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1 Transferéncia de documentos digitalizados e tramitados no sistema SEI ou SIPAC Médulo
Protocolo: Mesa Virtual

Quando determinada unidade administrativa ou académica possuir, no minimo, uma caixa
arquivo de documentos originais analégicos/em papel, que foram acumulados em razdo da sua
digitalizacao para tramitacao em meio digital nos sistemas SEI ou SIPAC — Médulo Protocolo:
Mesa Virtual, no caso das unidades da Reitoria e Campus Chapeco, estas poderdao solicitar a
transferéncia destes documentos conforme orientacdes indicadas no item 4 do Manual
“Procedimentos basicos para arquivamento de documentos originais que foram digitalizados para
insercdo em sistemas informatizados”.
Observacdo: Embora se utilize o mesmo modelo de transferéncia de documentos digitalizados e
tramitados, os documentos originais que forem digitalizados para tramitacdo no SEI, devem ser
arquivados em caixa-arquivo distinta das que acondicionam os documentos digitalizados para o
SIPAC — Modulo Protocolo: Mesa Virtual.

A seguir, apresenta-se um passo a passo para o cadastro da Relacdo de Transferéncia de

Documentos Digitalizados.

@ o7 DE GESTAG DOCUMENTAL (10.17.08.24.07)

# MODULO DE PROTOCOLO > ko MESA VIRTUAL

Processos Documentos DesEchoe Arwvo Administracdo Consultas Relatdrios

Cadastrar Documento
MES,

Alterar Documentos

Documentos Sigilosos »
Processos:

Modelo de Documento
Filtros: E Movimentagio 3
Registrar Dados do Documento R
Mostrar 0 Ttens Selecionados
Cadastrar/Alterar Grupo Assinantes

Process Enviado por Enviado Em
Cadastrar/Alterar Assessores

: Licenca para capacitagdo — 024.3

Figura 1 — Cadastro de documento — Relacdo de Transferéncia de Documentos Digitalizados



05 DO DOCUMENTO

Tipe do Document RELACAD DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DIGITALIZADOS - 063.63

Assunto do Documento: # 053.63 - Transferéncia. Recclhimento {inclusive guias e termos de transferéncia; guias, relaces e term

Natureza do Documento: # | OSTENSIVO v

Ostensivo: documento cujo teor deve ser do conhecimento do piblico em geral = ficars disponivel para
consulta na drea piblica do sistemna.

Documentos que contiverem informaces pessoais (CPF, RG, dados bancirios, endereco...] devem ser
cadastrados como RESTRITO.

Assunto Detalhado: Relacdo de transferéncia de documentos digitalizados no SEI - Module Protocolo: Mesa Wirtual

P
(1000 caracteres/0 digitados)

Observagdes:

e
700 caracteres/0D digitados)
Forma do Documento: 4 ® Escrever Documento Anexar Documente Digital

ESCREVER DOCUMENTO
CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Visualizar~  Formatar =

Arquivo =  Editar~  Inserir =

Tabela =

B B 7 U S5 — T

x, x | A - B -
X e B ® Q & 2 O O -

Formatos ~ Paragrafo ~ Fonie -

= - o= -

13

Tamanho - Palavras Reservadas ¥  Referéncias ~

Relagdo de Transferéncia de Documentos Digitalizados e Tramitados em Sistema Informatizado

Comunico a transferéncia de XXXX caixas-arquivo,

referente ao periodo de (especificar, exemplo: 2017-2019) contendo
documentos do Setor XXXX, da Pro-Reitoria XXXX, que foram digitalizados & inseridos no sistema informatizado abaixo

relacionado, conforme Listagem de documentos digitalizados, inseridos e tramitados no Sistema Eletrénico de Informacdes - SEl ou
no Module de Protocolo: Mesa Virtual do SIPAC, que segue anexa, para guarda no Arquivo Intermediario da Reitoria € Campus
Chapecd.

Figura 2 — Cadastro e insercao do modelo da Relacdo de Transferéncia de Documentos Digitalizados e Tramitados em
Sistema Informatizado

@ DPTO DE GESTAOQ DOCUMENTAL (10.17.08.24.07)

i =]
=2 Portal Admin. % Alterar senha

-

e‘: Mesa Virtual
PROTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > ANEXAR ARQUIVOS

%} + Arquivo anexado com sucesso.

\ig (]

Dados Gerais Documentos Anexados

MNeste passo poderdo ser anexados arguivos ao documento que esta sendo cadastrado. Nz parte inferior da paginz serdo mostrados os arquivos incluidos durante suz
sessdo de cadastramento de decumento.

DapOs DO ARQUIVO A SER ANEXADO
Nome do Arquivo: # Listagem de transferéncia de decumentes digitalizados, inseridos e tramitades no sistems

Listagem de transferéncia de documentos digitalizados, inseridos e tramitados no
sistema eletrénico de informagdes - SEI ou SIPAC (Modulo Protocolo: Mesa Virtual).
Descrigdo: #

P
(4000 caracteres/163 digitados)
Arquivo: # | Escolher arquivo | Nenhum arquiveo selecionado

C'\: Visualizar Arquivo Ef Excluir Documento

Arguivos ANEXADOS A0 DocuMENTO
Nome do Arquive

Descrigdo
Listagem de transferéncia de d tos digitalizados, i id
tramitades no sistema eletrénico de informagdes — SEI cu SIPAC

Arguivo
e Listagem de transferéncia de documentos digitalizados, inseridos & tramitados no sistema
eletronico de informacdes — SEI ou SIPAC (Modulo Protocolo: Mesa Virtual)

=< Voltar || Cancelar

Listagem de docs do | ¢y |-
Mesa Virtual.ods Qo
Continuar ==

# Campos de preenchimento obrigatério.

Protocolo

Figura 3 — Insercdo da Listagem de Documentos Digitalizados, Inseridos e Tramitados no Sistema (SEI ou SIPAC —
Médulo Protocolo: Mesa Virtual)



- -— —

-
=2 Portal Admin. ;.a; Alterar senha %4 Mesa Virtual

{-9 DPTO DE GESTAO DOCUMENTAL (10.17.08.24.07)

ProTocoLo > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR INTERESSADOS NO DMOCUMENTO

i (R -

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados

Meste passc 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);
Aluno: Alunos que serdo identificados pela matriculs;

Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que s3c interessados no documento;

Unidade: Uma unidade da instituicdo;

Outros: Publico Externo, érgdos internacionais ou gualquer outro interessado gue ndo se adeque aos citados acima.

Apds inserir todos o= interessados desejados, prossiga o cadastro do documento selecionando a opcdc "Continuar ="

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: Servidor Aluno Credor ® Unidade QOutros

UNIDADE
Unidade: # DPTO DE GESTAOQ DOCUMENTAL (10.17.08.24.07)
Notificar Interessado: * ® sim NZo
E-mail: #
Inserir o setor interessado na transferéncia dos
% Campos de preenchimento obrigatério. cdocumentos digitalizados, no caso, o setor que
realizou a digitalizagio e elaborou a listagem
@J: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO Documento (D)

Identificador Nome E-mail Tipo
Nenhum Interessado Inserido.

=< \oltar || Cancelar || Continuar ==

Protocolo

Figura 4 — Insercdo do interessado na transferéncia de documentos digitalizados inseridos e tramitados no sistema (SEI
ou SIPAC — Médulo Protocolo: Mesa Virtual)

DADOS DE ENVIOD

Unidade de Destinc: # [10.17.08.24.1

(10.17.08.24.07.01)

(#[_] DIRETORIA DE INFRAESTRUTURA DE T1(10.17.08.24.04)
[+ ) DIRETORIA DE SISTEMAS DE INFORMACAD (10.17.08.24.05)
[=] DPTO DE GESTAO DE PROJETOS (10.17.08.24.06)
(=145 DPTO DE GESTAO DOCUMENTAL (10.17.08.24.07)
5 DE ARQUIVO INTERMEDIARIO (10.17.08.24.07.01)
[=] 5 DE ARQUIVO PERMANENTE (10.17.08.24.07.02)
[=] SET DE GOVERNANCA DE T1(10.17.08.24.08)
|=] SETOR DE GOVERNANGCA DE TECNOLOGIA DA INFORMAC:\O (10.17.08.24.08)
[=] VICE REITORIA (10.17.08.25)
= ~ONRNFNACAN MO CTIR RN NE RACHARFT AND FM CIENCIAR RNCIAIR _ | ARAN IFIRAR NN T

Tempo de Permanéncia: (Em Dias) E'
Observacies:

(4000 caracteres/0 digitados)
Urgente: Sim * NEo
Enviar || <<= Voltar || Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatdrio,
Protocolo

Figura 5 — Encaminhamento da Relagdo de Transferéncia de Documentos Digitalizados ao Servico de Arquivo

Intermediério (SEAI), para as unidades da Reitoria e Campus Chapeco, e unidade equivalente ao SEAI nos demais
Campi



# MapuLo pe Protocoro > &d Mesa VIRTUAL > [2) DocumenTos Crianos PELA UNIDADE

DOCUMENTO N° 3/2019 (23205.000688/2019-70)
RELAGAO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DIGITALIZADOS - 063.63

@

Visualizagio

o

Dados Gerais

=

@

OQcarréncias

D

Histérico.

Visualizagdo

= w o+ oc|n|

Acesso e visualizagio da Listagem de
) D anexada ao d
) Relag3o de Transferéneia de
Documentos Digitalizados e Tramitados
Mmm:;"f;fn“mau ne SEl ou no SIPAC - Médulo

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL Protocolo: Mesa Virtual
TO DE GESTAO DOCUMENTAL

RELACAQ DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DIGITALIZADOS - 063.63 N° 3 / 2019 - DGDOC (10.17.08.24.07)

Ne do Protocolo: 23205.000688/2019-70
Chapecé-SC , 25 de novembro de 2019.

éncia de D Digitali: eTr

Comunico a transferéncia de XXXX caixas-arquivo, referente ao periedo de (especificar, exemplo: 2017-2019) contendo documentos do Setor XXXX, da Pro-Reitoria XXXX, que foram digitalizados e inseridos
no sistema informatizado abaixo relacionado, conforme Listagem de documentos digitalizados, inseridos e tramitados no Sistema Eletrénico de Informacdes - SEI ou no Médulo de Protocolo: Mesa Virtual do
SIPAC, que segue anexa, para guarda no Arquivo Intermediario da Reitoria e Campus Chapecé.

Relacao de em Sistema Informatizado

( ) Sistema Eletrénico de Informacdes - SEI

() SIPAC - Modulo-Protocolo: Mesa Virtual

NOME (em letras mailsculas)
Cargo (em letras minusculas, com as iniciais maitsculas)

Figura 6 — Relacdo de Transferéncia de Documentos Digitalizados ap6s o cadastro: a Listagem dos documentos, que
acompanha a relacdo devera ser acessada nos anexos

2 Transferéncia de documentos que cumpriram prazo de guarda na fase corrente ao Servico

de Arquivo Intermediario (SEAI)

As unidades administrativas e académicas da Reitoria e Campus Chapecd, a partir de

01/01/2020, passam a realizar a transferéncia de documentos ao SEAI, por meio do Mddulo

Protocolo: Mesa Virtual. Para esta atividade, encontra-se disponivel no sistema, o modelo da

Relacao de Transferéncia ao Arquivo.

DaAapOos Do DOCUMENTO

Tipo do Documento: * RELACAC DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS AC ARQUIVO - 063.63

m—
Assunto do Documento: # 063.63 - Transferéncia. Recolhimento (inclusive guias e termos de transferéncia; guias, relacdes e term
Matureza do Documento: # | OSTENSIVO bl

Ostensivo: documento cujo teor deve ser do conheciments do publico em geral = ficard disponivel para

consulta na drea piblica do sistemna.

" Documentos que i m is (CPF. RG, dados bancdrics. enderece...) devem ser

cadastrados como RESTRITO.

Assunto Detalhado: |Relacde de Transferéncia de Documentos ao Servige de Arguive Intermedidrie - SEAL

(1000 caracteres/0 digitados)

Observacdes:

700 caracteres/0 digitados)
Ferma deo Decumente: Anexar Documento Digital

EScREVER DOCUMENTO

CARREGAR MODELO UNIDADE

CARREGAR MODELO

Arquivo~ Editar > Insernir~  Visualizar~ Formatar~ Tabela ~

O B 7 U S — I x x A ~H~ == == =~ E~ = = ¢
¥ Im e BB =5 O & 2 b O =2 =

Formatos = Paragrafo - Fonte - Tamanho - Palavras Reservadas « Referéncias -«

Editar documento,
inserindo as informacdes
sobre os documentos a
serem transferidos

Relacao de Transferéncia de Documentos ao Arquivo Intermediario

Comunico a transferéncia de documentos arquivisticos do Setor XXX, da Pro-Reitoria/Secretaria XXXX, organizados de acordo
com o Codigo de Classificacdo de Documentos da UFFS, para triagem dos documentos que ja expiraram os prazos de guarda, de
acordo com a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos da UFFS, bem como para acondicionamento no Arquivo
Intermediario da Reitoria e Campus Chapecd

Figura 7 — Cadastro da Relacdo de Transferéncia de Documentos ao Arquivo



A Relacdo de Transferéncia de Documentos ao Arquivo, em geral, ndo possui anexos, pois

as informagodes dos documentos que estdo sendo transferidos constam no documento principal.

‘:9 DPTO DE GESTAOQ DOCUMENTAL (10,17.08.24.07) =2 Portal Admin. g.a: Alterar senha *4 Mesa Virtual

PrROTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > AMEXAR ARQUIVOS

o [

Dados Gerais Documentos Anexados

Meste passo poderdo ser anexados arquivos ao documento que estd sendo cadastrado. Na parte inferior da pagina serdc mostrados os arguivos incluidos durante sua
sessdo de cadastramento de documentoe.

Dapos po ARQUIVD A SER ANEXADOD

Nome do Arquivo: #

Quando ndo hd anexos,  poccricso: «

ndo preencher estes p
campos, clicando em (4000 caracteres/0 digitados)
m H 11
continuar Arquivo: # | Escolher arguivo | Nenhum arguive selecicnado
Anexar

%: Visualizar Arquivo -&f: Excluir Documento

Arguivos ANEXADOS A0 DocuMENTO

Nome do Arquive Descrigdo Arguive

Nenhum Arquivo Anexado.

<< Voltar || Cancelar J Continuar ==

#* Campos de preenchimento obrigatorio.

Protocolo

Figura 8 — Ndo constando anexos, pode-se avancar sem o preenchimento das informacoes desta aba

{-9 DPTO DE GESTAOQ DOCUMENTAL (10.17.08.24.07) =2 Portal Admin. g.a: Alterar senha *4 Mesa Virtual

ProTocoLo > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR INTERESSADOS NO D)OCUMENTO

i [ -

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados

Meste 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 digite verificador);
Aluno: Alunos que serdo identificados pela matriculzs;
Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas gque s3o interessados no documento;

Unidade: Uma unidade dz instituigdo;
Outros: Pulblico Externo, érgfos internacicnais ou gualguer outro interessado que ndo se adeque aos citados acima.

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

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categonia: Servidor Aluno Credor ® Unidade Qutros
UNIDADE
Unidade: # SECRETARIA ESPECIAL DE TI (10.17.08.24)
Notificar Interessado: sim ® NEo Inserir a unidade interessada na transferéncia dos

documentos, no caso, o setor que esta
# Campos de preenchimento obrigatério.

encaminhando a relagdo de transferéncia

@J: Excluir Interessado

INTERESSADOS INsERIDOS NOo Documento (D)

Identificador Nome E-mail Tipo

Nenhum Interessado Inserido.

=< \oltar || Cancelar || Continuar ==

Protocolo

Figura 9 — Insercdo da unidade interessada na transferéncia de documentos ao Servico de Arquivo Intermedidrio

(SEAI)



@ DPTO DE GESTAOQ DOCUMENTAL (10.17.08.24.07) =2 Portal Admin. ;.: Alterar senha *1 Mesa Virtual

ProTOCOLO > CADASTRAR DoOCUMENTD > INFORMAR DADDS DA MOVIMENTACAD INICIAL
[
i (2 ‘= =
Dados Gerais Documentos Anexados Interessados Movimentacido Inicial

MNesse passo devem ser informados os dados da movimentacéo inicial do documento.

Origem Interna: # Outra Unidade ® Prépria Unidade
DADDS DA MOVIMENTACAD

Unidade de Origem: DPTO DE GESTAC DOCUMENTAL (10.17.08.24.07)
10.17.08.24.l S DE ARQUIVO INTERMEDIARIO (10.17.08.24.07.01)
= UIRCTURIA UC INTRACSTRUTURA UC 313 TCWAS (10 T7.00.25.03]
[ DIRETORIA DE INFRAESTRUTURA DE TI (10.17.08.24.04)
] DIRETORIA DE SISTEMAS DE INFORMACAQ (10.17.08.24.05)
|=] DPTO DE GESTAO DE PROJETOS (10.17.08.24.06)
=<5 DPTO DE GE STAO DOCUMENTAL (10.17.08.24.07)

E 5 DE ARQUIVO INTERMEDIARIO {10.17.08.24.0?.01]
a 2

|=] SET DE GOVERNANCA DE Tl (10.17.08.24.08)
|=] SETOR DE GOVERNANCA DE TECNOLOGIA DA INFORMACI\O (10.17.08.24.09)
[=] VICE REITORIA (10.17.08.25)
= FONRNENACAN NO CHIRRO NF RACHARFI ANO FM CIENCIAS SACIAIS | ARAN IFIRAR DO
3

Tempo Esperado na Unidade de Destino: (Em Dias)

Urgente: Sim * N3o

Figura 10 — Unidade de destino da Relacdo de Transferéncia de Documentos é o Servico de Arquivo Intermediario

(SEAI)

@ DPTO DE GESTAC DOCUMENTAL (10.17.08.24.07) = Portal Admin. ;.: Alterar senha 91 Mesa Virtual

ProToCOLO > CADASTRAR DoOCUMENTO > CONFIRMACAO DOS DADOS

(i) [ = = @

Dados Gerais Documentos Anexados Int:

acado Inicial Confirmacido

Confira todes os dados do documente abaixo antes de confirmar o cadastro.

s Do DoOCUMENTOD

Origem do Documento: Interno
Tipo do Documento: RELACAO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS AQ ARQUIVO - 063.63

Assunto do Documento: ﬁsﬁti;:n; Ereasrclls']ict?fagcniiao. :ceecro\‘lllo'l}ilmento (inclusive guias e termos de transferéncia; guias, relagdes e termos de recolhimento; e
Assunto Detalhado: Relacgdo de Transferéncia de Documentos ao Servico de Arguive Intermedidrio - SEAI
Natureza do Documento: OSTENSIVO
Unidade Origem: DGDOC (10.17.08.24.07)
Data do Documento: 26/11/2018

Observagbes: --
ASSINANTES DO DOCUMENTD

# Assinante Unidade Situagdo
1 | MURILO BILLIG SCHAFER DGDOC (10.17.06.24.07) ASSINADO EM 26/11/2019 10:13

I Pré-Visualizar Documento I

INTERESSADOS INSERIDDS AD DocuMenTO (1)

Identificador Nome E-mail Tipo
10170824 SECRETARIAESPECIALDETI - Unidade

DADOS DA MOVIMENTACAD
Urgente: Nio
Unidade de Origem: DPTO DE GESTAC DOCUMENTAL (10.17.08.24.07)
Unidade de Destino: 5 DE ARQUIVO INTERMEDIARIO [10..1?.08.24.0?.01]

Confirmar << Voltar || Cancelar

]
#* Campos de preenchimento obrigatéria,

Figura 11 — Confirmacdo do cadastro e encaminhamento da Relacdo de Transferéncia de Documentos ao SEAI



3 Recolhimento de documentos ao Servico de Arquivo Permanente (SEAP)

As unidades administrativas e académicas da Reitoria e Campus Chapecd, a partir de
01/01/2020, passam a realizar o recolhimento de documentos ao SEAP por meio do Modulo
Protocolo: Mesa Virtual. Para esta atividade, encontra-se disponivel no sistema, o modelo de

Relacdo de Recolhimento de Documentos ao Arquivo.

DaApOS b0 DOCUMENTO
Tipo do Documento: * RELACAC DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS AQ ARQUIVO - 063.563
Assunto do Documento: -{063.63' Transferé&ncia. Recclhimento (inclusive guias e termos de transfer&ncia; guias, relaces e term

Matureza do Documento: # | OSTENSIVO hd

Ostensivo: documento cujo teor deve ser do conhecimento do piblico @m geral & ficars disponivel para
consulta na srea pablica do sistama.
" Documentos que contiverem informacdes pessoais (CPF, RG, dados bancarios, endereco...) devem ser

cadastrados como RESTRITO.
Assunto Detalhado: |Relacdo de Recolhimento de Documentos ao Servico de Arguivo Permanente {SEAP)

(1000 caracteres/0 digitados)

Observacdes:

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

EScrREVER DOCUMENTO
CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Arguive =  Editar~  Inserir~  Visualizar~ Formatar~ Tabela ~

b B 7 U 5 — L. x XX A ~A~ = = =E E E - E~- = = 66
¥ M o B T Q &F R wm O - =B = Editar modelo inserindo
Formatos = Paragrafo - Fonte - Tamanho - Palavras Reservadas - Referéncias - informagaes sobre os

documentos a serem

Relagédo de Recolhimento de Documentos ac Arquivo Permanente N
recolhidos

Comunico o recolhimento de documentos arquivisticos do Setor XXX, da Pro-Reitoria/Secretaria XXX, que possuem como
destinacéo final a guarda permanente, de acordo com a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos da UFFS, para
organizacéo e acondicionamento, de acordo com o Quadro de Arranjo de Documentos da UFFS, para guarda definitiva no Arquivo
Permanente da Reitoria e Campus Chapeco.

SERIES OU TIPO S INVELUCRO SUPCRTE QUANTIDADE DATAS OBSERVACGES
DOCUMENTAIS ABRANGENTES

Figura 12 — Cadastro da Relacdo de Recolhimento de Documentos ao Arquivo

a—? DPTO DE GESTAC DOCUMENTAL (10.17.08.24.07) =32 Portal Admin.

“ i i
£ Alterar senha & Mesa virtual

ProTocoLo > CapasTRAR DoOCUMENTO > AMNEXAR ARQUIVOS

i (2

Dados Gerais Documentos Anexados

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

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADD

Nome do Arguivo: #

Quando ndo ha anexos,
nédo preencher estes
campos, clicando em
"continuar”

Descrigdo: #

{4000 caracteres/0 digitados)
Arquivo: % | E=colher arguivo | Nenhum arguivo selecionado

Anexar

C‘IQ: Visualizar Arguivo @ : Excluir Documento

Arguivos ANEXADOS A0 DoOCUMENTO

Mome do Arquive Descrigio Arquivo

Menhum Arquivo Anexado.
<< Voltar | [ Cancelar
% Campos de presnchimants ohrigatarnio.

Protocolo

Figura 13 — Etapa de insercdo de anexos pode avancar sem o preenchimento das informagdes desta aba



S ——— - — -
@ DPTO DE GESTAOQ DOCUMENTAL (10.17.08.24.07) =2 Portal Admin. Q; Alterar senha *4 Mesa Virtual

ProTtocoLo > CADASTRAR DoOCUMENTO > INFORMAR INTERESSADOS NO DOCUMENTO

g (2 o=

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados

Meste 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 digite verificador);
Aluno: Alunos gue serde identificados pela matriculz;

Credor: Pesscas fisicas ou Juridicas que sdo interessados no documento;

Unidade: Uma unidade da instituicdo;

Dutros: Publico Externo, drgdos internacionais ou gualguer outro interessado que ndo se adeque aos citados acima.

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

DApOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: Servidor Aluno Credor ® Unidade Qutros
UNIDADE
Unidade: % SECRETARIA ESPECIAL DE TI (10.17.05.24)
Notificar Interessado: * O sim ® Ngo Inserir a unidade interessada no recolhimento

JRinseay | dos documentos, no caso, a unidade que esta
* Campos de preenchimento corigatérie. @y caminhando a relagdo de recolhimento

@' Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS N0 Documento (0)

Identificador Nome E-mail Tipo
Nenhum Interessado Inserido.

<< \oltar || Cancelar || Continuar ==
Protocolo
Figura 14 — Insercdo da unidade interessada no recolhimento de documentos ao Servico de Arquivo Permanente

(SEAP)

MOVIMENTACAD INICIAL

Origem Interna: # Outra Unidade ® Prépria Unidade
DADDS DA MOVIMENTAGAD

Unidade de Origem: DPTO DE GESTAO DOCUMENTAL (10.17.08.24.07)

* [10.17.08.24.| |5 DE ARQUIVO PERMANENTE (10.17.08.24.07.02)

Unidade de Destine:
H_JUWRCTYRIAUC INTRACITRUTURA UC TTTTUW T U0.L9.04)

&[] DIRETORIA DE SISTEMAS DE INFORMACAO (10.17.08.24.05)
=] DPTO DE GESTAQ DE PROJETOS (10.17.08.24.06)
|=+=7 DPTO DE GESTAOQ DOCUMENTAL (10.17.08.24.07)
=] 5 DE ARQUIVO INTERMEDIARIO (10.17.08.24.07.01)

E 5 DE ARGUIVO PERMANENTE (10.17.08.24.07.02) .

=| SET DE GOVERNANCA DE TI (10.17.08.24.08)
|=] SETOR DE GOVERNANCA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO {10.17.08.24.09)
|=] VICE REITORIA (10.17.08.25)

= COORDENAGAQ DO CURSO DE BACHARELADO EM CIENCIAS SOCIAIS - LARANJEIRAS DO

= = -
= COORNFNACAN DO CHR SO NFE TICFNCIATHIRA FM CIFNCIA S SOCIAIS _ 1 ARAN IFIRAS NN S
13

Tempo Esperado na Unidade de Destino: (Em Dias)
Urgente: sim ® NEo
INFORMAR DESPACHOD
<< \oltar || Cancelar || Continuar ==
Figura 15 — Unidade de destino da Relacdo de Recolhimento de Documentos é o Servico de Arquivo Permanente

(SEAP)



€ DPFTO DE GESTAQ DOCUMENTAL (10.17.08.24.07) =g Portal Admin. 2 Alterar senha & Mesa virtual

ProOTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > CONFIRMACAO DOS DADOS

i) R - C @

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados Movimentagdo Inicial Confirmagio

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

DADOS DO DOCUMENTO

Origem do Documento:
Tipo do Documento:
Assunto do Documento:
Assunto Detalhado:
MNatureza do Documento:

Unidade Origem:
Data do Documento:

Interno
RELACAO DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS AO ARQUIVO - 063.63

063.63 - Transferéncia. Recolhimento (inclusive guias e termos de transferéncia; guias, relactes e termos de recolhimento; &
listagans descritivas do acervo)

Relagdo de Recolhimento de Documentos ao Servico de Arquivo Permanente (SEAP)
OSTENSIVO

DGDOC (10.17.08.24.07)

26/11/201%9

Observagdes: --

ASSINANTES DO DOCUMENTO
# Assinante
1 MURILO BILLIG SCHAFER

Unidade Situagao
DGDOC (10.17.08.24.07) ASSINADO EM 26/112019 1120

I Pré-Visualizar Documento I

INTERESSADOS INSERIDOS A0 Documento (1)

Identificador Nome E-mail Tipo
10170824 | SECRETARIA ESPECIAL DE TI Unidade

DADDS DA MOVIMENTACAD

Urgente: Nio
Unidade de Origem: DPTO DE GESTAC DOCUMENTAL (10.17.08.24.07)
Unidade de Destino: Servigo de Arquivo Permanente (SEAP) (10.17.08.24.07.01)

# Campos de preenchiments obrigatdrio.

Figura 16 — Confirmacdo do cadastro e encaminhamento da Relagcdo 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 sec¢ées da pagina do Departamento de Gestdao Documental no site da UFFS:

- Acesso Facil — Gestao Documental, ou:

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