UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL - UFFS
SECRETARIA ESPECIAL DE TECNOLOGIA E INFORMACAO - SETI
DEPARTAMENTO DE GESTAO DOCUMENTAL - DGDOC
SERVICO DE ARQUIVO INTERMEDIARIO - SEAI
SERVICO DE ARQUIVO PERMANENTE - SEAP

PROCEDIMENTOS PARA ELABORACAO DE RELACAO DE
RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS DE GUARDA
PERMANENTE PARA O ARQUIVO DA REITORIA E CAMPUS
CHAPECO NO MODULO PROTOCOLO: MESA VIRTUAL

Dezembro 2023
Versao 4



Recolhimento de Documentos ao Servico de Arquivo Permanente (SEAP)

As unidades administrativas e académicas da Reitoria e do Campus Chapecd, efetivam o
encaminhamento de documentos de guarda permanente ao SEAP por meio do Mo6dulo Protocolo:
Mesa Virtual do SIPAC. Para esta atividade, encontra-se disponivel no sistema, o modelo de
Relacao de Recolhimento de Documentos ao Arquivo.

Para o cadastro da Relagcdao de Recolhimento de Documentos, seguir as orientagdes contidas
nas figuras a seguir.

Na aba “Documentos — Cadastrar Documento”, preencher os dados do documento,
selecionar a forma do documento (escrever documento) e clicar em carregar modelo. Editar o

modelo inserindo as informacoes referentes aos documentos a serem recolhidos.

DApoOS Do DOCUMENTO

Tipo do Documento: * |RELACAO DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS AQ ARQUIVO
Assunto do Documento: # |061.523 - (GESTAQ DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO) APLICACAD DOS INSTRUMENTOS TECNICOS - RE!

MNatureza de Documento: | OSTENSIVO hl

Ostensivo: documento cujo teor deve ser do conhecimento do pdblico em gerzl e ficara disponivel para
consulta na drea piblica do sistema.
" Documentos que contiverem informacdes pessoais (CPF, RG, dados bancérios, endereco...) devem ser

cadastrados como RESTRITO.

Assunto Detalhado: Relacdo de Recolhimentoe de Documentos ao Servigo de Arguive Permanente - SEAP

(1000 caracteres/0 digitados)

Observacdes:

700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: %@ Escrever Documento ) Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO
CARREGAR MODELD CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo~ Editar~ Inserir > Visualizar~ Formatar= Tabela~

O B I YU S —L x X A~A~=FTFTF=EE SE-E~=E = &
X e H e S L MO E = .Edl'tarml::delomsermdo
informacgdes sobre os
Formatos ~ Paragrafo ~ Fonte ~ Tamanho - Palavras Reservadas ~  Referéncias = ST s £ ese

RELACAO DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS A0 ARQUIVO PERMANENTE "ecelhidos.

Comunico o recolhimento de documentos arquivisticos do (SETOR TAL). da Pro-Reitoria (TAL). que possuem como destinagdo final a guarda
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Figura 1 — Cadastro da Relacdo de Recolhimento de Documentos ao Arquivo Permanente

No modelo de Relagcdao de Recolhimento de Documentos ao Arquivo, a unidade responsavel
pelo envio da documentacao ao SEAP devera preencher as informacdes sobre a unidade no texto ja
disponivel (SETOR TAL, PRO-REITORIA TAL).

No quadro onde sdo solicitadas as informagdes sobre o acervo a ser recolhido, no campo
“Classes ou tipos documentais”, informar o Codigo de Classificacdo ou os nomes dos tipos

documentais, como Oficio, Requerimento, Processo, Folhas de frequéncia etc.



No campo “Invélucro/Suporte”, informar o material utilizado para acondicionar os
documentos. Geralmente é caixa-arquivo, mas podem estar acondicionados em pastas, envelopes
etc.

No campo “Quantidade”, deve ser informado o nimero total de invélucros (Caixa, pasta,
envelope) reunidos para envio da documentagdo ao Arquivo.

No campo “Datas Abrangentes”, deve ser informado o ano inicial em que a documentagao
comecou a ser reunida, até o ano final em que foi acumulada (Ex: 2010-2015).

O campo “Observacdes”, devera ser preenchido apenas se a Unidade tiver informacoes
relevantes que complementem informagoes ndo previstas nos demais campos. Na imagem a seguir,

é possivel visualizar um exemplo de Relagcdo de Recolhimento de Documentos ao Arquivo.

MINISTERIO DA EDUCACAQ
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
SERVICO DE ARQUIVO INTERMEDIARIO

RELA{,“.-‘\O DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS AQ ARQUIVO N* 12023 - SEAT (10.53.04.01)

N* do Protocolo: 23208.03584072023-81
‘Chapecs-SC, 13 de dezembro de 2023,

RELACAO DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS AQ ARQUIVO PERMANENTE

Comupnico o recolhimento de documentos arquivisticos de Servige de Arquivo Intermedidrio, do
Departamento de Gestdo Documental, que possuem como destinagdo final a guarda permanente, de
acordo com a Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos da UFFS, para organizagio e
acondicionamento, de acordo com o Quadro de Arranjo de Documentos da UFFS, para guarda
definitiva no Arquive Permanente da Reitoria e Campus Chapecd.

SERIFS L TIPOS INVOLUCROVSLRORTE QUANTIDADE DATAS OBSERVAGOES
DOCUMENTAIS ABRAMNGENTES
Ex- 001 Ex: caina, pasta, Ex: 7 (zete) Ex: 2010-2021 Ex: spenas
envelope documentos avulios
Ol PTOCessas
Ex: Processos de Ex: Caixas Ex: 35 Ex: 2018-2010
diplomagio

DANIELE RAMOS ZINMERMANN
Chefe do Servigo de Arquive Intermediario

Figura 2 — Exemplo de Relacao de Recolhimento de Documentos ao Arquivo Permanente



Na etapa seguinte, ap0s a assinatura do documento, sdo requisitados os dados do arquivo a
ser anexado. Nesta tela, se, junto aos documentos que estiverem sendo recolhidos houver também
processos administrativos do SGPD, ou se a transferéncia for somente de processos administrativos
do SGPD, a Unidade devera anexar neste momento uma listagem em PDF, relacionando os nimeros

dos processos que estdao sendo recolhidos. Anexar o arquivo e clicar em Continuar.

ProT1ocoL0o > CADASTRAR DOCUMENTO > ANEXAR ARQUIVOS

(i (2

Dados Gerais Documentos Anexados

Meste passo poderdo ser anexados arquivos ao documento gue estd sendo cadastrado. Na parte inferior da pagina serdo mostrados os arquives incluidos durante sua
sessdo de cadastramento de documento.

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Nome do Arquivo: .:

Descrigdo: #
Quando houver processos,

anexar a Listagem de L
processos, preenchendo o (4000 caracteres/0 digitados)

nome do arquivo "Listagem“, aArquivo: # | Escolher arquive | Nenhum arquivo escolhido| (Formatos de Arguivos Permitidos)
Descrigdo: nimero dos AToant
processos transferidos, e

escolher o P L--‘;,: Visualizar Arquivo g Excluir Documento

ARQUIVOS ANEXADOS A0 DOCUMENTO

Nome do Arguivo Descrigdo Arquivo

Menhum Arquivo Apexado
| << Voltar || Cancelar I Continuar >> |
#* Campos de preenchimento obrigatorio.

Figura 3 — Anexacao do Arquivo da Listagem com nimeros dos processos a Relacdo de Recolhimento de Documentos

No entanto, se a Relacdo de Recolhimento de Documentos ao Arquivo, ndao possuir anexos,

ndo é necessario o preenchimento desses campos. Nesse caso, clicar em continuar.



PrOTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > ANEXAR ARQUIVOS
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Dados Gerais Documentos Anexados

MNeste passo poderdo ser anexados arquivos ao documento que estd sendo cadastrado. Na parte inferior da pdgina serdo mostrados os arquivos incluidos durante sua
sessdo de cadastramento de documento.

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Mome do Arguivo: #

Quande nido ha
anexos, ndo preencher Descricio: #
estes campos, clicando

em continuar
(4000 caracteres/0 digitados)

Arquivo: # | Escolher arquive | Nenhum arguivo selecionado (For tos de Arqui Permitidos)

Anexar

L'n: Visualizar Arguivo -&f: Excluir Documento

Arguivos ANExapDos Ao DocuMENTO

Nome do Arguivo Descrigdo Arquivo

Menhum Arguive Anexado.

<< Voltar || Cancelar |J Continuar ==

#* Campos de preenchimento obrigatdrio.

Protocolo

Figura 4 — Ndo constando anexos, pode-se avangar sem o preenchimento desta aba

Na sequéncia, informar o interessado. Selecionar a unidade interessada no recolhimento dos

documentos. No caso, a unidade que esta encaminhando a Relacdo de Recolhimento, e em seguida

clicar em Inserir, e na sequéncia em Continuar.

ProTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR INTERESSADOS NO DOCUMENTO

o R -

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados

MNeste passo podem ser informados os interessados neste documento. Os interessados podem ser das seguintes categorias:

Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);
Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que sdo interessados no documento;

.
.

» Unidade: Uma unidade da instituigdo;

» OQutros: Publico Externo, drgdos internacionais ou qualgquer outro interessado que ndo se adeque aos citados acima.

Apds inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do documento selecionando & opcdo "Continuar >>"

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: () servidor O credor @® unidade O outros
UNIDADE
Unidade: % SECRETARIA ESPECIAL DE TECNOLOGIA E INFDRMACE\O (10.53)

Motificar Interessade: * () sim @ p3o
Inserir a unidade interessada no recolhimento dos

documentos, no caso, a unidade que estd encaminhando a
relagdo de recolhimento.

% Campos de preenchimento cbrigatdric.

@ Excluir Interessado
Figura 5 — Insercdo da unidade interessada no recolhimento de documentos ao Servico de Arquivo Permanente (SEAP)

Na etapa seguinte, deve ser registrada a movimentacao inicial, selecionando a Unidade de

Destino do documento. Em “Origem Interna”, o sistema ja traz selecionada a opgdo “Propria



Unidade”, que é a unidade que esta cadastrando a Relacdo, entdo ndo é necessario desmarcar essa

opcdo, somente deve ser selecionada a “Unidade de Destino”, que é o Servico de Arquivo

Permanente. Esta Unidade é localizada acessando: Universidade Federal da Fronteira
Sul>Secretaria Especial de Tecnologia e Informacdao>Departamento de Gestdao Documental>Servigo

de Arquivo Permanente. Na sequéncia clicar em Continuar.

MOVIMENTACAO INICIAL

Origem Interna: * (O) Qutra Unidade ® Prépria Unidade
Dapos DA MOVIMENTACAO

Unidade de Origem: DEPARTAMENTO DE GESTACQ DOCUMENTAL (10.53.04)
10.53.04.02 SERVICO DE ARQUIVO PERMANENTE (10.53.04.02)
[E[CUNMISSAU FERMANENTE UC AVALIAL AU UC DUCUMENTUS DR UTTS - CFRDTOTTS (105
= COMISSAO TEMPORARIA DE ARQUIVOS (10.53.02)
=] DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PROJETOS (10.53.03)
=)= DEPARTAMENTO DE GESTAO DOCUMENTAL (10.53.04)

=] SERVICO DE ARQUIVO INTERMEDIARIO (10.53.04.01
E SERVICO DE ARQUIVO PERMANENTE (10.53.04.02)
4[| DIRETORIA DE INFRAESTRUTURA DE TECNOLOGIA DA INFORMAQEO {10.53.05)

(] DIRETORIA DE SISTEMAS DE INFORMAGAQ (10.53.06)
=] SET DE GOVERNAMNCA DE TI{10.52.07)
=] SETOR DE GOVERNANCA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAQ (10.53.08)
= SFTNR NF PI ANF IAMENTO F SIPORTE & AQIISICAF S NE TECNAT OGIA NA INFORMAC]
3

Tempo Esperado na Unidade de Destino: (Em Dias)

Urgente: (O sim ® ngo

ID INFORMAR DESPACHO I

<< Voltar || Cancelar || Continuar ==

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 6 — Unidade de destino da Relagdo de Recolhimento de Documentos é o Servigo de Arquivo Permanente

(SEAP)

Nas etapas finais, o sistema exibird uma tela solicitando a conferéncia de todos os dados do

documento antes de confirmar o cadastro. Apés a conferéncia dos dados, clicar em Confirmar.
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Dados Gerais Documentos Anexados Inter d Movi: tacdo Inicial Confirmacio

Confira todos os dades do documento abaixo antes de confirmar o cadastro.

Dapos Do DOCUMENTO

Origem do Documento: Interno
Tipo do Documento: RELACAD DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS AQ ARQUIVO
Assunto do Documento: 061.523 - {GESTﬁO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO) APLICAQE\O DOS INSTRUMENTOS TECNICOS - RECOLHIMENTO
Assunto Detalhado: Relacdo de Recolhimento de Documentos ao Servigo de Arguive Permanente - SEAP
Natureza do Documento: OSTENSIVO
Unidade Origem: DGDOC (10.53.04)
Data do Documento: 11/01/2021

Observacoes: --

ASSINANTES DO DOCUMENTO

# Assinante Unidade Situagéo
MURILO BILLIG SCHAFER . e aeeinAm
Matricula: 1748318 DGDOC (10.53.04) NAO ASSINADO

I Pré-Visualizar Documento I

INTERESSADOS INSERIDOS A0 DocuMmENTO (1)
Identificader Nome E-mail Tipo
1053 | SECRETARIA ESPECIAL DE TECHNOLOGIAE INFORMAQ;&O -— Unidade

DADOS DA MOVIMENTACAO

Urgente: Nio
Unidade de Origem: DEPARTAMENTO DE GESTAO DOCUMENTAL (10.53.04)
Unidade de Destino: SERVICO DE ARQUIVO PERMANENTE (10.53.04.02)

Confirmar << Voltar || Cancelar

#* Campos de preenchimento obrigatdric.

Figura 7 — Confirmacdo do cadastro e encaminhamento da Relacdo de Recolhimento de Documentos ao SEAP

O cadastro estara finalizado com a exibicdo do comprovante, que indica que o documento

eletronico foi cadastro com sucesso.

ProTocCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > DADOS GERAIS

-
_l_j « Documento Eletrénico cadastrado(a) com sucesso!

i [ = @ o

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados Movimentacdo Inicial Confirmacdo Comprovante

Dapos po DoCUMENTO

Figura 8 — Exibicdo do Comprovante do cadastro da Relacdo de Recolhimento de Documentos ao SEAP



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

- Acesso Facil — Gestao Documental, ou:

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