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1. PROCEDIMENTOS PARA A TRANSICAO DOS PROCESSOS DO SEI PARA O
MODULO DE PROTOCOLO: MESA VIRTUAL

Desde a entrada em produgdo do Médulo de Protocolo: Mesa Virtual, em 01/01/2020, a
producdo de documentos avulsos e a abertura/autuacdo de processos administrativos tem sido 100%
digital, seja no Sistema Eletronico de Informacdao — SEI ou no Mesa Virtual. Porém, por decisao
institucional, tanto a criacdo de documentos quanto de processos deverdo migrar gradativamente

para o Mesa Virtual, até que todos sejam produzidos somente neste sistema.

1.1 Tramitacdo e arquivamento de processos produzidos ou cadastrados no SEI

Os processos administrativos que foram criados no SEI, e que ndo foram
finalizados/arquivados e possuem necessidade de continuar sua tramitacdo, deverdo migrar para o
SIPAC Protocolo: Mesa Virtual.

A consulta/busca aos processos administrativos cadastrados no SEI permanece acessivel.
Em caso de indisponibilidade contatar o suporte da Secretaria Especial de Tecnologia e Informagao

(SETT), por meio do Atendimento TT (ATT).

1.2 Processo administrativo cadastrado como Processo Antigo no Mesa Virtual

Os Processos administrativos que foram autuados no SEI, e que seguirdo a tramitacdo no
Mobdulo Protocolo: Mesa Virtual, deverdo ser cadastrados neste sistema utilizando-se a
funcionalidade “cadastrar processo antigo”, indicando-se para o cadastro, o nimero do processo
gerado no SEI.

A tultima peca do processo no SEI se constituira no Termo de Encerramento de Processo
Eletronico no SEI e Abertura no Mesa Virtual- TEAP/SEI (Modelo disponivel no Mddulo
Protocolo: Mesa Virtual). Este mesmo termo, onde constara a indicagao da existéncia do inicio do
processo ter se dado no SEI, devera ser incluido como a primeira peca no processo cadastrado como
antigo no Modulo Protocolo: Mesa Virtual. A partir de entdo, a continuidade da tramitacdo ocorrera

somente com pecas do Modulo Protocolo: Mesa Virtual.

Observacdao 1: Quando do cadastro dos processos antigos no Mesa Virtual, na etapa de

Qs

encaminhar o processo a uma unidade, caso a unidade competente para dar seguimento
tramitacdo seja a mesma que esta realizando o cadastro do processo, devera se observar que a

unidade de destino sera a propria unidade. Apds este encaminhamento, o processo estara

disponivel na opcdo “Processos pendentes de recebimento pela Unidade”, devendo serem




recebidos para poder inserir novos documentos que se fizerem necessarios.

A seguir, segue o passo a passo para o cadastro de um processo antigo e que passa a ter

a sua continuidade no Modulo Protocolo: Mesa Virtual.

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

# MopuLo pE PRoTOCOLO > d MESA VIRTUAL

D D Arquivo Administragio Consultas Relatérios

Abrir Processo

Cadastrar Processo

I Cadastrar Processo Antigo I

Autuar Processo

Cancelamento >
Diligéncia
0 Ttens Selecionados

Fluxo de Processo >
Juntada de Processos 4 Enviado por Enviado Em
Movimentagao 3

SETI (10.17.08.24) 04/11/2019
Ocorréncias 3
Processos Sigilosos > SETI (10.17.08.24) 30/10/2019
Retirada de Pegas v
Registrar Dados do Processo SEAI (10.17.08.24.07.01) 30/10/2019
Etiguetas Protocoladoras »
Etiguetas para Capas »

Ferramenta para Codigo de Barras

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

j: Listar Classificacies CONARQ e: Remover Classificacdo CONARQ

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: Processo Interno . _
Digitar o nimero do

Nimero do Processo: # 23205 .10 /2022 -0 {Formato: Radical.NGmero/Ano - Digitos) -
processo original.

{Caso nac saiba os digitos vermcadures, informe 99)

Data de Autuagdo: | 3= Informar a data em que o processo foi autuado originalmente.
Tipo do Processo: # |GESTAD DE PESSOAS: CONCESSAC DE LICENCA POR MOTIVO DE CASAMENTO (GALA) - 023.5 ESCOIHET 0 tipo de processo
= - —==——ponforme sunto.
Classificacdio CONARQ: /023,53 - (GESTAC DE PESS0AS) DIREITOS E VANTAGENS - CONCESSGES =
Selecionar a classificacdao conforme cédigo descrito no final do Tipo de processo, em

S alguns casos a sele¢do € automatica.

P

(900 caracteres/0 digitados)
Matureza do Processo: # | -- SELECIONE -- v
-- SELECIONE -- R— -
OSTEMSIVO @\-‘enﬁcm Se 0 processo requer alguma restricdao de
. RESTRITO ACesso.
Observacgdo:
P

(4000 caracteres /0 digitados)

Cancelar || Continuar >>

% Campos de presnchimente chrigatéric.

Protocolo

SIPAC | Secretaria Especial de TI — hitps://ati.uffs.edu.br | Copyright ® 2005-2022 - UFRN — srv-sipac-02.uffs.edu.brsrvsipac-02 - v5.11.35

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




=) ADIcAD DE DOCUMENTOS

Tipo do Documento: #* TERMO DE ENCERRAMENTO DE PROCESSO ELETRONICO NO SEI E ABERTURA NO MESA VIRTUAL- TE

Natureza do Documento: % | OSTENSIVO v ; ;
Selecionar o tipo de documento TEAP/SEI
Todos os documentos ostensivos do processo ficardo disponiveis para consulta na @rea pablica do sistema.
!, Documentos que contiverem informacgées pessoais (CPF, RG, dados bancarios, enderego...] devem ser cadastrados como

RESTRITO.

Assunto Detalhado:

Y
(1000 caracteres/0 digitados)
Volume:
Marcar a op¢do
Observacdes: |"Escrever Documento”
4

0 caracteres/0 digitados)
Forma do Documente: * (&) Escrever Documento () Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO

ATENCAO: evitar copiar e colar textos ja formatados, pois os mesmos acabam gerando erros de formatacdc ac imprimir o documents, o ideal seria copiar
apenas o texto e realizar a formatagdo abaixo ou carregar de algum modelo existente.

Clicar em "Carregar
Modelo™ $ CARREGAR MODELO (CARREGAR MODELD UNIDADE

Figura 3 — Insercao do modelo do TEAP/SEI

Antes de realizar o preenchimento do TEAP, é preciso materializar o Processo Original
do SEI, conforme descrito apartir da Figura 8.

Arquivo~  Editar~ Inserir~  Visualizar~ Formatar~ Tabela -

0B I VUS —L xx,X A~-A~=T =T =EE =~E~ = = &
Xhe H & Q 820 B =
Formatos + Paragrafo ~ Fonte ~ Tamanho - Palavras Reservadas v  Referéncias

Termo de Encerramento de Processo Eletronico no SEl e Abertura no Mesa Virtual - TEAP/SEI

Processo n®: 23205 130000 2XX XXX Editar as informagdes em
vermelho e adaptar o texto,

- HOOCOOCOCOOGOUONX N P
Interessado caso julgue necessario.

O processo administrativo em epigrafe foi migrado na sua totalidade do Sistema Eletrdnico de Informagdes - SEI para o Madulo
Protocolo: Mesa Virtual, mantendo o mesmo numero do processo e 0 mesmo interessado.

Foi efetivada a inclus&o deste termo no processo originado no SEI e posteriormente concluido ele no sistema, para ser continuado
somente no Mesa Virtual

Fica encerrada a tframitacéo do processo no SEI, sendo vedada a juntada de novos documentos, devendo a continuidade de sua
instrucéo e tramitacéo ser somente por meio do Modulo Protocolo: Mesa Virtual.

Para fins de registro, o processo € composto de:
Folhas: [DIGITE AQUI A QUANTIDADE TOTAL DE FOLHAS]
Volumes: [DIGITE AQUI A QUANTIDADE DE VOLUMES] Apds "Adicionar o Documento”, deverd
. . "Adicionar assinante" que poderd ser quem esta
Anexos e Midias: [DIGITE AQUI A QUANTIDADE TOTAL DE ANEXOS E/OU MIDIAS]

realizando o procedimento, ou quem desejar.

O processo elefronico resultante da presente migrag&o ficou composto da seguinte forma:

Clicar em Adicionar Documento

ﬁ Palavras: Adicionar Assinante

Adicionar Documento Minha Assinatura
U

# Campos de presnchimento obrigatdrio. -
[\

II Servidor de Outra Unidade

8 Abaixo encontram-se os documentos que deverde ter seus assinantes indicados. Para concluir os procedimentos, selecionande a opgde "Finalizar” g\ﬂ Terceirizado
k@ Externo
I : Subir ordem || : Descer Ordem : Pend. de Autenticacio ®: Assinado pelo Autenticador & Discente
W: Remover Documento  X: Remover Assinante _J: Visualizar Documento : Visualizar Informacées Gerais §fj Solicitar Indicagao de Assinantes
i —
DOCUMENTOS DO PROCESSO [ Assinar ] [ Adicionar Assinante ]

Figura 4 — Edicdo e insercdo do modelo de TEAP/SEI para compor processo migrado do SEI



i) = =

Dados Gerais Documentos Interessados

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

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

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

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

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

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria:

® Servidor Aluno Credor Unidade Outros

SERVIDOR

Notificar Interessado: # Sim '* NEo

% Campos de preenchimanto obrigakdrio.

@J: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO Processo (D)

Identificador Nome E-mail Tipo
Nenhum Interessado Inserido.

== \oltar | Cancelar

Protocolo

Figura 5 — Indicacgdo do interessado do processo

UFFS - SIPAC - ema Integrado Patriménio, Admini : i MUDAR DE SISTEMA
CINARA REIS FLORES Orgamento: 2022 i@ Médulos “, Abrir Chamada =@ Portal Admin.
€ DEPARTAMENTO DE GESTAQ DOCUMENTAL (10.53.04) 2 Alterar Senha ¥ Mesa Virtual

PROTOCOLO > ENVIAR PROCESSOS

Abaixo, confira os processos selecionados e informe os dados de envic antes da sua confirmagao.

QQ: Processo Detalhado  2{: Descartar Processo do Envio
Processo Tipo de Processo Assunto do Processo
ADMINISTRAQE.O GERAL: CONTRATOS (PENALIDADES E IRREGULARIDADES) - 004 004 - (ADMINISTRAQE.O} ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS, CONVENIOS
Assunto Detalhado: TESTE PROCESS0S - DESENTRANHAMENTO DE PECAS E ALTERAE.AU DE DADOS

S| A 23205.00124612020-50

Dapos po Envio
Unidade de Origem: DEPARTAMENTO DE GESTAC DOCUMENTAL (10.53.04) Y ORI T AL I3 gara .
|:' '}gl 0 ao Processo Antigo
Unidade de Destino: # [10.53.04 |DEPARTAMENTD DE GESTAO DOCUMENTAL (10.53.04) = for h mesma que estiver realizando
= e~cadastro, este deve ser o indicado
como Destinatario.

o PRO-WEITOMIA OC CRADUACAD (10.50
[+ ] PRO-REITORIA DE PESQUISA E POS-GRADUAGAO (10.51)
[ (] PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO (10.52)
1+ (] SECRETARIA ESPECIAL DE LABORATORIOS (10.54)
(@ (] SECRETARIA ESPECIAL DE OBRAS (10.55)
[=14-5] SECRETARIA ESPECIAL DE TECNOLOGIA E INFORMAGAQ (10.53)
[=] COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS DA UFFS - CPAD/UFFS (10.53.01)
COMISSAD TEMPORARIA DE ARQUIVOS (10.63.02)
DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PROJETOS (10.53.03)
[=f= DEPARTAMENTO DE GE

DApDOSs COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéncia: (Em Dias) EI
Retorno Programado: O sim @ nEo EI
Urgente: ) sim @ Nao

Efetivar o Envio.
Observagbes:

(4000 caracteres/0 digitados)

Cancelar

Enwiar

# Campos 020 @nto obrigatério.

Protocolo




Figura 6 — Envio do Processo

ProToCcOLD > CADASTRAR PROCESSO > COMPROVANTE

-
%) + Processo cadastrade com sucesso.

(i

Dados Gerais

Documentos

(=

Movimentacio Inicial

@ (V)

Confirmacdo

Interessados

Comprovante

05 GERAIS DO PROCESSO

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

Tipo do Processo:
Assunto do Processo:

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

Situacdo:

23205.002587/2013-31/2
Interno
25/11/2019

25/11/2019
Pessoal: Avaliacdo de desempenho para progressdc por mérito profissional - 023.03

023.03 - Resstruturacdo e alteracies salariais (inclusive ascensdo e progresssc funcicnal; avaliagdc de desempenho;
enguadramento; equiparacdo, reajuste e reposigdo salarial; promogdes)

TESTE CADASTRO PROCESSC ANTIGO

RESTRITO

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

COMPROVANTE DO CADASTRO DO
PROCESSO ANTIGO

ATIVO

! j: Visualizar Documento L'g Visualizar Informacies Gerais

DocuMeENTOS INSERIDOS NO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento

m=» TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE FiSICO E DE ABERTURA DE
~ PROCESSO ELETRONICO — TEAP

INTERESSADOS DESTE PROCESSO
Identificador Nome

MOVIMENTACOES DO PROCESSOD
Unidade Destino

Data de Documento  Origem Natureza
DPTQ DE GESTAD DOCUMENTAL = ™
2501142019 (1097 05,24 7 RESTRITO B | &
E-mail Tipo
1742318 | MURILO BILLIG SCHAFER — Servidor
Enviado Em Enviado Por Recebido Em Recebido Por Tempe Esperado  Urgente
25/11/201% 08:41 murilo.billig 25/11/2019 08:50 murile.billig -— Méo

DPTO DE GESTAQ DOCUMENTAL (10.17.03.24.07)

Cadastrar Novo Processo Antigo

Protocolo

Figura 7 — Confirmac&o do cadastro do processo

Para inclusdo de novos documentos no Processo Cadastrado é preciso que ele seja recebido na Unidade e esteja em

“Processos na Unidade”.

Para inser¢do dos processos do SEI no Mesa Virtual, eles deverdo ser materializados conforme tela a seguir:

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

seil
JBE:205 100 2000 SRR |

1° Devera clicar no nimero
do Processo.

&£ Consultar Andamento

{DERE

Processo aberto nas unidades:

Selecionar e5sa 0pcdo para gerar o
arquivo em PDF do Processo

Figura 8 — Geracdo do arquivo do Processo do SEI




UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

Gerar Arquivo PDF do Processo
Selecionar todos 0s
AA“I“W“S- Lista de documentos disponiveis para geraco (12 registros):
N SEl Documento a2 Clicar para gerar 0 arquivo
o o oy o «com o Processo completo,
ol 02122024
021 290512018
(il 2022022
(il 2122001
o2 23022022
(i} 040372022
P Consultar Andamento ] s
(i} 160372022
(i} 170372022
(i} 220372022
o 23032022
=

Figura 9 — Gerando o Processo Completo no SEI

Ap6s o arquivo com o processo do SEI ser gerado, este devera ser incluido como um novo documento no Processo
cadastrado no Mesa Virtual, denominado Volume, conforme demonstrado nas telas a seguir:

2 DEPARTAMENTO DE GESTAO DOCUMENTAL (10.53.04) @ Alterar Senha # Mess vitusl

& MODULO DE PROTOCOLO > [ MESA VIRTUAL

Processos  Documentos  Despachos  Arquive  Administragéio  Consultas  Relatdrios

MESA VIRTUAL Observar que precisa estar => PROCESSOS NA UNIDADE
em Processos na Unidade
0 [fooos e n

& ToDOS B

Mostrar 25 + Processos 0 Itens Selecionados S v B @ @ &5 ® > 0

O Processo Equipe Prazo Natureza Situacio

[ 23205.019151/2021-73 A, INDEFINIDO OSTENSIVO © Ao =
ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO: PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL - 015.1

[J 23205.001246/2020-50 INDEFINIDO OSTENSIVQ a o
ADMINISTRACAO GERAL: CONTRATOS (PENALIDADES E IRREGULARIDADES) - 004 [y Processo 23205.0012462020-50

Processo Detalhado

Marcar como Concluido

Gerar PDF
CadastrarNVisualizar Anotagdes
Alterar Classificagio CONARQ

Responsaveis »

9 )e BB L S P

Ciéncia de Processo

R Adicionar Documento

Adicionar Novo Documento I_ Juntada
Adicionar Novos Documentos em Lote a Retirada de Documento »
[ Adcionarhovo Documentoa Partedeodslo (4 Qcorrnciad Prosessos K
[ Arauar Processo
~ Diigencia

[ Enviar Processo

Figura 10 — Insercdo de documento no processo



Ubservacao: ---

=) ADIGCAO DE DOCUMENTOS

Tipo do Documento: * | VOLUME ¢ Para @ inclusao do Processo
materializado do SEI usar a opcao
Natureza do Documento: #* | OSTENSIVO A Volume.

Todos os documentos ostensivos do processo ficardo disponiveis para consulta na drea publica do sistema.
!, Documentos que contiverem informagées pessoais (CPF, RG, dados bancdrios, enderego...) devem ser cadastrades come

RESTRITO.

Assunto Detalhado:

Y
(1000 caracteres/0 digitados)
wolume:
Observagdes:
A
(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Decumento: % (&) Anexar Documento Digital -@ Ja vem automaticamente
AnexAR DocuMENTO DIGITAL selecionada esta opcao.
Data do Dncument Data em que o documento
Identificador: foi antuado no SEL [EI
Ano:
Unidade de Origem:
H ] CAMPUS REALEZA (10.40) ~

= COMISSAD ELEITORAL GERAL DA CONSULTA PREVIA A COMUNIDADE PARA ESCOLHA DE REIT
COMISSAD ELEITORAL GERAL PARA ELEI(,‘@ES DO CONSELHO UNIVERSITARIO (10.35)
= COMISSAD GERAL DA CONSULTA PREVIA E INFORMAL A COMUNIDADE UNIVERSITARIA (10.07)
=] COMISSAQ PERMANENTE DE CONCURSOS (10.37)
‘CONSELHO EDITORIAL DA EDITORA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL (10.31)
=] CONSELHO ESTRATEGICO SOCIAL (10.16)
1+ ] CONSELHO UNIVERSITARIO - CONSUNI {10.17)
1+l ] DIRETORIA DE COMUNICAQKO SOCIAL (10.59)
[+ ] GABINETE DO REITOR (10.57)

>
Data do Recebimento: g Data do cadastro
Responsdvel pelo recebimento:

Tipa de Conferéndia: * | — SELECIONE — hd @ Selecionar a op¢do Copia Autenticada

Arquivo Digital: = | Procurar. \ Menhum arguive selecionado. (Formatos de Arquivos Permﬂﬁtratwamente'

Nimere de Folhas: #

!, Caso o arquive seja informado, serd necessirio informar pele menos um Assinante do Documento.

Figura 11 — Cadastro do Documento Volume no processo

Apos adicionar o volume ao Processo, o responsavel pela acdo devera assinar o documento e
remeter para a unidade que devera tratar do assunto, podendo ser a mesma que efetuou o cadastro.

Com a efetivagdo da adicdo dos documentos sera possivel visualizar o processo da seguinte forma:
1° Documento o TEAP/SEI
2° Documento o volume contendo o processo migrado do SEI



Documentos

# Documento Situagdo Documento NO 1/2022 - TERMO DE ENCERRAMENTO DE PROCESSO ELETRONICO NO SEI E QR w &R & B
ABERTURA NO MESA VIRTUAL TEAP/SEI 5 “o
Documantos
5] 2 ne12022 e
TERMO DE AMENTO DE PROCESSO ELETRONICO NO SEI E ABERTURA NO MESA | ATIVO

=

VIRTUAL T ¢
— MINISTERIO DA
E— UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
020 ° DDEPARTAMENTO DE GESTAO DOCUMENTAL
VOLUME ATIVO

TERMO DE ENCERRAMENTO DE PROCESSO ELETRONICO NO SEI E ABERTURA NO MESA VIRTUAL TEAP/SEI NO 1 / 2022 - DGDOC (10.53.04)

No do Protocolo: NAO PROTOCOLADO
Chapecs-SC, 23 de margo de 2022.

Termo de de Processo
Processo n®: 23205 XOOXXI2XXX-XX
Interessado: XXXXXXXXXKXXXKXXXK

onico no SEI e Abertura no Mesa Virtual - TEAP/SEI

O processo administrativo em epigrafe foi migrado na sua totalidade do Sistema Eletronico de Informacgdes - SEI para o Mddulo Protocolo:
Mesa Virtual, mantendo © mesmo numero do processo e 0 mesmo interessado.

Foi efetivada a incluséo deste termo no processo originado no SEI e posteriormente concluido ele no sistema, para ser continuado somente no
Mesa Virtual

Fica encerrada a tramitac&o do processo no SEI, sendo vedada a juntada de novos documentos, devendo a continuidade de sua instrucéo e
tramitac&o ser somente por meio do Médulo Protocolo: Mesa Virtual.

Para fins de registro, o processo é composto de:

Folhas: [DIGITE AQUI A QUANTIDADE TOTAL DE FOLHAS]

Volumes: [DIGITE AQUI A QUANTIDADE DE VOLUMES]

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

O processo eletronico resultante da presente migragéo ficou composto da seguinte forma:

Figura 12 — Visualizacdo do TEAP/SEI e volume que integra o processo

Para conclusdo do Processo no SEI, o servidor também deverd inserir neste uma via do TEAP/SEI e
ap6s concluir, a fim de registrar a migracdo do Processo para o Mesa Virtual e o encerramento de
sua tramitacdo no SEIL.

Para isto o servidor devera seguir os seguintes passos:

Documentos

# Documento Situacdo Documento N® 1/2022 - TERMO DE ENCERRAMENTO DE PROCESSO ELETRONICO NO SET E Q [:1 & & B &
ABERTURA NO MESA VIRTUAL TEAP/SET = )

Clicar nesta imagem
para gerar o PDF do

B NO 1/2022
TERMO DE ENCERRAMENTO DE PROC
VIRTUAL TEAP/SEI

]
0 NO SEI E ABERTURA NOMESA  ATIVO

MINISTERIO DA EDUCACAQ
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
N° 1/2020 e DEPARTAMENTO DE GESTAD DOCUMENTAL
VOLUME ATIVO
ERMO DE ENCERRAMENTO DE PROCESSO ELETRONICO NO SEI E ABERTURA NO MESA VIRTUAL TEAP/SEIL LS WiFI PP R (o) [ (W g L X L)
Ne do Protocolo: NAO PROTOCOLADO
Chapecs-5C, 23 de marco de 2022,

Termo de El ito de Processo Eletrdnico no SEI e Abertura no Mesa Virtual - TEAP/SEI
Processo n°: 23205 1 XXXXX/2XXX-XX

Interessado: x000060000000060K

0 processo administrativo em epigrafe foi migrado na sua totalidade do Sistema Eletronico de Informacdes - SEI para o Modulo Protocolo:
Mesa Virtual, mantendo 0 mesmo nimero do processo ¢ o mesmo interessado.

Foi efetivada a incluséo deste termo no processo originado no SEI e posteriormente concluido ele no sistema, para ser continuado somente no
Mesa Virtual

Fica encerrada a tramitacdo do processo no SEl, sendo vedada a juntada de novos documentos, devendo a continuidade de sua instrucéo e
tramitac&o ser somente por meio do Modulo Protocolo: Mesa Virtual.

Para fins de reqistro. o processo & composto de:

Figura 13: Criar o PDF do TEAP/SEI

Selecionar no SEI o processo que foi migrado, marcar a op¢ao Inserir novo documento Externo.



UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

ara saber+ Menu Pesquisa [N [CETEY

[23205. 10082020 | i
o g ®S#E Registrar Documento Externo
Tipo do Documento: Ao inserir novo documento Data do Documento:
[femo  «aZ3=—=F "Externo” escolher como fipo 2| ]
. i de documento "Termo”
Nimero / Nome na Arvore:
| Apés todos os passos
Formato O sﬂm:hmdns, confirmar
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Figura 14: Registro do TEAP/SEI no SEI.
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Figura 14: Conclusédo do Processo no SEIL
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