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1 Cadastro de modelo de documento no Médulo Protocolo: Mesa Virtual

Os usudrios do Modulo Protocolo: Mesa Virtual podem criar modelos de documentos para
uso exclusivo da unidade a qual estdo lotados, ou seja, sio modelos que ndo ficardo disponiveis a
todos os usudrios do sistema, mas apenas aos lotados no setor que criou o modelo.

As etapas para a criacao de um modelo de documento sdo apresentadas nas figuras, a seguir.

@ poto bE GESTAO DOCUMENTAL (10.17.08.24.07)

# MODULD DE PROTOCOLO * ko MESA VIRTUAL

Processos Despachos Arquivo Administragio Consultas Relatérios

Cadastrar Documento
MES?
Alterar Documentos

Documentos Sigilosos »
Modelo de Documento

Filtros: E Movimentagio »
Registrar Dados do Documento
Mostrar 0 Itens Selecionados
Cadastrar/Alterar Grupo Assinantes
[J Process Enviado por Enviado Em
Cadastrar/Alterar Assessores
(] 23205.000004/2019-11 A SETI (10.17.08.24) 04/11/2019

Pessoal: Licenca para capacitagdo — 024.3

(1 23077.000007/2019-25 /4 SETI (10.17.08.24) 30/10/2019
Pessoal: Designacdo para FG e FCC- 023.14

(] 23077.000006/2019-52 /, SEAI (10.17.08.24.07.01} 30/10/2019

Pessoal: Licenca para capacitagdo - 024.3

Figura 1 — Criacdo de modelo de documentos

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

ProToCOLO > MODELOS DE DOCUMENTOS

Esta operacdc permite visualizar os modelos de documento associados a um tipo de documento.,
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Figura 2 - Cadastrar novo modelo de documento



él-' DPFTO DE GESTAQ DOCUMENTAL (10.17.08.24.07) =2 Portal Admin.

? Alterar senha *Lu Mesa Virtual
ProTocoLo > CADASTRAR MoDELOS DE DOCUMENTOS
Esta operacdo permite realizar o cadastro de templates de modelo de documentos.
» Palavras Reservadas: z3o expressdes gue serdo automaticamente substituidas pelo sistema, por exemplo, a expressic ==DATA_ATUAL== szerd

substituida pela data atual do cadastro do documente no formate DD/MM/AAAR. Deverdo ser acessadas pela opgdo Palavras Reservadas presente ne editor.
Variaveis: sdo expressdes que deverdo ser substituidas pelo usudrio, o sistema ndc fard isso automaticamente, entdc caso queira adicionar ao texto uma
varidvel, 8 mesma deve ser escrita entre <<>> & em negnito, por exemplo, a varidvel <<TITULD==.

Pre-visualizar documentos completos: visuzlizacdo de como um decumente cadastrado com este template ficara completo com cabecalhe e assinantes.

CADASTRO DE MODELD DE DOCUMENTO

Tipo de Documento: # [Relatdrio é A cria;éo de um modelo
Denominacdo do Modelo: # Relatdric de atividades anual do setor requer a sua Vinculagao aum
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Utilizar a barra de ferramentas para editar/formatar o modelo do documento

Figura 3 — Cadastro de modelo de documento

Preferencialmente, a criagdo do modelo deve realizar-se por meio da barra de ferramentas
disponiveis no editor do modelo, mas para modelos simples (que nao possuem quadros, tabelas,
campos que requerem preenchimento, ou até mesmo, ndo requeiram campos preenchiveis
automaticamente pelo sistema), uma possibilidade é preparar o texto do modelo em um editor
externo ao Mdédulo Protocolo: Mesa Virtual e, ap6s, copiar e colar o texto no editor de criacdo do
modelo, realizando-se os ajustes necessarios na formatacao.

Apébs a edicdo do modelo é possivel pré-visualizar a sua formatacdo, conforme figura a

seguir.



N do Protocolo: 00000.000000/0000-00

Chapecé-5C, <Data do Documento>

Ao Secretdrio Especial de Tecnologia e Informagio
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Apresentamos, a seguir. a relagiio das principais atividades desenvolvidas no transcorrer
do ano de 2019 pelo Departamento de Gestdo Documental —- DGDOC, pelo Servigo de Arquivo o -
Intermedidrio — SEAI pelo Servigo de Arquivo Permanente — SEAP, e pela Comissio Permanente

de Avaliagio de Documentos — CPAD!. Desta forma, as principais atividades realizadas foram:
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Nome completo do assinante Pré-visualizagdo do modelo o Servigo de Arquivo Intermediario — SEAL pelo Servigo
Funcdo ou carge do assinante
Matricula: 0000000000

ente de Avaliagio de Documentos — CPAD!. Desta forma,

Fachar Copyright 2007 - Secrataria Especial de TI - UFFS

Tmprimir @]|

Palavras: 55=

Cadastrar lPré-Visuaiizar Documento Completo I: Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Protocolo

Figura 4 — Pré-visualizacao do modelo

No momento da criacdo do modelo, o usuario deve observar que determinadas partes do

documento sdo geradas automaticamente pelo sistema, ndao sendo necessaria a sua inser¢cao no corpo
do texto, conforme observa-se na figura 5.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL automaticamente
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MN° do Protocolo: 00000.000000,/0000-00

I Chapec6-5C, <Data do Documentos I

Ao Secretario Especial de Tecnologia e Informacéo

1. Apresentamos. a seguir. a relagio das principais atividades desenvolvidas no transcorrer
do ano de 2019 pelo Departamento de Gestdo Documental — DGDOC, pelo Servigo de Arquivo

Intermedidario — SEAIL, pelo Servico de Arquivo Permanente — SEAP, e pela Comissio Permanente
I de Avaliacio de Documentos — CPAD!. Desta forma. as principais atrvidades realizadas foram:
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Figura 5 — Partes do modelo de documento geradas automaticamente pelo sistema



Ap6s a confirmacdo do cadastro do modelo de documento, este estara disponivel para uso da

unidade.

Dapos po DOCUMENTO

Tipo do Documento: « Relatério

Assunto do Documento: # (003 - RELATORIOS DE ATIVIDADES

Natureza do Documento: # | OSTENSIVO v

Ostensivo: documenta cujo tear deve

;. censukis na drea publics do sistama. ©: Carregar Modela Documento
" Documentos que contiverem i 3o do Modelo Observagio
cadastrados como RESTRITO. Relat[éric de Atividades [+]
IRe\aldno de atividades anual do setor I (%)
Assunto Detalhado:

(1000 caracteres /0 digitados)
Observacgdes:
(700 caracteres/0 digitados)
Forma de Documente: * & Escrever Documento Anexar |

EScREVER DOCUMENTD

CARREGAR MODELD

Arquivo - Editar~ Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela~

OB I US —L x,xX A~A-==== L4 =
¥ e H & O & 2 OG- =
Formatos = Paragrafo + Fonte « Tamanho - Palavras Reservadas =  Referéncias =

Ao Secretario Especial de Tecnologia e Informagio

1. Apresentamos, a seguir, a relagéo das principais atividades desenvolvidas no transcorrer do ano de 2019 pelo Departamento de Gestio
Documental - DGDOC. pelo Servigo de Arquivo Intermedidrio - SEAL pelo Servigo de Arquivo Permanente - SEAP. e pela Comissio Permanente
de Avaliag@io de Documentos - CPADL Desta forma, as principais atividades realizadas foram

Figura 6 — Cadastro de documento utilizando modelo criado pela unidade



2 Cadastro de template de documento no Mdédulo Protocolo: Mesa Virtual

Os modelos de documentos que podem ser utilizados por todos os usuarios do Modulo
Protocolo: Mesa Virtual sdo criados por meio da funcionalidade “Templates”. A sua
criacdo/construcdo € realizada por unidades/usuarios especificos, que possuem o perfil de
administrador do sistema de protocolo. Para os usudrios que possuem tal permissdao 0s passos sao

apresentados a seguir.

!'9 DPTO DE GESTAC DOCUMENTAL (10.17.08.24.07)

# MopuLo pe Protocoro > & Mesa VIRTUAL

Processos Documentos Despachos Arguivo Consultas Relatorios

Cadastrar O rgdo Externo
MESA VIRTUAL

Classificagdo Conarg »
Formatos de Documento Permitidos 3
Processos: m Externos
Grau de Sigilo do Processo »
Filtros: Situacao de Ocorréncia 3
I Template de Documento 3 Cadastrar
Mostrar 25 v Processos Tipo de Documento » Listar/Alterar nados
Processo 1D CBHIEEEEEE ’ Enviado por
Unidades para Tramitagio Externa
23205.000004/2019-11 /I . . SETI (10.17.08.24)
Pessoal: Licenca para capacitacdo — 024.3 Unidades de Arguivo
23077.000007/2019-25 /I SETI (10.17.08.24)
Pessoal: Designacdo para FG e FCC- 023.14
23077.000006/2019-52 /I SEAI (10.17.08.24.07.01)

Pessoal: Licenca para capacitacdo — 024.3

Figura 7 — Cadastro de template de documento

O documento que terd um template deve constar na lista de tipos de documentos, a fim de

realizar a vinculagdo do tipo x template, conforme exemplo na figura 2.

- -

a-? DPTO DE GESTAOQ DOCUMENTAL (10.17.08.24.07) =3 Portal Admin. F.: Alterar senha e.u Masa Virtual

ProtocoLo > TeMpPLATES DE DOCUMENTOS

Esta operacdo permite realizar o cadastro de templates de documentos.

CADASTRO DE TEMPLATE DE DOCUMENTO

Tipo de Documente: # Relacdo

Selecionar qual tipo de documento tera um template
I

Figura 8 — Selecionar o tipo de documento que terd um template



6\} DPFTO DE GESTAO DOCUMENTAL (10.17.08.24.07) = Portal Admin. g Alterar senha * Mesa Virtual

ProTOCOLD > TEMPLATES DE DDOCUMENTOS

Estz operacdo permite realizar o cadastro de templates de documentos.
« Palavras Reservadas: s3o expressdes gue serdc automaticamente substituidas pelo sistema, por exemplo, a expressioc ==DATA_ATUAL== seri
substituida pelz data atual do cadastro do documente no formate DD/MM/AAAA, Deverdo ser acessadas pela opcdo Palavras Reservadas presente no editor.

» Variaveis: sio expressSes que deverdo ser substituidas pelo usudrio, o sistema n3o fard isso sutomaticamente, entdo caso queira adicionar a0 texto uma
varigvel, & mesma deve ser escrita entre << == & em negrito, por exemplo, a varidvel <<TITULO>>.

CADASTRO DE TEMPLATE DE DOCUMENTO

Tipo de Documento: Relacdo

ESCREVER TEXTO

Arquivo~ Editar~ Inserir v Visualizar~ Formatar v Tabela

O B I US —L x, X A*TA~Y =S = E=EE E~E~ = E 6
G ¥ e B 8 Q &2 MBEBO- B B =9
Formatos ~ Paragrafo  «  Fonte ~ Tamanho - Falavras Reservadas =

Editar o template do documento

Figura 9 — Edicdo do template do documento

Ap6s a criagdo do template, é possivel verificar e editar a sua formagdo e conteido por meio

dos passos a seguir.

Q DFTO DE GESTAO DOCUMENTAL (10.17.08.24.07)

# MoouLo pe Protocoro > &J Mesa VIRTUAL

Processos Documentos Despachos Arquivo Consultas Relatorios

Cadastrar Orgéo Externo

MESA VIRTUAL .
Classificagéo Conarg 3
Formatos de Documento Permitidos 3
Grau de Sigilo do Processo 3
Filtros: Situagdo de Ocorréncia »
Template de Documento 3 I Cadastrar

Mostrar 25 ¥ Processos

Tipo de Documento » Listar/Alterar nlados

Tipo de Processo »

[ Processo Enviado por

Unidades para Tramitagdo Externa
[] 23205.000004/2019-11 /4 ) ) SETI (10.17.08.24)
Pessoal: Licenga para capacitagdo - 024.3 Unidades de Arquivo

[ 23077.000007/2019-25 /1 SETI (10.17.08.24)
Pessoal: Designacdo para FG e FCC- 023.14

] 23077.000006/2019-52 /| SEAI (10.17.08.24.07.01)
Pessoal: Licenca para capacitacdo - 024.3

Figura 10 — Edicao de template de documento



Processo n°: [DIGITE AQUI O N* DO PROCESSO]
Interessado: [DIGITE AQUI O NOME(S) DO(S) INTERESSADO(S)]

O processo administrative em epigrafe foi convertido do suporte n&o digital para o
Modulo Protocolo: Mesa Virtual, mantendo o mesmo nimero do processo néo digital
e 0 mesmo interessado. O contetido do

Foi efetivado despacho da referida converséo no Sistema de Gestéo de Processos e template do
Documentqs (SGPD), & que 0 processo néo digital seré arguivado no setor de 4ocumento pode ser
competéncia, responsavel pela digitalizac&o. editado/formatado

Fica encerrada a tramitacAo do processo em suporte ndo digital, sendo vedada a
juntada de novos documentos néo digitais, devendo a continuidade de sua instruc&o
e tramitac&o ser somente por meio do Modulo Protocolo: Mesa Virtual.

Para fins de registro, o processo originalmente em suporte ndo digital € composto de:
Folhas: [DIGITE AQUI A QUANTIDADE TOTAL DE FOLHAS]

Volumes: [DIGITE AQUI A QUANTIDADE DE VOLUMES]

Anexos e Midias: [DIGITE AQUI A QUANTIDADE TOTAL DE ANEXOS E/OU MIDIAS]

Opgoes de editar

O processo eletrénico resultante da presente converséo digital ficou composto da ou excluir um
sequinte forma: template Alterar

)

Figura 11 — Edicdo de um template de documento

Os templates criados no Modulo Protocolo: Mesa Virtual poderdo ser utilizados quando do
cadastro de um documento, utilizando-se a funcionalidade “escrever documento” >> “carregar

modelo”.

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 secoes da pagina do Departamento de Gestdao Documental no site da UFFS:

- Acesso Facil — Gestdao Documental, ou:

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