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1 Transferência de documentos digitalizados e tramitados no sistema SEI ou SIPAC Módulo

Protocolo: Mesa Virtual

Quando determinada unidade administrativa ou acadêmica possuir, no mínimo, uma caixa

arquivo de documentos  originais analógicos/em papel,  que foram acumulados em razão da sua

digitalização para tramitação em meio digital nos sistemas SEI ou SIPAC – Módulo Protocolo:

Mesa  Virtual,  no  caso  das  unidades  da  Reitoria  e  Campus  Chapecó,  estas  poderão  solicitar  a

transferência  destes  documentos  conforme  orientações  indicadas  no  item  4  do  Manual

“Procedimentos básicos para arquivamento de documentos originais que foram digitalizados para

inserção em sistemas informatizados”. 

Observação: Embora se utilize o mesmo modelo de transferência de documentos digitalizados e

tramitados, os documentos originais que forem digitalizados para tramitação no SEI,  devem ser

arquivados em caixa-arquivo distinta das que acondicionam os documentos digitalizados para o

SIPAC – Módulo Protocolo: Mesa Virtual.

A seguir, apresenta-se um passo a passo para o cadastro da Relação de Transferência de

Documentos Digitalizados.

Figura 1 – Cadastro de documento – Relação de Transferência de Documentos Digitalizados 



Figura 2 – Cadastro e inserção do modelo da Relação de Transferência de Documentos Digitalizados e Tramitados em
Sistema Informatizado

Figura 3 – Inserção da Listagem de Documentos Digitalizados, Inseridos e Tramitados no Sistema (SEI ou SIPAC –
Módulo Protocolo: Mesa Virtual)



Figura 4 – Inserção do interessado na transferência de documentos digitalizados inseridos e tramitados no sistema (SEI
ou SIPAC – Módulo Protocolo: Mesa Virtual)

Figura  5  –  Encaminhamento  da  Relação  de  Transferência  de  Documentos  Digitalizados  ao  Serviço  de  Arquivo
Intermediário (SEAI), para as unidades da Reitoria e Campus Chapecó, e unidade equivalente ao SEAI nos demais
Campi



Figura 6 – Relação de Transferência de Documentos Digitalizados após o cadastro: a Listagem dos documentos, que
acompanha a relação deverá ser acessada nos anexos

2 Transferência de documentos que cumpriram prazo de guarda na fase corrente ao Serviço

de Arquivo Intermediário (SEAI) 

As  unidades  administrativas  e  acadêmicas  da  Reitoria  e  Campus  Chapecó,  a  partir  de

01/01/2020,  passam  a  realizar  a  transferência  de  documentos  ao  SEAI,  por  meio  do  Módulo

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

Relação de Transferência ao Arquivo.

Figura 7 – Cadastro da Relação de Transferência de Documentos ao Arquivo



A Relação de Transferência de Documentos ao Arquivo, em geral, não possui anexos, pois

as informações dos documentos que estão sendo transferidos constam no documento principal.

Figura 8 – Não constando anexos, pode-se avançar sem o preenchimento das informações desta aba

 

Figura 9 –  Inserção  da unidade  interessada  na transferência  de documentos  ao Serviço de  Arquivo  Intermediário

(SEAI)



Figura 10 – Unidade de destino da Relação de Transferência de Documentos é o Serviço de Arquivo Intermediário

(SEAI)

Figura 11 – Confirmação do cadastro e encaminhamento da Relação de Transferência de Documentos ao SEAI



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

As  unidades  administrativas  e  acadêmicas  da  Reitoria  e  Campus  Chapecó,  a  partir  de

01/01/2020,  passam a  realizar  o  recolhimento  de  documentos  ao  SEAP por  meio  do  Módulo

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

Relação de Recolhimento de Documentos ao Arquivo.

Figura 12 – Cadastro da Relação de Recolhimento de Documentos ao Arquivo

Figura 13 – Etapa de inserção de anexos pode avançar sem o preenchimento das informações desta aba



Figura 14 –  Inserção da unidade interessada  no recolhimento  de documentos ao Serviço de Arquivo Permanente

(SEAP)

Figura 15 – Unidade de destino da Relação de Recolhimento de Documentos é o Serviço de Arquivo Permanente

(SEAP)



Figura 16 – Confirmação do cadastro e encaminhamento da Relação de Recolhimento de Documentos ao SEAP

Departamento de Gestão Documental – DGDOC

 seti.dgdoc@uffs.edu.br

Serviço de Arquivo Intermediário – SEAI

 arquivointermediario@uffs.edu.br

Serviço de Arquivo Permanente – SEAP

 arquivopermanente@uffs.edu.br

Os  modelos  de  documentos  e  demais  instrumentos  citados  neste  manual  encontram-se
disponibilizados nas seções da página do Departamento de Gestão Documental no site da UFFS:
- Acesso Fácil – Gestão Documental, ou: 
- Institucional – Secretarias – Especial de Tecnologia e Informação – Gestão Documental 
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