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1. ARQUIVAMENTO E DESARQUIVAMENTO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS

O procedimento para arquivamento de processos administrativos e documentos segue 0s

passos indicados nas figuras abaixo:

Cadastrar/Visualizar Anotagdes

TODOS DA UNIDADE A
AdicionarfAlierar Responsaveis
Filtros: Alterar Tipo
Ciéncia de Processo 3
Mostrar 25 v Processos 1 Itens Selecionados v o

Gerenciar Credenciais
Processo Equipe Prazo Adicionar Documento »
23205.000064/2020-37 £ INDEFINIDO e ‘=
Administragdo Geral: Controle de laudos de laboratérios - 010 Retirada de Documento 3
23205.001157/2019-17 A 17/12/2019 Ocorréncia de Processos » =
Doctos. e Inform.: Planos e Projetos de Inft sive Documento de Oficializacdo de Demanda - DOD) - 067.1

Arquivar Processo l
23205.000694/2019-05 /| == INDEFINIDO -
Administracdo Geral: M 1 Diligencia

. B Enviar Processo
# | 23205.002587/2013-31 /| = INDEFINIDO =

Pessoal: Avaliagdo de desempenho para progressdo por mérito profissional - 023.03
23205.001459/2019-48 /| - INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =
Administracdo Geral: Acordos - 004
23205.001125/2019-08 /| - INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =

Pessoal: Progress3o & promoc:

23205.001112/2019-68 ~ = INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO
Pessoal: Progressdo Funcional Horizontal (docent

23205.000004/2019-11 /| - 21/01/2020 OSTENSIVO @ ATIVO =
Pessoal: Licenca para capacitacdo - 024.3

Figura 1 — Selecionar o processo administrativo e documento que sera arquivado

PROTOCOLO > ARQUIVAMENTO DE PROCESS0S

=
ﬁj * Processo(s) incluide(s) com sucesso.

Abzixo estdo listados os processes selecionades para arguivamento. Neste passo também pode-se inserir 2 localizacde fisica destes processos (caso ndo sejam
eletrénicos).

Um exemplo de sugestdo para o enderecamento do processo!
Prédio | Andar | Sala | Corredor | Estante | Prateleira | Caixa

Um exemplo de um local preenchido seguindo o modelo/padric proposto:
SINFO | 01 | 103 | 05 | 01 | 02 | 07 e 08

Significande gque o processe estd no prédio da SINFO, no primeire andar, sala de numero 103, no guinte corredor dentro da sala (normalmente as estantes sdo
organizadas formando um corredor entre elas), na primeira estante daquele correder, em sua segunda prateleira e ccupa as caixas 07 e 08,

Apds, para arguivar os processos, selecione & opcdo Confirmar,

#: Remover Processo da Lista

PROCESS0S SELECIONADOS PARA ARQUIVAMENTO

Processo Origem Destino
DEPARTAMENTO DE GESTAC DOCUMENTAL (10.17.08.24.04) DEPARTAMENTO DE GESTAO DOCUMENTAL (10.17.08.24.04) b 4
Tipo do Pr Pessoal: 3

de desempenho pars prog &0 por mérito profissional — 023.03

Assunto do Processo: 023.03 - Reestruturago e alteracd € prog Fo funcional;
equiparagdo, reajuste & reposicdo salarnial; promogdes)

Assunto Detalhado: TESTE CADASTRO PROCESSO ANTIGO

/. 23205.002587/2013-31 de desempenho; enquadraments;

Localizagdo Fisica: Frocesso Elstrinico

Incluir o despacho de
arquivamento,

identificado o mativo

OBSERVACAD

O presente processo estd sendo arquivado em razdo da conclusdo da andlise da progressdo por mérito do servidor....

Atenciosaments,

Fulano de Tal - Setor xxx - Data X0/ 300 0000 desta acao. A

(4000 caracteres/177 digitados)

Confirmar | << Voltar || Cancelar

Protocolo

Figura 2 — Redacdo do “despacho” de arquivamento por meio do campo “observacdo” e confirmacéo da acdo



9 DEPARTAMENTO DE GESTAO DOCUMENTAL (10.17.08.24.04)

= Portal Admin. 2 Alterar senha @ Mesa Virtual
# MGpuLo D PRoTOCOLO > o MESA VIRTuAL
« Operacdo realizada com sucesso!
Processos  Documenios  Despachos  Arquive  Administragio  Consultas  Relatérios
MESA VIRTUAL (e EERET T [rasees PROCESSOS ARQUIVADOS NA UNIDADE M

ou documentos arquivados

PROCESSOS
PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
PROCESSOS ABERTOS NA UNIDADE

PROCESS0S NA UNIDADE

2 Do

3 Topos % TODOS DA UNIDADE

pELA DD
£ To0s B: Filtros: menu & direita PR /ADOS NA UNIDADE
" o
. DOCUMENTOS AVULSOS
MosERy 25 v Enceses Ui i i de DOCUMENTOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
DOCUMENTOS NA UNIDADE
O Processo Localizacio Re__DOCUMENTOS CRIADOS PELA UNIDADE _
a2zt o | assmamuna oe oocumeros i
: = EDLERET = L : CONSULTA GERAL DE PROCESSOS
[ 23077.000006/2019-52 A, NAO DEFINIDA 15/01/2020 OSTENSIVO @ ARQUIVADO =

Pessoal: Licenca para capacitagio - 024.3

Figura 3 — Consulta dos processos administrativos e documentos arquivados pela unidade

B2 DEPARTAMENTO DE GESTAQ DOCUMENTAL (10.17.08.24.04) =@ Portal Admin. | @ Alterarsenha | B8 Hesa Virtual
# MopuLo pe ProTocoLo > b MEsa VIRTUAL Seleciuna' os p'OCeSSOS ou
documentos arquivados na

unidade I PROCESSOS ARQUIVADOS NA UNIDADE vI

& [roos "2

B> ToDOS B: Filtros:

Processos Documentos Despachos  Arquivo  Administragio  Consultas. Relatérios.

MESA VIRTUAL

Mostrar 25 7 Processos 0 Ttens Selecionados e ® s L2 =
Processo Localizacao Recebido Em Natureza situacio
23205.002587/2013-31 A, NAO DEFINIDA 25/11/2019 RESTRITO © ARQUIVADO =
Pessoal: Avaliagdo de desempenhe para progressdo por mérito profissional - 023.03
23077.000006/2019-52 /| NAO DEFINIDA 15/01/2020 — — =

Pessoal: Licenca para capacitagio — 024.3 Processo 23077.000006/2019.52 B

Q_ Processo Detalhado

Gerar PDF

O . .
8, Gerenciar Credenciais

Selecionar o processo ou documento
que devera ser arquivado

~ . [[J Visualizar Anotagées
Opcdo de desarquivamento de

processo ou documento

@ Ciéncia de Processo o

I [&] Desarquivar Processo I

> Transfenir Processo

= Emprestar Processo

Figura 4 — Desarquivamento de processos ou documentos

&\) DEPARTAMENTO DE GESTAQ DOCUMENTAL (10.17.08.24.04) =2 Portal Admin. g Alterar senha g Mesa Virtual

ProTOCOLO > DESARQUIVAMENTO DE PROCESSOS

Abazixo estdo listados os processos os quais se deseja desarguivar, Neste passo também pode-se inserir uma observacdo referente ao desarguivamento.

Apds, para desarguivar os processos, selecione a opgdo Confirmar.

: Remover Processo da Lista
PROCESS0S SELECIONADOS PARA DESARQUIVAMENTO

Processo Origem Desting

SERVICO DE ARQUIVGO INTERMEDIARIO (10.17.08.24.04.01) DEPARTAMENTO DE GESTAQ DOCUMENTAL (10.17.08.24.04) b 4
Tipo do Processo: Pessoal: Licencs para capacitacdio - 024.3
£ 23077.000006/2019-52 | Assunto do Processo: 024.3 - Licengas
Assunto Detalhado: SOLICITA@,&O DE LICENCA PARA CAPACITAQ.&O
Localizagio Fisica: MAO DEFINIDO

OBSERVACAD

Desarquivamento realizade em razdo de recurso interposto pelo interessado .......

Despacho de desarquivamento,

informando o motivo para tal agdo.
e

Fulano de tal ... chefe do....... data XX/ XX/XXX]

(4000 caracteres/133 digitados)
I Conﬁrmar' << Voltar || Cancelar

Protocolo

Figura 5 — Despacho de desarquivamento de processo ou documento por meio do campo “observagoes”



2. ALTERAR OU CANCELAR O ENCAMINHAMENTO DE PROCESSO
ADMINISTRATIVO OU DOCUMENTO
Para alterar ou cancelar o encaminhamento de um processo administrativo que ainda nao foi

recebido pela unidade destino, observam-se os passos nas figuras seguintes.

# MODULO DE PROTOCOLO > ko MESA VIRTUAL

E D i D Arquivo Administragio C It Relatérios

Abrir Processo

Cadastrar Processo

Cadastrar Processo Antigo

Autuar Processo
Cancelamento 3
Diligéncia
0 Itens Selecionados
Fluxo de Processo 3
Juntada de Processos 2 Enviado por
I Movimentacio » Alterar Encaminhamento I
SETI (10.17.08.24)
Ocorréncias r I Cancelar Encaminhamento
Processos Sigilosos 3

Alterar ou cancelar
encaminhamento de processo

Retirada de Pecas

Gerenciar Acesso Restrito na Unidade

administrativo
Registrar Dados do Processo
Etiquetas Protocoladoras 3
Etiquetas para Capas 3

Ferramenta para Codigo de Barras

Figura 6 — Alteracdo ou cancelamento de encaminhamento de processo administrativo

—— ~— o
{9 DEPARTAMENTO DE GESTAO DOCUMENTAL (10.17.08.24.04) =2 Portal Admin. ﬁ Alterar senha %‘I Mesa Virtual

PROTOCOLO > ALTERAR ENCAMINHAMENTO DOS PROCESSOS

Esta operagic permite & alteraco de um encaminhamento de um processo. Os processos possiveis de alteracdo listados abaixo, forsm enviados e ainda ndo foram
recebidos pela unidade de destine.

CONSULTA DE PROCESS0S

NOmere do Processo: 23205 .0 /2020 |-0 (Formato: Radical.Ndmero/Ano - Digitos)
(Caso ndc saiba os digites verificadores, informe 99)

Alterar ou cancelar o Cédigo de Barras: Selecionar o

enca minha mento de um ® Todos os Processos Enviados pela Unidade processo que terd o

.. . Cancelar encaminhamento
processo administrativo alterado ou

I El: Alterar Encaminhamento I ): visualizar Documente  .: Visualizar Dados do Documento cancelado
Processos ENvIADOS E AINDA NAo RECEBIDOS

Processo Interessado(s) Origem Destino Natureza
DEPARTAMENTO DE GESTAO DOCUMENTAL DGDOC (10.17.05.24.04) DDS (10.17.08.24.07.01) OSTENSNVG I |;| I

Tipo do Processo: Administracdo Geral: Ajustss - 004
Assunto do Processo: 004 - ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS CONVENIOS
Assunto Detalhado: TESTE ALTERAQ&D POS TRAM\TA(‘}.E\O

#. 23205.000107/2020-40

Documentos po Processo

MURILC BILLIG SCHAFER DGDOC (10.17.05 24 04) CPAD (10.15) OSTENSINVO |;|
Tipo do Processo: Pessoal: Sindicéncia — 025.11

A, 23205.000058/2020-05 Assunto do Processo: 025.11 - Processos Disciplinares
Assunto Detalhado: TESTE

Documentos oo Processo

Figura 7 — Selecionar o processo administrativo cujo encaminhamento deva ser alterado ou cancelado



Nimero de documentos no processo: 2

MoOVIMENTACOES DO PROCESSO
Unidade Destino Enviado Em Enviado Por Recebido Em Recebido Por Tempo Esperado Urgente
DEPARTAMENTO DE GESTAD DOCUMENTAL (10.17.08.24.04) 2%/01/2020 10:56 silvia.borowicc 29/01/2020 10:58 murilo.billig ---  Nao
Observacdo: segue tramitagio

DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS (10.17.08.24.07.01)  22/01/2020 12:42 murilo.billig Indicagdo de nova unidade de destinodo  nzo
Observacdo: teste alteracic processo processo administrativo

INFORMACOES PARA ALTERACAD DE ENCAMINHAMENTO

Unidade de Destino Atual: - DEPARTAMENTC DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS

Nova UNIDADE DE DESTIND

Unidade de Destino: il ||

[CJUNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL (10)

Figura 8 — Na alteracdo de encaminhamento indicar a nova unidade de destino

Para a alteragdo ou cancelamento de encaminhamento de documentos, os procedimentos sao
similares aos utilizados para os processos administrativos, selecionando-se as opg¢des no menu

“documentos”, conforme apresentado na figura a seguir:

# MopuLo DE ProTocoLO > d MESA VIRTUAL

Processos Despachos Arquivo Administragéo Consultas Relatdrios

Cadastrar Documento
MES2
Alterar Documentos

Confirmar Cancelamentos
Documentos Sigilosos 3

Filtros: H Modelo de Documento
Movimentagao 3 Alterar Encaminhamento
Mostrar ) 0 Itens Selecionados
Gerenciar Acesso Restrito na Unidade Cancelar Encaminhamento
O Process Registrar Dados do Documento Enviado por
[ 23077 Cadastrar/Alterar Grupo Assinantes SETI (10.17.08.24)
Pessoal:

Cadastrar/Alterar Assessores

Figura 9 — Alteracao ou cancelamento de encaminhamento de documento

A sequéncia de procedimento € similar ao adotado para os processos administrativos,

conforme explicagOes anteriores.



3. ATIVAR PROCESSO PARA POSSIBILITAR REALIZAR JUNTADAS

Quando o usuério realiza a abertura de um processo (cadastro simplificado, que ndo exige,
no momento do cadastro, a indicacdo e encaminhamento do processo a uma unidade destinataria),
para que algumas funcionalidades relacionadas ao processo sejam habilitadas, como a juntada de
documentos, por exemplo, é necessario que o processo seja “ativado”, conforme instru¢des nas

figuras seguintes.

ﬁ.’ DEPARTAMENTO DE GESTAO DOCUMENTAL (10.17.08.24.04)

# MODULO DE PROTOCOLD > b MESA VIRTUAL
Processos Documentos Despachos uivo Administragio Consultas Relatdrios
Abrir Processo

Cadastrar Processo

Cadastrar Processo Antigo
TODOS DA UNIDADE v
Autuar Processo

Cancetamento -

= Diligéncia
ar 25 7 Processos 0 Itens Selecionados
Fluxo de Processo 3
Juntada de Processos b 'ocesso Equipe
Movimentagio 3 ;
}205.000114/2020-45 /~, -
Ocorréncias + Iministracdo Geral: Modernizacdo e Reforma Administrativa - 001
Processos Sigilosos ' 1205.000064/2020-37 5, .

Retirada de Pegas , ministragdo Geral: Contrele de laudos de laboratérios - 010

}1205.001157/2019-17 A, [
yctos. e Inform.: Planos & Projetos de Informatica (Inclusive Documento de Oficializagdo de Demanda - DOD) - 067.1

Gerenciar Acesso Restrito na Unidade

Registrar Dados do Processo
}205.000694/2019-05 ~, [

Etiguetas Protocoladoras * |ministracdo Geral: Modernizac3o e Reforma Administrativa - 001

= EB e R ¥ 1205.001459/2019-48 /2,

e e e e Iministracdo Geral: Acordos - 004

Figura 10 — Opcdo de abrir processo, que constitui-se em um cadastro simplificado

@) pepaRTAMENTO DE GESTAO DOCUMENTAL (10.17.08.24.04) =@ Portal Admin. 9 Alterar senha ¥ Mesa Virtual

# MGDULO DE PROTOCOLO > lad MESA VIRTUAL
Processos Documentos Despachos Arquivo Administragdo Consultas Relatdrios

MESA VIRTUAL I PROCESSOS ABERTOS NA UNIDADE v

4 | Topos A - P88 TODOS DA UNIDADE v ruros Y[
= ToDOS B Filtros:

Mostrar 25 7 Processos 0 Ttens Selecionados o B =

O Processo Aberto por Cadastrado Em Natureza Situagio

[ 23205.000114/2020-45 /1 03/02/2020
Administragdo Geral: Modernizag3o e Reforma Administrativa - 001 1

Processo Detalhado

12/12/2019 Q

[ 23205.001809/2019-67 /.
Graduaggo: Registro de Diploma - 125.422 1 -8 Gerenciar Credenciais

. p Cadastrar/Visualizar Anota&#231;&#245;

] 23205.001808/2019-94 /| 12/12/2019 ) SRS AT e
Administragdo Geral: Contratos - 004 1 /' Aterar Processo

[ 22205.001280/2010-42 £ 11/12/2010 Adicionar Documento -
Graduacio: Regime de exercicio domiciliar - Aluna gestante — 125.51 ! @) solctar cancolamento

3B Atvar Processo ‘I

= Enviar Processo

Figura 11 — Para habilitar todas as funcionalidades relacionadas ao processo, ap6s sua abertura, deve-se ativar o
processo



us

Apds o processo ser ativado, as funcionalidades relacionados

o, conforme demonstra a figura seguinte:

; TODOS DA UNIDADE

Mostrar 25 v Processos 0 Itens Selecionados
[ Processo
[ 23205.000114/2020-45 /)
Administragdo Geral: Modernizagdo e Reforma Administrativa - 001
[ 23205.000064/2020-37 /)
Administragdo Geral: Controle de laudos de laboratdrios - 010
[ 23205.001157/2019-17 £
Doctos. e Inform.: Planos e Projetos de Informatica (Inclusive Documento de Oficializagdo de Demanda - DOD) - 067.1
[ 23205.000694/2019-05 /)
Administragdo Geral: Modernizagdo e Reforma Administrativa - 001
[ 23205.001459/2019-48 /|
Administragdo Geral: Acordos - 004
[ 23205.001125/2019-08 /|
Pessoal: Progressdo e promocdo docente — 023.03
[ 23205.001112/2019-68 /|
Pessoal: Progress3o Funcional Horizontal (docentes) - 023.03
[ 23205.000004/2019-11 /|
Pessoal: Licenca para capacitacdo - 024.3
[ 23077.000006/2019-52 £l

Administragdo Geral: Acordos - 004

Figura 12 — Opcdes relacionadas ao processo apds este ser ativado

a ele estardo disponiveis para

v B O ® & @ s > 0

Equipe Prazo

INDEFINIDO
INDEFINIDO
17/12/2019
INDEFINIDO
INDEFINIDO

- INDEFINIDO

B /untaca de Documento
IB Juntada de Processo por Apensagéo

Juntada de Processo por Anexagao

Natureza Situacédo

OSTEN o] 0] —
Processo 23205.000114/2020-45

05T

05|

osTj

osTj

OSTe-8,  Gerenciar Credenciais

Q,  Processo Detalhado

+/ Marcar como Concluido

Gerar PDF

D Cadastrar/Visualizar Anotagdes

2+ Adicionar/Alterar Responsaveis
” Alterar Tipo

<&@ Ciéncia de Processo 3

Adicionar Documento 3

B Juntada »

[ Retirada de Documento »

@ Ocorréncia de Processos 3

B Arquivar Processo

¥\ Diligencia

I:-. Enviar Processo




4. ALTERACAO DE DADOS DO PROCESSO ADMINISTRATIVO E DOCUMENTO

Esta funcionalidade permite a alteracao dos seguintes dados do processo administrativo:

- Tipo do processo;

- Assunto do processo;

- Assunto detalhado;

- Observacao:

- Categoria de interessado;

- Interessado(s).

Conforme configuracdo do sistema, é permitida somente a alteracdao de processos, por todos

os usudrios, daqueles que foram criados e enviados pela sua unidade, ou unidades vinculadas, desde

que ndo tenham sido recebidos pela unidade de destino.

Usudrios com perfil de administrador do Moédulo Protocolo: Mesa Virtual, conseguem
alterar os dados do processo administrativo de todas as unidades (com excec¢dao do campo da

restricdo de acesso, que ndo podem ser alterado ap6s finalizado o seu cadastro, em razdo de

configuracoes do sistema).

Os usuarios com perfil de protocolista conseguem alterar o tipo de processo, daqueles que

estdo na sua unidade, utilizando-se o menu principal.

TODOS DA UNIDADE v

Mostrar 25 ¥ Processos
Processo

23205.000121/2020-50 £
Administragdo Geral: Mod

23205.000120/2020-77 7,
Administracio Geral:

23205.001940/2019-22 A,
Administracdo Geral: Contratos - 004

23205.001040/2019-72 7,
MEMORANDO

23205.001038/2019-29 /A [0 v
PAGAMENTO DE BOLSISTA - 052.22

23205.000740/2019-24 /|
Pessoal: Licenca p/afasta

23205.000731/2019-73 7,
Pessoal: Nomeacdo para Cargo de Direcdo (CD) - 023.11

23205.000212/2019-21 £,

Material: Confeccdo de impre: e formuldrios, cor
23205.000766/2019-98 [, &
Pessoal: Outros reembols 24.59

23205.000758/2019-23 A, @
DIARIAS - 028.21

e Reforma Administrativa - 001

30 e Reforma Administrativa - 001

0 Itens Selecionados

mento do cénjuge ou companheire - com exercicio provisdrio — 024,

Figura 13 — Alteracdo de tipo de processo no menu principal

Equipe

I PROCESS0S NA UNIDADE

~
=

Prazo

NDEFIN:

INDEFIN

INDEFIN

INDEFIN

INDEFIN

NDEFIN.

INDEFIN

NDEFIN.

INDEFINIDO

INDEFINIDO

v B ® @ 4 & s » B

Natureza Situacdo

OCTENSTVO ATTVO) —

a )
[3 Processo 23205.000121/2020-50 r

Q_  Processo Detalhado =
+ Marcar como Concluido

D Gerar PDF =
[J cadastrarvisualizar Anotagdes
;+ Adicionar/Alterar Responsaveis

r,‘ Alterar Tipo I_

<@ Ciéncia de Processo 3

@ Adicionar Processo em Grupo de Trabalho

. -
o-a, Gerenciar Credenciais

Adicionar Documento r =
B Juntada »
M Retirada de Documento =
B Ocorréncia de Processos 3

E Arquivar Processo
¥\ Diligencia -

E—o Enviar Processo



Usudrios com perfil basico ou com perfil de chefia, ndo possuem permissdo para alterar o

tipo de processo.

As duas principais hipoteses para a alteracao dos dados do processo sao:
a) Necessidade de correcdo de algum dado do cadastro inicial do processo administrativo;
b) Alteracdo de dados para que possa ser realizada a juntada por anexacdao de processos
administrativos, que exigem:
* O mesmo tipo de processo;
* O mesmo assunto do processo;
¢ O mesmo interessado;

* O processo principal tem que ser mais antigo que o(s) acessorio (s);

Observacdo: No caso da juntada de processo a processo por meio da apensacao, cuja tramitacao
conjunta ndo é definitiva, os dados do processo (interessado, tipo e assunto do processo) nao
precisam ser 0s mesmos.

Para a alteracdo dos dados do processo, segue-se o passo a passo das figuras a seguir.

UFFS - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

MURILO BILLIG SCHAFER Orgamanto: 2020

1 .
1 DEPARTAMENTO DE GESTAO DOCUMENTAL (10.17.08.24.04)
# M6puLo pe ProTocoo > & MESa VIRTUAL Se'“"mara °P§a° "Médulos”

Processos Documentos Despachos Arquivo Administragio Consultas Relatérios

MESA VIRTUAL

Processos: [RETRNY cxiconos

Meoduloes do SIPAC

,
MopuLos PORTAIS
" r =
Mostrar Processos i @ & “ % J -e < <
[Portal Administrativ
—— e s
ﬁ 5] % L= & g &3
a s‘J' J & D & @
[ e s B B Il
& 3 » 2 0 k) 2
pa- e e il el Rl
Selecionar a opgag & a @ 3
"Protocolo” Froee - el
OUTROS SISTEMAS
Sistema de Rec.
umanos (SIGRH

Figura 14 — Selecionar opg¢ao “mddulos” - “Protocolo”



UFFS - SIPAC FEN --- ~uoer pE sistema - v [EESGY
MURILO BILLIG SCHAFER Orgamento: 2020 (@ Médulos ¢l caixa Postal %, Abrir Chamado
€ DEPARTAMENTO DE GESTAO DOCUMENTAL (10.17.08.24.04) =@ Portal Admin. 2 Alterar senha W Mesa virtual

MorpuLo pE PRoTOCOLO

Menu
Menu de protocolo com acesso a lista de
funcionalidades disponiveis no médulo.

Mesa Virtual
Trabalhe com seus processos e documentos
organizados em gavetas e pasias.

Selecionar a opgdo "Menu"

Especial de TI - | Copyright & 20 UFRN - srv-sigapllal

Figura 15 — Selecionar a op¢do menu

MopuLo DE PROTOCOLO

Processos l Document... H Arquivo H Consultas/Relatorios
B cadastro B Fluxo de Processo
[® Abrir Processo [® Cadastrar Fluxo
[ Cadastrar Processo [® Consultar Fluxo
[ Cadastrar Processo Antigo [ Retirada de Processo de Fluxo
Pl adicionar Noyns Doy s [E metirar Processo
bl Alterar Processo [® Consultar Retirada
¥l Alterar Tipo do Processo [ Autcrizar Retirada
[ Alterar Responsavel .
[® Autuar Processo & Movimentacio
® Diligéncia [ Registrar Recebimento (2)
B Ocorrénciz [® Registrar Envio (Saida) (15)

[® Alterar Encaminhamento
[® Cancelar Encaminhamento
[ Ferramenta para Recebimento com Cédige de Barras

[E Cadastrar Ocorréncia
[® Alterar Ocorréncia
[ Processos Sigilosos

[ Desclassificar Processos & Juntada
[E Reclassificar Processos [ Juntada de Processos
[ Gerenciar Credenciais de Sigilo [ Desapensacdo de Processos
[ Registrar Dados do Processo M Cancelamentc de Juntadas
[ Retirada de Pecas @M Juntada de Documentos Avulsos & Processo

[® Desentranhamento

[l Desmembramento @ Etiquetas Protocoladoras -

Figura 16 — Selecionar a opgao “Processos” e “Alterar processo”

Processos PossfvEIs DE ALTERACAD

Processo Interessado(s) Destino Status
- - Selecionar o processo que ABERTO
Tipo do G cdo: Regime de i domiciliar — Aluna gestante — 125.51 requer a alteragﬁo dOS
5, 23205.001289/2019-42 A%sunto do Processo: 125.51 - Aluna gestante dados

Assunto Detalhado: GESTANTE

DocumenTos po PrRocEsso

MURILO BILLIG SCHAFER = ABERTO @
Tipo do G céo: Registro de Diploma — 125 422
A 23205.001808/2019.-94 Assunto do 125422 - Regi

Assunto Detalhado: TESTE

3]

DocumenTos po PRocEsso

MURILO BILLIG SCHAFER = ABERTO @

Tipe do Processo: Gradusgdo: Registro de Diploma — 125.422 E

A e > ele
5 23205.001809/2019-67 o 1253225 iReg

Assunto Detalhado: TESTE

=]

DocumenTos oo PRocEsso

D, OF GERENCIAMENTO DE DEPARTAMENTO DE GESTAD DOGUMENTAL (10,17 08.24.04) ATIVO =)
Tipo do Processo: Administracdo Geral- Controle de lsudos de laboratérios - 010
£l 23205.000064/2020-37 | Assunto do Processo: 020.5 - Asseniamentos individuas. Cadastro.
Assunto Detalhado: TESTE ALTERAC_'”E\O DE ASSUNTO E TIPO DE PROCESSO POS TF{.QMITAC_LE\O
DocumenTos oo PRocEsso
MURILO BILLIG SCHAFER SCU}I\:I‘ISS]SAO PERMAMNEMNTE DE AVALIACAC DE DOCUMENTOS DA UFFS - CPADMUFFS ATIVO @
Tipo do Processo: Pessosl: Sindicdncia — 02511
A, 23208, 05 | Assunto do 025 11 - Processos Disciplinares
Assunto Detalhado: TESTE
DocumenTos po PRocEsso

Figura 17 — Selecionar o processo cujos dados serdo alterados
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Nimero do Processo: 23205.00180%/201%-57

Tipo do Processo: # Graduacdo: Registro de Diploma - 125.422

Aszsunto do Processo: 125.422 - Registro =
TESTE
Assunto Detalhado:
4
(900 caracteres/5 digitados)
Natureza do Processo: OSTENSIVO
Observacdo:
g
(4000 caracteres/0 digitados)
Tela
ﬁ A seguir, € possivel indicar as pessoas interessadas ao processo de acordo com a sua categonia dentro da instituicdo.
apresentando os
DADOS DO INTERESSADO dados gerais do
Categoria: # | Servidor b processo
Servidor: * administrativo
Notificar Interessado: @ gjim NEo que podem ser
E-mail: * alterados.
Inserir
@: Excluir Interessado
INTERESSADOS INSERIDOS NO PrRoOCESso (1)
Identificadoer Nome E-mail Tipo
17483153 | MURILO BILLIG SCHAFER — Servidor g"
A . . .
Abaixe encontram-se os documentos inseridos ao processo.
1: Visualizar Documento L'm Visualizar Informacdes Gerais
DocuMeENTOS INSERIDOS NO PROCESSD
Ordem Tipo de Documento Data de Documente  Origem Natureza
1 % Requerimento 181272019 DEPARTAMENTC DE LICITAQf)ES (10.17.08.15.08.03) QSTENSIVD 1 L'h

<< Voltar || Cancelar || Continuar >=>

# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Protocolo

Figura 18 — Tela de alteracdo dos dados do processo administrativo
Apos a confirmagdo da alteracdo dos dados do processo administrativo, é possivel conferir

no seu histérico, o registro das alteracoes efetivadas, conforme ilustrado pela figura a seguir:

# MODULO DE PROTOCOLO > [ MESA VIRTUAL > [2) PROCESSOS CR1ADOS PELA UNIDADE

PROCESSO 23205.001808/2019-94
Administracdo Geral: Contratos - 004

0 Histérico
Dados Gerais
Documentos
27/01/2020 Altersde por MURILO BILLIG SCHAFER (muriio.billig) =
ABERTO

C‘ Observacdo: - ALTERACH
- ALTERAGAO NO ASSUNTO DO PROCI

ea 27/01/2020 Alterade por MURILO BILLIG SCHAFER (muriio.billig) 55
ABERTO

Pracessos Observa

"D Histdérico de Alteracdes

Acessérios

(73

Ocorréncias

Registro com as alteracdes realizadas nos dados de cadastro do processo administrativo
"D Histérico de Juntadas

Nenhum Histérice de Juntada

Figura 19 — Registro de altera¢des realizadas no processo administrativo, gravadas no histérico do processo
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4.1 Alterar documento

Um documento pode ter seu texto alterado antes de ser assinado eletronicamente no Médulo

Protocolo: Mesa Virtual, conforme demonstra-se nas figuras a seguir:

MopuLo pe ProTOCOLO

[ Processos ]_I Document... l Arquivo H Consultas/Relatorios

B cadastro
[l Cadastrar Do o
" Cadastrar Ocorrencia
B Modelo de Documento
[ Registrar Dados do Documento
[ Documentos Sigilosos
B Desclassificar Documentos
B Reclassificar Documentos

& Gerenciamento
B Ocorréncias com Prazos Atrasados

B Movimentacdo
[ Registrar Recebimento (21)
[ Registrar Envic (Saida) (0)
[® Alterar Encaminhamento
B Cancelar Encaminhamento

& Despachos Eletrénicos
B Autenticar
[ Cadastrar Despacho
[E alterar/Remover Despacho

B Assinatura
M Assinar Documentos (1)
[ Cadastrar/Alterar Grupo de Assinantes

Protocolo

Figura 20 — Selecionar a opgao alterar documentos na opgao “menu”

Selecionar opcao de alterar documento.

€ Alterar senha ¥ Mesa virtual

a’ SERVICO DE ARQUIVO INTERMEDIARIO (10.17.08.24.04.01) =2 Portal Admin.

ProTocoLo > ALTERAR DOCUMENTOS
Essa operagdc permite alterar os Documentos que foram criados pelo usudrio logado e ainda se encontram pendentes de assinatura.
W:Visualizar Documento ..t Alterar Documento !.: Documento Pendente E
i Tipo do D Protocole do Decumento Processo Associado Data de Cadastro
Oficio 23205.000108/2020-13 - 31/01/2020 W

112020 =
Assunto do Documento: 001 - MODERNIZAGAO E REFORMA ADMIMISTRATIWA
Alterar Docurnento

Cancelar

Protocolo

| Copyright ® 2005-2020 - UFRM - srv-sigapllab-tst-02.uffs.edu.br.srv-sigapllab-tst-02 - v4.46.16

SIPAC | Secretaria Especial de TI -

Figura 21 — Selecionar opgao “Alterar documento”

O corpo do texto do documento ainda nao assinado, estara disponivel para edi¢ao.
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"9 SERVIGO DE ARQUIVO INTERMEDIARIO {10.17.08.24.04.01) =2 Portal Admin. ? Alterar senha ta Mesa Virtual

ProTOCOLO > ALTERAR DOCUMENTO

Utilize o formuldrio abaixo para realizar as alteracfes desejadas no documento.

ALTERAR DADOS DO DOCUMENTO

Dapos po DocuMeNTo EScrRITO
Arquivo >  Editar~ Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela~

O B

O I Us — L x X ATA~Y == =EE E~vE~- = = 6
4 Xhe B ® Q &2 WG~ =2 5 M
Formatos = Paragrafo ~ [Fonte ~ Tamanho - Palavras Reservadas =  Referéncias =

ALTERACAO DE TEXTO ANTES DA ASSINATURA ELETRONICA Alterar o texto do documento desde que ainda ndo tenha sido

assinado eletronicamente.

Figura 22 — Opcdo de alteracdo do texto do documento que ainda ndo fora assinado

@ : Remover Assinante

Adicionar Assinante l

Unidade Situagdo
SEAI (10.17.08.24.04.01) MAQ ASSINADO @

Alterar Documento || Cancelar

Protocolo

Figura 23 — Apos edicao do texto, clicar em “Alterar documento™

Observacao:
Com excecdo do corpo do texto, os demais dados do cadastro do documento ndo podem ser
alterados, em razao da configuracdo do sistema. Assim, é fundamental que o usudrio esteja atento

quando realizar o cadastro inicial do documento, pois estas informacdes ndo poderdo ser alteradas

posteriormente.

4.2 Alterar tipo de processo

Os usudrios com perfil de protocolista poderdo alterar o tipo de processo, daqueles que
estiveram na sua unidade. Este tipo de alteragdes pode ser necessaria quando for identificado que o

processo administrativo fora cadastrado com um tipo equivocado.
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Arquivo

Administragio Consultas

Relatérios

I PROCESSOS NA UNIDADE

'I

FILTROS

Mostrar 25

¥ Processos

Processo

23205.000064/2020-37 7,

0 Itens Selecionados

Equipe

Administragdo Geral: Controle de laudos de laboratérios - 010

23205.001157/2019-17 7,

Doctos. e Inform.: Planos e Projetos de Informatica (Inclusive Documento de Oficializagdo de Demanda - DOD) - 067.1

23205.000694/2019-05 /|,

Administracdo Geral: Medernizacdo e Reforma Administrativa - 001

23205.001459/2019-48 7
Administragdo Geral: Acordos - 004

23205.001125/2019-08 A,

Pessoal: Progressdo e promogio docente - 023.03

23205.001112/2019-68 A,

Pessoal: Progressdo Funcional Horizontal (docentes) - 023.03

23205.000004/2019-11 £,

Pessoal: Licenga para capacitagao - 024.3

23077.000006/2019-52 7
Pessoal:

Licenga para capacitagdo — 024.3

Figura 24 — Alterar tipo de processo administrativo

ProTOCOLO > ALTERAR TIPO DO PROCESSO

Abaixo, é possivel alterar o tipo do processo.

Q: Processo Detalhad w:r

~
=

Prazo

INDEFINIDO

17/12/2019

INDEFINIDO

INDEFINIDO

INDEFINIDO

INDEFINIDO

21/01/2020

21/01/2020

Processo da Lista

L

=

Processo 23077.000006/2019-52
@

Q_ Processo Detalhado

Na ./ Marcar como Concluido

os1 Gerar PDF

[[J cadastrarivisualizar Anotagdes

0s1 ;+ Adicionar/Alterar Responsaveis

,' Alterar Tipo

05 =
<@ Ciencia de Processo

o-®  Gerenciar Credenciais
ost ™

Adicionar Documento
0s1 |! Juntada

[ Retirada de Documento
os) B Ocorréncia de Processos
@ Arquivar Processo
051

¥.» Diligencia

os1 E-o Enviar Processo

PROCESS0S SELECIONADOS PARA ALTERACAO DO Tiro Do PROCESSO

Q

Figura 25 — Indicacéo de novo tipo de processo e justificativa para a operacéo de alteracdo

Processo

23077.000006/2019-52

Tipo de Processo
Pessoal: Licenca para capacitacdo — 024.3
Assunto Detalhado: SOLICITA(;,&O DE LICENGCA PARA CAF'ACITAQ.&O

ALTERAR DapOS DO Tiro DO PROCESSO

Assunto do Processo
0243 - Licengas

Natureza
OSTENSIVG

Para alterar mais de um processo ao mesmo tempo, deve-se levar em consideracdo as informacdes individuais que o mesmo terd pars o novo tipo do processo
associado, pois caso o nove tipo exiga informacdes complementares estas deverdo ser informadas individualmente. Para isso, faca as devidas alteracdes processo a
processo informando seu novo tipo.

Nove Tipe do Processo:  Pessoal: Adicional noturnc - 024,132

Observacdo:

Alteracdo realizada em razdo do tipo de processo anterior estar equivocado.

para
Pessoal: Adicional noturnc - 024,132

Alterado de Pessoal: Adicionais — Servigos extraordindrics (horas extras) - 024,136

(4000 caracteres/201 digitados)

| Confirmar Alteracdes || << Vaoltar || Cancelar |

T DT O DTCN NI e e COTOSaTE,

Protocolo

b 4

4.3 Alteracao de restricio de acesso de pecas inseridas em processos administrativos
ostensivos

Ha situagOes em que no transcorrer da tramitacdo de um processo administrativo ostensivo,

identifica-se que determinadas pegas documentais necessitam ser restritas, em razdo de possuirem
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informac0es sensiveis ou dados pessoais que ndo devem estar acessiveis aos demais servidores ou
ao publico em geral.
Nestes casos, 0s passos para tornar uma peca documental ostensiva para restrita sao

apresentados nas figuras a seguir.

FILTROS

Mostrar 25 ¥ Processos 1 Itens Selecionados S v B ® ® & & 2 & 0
[ Processo Equipe Prazo Natureza Situagdo
[ 23205.000064/2020-37 /| = INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =

Administragdo Geral: Controle de laudos de laboratorios - 010

[ 23205.001157/2019-17 /| - 17/12/2019 OSTENSIVO @ ATIVO =
Doctos. e Inform.: Planos e Projetos de Informatica (Inclusive Documento de Oficializagdo de Demanda - DOD) - 067.1

¥ 23205.000694/2019-05 /I e INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =
Administragdo Geral: Modernizag3o e Reforma Administrativa — 001

(] 23205.002587/2013-31 A
Pessoal: Avaliacdo de desempenhe para progressdo per ménto profissional - 023.03

selecionar o processo que - INDEFINIDO RESTRITO @ ATIVO =

terd pecas tornadas restritas

[ 23205.001459/2019-48 /| = INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =
Administragdo Geral: Acordos - 004

(] 23205.001125/2019-08 /1 - INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =
Pessoal: Progressdo e promog3o docente — 023.03

(] 23205.001112/2019-68 ~ o INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =
Pessoal: Progress3o Funcional Horizontal (docentes) - 023.03

[ 23205.000004/2019-11 A - 21/01/2020 OSTENSIVO @ ATIVO =
Pessoal: Licenga para capacitagdo - 024.3

Figura 26 — Selecionar processo que tera pecas com alteracao de restricao de acesso

Documentos
# Documento Situacdo Documento N 20/2019 - Requerimento &
B 1t ne20p019 @ ATIVO
Requerimento
Y Selecionar a op¢do de tornar

restrita a peca que integra o

Selecionar a aba "Documentos” e ap6s selecionar a peca documental " )
processo administrativo.

que deve torna-se "restrita". L "
INISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
DEPARTAMENTO DE GESTAD DOCUMENTAL

Requerimento N° 20 / 2019 - DGDOC (10.17.08.24.04)

N° do Protocolo: NAO PROTOCOLADO
Chapecé-SC, 26 de novembro de 2019.

fedfsdfedsd

(Assinado digitalmente em 26/11/2019 08:55 )
MURILO BILLIG SCHAFER
VISTA
Matriculs: 1748318

Processo Associado: 23205.000694/2019-05

Para verificar a utenticidade deste decumenta entre em https:/ /sipaclab-tst.uffs.edu.br/public/. [index.isp seu ndmere: 20,
2no: 20189, tipo: Requerimento, data de emissio: 26/11/2019 & o codigo de verificagio: f838048bod

Figura 27 — Selecionar o documento que terd alteracao de ostensiva para acesso restrito
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WA

¥

J\

F

V%
)
h
MINISTERIO DA EDUCACAO

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
DEPARTAMENTO DE GESTAO DOCUMENTAL

=

f&ﬁ

Alteragdo de Natureza de Documento

Chapecd-5C, 26 de novembro de 2019.
Documento: NAQ PROTOCOLADO
Natureza: RESTRITC

| Hiptese Legal: | -- SELECIONE -- v
-~ SELECIONE --

CONTROLE INTERNO (Art. 26, § 3°, da Lei n° 10.180/2001)

DOCUMENTO PREPARATORIO (Art. 79, § 39, da Lei n® 12.527/2011)

INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011)

INVESTIGACAO DE RESPONSABILIDADE DE SERVIDOR (Art. 150 da Lein® 8.112/1990)

Indicar a hipétese legal para || SIGILO CONTABIL (art. 1.190 da Lei n® 10.406/2002) f.'gfff:}E/Rmm CESSp
. SIGILO EMPRESARIAL (Art. 169 da Lei n® 11.101/2005) | 7t
arestricdo de acesso, e no SIGILC FISCAL {Art. 198, caput, da Lei n® 5.172/1956) i 1748318
o —
campo observa;ao, - % Campos de preenchimento obrigatorio.
especificar a motivacdo para
s
a restrigdo. R

st.uffs.edu. brjpubllcjdo:umenlosfmdex jsp informando seu nimerc: 20,
26/11/2019 e ¢ codigo de verificacio: f838048bod

Figura 28 — Indicar a hipétese legal para a restricdo de acesso da peca documental

Apbs a selecdo da hipétese legal, procede-se a confirmagao da restricao de acesso a peca
documental.

O procedimento inverso, de tornar ostensiva uma peca documental que encontra-se como

restrita, segue os mesmos procedimentos citados na figura 32 e 33.

I J‘j + Classificacdo realizada com sucesso. I Apds realizada a operac&o de tornar a peca ostensiva, aparece

a mensagem de confirmac&o. =
PROCESSO 23205.000694/2019-05

Administracdo Geral: Modernizac&o e Reforma Administrativa - 001

Documentos

# Documento

Situacdo Documento N°® 20/2019 - Requerimento a B @ n BB
B t neao/2019 @ ATIVO Tornar Ostensivo l
Requerimento

r’ 1} Tornar a pega ostensiva.
Selecionar a aba documentos e apds a pega que deve se tornar %
ostensiva.

MINISTERTO DA EDUCACAD
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
DEPARTAMENTO DE GESTAO DOCUMENTAL

Requerimento N° 20 / 2019 - DGDOC (10.17.08.24.04)
N° do Protocolo: NAO PROTOCOLADO

Chapec6-SC, 26 de novembro de 2019.

fsdfsdfsdsd

Figura 29 — Tornar um documento restrito em ostensivo

Observacao 1:

Um processo administrativo autuado como OSTENSIVO pode conter pecas ostensivas,
restritas e sigilosas;
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Um processo administrativo autuado como RESTRITO pode conter pegas restritas ou
sigilosas;
Um processo administrativo autuado como SIGILOSO pode conter pegas sigilosas.

Observacao 2:

As configuragdes do Modulo Protocolo: Mesa Virtual impedem a alteragdo da restricao de
acesso dos processos administrativos apés a sua tramitacdao. Do mesmo modo, também ndo é
possivel alterar a categoria de restricao de acesso de documentos avulsos. Por esta razdao, processos
administrativos RESERVADOS ndo aceitam documentos avulsos OSTENSIVOS, ou seja, o
documento avulso necessita ser cadastrado como RESERVADO para, posteriormente, integrar um

processo RESERVADO.

Observacao 3:
A utilizacdo da restricdo de acesso sigiloso é permitida a usudrios autorizados no Maédulo
Protocolo: Mesa Virtual, e exige a indicacdo do grau de sigilo referente ao processo administrativo

ou peca documental que esta sendo cadastrada.
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5. CONSULTA GERAL DE PROCESSOS OU DOCUMENTOS

O uso de sistemas informatizados voltados a producdo e tramitacdo de processos
administrativos e documentos, possibilita a ampliacdo da transparéncia das agdes publicas,
desenvolvidas pela Instituicdo, uma vez que os documentos publicos ficam disponiveis a consulta
dos usuadrios internos e externos.

Para o publico externo utiliza-se o portal de consulta publica de documentos, e para o
publico interno, o sistema apresenta a aba “consultas”. Nesta aba apresentam-se parametros de

consulta para processos administrativos e documentos avulsos.

€ DEPARTAMENTO DE GESTAO DOCUMENTAL (10.17.08.24.04) =@ Portal Admin. @ Alterar senha & Mesa Virtual

# M6puLo pE ProTOCOLO > & MEsa VIRTUAL

Processos Documentos Despachos Arquivo Administragio Consultas Relatérios
Despachos Pendentes de Autenucagéa L .
MESA VIRTUAL Consulta de processos administrativos I CONSULTA GERAL DE PROCESSOS vI
Documentos ' ou du:umentus
Processos » Processo Detalhado
CONSULTA GERAL DE PROCESSOS
Memorandos > Processos por Documento
23205 .0 2020 -0 Formato: Radical Ndmero/Ano - Digitos) [ Processos por Interessado
Solicitagoes de Cancelamento do Processo
2020 v
-- SELECIONE -

~s v . r -
SELECIONE O sistema apresenta diversos pardmetros

de busca de processos administrativos ou
documentos avulsos.

= a =

- SELECIONE -

[C3]

Mais Opgdes de Consulta

2]

Interessados no Processo

@

Dados da Movimentacdo

@

Dados do Documento

Figura 30 — Tela de consulta de processos administrativos cadastrados no Médulo Protocolo: Mesa Virtual
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]  Unidade Origem:

# Periodo de Cadastro: 01/11/2019

[  situacdo: -- SELECIONE --
[l  Processos Eletrénicos: @ sim ® N30
Mais Opgbes de Consulta

Interessados no Processo

Dados da Movimentagéo

Dados do Documento

filtros selecionados para a busca

Filtros: Periodo Cadastro Processo

Mostrar| 25 ¥ Processos  prgcessos administrativos retornados na pesquisa

[J Processo

23205.000115/2020-18 7|

O

a|(11/02/2020

Campos para delimitacdo/refinamento da pesquisa

Buscar

0 Itens Selecionados

Unidade Atual

DGDOC (10.17.08.24.04)

Administracdo Geral: Contratos (Penalidades e Irregularidades) - 004

23205.000107/2020-40 -
Administracdo Geral: Ajustes - 004

O

(] 23205.000007/2020-24 £
Administragdo Geral: Contratos - 004

(] 23205.000006/2020-51 /|
Administragdo Geral: Contratos - 004

(] 23205.000065/2020-10 £
Materal: Compra de material permanente - 033.11

[ 23205.000020/2020-61 /|
Administragdo Geral: Contratos - 004

DGDOC (10.17.08.24.04)

DALCT (10.17.08.15.07.02.06)

DALCT (10.17.08.15.07.02.06)

SEAI (10.17.08.24.04.01)

DACC (10.17.08.21.05.02)

Figura 31 — Parametros de busca e resultados retornados

Para consulta de documentos avulsos, o menu oferece a opcao “consulta geral de

documentos”.

Q DEPARTAMENTO DE GESTAQ DOCUMENTAL (10.17.08.24.04)

# Mobuio pe Protocoro > od MEesa VIRTUAL

D Arquive Administragio Relatdrios.

fatemes m

Filtros: [Ew]

Mostrar 25 ¥ Processos

[ Processo

(] 23205.000107/2020-40 /4,
Administragdo Geral: Ajustes - 004
(] 23077.000007/2018-25

Pessoal: Designacdo para FG e FCC- 023.14

Figura 32 — Consulta geral de documentos

D: P de A a
Processos
Memorandos

0 Itens Selecionados

Enviado por Enviado Em
DIGDA (10.17.08.24.07.03) 30/01/2020
SETI (10.17.08.24) 30/10/2019
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Assim como na consulta de processos administrativos, a consulta geral de documentos

apresenta diversos parametros para refinar a localizacdo e recuperacao dos documentos.

ConsuLTtA DE DocCuMENTOS

Protocolo: 23205 |. f|2020 |- (Formato: Radical.MOmero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
Cadigo de Barras:
Origem: ® Interna Externa
Identificador:
Namero:
Anc do Documente: 2020
Assunto do Documento:
Assunto Detalhado:
Tipo do Documento: -- SELECIOMNE -- A

Unidade de Origem:

Orgdo Externo de

Origem:

Periodo do Documento: E a E
Pericdo do Cadastro: e B
Situacdo: -- SELECIOMNE -- v
Observacgdo:

Assinante do Documento:
Todos cs Decumentos
DapOs DOS INTERESSADOS
Interessado:
Tipo do Interessado: -- SELECIONE -- ¥

Nome do Interessado:
Dapos pa ULTIMA MOVIMENTACAD
Urgente: ® Sim Nao
Unidade de Origem:
Orgdc Externo de Origem:
Unidade de Destino:

Orgdc Externo de Destino:

Pericdo do Envio: A a B
Pericdo do Recebimento: E a E
Recebido pele Destino: ® =im NEo

Figura 33 — Opcdo de detalhamento na consulta de documentos
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6. CANCELAMENTOS DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Embora esteja disponivel a funcionalidade para cancelamento de processo administrativo no
Modulo Protocolo: Mesa Virtual, na legislacdao e regulamentos vigentes nao ha previsao legal para o
cancelamento de um processo administrativo.

Assim, quando um processo administrativo foi autuado equivocadamente, deve-se proceder
0 seu arquivamento, justificando-se o motivo de tal procedimento por meio de despacho e/ou
despacho de arquivamento. Os documentos publicos, sejam eles processos administrativos ou
documentos avulsos, exatamente por serem publicos, servindo como instrumento de prova, controle
social das acOes desenvolvidas pelo poder ptblico, além de fonte de informagoes que podem ser
relevantes histérico e socialmente, somente podem ser eliminados por meio de procedimentos
legais', que certificam que aquelas informacdes sdo, de fato, inserviveis a administracdo e a

sociedade.

# MdpuLo pE PROTOCOLO > ke MESA VIRTUAL

P D i u] hos Arquivo Administragio Procuradoria Consultas/Relatdrios

p

Abrir Processo
Cadastrar Processo

Cadastrar Processo Antigo

Autuar Processo

—=Cancelamento—— 3 —Seticitar Cancelamente—

Diligéncia Embora existente nas

funcionalidades, n3o é

indicada a sua utilizag3o.

Juntada de Processos 3 Enviado por

0 Itens Selecionados
Fluxo de Processo

~TOILETEES > Su bStitUir pOI’ Nenhum Processo Encontrado
Al R dvei
s ARQUIVAR processo.
>

Ocorréncias

Retirada de Pecas b

Ferramenta para Codigo de Barras

Figura 34 — Substituir cancelar processo por arquivar processo

1 Na UFFS, os procedimentos internos para a destinacdo de documentos arquivisticos para eliminacdo, estdo
normatizados na Portaria n° 626/GR/UFFS/2018.
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7. CADASTRO DE PROCESSO EXTERNO NO MODULO PROTOCOLO: MESA
VIRTUAL

Iniciar o cadastro do processo externo utilizando a aba “Processos”, em seguida “Cadastrar
Processo”.

# MobuLo pe PrRoTOCOLO > ke MESA VIRTUAL

Pr D D h Arquivo Administragao Consultas Relatérios

LSlocic D

Iniciar o cadastro do processo externo
utilizando a aba " Processos -
Cadastrar Processo"

Cadastrar Processo

fal B Lnmtic

Autuar Processo

Cancelamento »
Diligéncia
0 Itens Selecionados

Fluxo de Processo »

Juntada de Processos 3 Enviado por

Movimentagio >

< Nenhum Processo Encontrado

Ocorréncias »

Processos Sigilosos 3

Retirada de Pegas 3

Registrar Dados do Processo
Etiquetas Protocoladoras >

Etiquetas para Capas 3

Ferramenta para Cédigo de Barras

Figura 35 - Tela de cadastro de processo

Na tela seguinte, alterar a origem do processo para “Processo Externo”, e informar o nimero

original do processo da institui¢ao de origem.

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Alterar a origem para "Processo
Externo”

Origem do Processo: * () Processo Interng rocesso Externo

Numero do processo no formato 00000.000000/0000-00 (radical.numero/ano-dv)?

L —— Informar o niumero original do
MNiimero Original do Processo: # Formato: Radical.Ntimero/Anc- DigitoPFrocesso externo a UFFS
(Caso n3o saiba os digitds verificadores, informe 99
Org3o de Origem: # Q
Data de Autuacdo Original: =

Tipo do Processo: * Pessoal: Redistribuicdo de servidor de outra IFES para a UFFS — 023.14

]

Assunto do Processo: |023.14 - Designacdo. Disponibilidade. Redistribuicdo. Substituicdo

Solicitagdo de redistribuicio do servidor Armando Nogueira da UEAM para a UFFS

Assunto Detalhado:

(900 caracteres/78 digitados)

Natureza do Processo: | -- SELECIONE -- |~ |

Observagdio:

(4000 caracteres/0 digitados)
Cancelar Continuar >>

#« Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 36 - Cadastro de processo externo
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Na tela seguinte, informar como tipo de documento, o tipo “Processo”.

ProTOCOLO > CADASTRAR PROCESSO > INFORMAR DOCUMENTOS

o E

Dados Gerais Documentos

Neste passo devem ser informados os documentos que formalizam o processo (Memarando, Oficio, Requerimento, etc).

O sistema s permite anexar documentos com formatos de arquivos adotados pelo ePING - Padrdes de Interoperabilidade de Governo Eletrdnico.

INFORMAR DOCUMENTO

Tipo do Documento: * process‘

F0017 - REQUERIMENTO DE COLAGAO DE GRAU PARA PROCESSO DE DIPLOMAGAQ - 125422
F0040 - SOLICITAGAO DE ABERTURA DE PROCESSO DE IMPORTAGAO

F0043 - JUSTIFICATIVA PROCESSO DE IMPORTAGAO

F0046 - PLANILHA DE CUSTOS DO PROCESSO DE IMPORTAGAQ

F0057 - INSTRUGAO PROCESSUAL DE ABERTURA DE PROCESSO LICITATORIO

Assunto Detalhado:  gFpgs5g - INSTRUGAO PROCESSUAL DO PARECER JURIDICO

F0059 - INSTRUCAD PROCESSUAL DE LlC\TA[;AQ Utilizar como "tipo de documento”
FO075 - ATA DA SESSAO DY PROCESSO LICTTATORIO ¢\ e o processo externo, o tipo

Processo " .
Processo

Natureza do Documento: *

SRR
Volume: Relatario Detalhado de Requisicies do Processo
TERMO DE EMCERRAMENTO DE TRAMITE FiSICO E DE ABERTURA DE PROCESSO ELETRONICO TEAP

Observagfes:

(700 caracteres /0 digitados)
Forma do Documento: #* () Escrever Documento ) Anexar Documento Digital

Adicionar Documento
# Campos de preenchimento obrigatério.

Figura 37 — Selecionar tipo de documento “Processo”

Se for necessério dividir o processo externo em mais de um volume, apés o cadastro do tipo
de documento “Processo”, utilizar o tipo de documento “Volume” para insercdo do restante dos

representantes digitais.

Dapos po DocuMENTO

Tipo do Documento: * volurm|
ssunto do Documento: # YOLUME ]
Se for necessdrio dividir o processo externo
em mais de um volume, apés o cadastro do
tipo de documentos "Processo”, utilizar o
Assunto Detalhado: tipo de documento "Volume" para insercéo
do restante do processo

Natureza do Documento: #

ObservagBes:

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: * © Escrever Documento © Anexar Documento Digital

Cancelar || Continuar >>

# Campos de preenchimento obrigatério.
Protocolo

Figura 38 — Selecionar tipo “volume” quando o processo for segmentado
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8. EMPRESTIMO DE PROCESSOS (voltado para controle de processos analégicos)
Orientacdo do sistema sobre a funcionalidade:

“Nessa pagina é possivel realizar a consulta de processos que estdo arquivados que podem ser selecionados para
serem emprestados. O empréstimo de processos ndo se caracteriza como desarquivamento, pois ocorre para fins
de referéncia, consulta, reproducdo, pesquisa ou exposicdo, ndo significando a retomada e a consequente
continuidade da acdo do processo. Abaixo sdo apresentados filtros que podem ser utilizados para o refinamento da
sua consulta.”

O empréstimo é um controle da unidade que empresta o processo ou documento anal6gico.
O usudrio da unidade realiza o empréstimo indicando a unidade e o responsavel da unidade
solicitante, inserindo, inclusive, o prazo para o empréstimo do processo ou documento (seria um
controle do tempo de empréstimo de um processo ou documento analdgico).
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9. TRANSFERENCIA DE PROCESSOS*

Orientacdo do sistema sobre a funcionalidade:

"Esta operacdo permite o envio de processos arquivados na unidade para o arquivo intermediario ou arquivo geral.
Cada processo esta associado a uma classificagdo CONARQ, onde sdo definidas as regras de temporalidade e
destinacdo do processo e de seus documentos associados. Os links abaixo contém as tabelas referentes as

atividades-meio e fim das Instituicbes Federais de Ensino Superior - IFES: ...

Utilize a opcdo abaixo de Listar apenas processos cujo prazo de guarda corrente foi expirado para
encontrar apenas 0s processos que extrapolaram o prazo de guarda corrente em sua unidade e, por isso, devem
ser transferidos para outro arquivo (guarda intermediaria).”

* Esta funcionalidade, voltada primordialmente aos processos analégicos, sera aplicada a
medida que o sistema seja aperfeicoado para desempenhar procedimentos de gestao de
documentos em meio digital.

A funcionalidade indica a possibilidade de transferir processos administrativos, que
cumpriram a fase corrente, para a unidade/setor de arquivamento intermediario, ou em situacdes
excepcionais, transferir antes mesmo do cumprimento do periodo corrente.

Importante destacar que o sistema lista para a transferéncia os processos que ja foram
arquivados pela unidade.

Recomenda-se, portanto, que o usudrio lotado na unidade, anualmente, verifique os
processos administrativos que cumpriram a fase corrente, e encontram-se listados para fins de

transferéncia.

?9 DEPARTAMENTO DE GESTAO DOCUMENTAL (10.17.08.24.04)

# MoouLo pE ProTocoLo > o MESA VIRTUAL

P D it Despachos Arquive Administragio Consultas Relatdrios
Processos 3 Arquivar Processo
MESA VIRTUAL .
Documentos v Desarquivar Processo
Empréstimo de Processos 3
Processos: m Externos
Transferéncia de Processos 3 Registrar Envio
. " Registrar Recebimento
Filtros: EEITEE g
Mostrar 25 ¥ Processos 0 Itens Selecionados
Processo Enviado por

23205.000107/2020-40 7! DIGDA (10.17.08.24.07.03

23077.000007/2019-25 /| SETI (10.17.08.24

Figura 39 — Registrar transferéncia de processos a unidade responséavel pelo arquivamento intermediario
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CONSULTA DE PROCESSOS

Processos na Unidade: | DEPARTAMENTO DE GESTAQ DOCUMENTAL (10.17.08.24.04) A

FILTROS
Nomero do Processo: 23205 . [0 /2020 |-|o (Fermato: Radical.Nimero/&Anc - Digites)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
Codigo de Barras:
Assunto Detalhado:
Interessado:
Distar apenas processos cujo prazo de guarda corrente foi expirado.

Consultar || Cancelar

C'n: Processo Detalhado 1: Visualizar Documento -: Visualizar Dados do Documento
Processos ARQUIVADOS NA UNIDADE
Todos Processo Interessado(s) Unidade de Origem Destino Natureza
DEPARTAMENTO DE GESTAD DEPARTAMENTO DE GESTAD w1
MUREGIEILLICISCHAEER DOCUMENTAL (10.17.08.24.04) DOCUMENTAL (10.17.08.24.04) RESIEIIY N

ho para progressdo por mérito profissional — 023.03

Tipo do P Pesscal: cdoded

93205.002587/2013-31 Ass_unto 90 Propessc: 023.-;}3“‘- Reest_ru.turagﬁc e altzragdes salariais (inclusive ascenséo e progresséo funcional; avaliacdo de desempenho; engquadramento
equiparacio, resjuste e reposicdo salarial, promogoes)

Assunto Detalhado: TESTE CADASTRO PROCESSO ANTIGO

Documentos po Processo

Cancelar || Continuar ==

Pag.1 ¥

Figura 40 — Opcdo de transferéncia de processos: expirados no arquivo corrente ou selecionado em razdo dos seus
dados de identificacdo

@ DEPARTAMENTO DE GESTAQ DOCUMENTAL (10.17.08.24.04) =2 Portal Admin. ;.: Alterar senha g: Mesa Virtual

PrROTOCOLO > TRAMSFERENCIA DE PROCESSO

SELECIONE A UNIDADE DE ARQUIVAMENTO

Unidade de Destino: #| -- SELECIONE -- A I

-- SELECIONE -

PrOCESS0S A TRANSFERIR
Pi do(s) Unidade de Origem Desting Natureza

DEPARTAMENTO DE GESTAO DOCUMENTAL | DEPARTAMENTO DE GESTAO DOCUMENTAL RESTRITO (_,“
(10.17.08.24.04) (10.17.08.24.04)

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

Assunto do Processo: 023.03 - Reestruturagéo e alteragdes =alariais (inclusive ascensdio e progressdo funcional; avalisgdo de desempenho; enquadramento;
equiparacdo, reajuste € reposicdo salarial; promocdes)

Assunto Detalhado: TESTE CADASTRO PROCESSO ANTIGO

MURILO BILLIG SCHAFER

23205.002587/2013-31

I Realizar Transferéncia |<=; Voltar || Cancelar

Protocolo

Figura 41 — Encaminhamento do processo a unidade responsavel pelo arquivamento intermediario

Os procedimentos a serem observados para a transferéncia de documentos e processos para o
Arquivo da Reitoria e Campus Chapec6 estao formalizados na secdo “Assessoria Técnica” e no
Manual “Procedimentos para transferéncia e recolhimento de documentos analégicos por meio do
Modulo Protocolo: Mesa Virtual”, disponibilizado na secdao “Manuais e Recomendacdes” da
pagina do Departamento de Gestdo Documental no site.
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10. RELACAO DE VIDEOS SOBRE AS FUNCIONALIDADES DO MODULO
PROTOCOLO: MESA VIRTUAL

No quadro abaixo, apresentam-se links de videos disponiveis na plataforma Youtube, que
tratam de funcionalidades referentes ao Mo6dulo de Protocolo: Mesa Virtual do STPAC. Embora a
versao do sistema apresentada nos videos ndo seja a mesma utilizada na UFFS, as funcionalidades
acabam sendo as mesmas ou similares, possibilitando que o usuario tenha um aprendizado basico
sobre o funcionamento do médulo.

Quadro 1: Relagdo de videos produzidos e publicados pela Universidade Federal do Rio Grande do
Norte (UFRN), sobre o uso do Médulo de Protocolo: Mesa Virtual.

Fonte: Canal Sistemas UFRN.
Disponivel em: <https://bit.ly/2mrdNoj>.
Acesso em: 19/09/2019.

TEMA LINK DO VIDEO

1. Mesa Virtual: Visao geral <https://bit.ly/2kH04JC>
* Visdo geral da interface da Mesa Virtual;
* Operagoes disponiveis aos usudrios para atuar com
processos administrativos e documentos avulsos, como
consultar, receber, encaminhar, assinar, entre outros;

2. Mesa Virtual: Abertura de processos administrativos <https://bit.ly/2kH8nFg>

* Apresenta as modalidades de cadastro de processos

administrativos: abrir processo, cadastrar processo e, autuar
processo;

3. Mesa Virtual: Tramitacdo eletronica de processos | <https:/bit.ly/2m0OwOOg>
administrativos e documentos avulsos
* Apresenta as funcionalidades de tramitagdo dos processos
administrativos e documentos avulsos;

4. Mesa Virtual: Adicao e assinatura de documentos <https://bit.ly/2kEjDCh>
e Indica como realizar a assinatura eletrénica nos documentos,
disponibilizar o documento para assinatura de servidor de

outra unidade, criar grupo de assinantes etc.;

5. Mesa Virtual: Cadastro e uso de modelos de documentos <https://bit.ly/2IlUDzRE>
* Procedimentos de cadastro de modelos de documentos gerais,
e especificos a unidades administrativas;

6. Mesa Virtual: Operacoes facilitadoras da Mesa Virtual <https://bit.ly/2kmd1bm>

* Apresentagdo de funcionalidades para criagdo de “gavetas”

e “pastas” que permitem categorizar 0S processos e
documentos da unidade;
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https://bit.ly/2kH04JC

* Possibilidade de “ciéncia” de processo administrativo ou
documento;

* Funcionalidade de gerar o processo administrativo ou
documentos no formato .pdf;

7. Mesa Virtal: Documentos e processos restritos e sigilosos
* Possibilidade de restricdo de acesso a documentos que
detenham informacgdes sensiveis;
* Atribuigcdo de credencial de acesso a determinado individuo
que deva acessar documentos com informagoes sensiveis;

<https://bit.ly/2moDWUI>

8. Mesa Virtual: Retirada de pecas de processos
* Funcionalidade para desmembramento de processos
administrativos;
* Funcionalidade para desentranhamento de pecas de
processos administrativos;

<https://bit.ly/2kmdSJ6>

9. Mesa Virtual: Adicionar documentos ao processo
* Funcionalidade para inser¢do de peca(s) ao processo
administrativo;
* Indica as operagdes para juntar um documento avulso criado
no sistema, em um processo administrativo;

<https://bit.ly/2mnhb3t>

10. Mesa Virtual: Arquivamento e desarquivamento de processos e
documentos
* Apresenta a operagdo de arquivamento de processo
administrativo e documento avulso, que esteja sob
responsabilidade da unidade administrativa;
* Funcionalidade para consulta de processo ou documento
avulso arquivado na unidade administrativa;
* Indica fung¢do para desarquivar processo ou documentos que
necessitem tramitar novamente;

<https://bit.ly/2miJb8d>

11. Mesa Virtual: Consulta de processos
* Apresenta as opgbes de consulta e geragdo de relatorios
utilizando-se pardmetros de periodo, situagdo, tipo de
processo etc.;
* Indica a consulta de processo administrativo ou documento
avulso por meio do Portal Publico do SIPAC;

<https://bit.ly/2kQsSz6>

12. Mesa Virtual: Distribuindo processos utilizando “ciéncia em
processos”
* Apresenta as opg¢bes para o uso da “ciéncia em processos”
administrativos;

<https://bit.ly/2mppT1j>

28




13. Mesa Virtual: Juntada de processos <https://bit.ly/2mjVFMU>

* Indica as opg¢oes de juntada por apensacdo (provisoria) e
juntada  por  anexag¢do  (definitiva) de  processos
administrativos que tramitam no SIPAC-Protocolo;

14. Mesa Virtual: Alterando a natureza de documentos em |<https://bit.ly/2kHa7yi>

processos
* Apresenta as opgbes e caracteristicas para a alteragdo da
natureza das informagées do processo administrativo ou
documento (natureza ostensiva, reservada e sigilosa) que
tramita no SIPAC-Protocolo.

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¢oes da pagina do Departamento de Gestdo Documental no site da UFFS,

acessando:
- Acesso Facil — Gestao Documental, ou:

- Institucional — Secretarias — Especial de Tecnologia e Informacdo — Gestdao Documental
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