classe:| g icntacio para cadastramento de documentos no Sistema SGPD. =
-
Municipio,/ [chapeca E= |

» Meu Menu

Meio|Exclusivamente fisico

» Fila de Trabalho

@&

Ladactradn noe[FI TSR NAS SANTAS 1 TMA

< |

~
http://homeologacac.uffs.edu.br:8280/cpav/consultarProcessos.do®

Urrs

[-Menu =B ]I * Documento

Wadulo do Sistema:

| SGPD E||

Processo | Pecas  Tramitagdes Dados Adicionais

= Cadastro de Processo Digital
« Cadastro de Solictacéo Digital
« Cadastro de Processo Fisico
« Cadastro de Solictac#o Fisica
= Cadastro de Documento

+ Gerenciador de documentos Orgdo:| Universidade Fedaral da Fronteira Sul

« Autuagdo de solicitagio Nimero: | Documento | [MEM - Memorando | [22 |y [oarg

Y ;uFFs,r

= Consulta de

pm(:esmsfsﬂli(:ilag-)es I d |BEO.G79.73CF20 - ELISEU DOS SANTOS LIMA

[ Processo Classes:|Documentacio Arquivistica (gestio de documentos e sistema de arguives)

2 Documento

3 Relatdrios

[ Cadastros basicos
[ Configuragdes

Visualizar todos os despachos

Tramitagoes

« Aleracio de senha s ie Usuari S Usuario
= Preferéncias do usudrio rEs
4 Modelo Fluxo Documentos DARQ 20/06/2012 - 09:12 ELISEUDOS  |oyneian1s- o1  EHSEUDOS

SANTOS LIMA SANTOS LIMA

DGI e =

+ Meu Menu %
2

+ Fila de Trabalho

Despache  TI AT

|»

Despachs




21

Através do icone — Pegas — ¢ possivel acompanhar as pegas que sdo inseridas.

Figura 30 — Controle das pegas inseridas no Sistema

- Menu

Wédulo do Sistema:

SGFD E||

« Cadastro de Processo Digital
« Cadastro de Solicitacéo Digital
« Cadastro de Processo Fisico
« Cadastro de Solictacfio Figica
« Cadastro de Documento

* Documento

Processo

Pecas  Tramitages

Documento MEM 23/DARQIUFFS/i2012

Pegas  Em

% Selecionar todos

elaboracio

il

= DAI
« Gerenciador de documentos RQ
» Autuacio de solictacio = Documento
« Consutta de + Pagina 0001
rocessos/solictacies
- - - Memorando orientando o
0 Processo
to de d +
8 Documento + Pégina 0002
8 Retatdnios — ]  T0001-DARQ para DGI
[0 Cadastros bésicos " Bagina 0003
£ Configuragbes i
« Alteracéo de senha
« Preferéncias do usuario
=« Modelo Fluxo Documentos
+» Meu Menu &
+ Fila de Trabalho s - 4
P 4 X ® +wasacOes ~

=
http://homologacac.uffs.edu.br8280/ cpav/visualizarDocumentosProcesso...

Dados Adicionais

Univareidads Fedaral da Frontaira Sul
Slatema de Gealdo 0e Processos 8 Documentos
UFFS | 1ermo DE sBERTURA DE DOCUMENTD

D MEM 12

Dados do Cadastro

Enfraga: 20062012 35 0912
Setor origem: DARQ - Divis3o de Arquives:
Inferasaado: ELISEL DOS SANTOS LIMA
Clazas: 142 st sistema de arqulvos)
Codigo da classs: Im:‘&:l:ﬂ

ge no Sistema SGPD.

Maiores informagodes podem ser obtidas também através do icone — Dados adicionais.

Figura 31 — Controle das pegas inseridas no Sistema

v Menu

Madulo do Sistema:

serD =]

= Cadastro de Processo Digital

« Cadastro de Solictaco Digital

« Cadastro de Processo Fisico

« Cadastro de Solicitacdo Fisica

« Cadastro de Documento

« Gerenciador de documentos

« Autuaco de solictacio

=« Consulta de
processos/solicitagies

[ Processo

3 Documento

[ Relatdrios

[ Cadastros basicos

(3 Configuragbes

« Ateracdo de senha

« Preferéncias do usudrio

=« Modelo Fluxo Documentos

+ Meu Menu
+ Fila de Trabalho

» Dados Adicionais

Processo

Pegas  Tramitagies

Dados Adicicnais

6rgin:|Univers\dade Federal da Fronteira Sul ‘

Némero:| Documento

| [MEM - Mamorando | [23

| yures/[z0:2 |

/ [oarg

Interﬁsadn:lEED.STQ.TED-ZD - ELISEU DOS SANTOS LIMA ‘

Temporalidade: | Fase corrente

Prazos

Lembrete:

Arquivam

Cancelam

5

entos

entos

Processos Externos

«

«

«

«

«
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2 CADASTRO E CONSULTA DE CLASSES NO SISTEMA SGPD

O Sistema SGPD, para a classificagdo dos assuntos dos documentos, utiliza o Codigo
de Classificacdo de Documentos da Universidade Federal da Fronteira Sul, aprovado pela
Resolucao n° 008/CONSUNI/2011, que ¢ o instrumento que classifica todo e qualquer
documento produzido ou recebido pela UFFS no exercicio de suas fungdes e atividades. A
classificagdo por assuntos ¢ utilizada com o objetivo de agrupar os documentos sob um
mesmo tema, como forma de agilizar sua recuperacdo e facilitar as tarefas arquivisticas
relacionadas com a avaliacdo, selecdo, eliminagdo, transferéncia, recolhimento ¢ acesso aos
documentos, uma vez que o trabalho arquivistico ¢ realizado com base no conteudo do
documento, o qual reflete a atividade que o gerou e determina o uso da informacdo nele
contida. A classificacdo define portanto, a organizacdo dos documentos arquivados,
constituindo-se em referencial basico para sua recuperacao.

Na classificagdo adotada pelo SGPD, as funcdes, atividades, espécies e tipos
documentais, genericamente denominados assuntos, encontram-se hierarquicamente
distribuidos de acordo com as funcdes e atividades desempenhadas pela Universidade. Em
outras palavras, os assuntos recebem codigos numéricos, os quais correspondem as classes,
subclasses, grupos e subgrupos, partindo-se sempre do geral para o particular.

Os documentos no SGPD sao classificados de acordo com o modelo de codigo de
classificacdo decimal, que constitui-se num cédigo numérico dividido em dez classes e estas,
por sua vez, em dez subclasses e assim sucessivamente. As dez classes principais sio
representadas por um nimero inteiro, composto de trés algarismos, como segue:

Classe 000
Classe 100
Classe 200
Classe 300
Classe 400
Classe 500
Classe 600
Classe 700
Classe 800
Classe 900
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As classes principais correspondem as grandes funcdes desempenhadas pelo 6rgao.
Classe 000 ADMINISTRACAO GERAL
Classe 010 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
Classe 020 PESSOAL
Classe 030 MATERIAL
Classe 040 PATRIMONIO
Classe 050 ORCAMENTO E FINANCAS
Classe 060 DOCUMENTACAO E INFORMACAO
Classe 070 COMUNICACOES
Classe 090 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO
GERAL
Classe 100 ENSINO SUPERIOR
Classe 200 PESQUISA
Classe 300 EXTENSAO
Classe 400 EDUCACAO BASICA E PROFISSIONAL
Classe 500 ASSISTENCIA ESTUDANTIL
Classe 900 REALIZACAO DE EVENTOS E ASSUNTOS TRANSITORIOS

Elas sdo divididas em subclasses e estas, por sua vez, em grupos e subgrupos, os quais
recebem codigos numéricos, seguindo-se 0 método decimal. Desta forma, tomando-se como

exemplo a classe 010, tem-se:

CLASSE 010 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
SUBCLASSE 012 COMUNICACAO SOCIAL
SUBGRUPOS 012.1 RELACOES COM A IMPRENSA

012.11 CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS

Note-se que os codigos numéricos refletem a subordinagdo dos subgrupos ao
grupo, do grupo a subclasse e desta a classe. Esta subordinagdo ¢ representada por margens

que espelham a hierarquia dos assuntos tratados.
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Figura 32 — Visualizagdo da hierarquia das Classes Superiores

Consulta de Classes

Localizar:

| * RAG SERAL £

o100 - DREAN!ZAI;S\D E FUNCIONAMENTO ﬂ
2

030 - MATERIAL %

040 - PATRIMONIO &

050 = ORCAMENTO E FINANCAS £

b

070 - COMUNICACSES -]

»

N T NN

»»

Figura 33 — Visualizagdo da hierarquia das Classes e Subclasses

Consulta de Classes

Localizar:

' 000 - ADMINISTRACAC GERAL
001 - MODERNIZAE;»EO E REFORMA ADMINISTRATIVA £ +
002 - PLANCS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO £
003 - RELATORIOS DE ATIVIDADES
004 - ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS o
— 010 - ORGANIZAQ»&O E FUNCIONAMENTO £
010.1 - Registros nos Srgdos competentas
010.2 - Regimentos. Regulamentos. Estatutos. Organogramas. Estruturas

010.2 - Audiéncias. Despachos. Reunides £

011 - Comissdes. Conselhos. Grupos de Trabalho. Juntas. Comités 4

- 01Z2.1 - Relagdes com a imprensa
012.11 - Credenciamento de jornalistas
012.12 - Entrevistas. Noticidrios. Reportagens. Editoriais
012.2 - Divulgagdo interna

012.3 - Campanhas Institucionais. Publicidade £

019.01 - Informagdes sobre o orgdo &
== 020 - PESSOAL
020.1 - Legislagdo &

020.2 - Identificagdo funcional (inclusive carteira, crachd, credencial & passaporte diplomatico)

020.21 - Relagdes com os Conselhos Profissionais &
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A visualizagao da hierarquia completa das Classes ¢ feita através do icone:

»

A visualizacao da descrigao das Classes ¢ feita através do icone:

A opg¢ao de consultar a descriciio de classes (nas classes em que houver a seta verde,
ha a possibilidade de consulta da descri¢ao da classe), indica quais documentos devem ser

classificados na referida classe, como pode-se verificar na figura a seguir.

Figura 34 — Visualizagdo da descricdo das Classes

Consulta de Classes X
Localizar:

L] »

0o

7 MODERNIZAC}KO E REFORMA ADMINISTRATIVA %
002 - PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO 4
003 - RELATORIOS DE ATIVIDADES
004 - ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS &
== (7010 - ORGANIZACED E FUNCIONAMENTO 4
010.1 - Registros nos 6rgdos competentes
010.2 - Regimentos. Regulamentos. Estatutos. Organogramas. Estruturas
010.3 - Audiéncias. Despachos. Reunides £
011 - Comissdes. Conselhos. Grupos de Trabalho. Juntas. Comités ¥

Descrigéo: Induer-se documentos referentes & aiagio de comissbes "~ Tupos de trabalho, juntas =/ou comités, no prépria 6rg3o ou em érgios colegiados = de deliberagio coletiva, bem
como agueles relativos a0 exercicio de suas fungdes, tais como: atas VEr DEsCricao fojeoe, - Sugere-se abrir uma pasta para cada comiss3a, conselho, grupa de trabzlhe, junta efou comité, sempre

que tal procedimento se justificar.

== 012.1 - Relacdes com a imprensa
012.11 - Credenciamento de jornzlistas
012.12 - Entrevistas. Noticidrios, Reportagens. Editarizis

012.2 - Divulgagdo interna

012.3 - Campanhas Institucionais. Publicidade #
015.01 - Informagdes sobre o drgdo &

020.1 - Legislagdo £

020.2 - Identificacio funcional {inclusive carteira, cracha, credencial e passaporte diplomatica)

Quantidade de registros: 599 w

A consulta de classes pode ser feita através do codigo numérico de cada classe, ou pela

nomenclatura da classe, ou parte dela, como se verifica nas figuras a seguir:
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Figura 35 — Visualizagdo da consulta pelo Codigo da Classe

Consulta de Classes X

Localizar: 022.03] 1 itemn localizado.

022.02 - Reestruturagio e alteragdes salariais (sscensdo e progressdo funcional; avaliagéo de desempenho; enquadramento; equiparaciio, reajuste e reposicio salsrial; promogdes) &

Quantidade de registros: 553

Figura 36 — Visualizacdo da consulta pelo nome da Classe

Consulta de Classes

Localizar: | Assentamentos 4 itens lozalicados.

020.5 - Assentamentos individuais. Cadastro &

125.43 - Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés dos alunos) 4

135.432 - Azsentamentos individuzis dos zlunos (Dossiés dos alunos) 4

7z modalidads 3 distincia) #

144.43 - Assentamentos individuzis dos zlunos (Dossiés dos alunos) &

Quantidade de registros: 599 m
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ATENCAOQ: Sugere-se a consulta ao Codigo de Classificacdo de Documentos da UFFS
quando houver duvidas no cadastramento de classes para os documentos, acessando ou
fazendo o download do Codigo de Classificagdo na pagina da Universidade, na Secdo do
CONSUNI (Comités e Conselhos - Conselho Universitario - CONSUNI - Resolugdes -
Resolugcdes do Pleno 2011 - Resolugdo 008/2011/CONSUNI - que aprova o Codigo de
Classificacao e a Tabela de Temporalidade de Documentos da UFFS, a qual serve como

subsidio no momento da classificacdo dos documentos.

OBS: O Cdédigo de Classificacdo de Documentos estd também disponivel para download Na
pagina do Departamento de Gestdo Documental. Para localiza-lo acessar: Acesso rapido —
Gestao Documental — Classificagdo e Temporalidade — Cédigo de Classificacao e Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos da UFFS (Resolugao 008/CONSUNI/2011).
Acesse:http://www.uffs.edu.br/index.phpoption=com_docman&task=doc_download&gid=6

034&ltemid=

IMPORTANTE: O cadastro de classes no SGPD, reflete o Codigo de Classificagdo de

Documentos da UFFS, ou seja, devem ser selecionadas classes que permitem a inser¢cao de
documentos. As classes que ndo permitem classificar documentos, nao possuem prazo de
guarda na Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos, portanto, devem ser
selecionadas as subclasses que as compdem.

OBS: caso aparega a mensagem “registro ndo encontrado”, é porque a classe nao permite

classificar documentos.

IMPORTANTE: Os usudrios do sistema devem entrar em contato com o Departamento de
Gestao Documental no Campus Chapecd, pelo telefone (49) 2049 — 3194/2049-3195, e-mail:

dplan.dgdoc@uffs.edu.br, quando houver davidas quanto a classe a ser utilizada no momento

do cadastro de um documento, bem como quando houver necessidade da criagao de novos

tipos de documentos, categorias de interessados e alteragdes no cadastro de setor de

abertura/origem, interessado, classe, resumo da classe ou municipio/campus.



http://www.uffs.edu.br/index.phpoption=com_docman&task=doc_download&gid=6034&Itemid
http://www.uffs.edu.br/index.phpoption=com_docman&task=doc_download&gid=6034&Itemid
mailto:divisaodearquivos@uffs.edu.br
mailto:divisaodearquivos@uffs.edu.br
mailto:divisaodearquivos@uffs.edu.br
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3 CONSULTA DE DOCUMENTOS E PROCESSOS

No menu a esquerda clicar em — Consulta de processos/documentos — a busca podera

ser feita pelo nimero do processo/documento, dados dos processos/documentos.

Figura 37 — Consulta de processos, solicitagdes e documentos

M :
“a Pagina Inicial

- Consulta de Processos/Solicitacoes ?
Madulo do Sistema:
SGFD E||
Opgdes de Consulta 3
P 2 = MNimero do = Dados dos ) Contelddo dos arquives
 Cadastro de documento esquisarpor.. @ o ecso/solicitacdo " processos/sclicitagdes o

* (pecas)
« Consulta de e e
processos/solicitacies

= Gerenciador de Documentos

Visualizar resultados em: .Téhela ) - Vlsllalizar:.Dadas do processo -
£ Processo
[ Documento Consulta por Nimero de Processo/Solicitacdo 3
£ Relatdrios
£ Cadastros bésicos El Nimero*: i

£ Configuragbes

[» Meu Wenu % |
[+ Fila de Trabalho s |
( ;

.
http://sistemas.uffs.edu.br/cpav/abrirConsultaProcesso.do

Consulta de Processos/Documentos

Consulta de processos/documentos — Dados dos processos/documentos — Consultar —
por:

— Dados do processo

— Setores

— Interessado

— Assunto

— Tramitacao

— Tipo do documento

— Parametros adicionais
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3.1 MARCACAO DE DOCUMENTO PARA CONSULTA POSTERIOR

L3 |

Ao clicar no icone (Salvar/carregar) fica marcado o documento cadastrado para
facilitar posteriormente a consulta. Ao realizar a consulta no icone de — Consulta de

Processos/Solicitagdes — aparecerd automaticamente o ultimo documento marcado.

Figura 38 — Consulta de documentos

Consulta de Processos/Solicitacoes ?

Opcgies de Consulta ~

5 Mdimero do Dados dos - Contelddo dos arguivos
Pesquisar por... (@) 2o o, ot = ) i
processo/solicitacdo : processos/solicitagdes o (pecas)
Visualizar resultados em: Tabela . Viswalizar: Dados do processc -

Consulta por Nimero de Processo/Solicitacdao ~
Documento hd MEM - Memorando * 26 DARG

E. Nimero*: 4 @ JAEESS

2012
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4 CONSULTA E CADASTRO DE REMETENTES E DESTINATARIOS

O Sistema SGPD possui a funcionalidade para consulta e cadastro de remetentes e

destinatarios, que serd apresentada a seguir.

4.1 CONSULTA DE REMETENTES E DESTINATARIOS

Para realizar a consulta de Remetentes e Destinatarios cadastrados no sistema clicar no

menu a esquerda — Cadastros Basicos — Tipos - Remetentes e Destinatarios — Consultar

Figura 39 — Consulta de Remetentes e Destinatarios

o
‘s Pagina Inicial

-

Menu =

EJ Processo
£ Documento
£ Relatdrios
¥ Cadastros basicos
[ Classe
[ Interessado
(2 OrgdolSetor
 Tipos
« Peca
« Envolvimento
=« Documento
« Parecer
u Processo
+ Encaminhamento Padréo
» Registro de Certificado
» Modelos de Documento

 Grupos de Distribuicdo
+ Associacdo de
Envolvimento X
Documento
£ Configuragbes
« Alteracdo de senha

i» Meu Menu
|+ Fila de Trabatho

!

Consulta de Remetentes e Destinatarios ?

Parametros da Consulta

Cédigo: i

Nome:

m

Abriré a tela com o cadastro de Remetentes e Destinatarios ja cadastrados no sistema:
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Figura 40 — Relagdo de Remetentes e Destinatarios cadastrados no Sistema

> Pégina hnicial |

'« Menu E=

Ed Processo
£ Documento
£ Relatorios
¥ Cadastros basicos
[ Classe
£ Interessado
3 OrgiolSetor
B Tipos
« Peca
« Envolvimento
» Documento
« Parecer
« Processo
« Encaminhamento Padrdo
= Registro de Certificado
« Modelos de Documento

« Remetentes e
destinatarios
« Grupos de Distribuicio
« Associacio de
Envolvimento X
Documento
[ Configuragbes
« Alteracéo de senha

|+ Meu Menu
|+ Fila de Trabalho

» Consulta de Remetentes e Destinatarios 2)

Parametros da Consulta

Codigo:

Nome:

Remetentes e Destinatarios

Cidige Mome
158 Simone Knakievicz
114 Adriana Salete Loss
218 ADRIANO JOSE LENTZ
228 Alexandra Filipak
152 Alexandre Miers Zabot
200 Alexandre Monkolski
100 Alianga Administradora de Beneficic de Sadde

97 Aline Lanzarin

o 162 Aline Luiza Brusco Platsch

£ L]~
@
@
@
@
@
@
@
o &

w0

b | Exibindo: 1 até 10 de 260

4

4.2 CADASTRO DE REMETENTES E DESTINATARIOS

Para a inclusdo de Remetentes ¢ Destinatarios que ndo se encontram no sistema —

clicar no menu a esquerda — Cadastros Basicos — Tipos - Remetentes e Destinatarios — Novo

- (Abrir em Nova guia, clicando com o botdo direito do mouse em — Remetentes e

Destinatarios).
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Figura 41 — Cadastro de novos Remetentes e Destinatarios no Sistema

|~ Menu =B

« Cadastro de documento
« Consulta de
processos/solictacies
« Gerenciador de Documentos
£ Processo
) Documento
[ Relatorios
¥ Cadastros bisicos
[ Classe
2 Interessado
(3 OrgiolSetor
[ Tipos
+ Encaminhamento Padréo
« Registro de Cerificado
» Modelos de Documento
« Remetentes
destinatarios
» Grupos de Distribuicdo
+ Associacdo de
Envolvimento X
Documento
£ Configuragbes
« Afteracdo de senha

m

|' Meu Menu

l. Fila de Trabatho

» Cadastro de Remetentes e Destinatarios 2)

Remetentes e Destinatarios

codigos| ]

Nome*:

Endereco®*:

Nimero*: Complemento:

Bairro*:

Municipio®: ves[ ]

CEP*:

Telefone:

E-mail:

AjC:

I:l Inativo

Preencher as informagdes para cadastro de novo remetente ou destinatario — Salvar

Obs.: No Sistema SGPD, o cadastro de Remetentes e destinatarios e Interessados ¢ permitido
a qualquer usuario do Sistema, e deve seguir a seguinte padronizacdo, evitando-se
abreviacdes: Pessoas Fisicas e Pessoas Juridicas devem ser registradas em caixa alta.

Exemplo: JOSE PEREIRA DA SILVA; UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA

SUL.
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S CONSULTA E CADASTRO DE INTERESSADOS

O Sistema permite ainda a consulta e o cadastro de Interessados de documentos ou

processos, sendo os passos para realizar essas fungdes apresentados a seguir.

5.1 CONSULTA DE INTERESSADOS

Para realizar a consulta de Interessados cadastrados no sistema clicar no menu a

esquerda — Cadastros basicos - Interessado — Cadastro — Consultar

Figura 42 — Consulta de interessados no Sistema

> Pagina Inicial

UFFs

~Menu =
Consulta de Interessados ?
Médulo do Sistema: =
SGFD [+
Pardmetros da Consulta
= Cadastro de documento
=« Consulta de Codigo:
processos/zolicitacies T
7 2 Tipo: --selecione-- hd
« Gerenciador de Documentos ————————
£ Processo CPF”——I
Fantasia:

£ Documento
[ Relatrios
¥ Cadastros basicos

Parametros Adicionais

m

£ Classe Mame:
# Interessado ©) Comegando por @ Fonética
OrgdoiSetor
B Org Cadige Nome Tipo Nimero Fantasia
[ Tipos =

« Encaminhamento Padrio
« Registro de Cerlificado
« Modelos de Documento

« Remetentes
destinatérios

« Grupos de Distribuicdo

|+ Meu Menu oY

[+ Fila d Trabalho s |

5.2 CADASTRO DE INTERESSADOS

Para a inclusdo de Interessados que ndo se encontram no sistema — clicar no menu a

esquerda — Cadastros basicos - Interessado — Cadastro — Novo
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Figura 43 — Cadastro de novos Interessados no Sistema

[~ Menu =B ] ) .
| * Cadastro de Interessados 2)
Wadulo do Sistema: =
Dados do Interessado
s Cadastro de documento C‘;'"!l‘“l:l
« Consulta de e
processos/solicitacies P05 jRessoaibsical %
« Gerenciador de Documentos CPF*:
£ Processo Mome*:
£ Documento Nacionalidade:
[ Relatrios = RG:
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Preencher as informagdes para cadastro de novo Interessado — Salvar

Obs.: Ao realizar o preenchimento do campo “Interessado” no cadastro de documentos,
observar que nem sempre o interessado serd o responsavel pelo setor ou quem estd
realizando o cadastro do documento. Atentar para o fato de que o interessado serd a pessoa
fisica ou juridica diretamente afetada pelas decisdes tomadas em relagdao ao objeto de analise

do documento ou processo.
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6 FILA DE TRABALHO

No Sistema SGPD, os usudrios utilizam a fila de trabalho para receber, encaminhar ou
arquivar os documentos e processos administrativos. As se¢des a seguir apresentam algumas

funcionalidades da fila de trabalho.

6.1 RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS

Para realizar esta tarefa clique no menu a esquerda “fila de trabalho” onde aparecem
algumas opgdes (meus processos, recebidos, ndo recebidos, processos com prazo, todos
processos, por assunto) apo6s, clicar na opgao “ndo recebidos” ou “todos processos”. Neste
momento ¢ mostrado o (s) documento (s) que estdo na fila de trabalho. Marque o documento e
va no botdo “receber”. Apos receber verifique qual o procedimento necessario (encaminhar ou

arquivar).

6.2 ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS

Essa tarefa pode ser realizada logo apds o recebimento do documento na fila de
trabalho na opgdo “Arquivar”, se o documento ¢ apenas para conhecimento € nao requer
tramitacdo para outra instancia. O arquivamento do documento também pode ser realizado na

propria tela de visualizagdo na op¢ao “Outras Agdes — Arquivar”.

Obs.: Ao realizar o arquivamento de documentos, no campo destinado ao despacho do
arquivamento, informar o motivo pelo qual o documento estd sendo arquivado. Por exemplo:

“solicitacdo atendida” ou “solicitacdo nao pode ser atendida por tais motivos”, “agdo

respondida de acordo com documento XX, etc. Evitar apenas a expressdo “Arquivado’.

6.3 RESERVA DE DOCUMENTO PARA ENVIO POSTERIOR

Cadastrar o documento at¢ o momento de conclusdo do cadastro para gera¢do do

numero. O documento ird automaticamente para a fila de trabalho do setor. Posteriormente,
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para inserir a peca ir até a fila de trabalho em “Todos processos” ou localiza-lo em “Consulta

de processos/documentos”, inserir a peca e/ou os anexos e encaminhar ao setor de destino.

Figura 44 — Reserva de documento pela fila de trabalho
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« Recebidos 2
+ No recsbidos (2) Tipo Niimero Interessado Det. Entrada Setor atual
» Todos processos (2) B WC 3/DARG/UFFS/2012 ROMALDO ANTONIO BREDA B 12/04/2012 DARQ @
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{inclusive codigos de R T ”
a6 B WD Z/DARG/UFFS/2012 MURILO BILLIG SCHAFER [B 1s/01/2012 DDP @
documentos) B MEM 4/DARG/UFFS/2012 JOCELAINE ZANINI RUBIM LINK [ 27/01/2012 DARQ @
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Conselhos. Grupos 5 MEM 5/DARG/UFFS/2012 ELISEU DOS SANTOS LIMA [B 02/02/2012 DARQ @
de Trabalho. Juntas. PR
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B WMEM 13/DARGQ/UFFS/2012 JOCELAINE ZANINI RUBIM LINK [ zs/0z/z012 paAP @
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6.4 EDICAO DE ENCAMINHAMENTO DE DOCUMENTOS

Caso seja necessario corrigir ou alterar o encaminhamento de um documento enviado
equivocadamente para outro setor, desde que o mesmo ndo tenha sido recebido pelo setor de
destino, ¢ possivel editar o encaminhamento. No menu a esquerda clicar em Processo —
Edicao de encaminhamento. Apds excluida a ultima tramita¢do, o documento retorna para a

fila de trabalho do setor que o encaminhou.



Figura 45 — Edi¢ao de encaminhamento
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6.5 COMO TORNAR UM DOCUMENTO PUBLICO EM SIGILOSO E VICE-VERSA

Excluir
fila de trabalho.

Para realizar esse procedimento o documento precisa estar na fila de trabalho. Se o
documento ja foi arquivado, € necessario desarquiva-lo para que o mesmo volte a constar na

Para efetuar a alteragdo, ir até a fila de trabalho ¢ localizar o documento que precisa

ser alterado, marca-lo e clicar na op¢ao Encaminhar. Seréd disponibilizada a op¢ao Controle

de acesso onde sera possivel realizar a alteragdo de documento publico para sigiloso, ou de

documento sigiloso para publico (se o documento tiver sido cadastrado equivocadamente).
6.6 ALTERACAO NO CADASTRO DE UM DOCUMENTO

Quando constatado que alguma informacdo foi cadastrada erroneamente, como setor



38

(abertura/origem), interessado, classe e resumo da classe, mesmo que o documento ja tenha
sido recebido pelo setor de destino ¢ possivel realizar a alteragdo. Para isso contatar o
Departamento de Gestdo Documental ou o Servigo de Expedicdo e Protocolo (Reitoria) ou o
Servico de Expedicdo e Protocolo (Campus), que possuem perfil para realizar

corregoes/alteragdes nos cadastros de processos e documentos.

OBS: Tomar cuidado no momento do cadastro, pois, forma de envio do documento (circular,
interno, expedido), tipo de documento (Ata, Memorando, etc.), numeragao ¢ meio (fisico,
digital, hibrido) ndo sdo possiveis de serem alterados apds o documento ja ter sido
cadastrado.

OUTROS PROCEDIMENTOS A SEREM OBSERVADOS NA FILA DE TRABALHO

- sempre tramitar os documentos pelo SGPD, encaminhando a via fisica ao setor de destino;
- proceder o recebimento do documento no SGPD, assim que o documento fisico chegar ao
setor;

- ap6s o recebimento, dar a tramitacdo ao documento (encaminhar ou arquivar) ndo deixar
parado na fila de trabalho;

- controlar a utilizagdo da fila de trabalho, dando o recebimento nos documentos
diariamente, de modo a nao sobrecarregar a fila causando lentidao no seu acesso;

- realizar o encaminhamento de documentos no SGPD preferencialmente para o setor, e
somente em casos excepcionais enviar para um servidor especifico;

- se tiver algum documento encaminhado na forma interpessoal enviar para a fila de trabalho
do setor, pois se o servidor ¢ removido/exonerado, os documentos ficam inacessiveis, caso

precisem ser reabertos;
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7 EMITIR RELATORIO DE ORGAO/SETOR

Cadastros basicos — Orgao/Setor — Relatorio de Setores — Visualizar. E gerado um

arquivo contendo a relagdo de setores de toda a Universidade.

Figura 46 — Emissdo do Relatorio de Setores
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Figura 47 — Relatorio de Setores para visualizagdo ou impressdo
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8 PRINCIPAIS CONCEITOS

Para que se conhecam as funcionalidades, bem como os procedimentos a serem

adotados no Sistema, ¢ imprescindivel a compreensao dos seguintes conceitos:

Arquivamento — E a forma de guardar e conservar documentos e processos em uma
ordenacao previamente estipulada, conforme o plano de classificagdo do 6rgado ou instituicao,
para fins de consulta e informac¢do. Designacdo genérica de conclusdo da tramitacao do fluxo,
ou seja, apds todas as tramitacdes e conclusdes os documentos sdo arquivados para fins de

prova ou informagao.

Assinatura digital — Modalidade de assinatura eletronica, resultado de uma operagdo
matematica, que utiliza algoritmos de criptografia e permite aferir, com seguranca, a origem e

a integridade do documento.

Assinatura digitalizada - Digitalizacdo da assinatura manuscrita (imagem capturada), que
consiste na sequéncia de bits que pode ser copiada e colada, ndo garantindo a integridade nem

a autenticidade do conteudo do documento.

Autenticacio — Declaragdo de autenticidade de um documento arquivistico, num determinado
momento, resultante do acréscimo de um elemento ou da afirmacdo por parte de uma pessoa

investida de autoridade para tal.

Autenticidade - Qualidade de um documento ser exatamente aquele que foi produzido, ndo

tendo sofrido alteracdo, corrompimento e adulteragdo.

Avaliacdo — Processo de analise de documentos, que estabelece os prazos de guarda e a

destinagdo, de acordo com os valores que lhes sdo atribuidos.

Cadastramento — E o registro em um Sistema Informatizado de todos os documentos
produzidos e/ou recebidos por uma instituigdo. Na UFFS o registro dos documentos e

processos ¢ feito no Sistema de Gestdo de Processos e Documentos - SGPD'.

1As unidades/Campi (Chapec6, Erechim, Laranjeiras do Sul, Realeza, Passo Fundo) recebedoras de processos ou
documentos devem sempre proceder o registro e a expedicdo da documentagdo no Sistema SGPD, visando a
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Certificacao digital — Técnica baseada em uma infraestrutura de chaves-publicas, que

confere validade as assinaturas digitais.

Certificado digital — Documento emitido e assinado digitalmente por uma entidade
certificadora que contém dados que identificam seu titular ¢ o relaciona a sua respectiva

chave-publica.

Correspondéncia — Toda forma de comunicacio oficial, em que os tipos mais comuns sao:

memorando, oficio, autorizacao, carta, convocagao, etc.

Cédigo de Classificacdo — Esquema de distribuicdo de documentos, de acordo com métodos
de arquivamento especificos, elaborado a partir do estudo das estruturas e fungdes de uma

institui¢do e da analise dos arquivos por ela produzidos.

Classe — Primeira divisd@o de um Codigo de Classificagdo, utilizada para selecionar o assunto

dos quais os documentos tratam.

Classificacdo — Organizagdo de documentos em uma ordem previamente estabelecida, de
acordo com um Plano/Codigo de Classificagdo, ou andlise e identificacdo do conteudo de

documentos, seleg¢do da categoria de assunto sob a qual sejam recuperados.

Desarquivamento — Ocorre quando houver a necessidade de consulta ou retorno a tramite de
processos ou documentos arquivados. O desarquivamento sé podera ser solicitado pelo 6rgao

de origem.

Despacho — Refere-se a toda e qualquer informagao prestada ou solicitada no processo, pode
ser feita no proprio documento ou em folhas de despacho, que devem ser incluidas no
processo, apenas a frente da folha de despacho deve ser utilizada e somente apds a utilizagao
total da folha de despacho, uma nova pode ser inserida. Caso sejam inseridos novos
documentos no processo, o espaco em branco da ultima folha de despacho deve ser inutilizado

com um risco em diagonal®.

alimentag@o do sistema e a facilidade de localizagdo dos mesmos.
2No Sistema SGPD os despachos sdo feitos pelos tramitadores no campo — Encaminhamento. Sugere-se o
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Destinacdo — Decisdo com base na avaliacdo, quanto ao encaminhamento de documentos

para guarda permanente, descarte ou eliminacao.

Documento — Toda informagdo registrada em um suporte material, escrito ou digitado,
revestido de uma forma padronizada e suscetivel de ser utilizado para consulta, estudo, prova
ou pesquisa. Geralmente, comprova algum fato, pensamento humano, fendmeno, formas de

vida de épocas atuais ou remotas.

Documento digital - Informacao registrada, codificada em digitos binarios, acessivel e

interpretavel por meio de sistema computacional.

Documento digitalizado - Aquele que passa por um processo de conversdo do formato

analdgico para o formato digital, por meio de dispositivo apropriado.

Documento Piblico — Documento de qualquer formato ou suporte, produzidos e/ou

recebidos por um 6rgio governamental na condugdo de suas atividades.

Espécie documental — Divisdo do género documental que retne tipos documentais por seu

formato e registro dos fatos. Exemplos: ata, carta, decreto, fotografia, memorando, planta, etc.

Fila de trabalho — Secdo do Sistema que visa organizar as atividades de tramitacdo dos
documentos/processos administrativos, alocando em um unico moédulo as tarefas de
recebimento, arquivamento, encaminhamento e recusa de documentos/processos, com acesso

rapido e facil.

Interessado — Nomes das pessoas ou orgaos/setores interessados no processo. Pessoa fisica

ou juridica favorecida pelo processo.

Peca — Documento digital, copia de documento escaneado, ou qualquer outro tipo de

informacao inclusa como anexo do processo.

preenchimento do maior ntimero possivel de informag¢des no campo de encaminhamento, de modo que facilite a
compreensao ¢ a identificagdo da tarefa a ser realizada pelo documento/processo que esta sendo encaminhado.
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Processo — E o conjunto de documentos reunidos e acumulados de forma organizada no
decurso de uma a¢do administrativa ou judicidria. Assim, forma-se um processo quando o
documento exige um estudo mais detalhado, com pareceres técnicos, despachos, anexos, ou

mesmo para pagamento de concessoes, beneficios ou despesas do 6rgao.

Protocoladora digital — Equipamento que controla a datagdo de documentos eletronicos,
através do registro da data e hora seguras, visto que utiliza um servidor de tempo externo

como por exemplo, o Observatdrio Nacional ou sincronismo como o GPS.

Recebimento — E o ato inicial de receber correspondéncias e documentos. O recebimento de
documentos na UFFS ¢ realizado pelos Protocolistas e da-se de duas formas: por meio dos

servicos dos correios ou no balcdo de atendimento de protocolo.

Registro — E a reproducdo dos dados do documento, feita em sistema proprio, destinada a
controlar a movimentacdo do documento ¢ do processo ¢ a fornecer dados de suas
caracteristicas fundamentais aos interessados. No sistema SGPD deve-se realizar sempre o

registro no sistema e apds encaminhar fisicamente a documentago aos setores de destino’.

Setor de abertura — Setor ou unidade onde o processo/documento sera autuado.

Setor de origem — Setor ou unidade onde estd lotado o requisitante ou interessado do

documento/processo.

Sistema Informatizado — Ambiente digital que processa eletronicamente um conjunto de

elementos/dados intelectualmente organizados.

Tabela de Temporalidade — Instrumento de destinagdo, que determina prazos e condigdes de

guarda tendo em vista a transferéncia, recolhimento, descarte ou elimina¢do de documentos.

Tipo documental — Divisdo da espécie documental que reune documentos por suas

caracteristicas comuns no que diz respeito a formula diplomatica, natureza do contetdo ou

3 O sistema SGPD possui a funcionalidade de registrar as correspondéncias recebidas para que possam ser
encaminhadas na forma fisica aos setores de destino. Dessa forma, sempre registrar os documentos recebidos
para que seja facilitada a consulta posterior.
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técnica de registro. Exemplos: planta arquitetonica, instru¢do normativa, portaria de

designacao, decreto-lei, etc.

Tramitacdo — E a movimentagdo do processo ou documento dentro da UFFS ou
externamente, fisicamente e por meio do sistema informatizado SGPD, visando dar
conhecimento, receber pareceres ou informagdes via despachos que subsidiem a tomada de

decisdes.
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9 PRINCIPAIS ESPECIES DE DOCUMENTOS

O conhecimento das espécies documentais ¢ primordial para a escolha dos tipos de
documentos a serem cadastrados no Sistema. A seguir sdo apresentadas as principais espécies

de documentos:

Ata — Registro resumido das ocorréncias de uma reunido, assembleia ou sessdo, assim como

das decisdes tomadas por seus membros. Geralmente ¢ lavrada em livro proprio.

Atestado — Declaracdo, por autoridade governamental, civil, militar, eclesidstica ou notarial, a
partir de uma realidade ou de um fato constatado. E em geral, a favor de uma pessoa e
confeccionado a seu pedido. Costuma-se confundi-lo com a Certiddo, por ambos se
parecerem na redagdo, mas vale lembrar que o atestado ¢ uma declarag¢do, enquanto a certidao

¢ uma transcricao legitimada.

Ato Deliberativo — Exprime a decisio ou determinagdo do Orgo. Trata de questdes de ordem

administrativa ou regulamentar.

Autorizacdo — Ato administrativo ou particular que permite ao pretendente realizar atividades

ou utilizar determinado bem fora das rotinas estabelecidas.

Carta — Correspondéncia do alto escaldo da administragdo publica em comunicagdes sociais

decorrentes de cargo e fungdo publicos, hd uma certa padronizacao para sua elaboracao.

Certidao — Documento emanado de funcionario de fé publica, mediante o qual se transcreve
algo ja registrado em documento de assentamento, elaborado segundo as normas notariais ou
juridico-administrativas. A certiddo pode ainda ser retirada de um processo, livro ou
documento existente em reparticdo publica e passada, se ndo por notario, por funcionario

autorizado.

Certificado — Declaragao que garante a veracidade de um fato, de um estado de coisas, o bom
estado ou funcionamento de um objeto/equipamento. Assemelha-se ao atestado que,

entretanto, ¢ mais elaborado em relacdo as pessoas.
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Circular — E toda comunicagdo reproduzida em vias, copias ou exemplares de igual teor
emanadas de autoridade competente e expedida aos chefes de servigo dos diversos setores.
Especificamente, como documento, ¢ correspondéncia multidirecional enderegada
simultaneamente a diversos destinatarios, para divulgar avisos, ordens e instrugdes, matéria de
interesse geral, recomendagdes, informagdes, e esclarecimentos sobre atos e fatos

administrativos.

Comunicado — Cientificagdo de uma noticia ou ordem dirigida pessoalmente a alguém ou

afixada para conhecimento do publico em geral. Assemelha-se a notificacao e ao edital.

Contrato — Registro de acordo pelo qual duas ou mais pessoas fisicas ou juridicas

estabelecem entre si algum (uns) direito (s) e/ou obrigacao (des).

Convite — Solicitacdo para que alguém esteja presente em um lugar ou um ato determinado.
Modalidade de convocacdao de interessados nos processos de licitagdo para prestacdo de

servigos ou de vendas aos 6rgaos publicos.

Convoca¢ao — Comunicagdo escrita na qual se solicita o comparecimento de pessoa (s) ou
coletividade (s) a uma reunido. Origina o comparecimento, no sentido de intimag¢do, devendo
0 ndo comparecimento ser justificado.

Decisao — Registro numerado de resolucdo aprovada por um 6rgao colegiado.

Declaracdo - Ato de vontade com o intuito de esclarecer, dar conhecimento, manifestar

opinido, conceito, resolu¢cdo ou observacgao, emitida por pessoa fisica ou por um colegiado.

Edital — Aviso publicado a mando de autoridade competente em 6rgdo de imprensa ou

afixado em lugar publico.

Empenho (Nota de empenho) — Compromisso de pagamento a ser efetuado em razdo de

compra de um objeto, um bem ou uma prestagao de servico.
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Formulario — Folha contendo dados fixos impressos e espacos a serem acrescentados com os

dados variaveis, usada para registrar informagdes sintéticas e pontuais.

Histérico Escolar — Instrumento de controle académico de alunos, contendo as disciplinas

cursadas e as respectivas notas.

Instrucao Normativa — Orientacdo feita por diretor de 6rgdo publico para a execucdo de atos
normativos, em que faz mencdo aos artigos, cujos conteudos estdo sendo detalhados e

regulamentados.

Laudo — Parecer de especialista no qual se expdem observagdes e estudos a respeito de um

objeto sobre o qual se solicitou uma pericia.

Lista/Listagem — Rol de nomes ou itens diversos reunidos com uma finalidade especifica.

Ver também Relacao.

Mandado — Ordem expedida por autoridade judicial ou administrativa para que se realize

determinada diligéncia.

Mapa de Ocorréncias - Instrumento no qual devem ser informadas todas as ocorréncias em

que o servidor esteve ausente em seu horario de expediente.

Memorando — Forma de correspondéncia interna, objetiva e simples, para assuntos
rotineiros, entre servidores de unidades de um mesmo o6rgdo, que podem estar

hierarquicamente em mesmo nivel ou em niveis diferentes.

Memorial — Exposi¢do escrita apresentada a uma autoridade, registrando-se uma descri¢ao

de fatos e juntando-se documentos comprobatdrios.

Moc¢ao — Meio pelo qual se propde algo a uma assembleia para ser votado por todos. Pode ser

de desagrado, de apelo, de aplauso, de repudio etc.
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Nota Fiscal — Relacdo numerada na qual se especificam as mercadorias vendidas, indicando-

se 0s precos unitarios e o total, que obrigatoriamente as acompanha na entrega ao comprador.

Notificacao — Ciéncia dada a pessoa fisica ou juridica sobre um processo ou um ato no qual

ela ¢é interessada.

Oficio — Meio de comunicacdo do servico publico. Forma padronizada de comunicagio
escrita entre subalternos e autoridades, entre os 6rgaos publicos e entre estes e os particulares,

em carater oficial.

Orcamento — Previsdo de receita e despesa de pessoa fisica ou juridica ou célculo para se

fazer uma obra ou um servigo.

Ordem de Servico — Determinacdo técnica ou administrativa expedida por escrito por

autoridade e dirigida aos responsaveis por servicos, tarefas ou obras, autorizando-os.

Parecer — Opinido técnica ou cientifica sobre um ato, servindo de base para a tomada de

decisao.

Planilha — Tabela contendo campos a serem preenchidos com dados.

Portaria — Ato pelo qual as autoridades competentes determinam providéncias de carater
administrativo, impdem normas, definem situagdes funcionais, aplicam penalidades
disciplinares e atos semelhantes, com base em atos dispositivos exarados em jurisdigdes

superiores.

Processo — Desenvolvimento de um expediente, incluindo tipos diversos de documentos e
que, recebendo informagdes, pareceres e despachos tramita até que se cumpra o ato
administrativo que gerou sua criacdo. Unidade documental em que se reunem oficialmente
documentos de natureza diversa no decurso de uma agdo administrativa ou judiciaria,

tornando-se um conjunto materialmente indivisivel.
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Projeto — Esquema de um empreendimento a ser realizado comportando planejamento,

pesquisa, preparo e elaboragdo.

Relato de Reunidio — E a forma simplificada do relato de fatos e decisdes de reunides para

assuntos rotineiros, de procedimento padronizado.

Relatorio — Exposi¢ao de ocorréncias, fatos, despesas, transagdes ou de atividades realizadas

por Servidor com a finalidade de prestar conta de seus atos a autoridade superior.
Relacao — Listagem de nomes de pessoas, objetos, quantias, fatos, etc.
Requerimento — Instrumento que serve para solicitar algo a uma autoridade publica.

Resolucdo — Ato emanado de 6rgdo colegiado registrando uma decisdo ou uma ordem no

ambito de sua area de atuagao.

Solicitacdo — Pedido justificado para que sejam concedidos beneficios rotineiros ou

providenciadas a¢des de praxe.

Termo — Declaragdo escrita em processo ou em livro proprio, registrando um ato

administrativo, contratual, de ajuste ou uma vontade.

OBS: Ao realizar o cadastro de documentos no Sistema SGPD, observar a diferenciacao

entre documento avulso e processo administrativo:

DISTINCAO:

Documento — Espécie utilizada para a comunicacdo entre as unidades de uma organizagdo
ou entre individuos. Ex: Memorando, Oficio, Declaragao, Comunicado, Formulario, etc.

Processo - Unidade documental em que se reunem oficialmente documentos de natureza
diversa no decurso de uma a¢do administrativa ou judiciaria, tornando-se um conjunto
materialmente indivisivel. Ex: Processo Administrativo, Processo Administrativo Disciplinar.
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Apos o cadastro de documento no Sistema SGPD, se a a¢do requer a autuagdo em
processo administrativo, o documento deve ser encaminhado ao Servico de Expedicdo e
Protocolo - SEP, que providenciara a autuacdo ou juntada do documento em processo, bem

como o encaminhamento a instdncia competente.
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