COMUNICADO 15/DGDOC/SETI/UFFS/2020

Prezados servidores,

Lembramos que no SIPAC-Protocolo: Mesa Virtual, os processos administrativos de orgdos e
entidades externas a UFFS devem ser cadastrados como processo externo, enquanto que processos
administrativos internos produzidos anteriormente a implantacdao do SIPAC-Protocolo: Mesa Virtual
e que continuardo sua tramitacdo no meio nato digital devem ser cadastrados como processo
antigo.

Processos externos a UFFS sdo considerados aqueles que ndo foram gerados por unidades
académicas ou administrativas vinculadas a Universidade, ou seja, sdo os provenientes de outros
6rgdos da administracdo publica, que geralmente, ainda sdo encaminhados a UFFS na forma nao
digital (em suporte papel).

Processos antigos sdo considerados aqueles gerados pelas unidades académicas ou administrativas
da UFFS a partir de 2009, que ja possuem nimero de processo interno (23205.000000/0000-00) e
que tramitaram no meio ndo digital (suporte papel) até o final do ano de 2019.

Assim, chamamos atencdo para que processos antigos ou processos externos a UFFS ndo sejam
cadastrados como “Documento” ou “Processo Interno”, mas como “Processo Antigo” ou “Processo
externo”, considerando as explicacdes supracitadas.

Estes tipos de processos devem ser cadastrados no sistema na aba “Processos — Cadastrar Processo
— Processo Externo” (se for processo recebido de outra instituicdo) ou “Processos — Cadastrar
Processo Antigo” (se for processo produzido pela UFFS com numeracdo anterior a implantacao do
SIPAC: Mesa Virtual).

Neste comunicado constam orientacoes para o cadastro de processos externos a UFFS, pois
orientacOes para o cadastro de processos antigos estdo disponibilizadas no Manual “Procedimentos
a serem observados na transicdo de documentos e processos nao digitais do SGPD para o SIPAC-
Protocolo: Mesa Virtual”, e no Portal de Servicos da UFFS.

Cadastro do processo externo a UFFS

Para iniciar o cadastro do processo externo utilize a aba “Processos”, em seguida “Cadastrar
Processo”.


https://www.uffs.edu.br/institucional/secretarias/especial_de_tecnologia_e_informacao/gestao-documental/manuais-e-recomendacoes/procedimentos-basicos-para-arquivamento-de-documentos-originais-que-foram-digitalizados-para-insercao-em-sistemas-informatizados/@@download/file
https://www.uffs.edu.br/institucional/secretarias/especial_de_tecnologia_e_informacao/gestao-documental/manuais-e-recomendacoes/procedimentos-basicos-para-arquivamento-de-documentos-originais-que-foram-digitalizados-para-insercao-em-sistemas-informatizados/@@download/file
https://www.uffs.edu.br/institucional/secretarias/especial_de_tecnologia_e_informacao/gestao-documental/manuais-e-recomendacoes/procedimentos-basicos-para-arquivamento-de-documentos-originais-que-foram-digitalizados-para-insercao-em-sistemas-informatizados/@@download/file
https://servicos.uffs.edu.br/servicos/protocolo
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Na tela seguinte, alterar a origem do processo de “Processo Interno” para “Processo Externo”, e
informar o nimero original do processo da institui¢ao de origem.

DADOS GERAIS DO PROCESSO

@ Processo Externo

Numero do processo no formato 00000.000000/0000-00 (radical.numero/ano-dv)? #

Alterar a origem para "Processo
Externo”

Origem do Processo: * () Processo Interno

Laerm () TER Informar o numero original do
Numero Original do Processo: # Formato: Radical.Nimero/Ano-DigitoPrOCES50 externo a UFFS
(Caso ndo saiba os digitds verificadores, informe 99)
Orgdo de Origem: # Y
Data de Autuagdo Original: # E

Tipo do Processo: * Pessoal: Redistribuicio de servidor de outra IFES para a UFFS - 023.14

]

Assunto do Processo: |023.14 - Designacdo. Disponibilidade. Redistribuicdo. Substituicdo

Solicitagdo de redistribuicde do servidor Armando Mogueira da UEAM para a UFFS

Assunto Detalhado:

(900 caracteres/78 digitados)

MNatureza do Processo: # | -- SELECIONE -- |z|

Observacgdo:

(4000 caracteres/0 digitados)

Cancelar || Continuar >>
# Campos de preenchimento obrigatorio.

Se durante o cadastro do processo externo, o 6rgao de origem ainda ndo constar como 6rgao externo
cadastrado no sistema, observar o fluxo para solicitar a sua criacdo no Portal de Servicos da UFFS:
https://servicos.uffs.edu.br/fags/solicitacao-para-cadastramento-de-orgao-externo-para-o-
sipac-mesa-virtual

Neste passo, lembramos que ndo deixem de preencher os campos “Assunto do Processo” e
“Assunto Detalhado”, pois essas informagoes facilitardo a recuperacdo do processo posteriormente.
Ainda, observar a correta marcacao da “Natureza do Processo”, colocando como restrito, processos


https://servicos.uffs.edu.br/faqs/solicitacao-para-cadastramento-de-orgao-externo-para-o-sipac-mesa-virtual
https://servicos.uffs.edu.br/faqs/solicitacao-para-cadastramento-de-orgao-externo-para-o-sipac-mesa-virtual

que contenham informacgOes pessoais, informacOes pessoais sensiveis ou informagdes protegidas
por legislacdo especifica cujo teor ndo devem ser do conhecimento do ptiblico em geral, ou seja,
que devem ter o seu conteido acessado apenas pelo(s) interessado(s), pelo(s) assinante(s) e pelas
unidades nas quais serdo tramitados, ficando com visualizacdo indisponivel ao publico externo no
Portal de Consulta Publica do SIPAC-UFFS.

Na tela seguinte, informar como tipo de documento, o tipo “Volume”.

ProToCOLO > CADASTRAR PROCESSO > INFORMAR D)OCUMENTOS
(i =
Dados Gerais Documentos

MNeste passo devem ser informados os documentos que formalizam o processo (Memorando, Oficio, Requerimento, etc).

0O sistema s6 permite anexar documentos com formatos de arquivos adotados pelo ePING - Padrides de Interoperabilidade de Governo Eletrénico.

INFORMAR DOCUMENTO
Tipo de Documento: # VOLUME

Natureza do Documento: # | -- SELECIONE -- ¥

Utilizar como "tipo de documento' que abre o

processo externo o tipo "volume"
P

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Wolume:
Observagdes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: # Escrever Documento Anexar Documento Digital
Adicionar Documento

# Campeos de preenchimento obrigatdric.

Se for necessario dividir o processo externo em mais de uma parte, apés o cadastro do primeiro
volume, utilizar novos tipos de documento “Volume” para insercao do restante dos representantes
digitais.

Apos a conclusdo da insercdo das pecas na forma “Anexar Documento Digital”, o processo digital
podera ser enviado para outra unidade, juntado a outro processo ou arquivado.

Mais orientacOes para o cadastro de processos administrativos constam nos Manuais:

Procedimentos a serem observados na transicao de documentos e processos nao digitais do
SGPD para o SIPAC-Protocolo: Mesa Virtual

Procedimentos para cadastro de documentos no Modulo Protocolo: Mesa Virtual

Recomendacées para boas praticas na producao de documentos digitais nos sistemas
informatizados que apoiam o desenvolvimento das atividades de protocolo da UFFS

Procedimentos gerais de gerenciamento de documentos no Modulo Protocolo: Mesa Virtual

Procedimentos para utilizacao dos campos Tipo de Documento, Tipo de Processo e Assunto de
Documentos e Processos no Mesa Virtual


https://www.uffs.edu.br/institucional/secretarias/especial_de_tecnologia_e_informacao/gestao-documental/manuais-e-recomendacoes/procedimentos-gerais-de-gerenciamento-de-documentos-no-modulo-de-protocolo-mesa-virtual-do-sipac/@@download/file
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https://www.uffs.edu.br/institucional/secretarias/especial_de_tecnologia_e_informacao/gestao-documental/manuais-e-recomendacoes/recomendacoes-para-boas-praticas-na-producao-de-documentos-arquivisticos-digitais-nos-sistemas-informatizados-da-uffs/@@download/file
https://www.uffs.edu.br/institucional/secretarias/especial_de_tecnologia_e_informacao/gestao-documental/manuais-e-recomendacoes/procedimentos-para-cadastro-de-documentos-no-modulo-protocolo-mesa-virtual-do-sipac/@@download/file
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https://www.uffs.edu.br/institucional/secretarias/especial_de_tecnologia_e_informacao/gestao-documental/manuais-e-recomendacoes/procedimentos-basicos-para-arquivamento-de-documentos-originais-que-foram-digitalizados-para-insercao-em-sistemas-informatizados/@@download/file
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