COMUNICADO 22/DGDOC/SETI/UFFS/2020

Prezados servidores,

Informamos que no Modulo de Protocolo MESA VIRTUAL do SIPAC-UFFS, os documentos
avulsos e o0s processos administrativos digitais, ap0s cessarem sua tramitacdo, devem
ser arquivados. Esta operacdo registrara no sistema, a conclusdao da acdo administrativa que
determinou a produc¢do do documento avulso ou do processo administrativo.

Quando produzidos (ou convertidos) e tramitados de forma digital (como ocorre no Mesa Virtual),
os documentos e processos administrativos devem ser arquivados na propria unidade que finalizou a
acdo tratada no documento e/ou processo, ndo sendo necessario realizar o encaminhamento ao
Servico de Arquivo Intermediario - SEAI ou Servico de Arquivo Permanente - SEAP, como ocorria
no Sistema de Gestdo de Processos e Documentos - SGPD. Nesse sistema havia a necessidade de
realizar o encaminhamento dos processos para arquivamento, pois 0os documentos originais (ndao
digitais) haviam sido transferidos das unidades para acondicionamento no Arquivo da Reitoria e
Campus Chapec6. No Mesa Virtual, essa sistematica ndo é necessaria, pois 0os documentos originais
sdo os nato digitais (ou representantes digitais) que tramitam até serem concluidos e arquivados no
proprio sistema.

Os processos administrativos produzidos até dezembro de 2019 no SGPD, e que tramitaram na
forma ndo digital (analégica) até serem finalizados ou que foram digitalizados e cadastrados como
processos antigos no Mesa Virtual em 2020, seguem as orientacoes contidas no manual
Procedimentos a serem observados na transicdo de documentos e processos ndo digitais do SGPD
para o Mesa Virtual e os fluxos para transferéncia e recolhimento de documentos para o Arquivo da
Reitoria e Campus Chapeco, conforme indicado nos itens 1, 2, 3 e 4 da se¢do_Assessoria Técnica na
pagina do Departamento de Gestdao Documental. Esses procedimentos (transferéncia e recolhimento
de documentos anal6gicos) poderdo ser retomados quando do retorno das atividades presenciais,
mediante solicitacio da unidade por meio do preenchimento do Formulario de solicitacdo e

assisténcia na organizacdo de arquivos.

Mais orientacOes relativas aos procedimentos para cadastro de documentos avulsos e processos
administrativos no Mesa Virtual constam nos Manuais disponibilizados na secao “Manuais e
Recomendacoes”, na pagina do Departamento de Gestao Documental, ou no Portal de Servicos da
UFFS.

Duvidas informacgdes adicionais, estamos a disposicao.

Atenciosamente,
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