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Transferéncia de documentos avulsos digitalizados e inseridos no SEI ou no Moddulo

Protocolo: Mesa Virtual do SIPAC

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
digitalizacdo para insercdo e tramitacdo em meio digital nos sistemas informatizados (SEI, SIPAC —
Modulo Protocolo: Mesa Virtual, PRISMA etc), no caso das unidades da Reitoria e Campus
Chapeco, estas poderao solicitar a transferéncia destes documentos conforme orientacoes indicadas
no item 3 Digitalizacdo e arquivamento de documentos analdgicos/ndo digitais originais inseridos
em sistema informatizado, do Manual “Procedimentos a serem observados na migracdo de
documentos e processos nao digitais do SGPD para o SIPAC Protocolo: Mesa Virtual.
Observacao: Embora se utilize o mesmo modelo de transferéncia de documentos digitalizados e
tramitados, os documentos originais que foram 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 Relacdao de Transferéncia de
Documentos Digitalizados.

Acessar a aba “Documentos — Cadastrar Documento”.

9 DEPARTAMENTO DE GESTAQ DOCUMENTAL {10.53.04) ;la Alterar Senha -t Mesa Virtual

# MépuLo pE PRoTocOLO > & MESA VIRTUAL

Processos Documentos Despachos Arquivo Administragéo Consultas Relatorios

I Cadastrar Documento I
MES!/ PROCESS0S PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE v
Alterar Documentos

Confirmar Cancelamentos
Documentos Sigilosos 3
Filtros: E Modelo de Documento

Movimentagdo 3
Mostrar 0 Itens Selecionados e ® 4
Gerenciar Acesso Restrito na Unidade

Proces: Regisirar Dados do Documento por Enviado Em Prazo Natureza Situacao

Cadastrar/Alterar Grupo Assinantes Nenhum Processo Encontrado

Cadastrar/Alterar Assessores

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

Preencher os dados do documento, selecionar a forma do documento (escrever documento) e
clicar em carregar modelo. Editar o modelo inserindo as informacdes referentes a unidade que esta
efetivando a transferéncia e sobre o sistema informatizado no qual os documentos digitalizados a

serem transferidos, foram tramitados.



DaAapos Do DOCUMENTO

Tipo do Documento: * RELACAO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DIGITALIZADOS
Assunto do Documenteo: * 051,522 - (GESTAQ DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO) APLICACAQ DOS INSTRUMENTOS TECNICOS - TR

MNatureza do Documento: * | OSTENSIVO hl

Ostensivo: documento cujo teor deve ser do conhecimento de pdblico em gerzl e ficard disponivel para
consulta na drea piblica do sistema.
Documentos que contiverem informacées pessoais (CFF, RG, dados bancérios, endereco...) devem ser

cadastrados como RESTRITO.

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: 'I@ Escrever Documento I ) Anexar Documento Digital

1
| CARREGAR MODELOD CARREGAR MODELO UNIDADE
'

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

ESCREVER DOCUMENTO

OB I US —L x, X ATA~T =T =EE E~E~- = = 6
X o B & Q &2 M0~ = =
Formatos ~ Paragrafo  ~ Fonte ~ Tamanho - Palavras Reservadas =  Referéncias =

RELACAO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DIGITALIZADOS E TRAMITADOS EM SISTEMA INFORMATIZADO

Figura 2 — Cadastro e insercdo do modelo da Relacdo de Transferéncia de Documentos Digitalizados e Tramitados em

Sistema Informatizado

Na imagem a seguir, é possivel visualizar um exemplo de Relagdo de Transferéncia de

Documentos Digitalizados e Tramitados em Sistema Informatizado.

Formatos + Paragrafo ~  Arial -~ 1ipt - Palavras Reservadas +  Referéncias »
RELAGAO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DIGITALIZADOS E TRAMITADOS EM SISTEMA
INFORMATIZADO

Comunico a transferéncia de trés caixas-arguivo, referente ao periodo de 2017-2019, contendo documentos do Servico de Arquivo
Permanente, do Departamento de Gestdo Documental, que foram digitalizados e inseridos no sistema informatizado abaixo relacionado,
conforme Listagem de documentos digitalizados, inseridos e tramitados| no Madulo de Protocolo: Mesa Virtual do SIPAC, que segue anexa,
para guarda no Arquivo Intermediario da Reitoria e Campus Chapecé.

() Sistema Eletronico de Informagdes - SEI

(X) SIPAC - Mddulo-Protocolo: Mesa Virtual

ELISEU DOS SANTOS LIMA
Chefe do Servigo de Arquivo Permanente

v

Palavras: 99

Figura 3 — Modelo da Relacédo de Transferéncia de Documentos Digitalizados e Tramitados em Sistema Informatizado



Na etapa seguinte, em que € apresentada a tela para preenchimento dos dados do arquivo a

ser anexado, anexar a Listagem de transferéncia de documentos digitalizados, inseridos e tramitados
no sistema SEI ou SIPAC.

OBS: Os modelos de listagem de documentos digitalizados, inseridos e tramitados no Mesa Virtual
e no SEI, estdo disponiveis para download na Pagina Web do DGDOC no site da UFFS, na secao
“Modelos para organizar documentos” (Acesso Facil — Gestdo Documental — Modelos para

organizar documentos). Preencher as informagdes no arquivo editavel, e estando finalizado,

materializar o arquivo em PDF para anexar ao documento.

Clicar em Anexar e em seguida em Continuar.

%/) + Arquivo anexado com sucesso.

o (3

Dados Gerais Documentos Anexados

MNeste passo poderdo ser anexados arquivos ao documento que estd sendo cadastrado. Na parte inferior da pégina serdo mostrados os arquivos incluidos durante sua
sessdo de cadastramento de documento.

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Mome do Arquive: # Listagem de transferéncia de documentos digitalizados, inseridos e tramitados no sistema
Listagem de transferéncia de documentos digitalizados, inseridos e tramitados no

Sistema Eletrénice de Informacdes (SEI) ou SIPAC (Mddulo Protocolo: Mesa Virtual).
Descrigdo: #

P
(4000 caracteres /163 digitados)

Arguivo: # | Escolher arquive | Nenhum arguiveo selecionado (Formatos de Arquivos Permitidos)

L'“: Visualizar Arquivo 2’ Excluir Documento
ArQuUIVos ANEXADOS A0 DOCUMENTO

Nome do Arquivo Descrigdo Arquivo

Listagem de fransferéncia de documentos Listagem de fransferéncia de documentos digitalizados, inseridos e framitados no Sistema Listagem de [ y
digitalizados, inseridos e framitados no sistemas Eletronico de Informacdes (SEI) ou SIPAC (Mddulo Protocolo: Mesa Virtual). documentos_digitalizados_SEl.pdf |

<< Voltar || Cancelar || Continuar ==

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Protocolo

Figura 4 — Insercao da Listagem de Documentos Digitalizados, Inseridos e Tramitados no Sistema (SEI ou SIPAC —
Moddulo Protocolo: Mesa Virtual)

Na sequéncia, informar o interessado. Selecionar a unidade interessada na transferéncia dos
documentos. No caso, a unidade que estd encaminhando a Relacdo de Transferéncia. Em “Notificar

Interessado”, selecionar Nao, e em seguida clicar em Inserir e na sequéncia em Continuar.



o (3 )

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados

Neste passo podem ser informados os interessados neste documente. Os interessados podem ser das seguintes categorias:

Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);
Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que s3o interessados no documento;

Unidade: Uma unidade da instituigdo;

Qutros: Publico Externo, drgdos internacionais ou qualguer outro interessado gue ndo se adegue aos citados acima.

Apds inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do documente selecionando a opcdo "Continuar =3"

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: (O servidor O credor ® unidade O outros
UNIDADE
Unidade: # [DEPARTAMENTO DE GESTAO DOCUMENTAL (10.53.04)] )
Motificar Interessado: + ® sim () N3o
E-mail:
Inserir o setor interessado na transferéncia dos documentos

* Campos de preenchimento cbrigatéric. digitalizados, no caso, o setor que realizou a digitalizag3o e
elaborou a listagem.

©: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NOo DocuMmenTo (0)

Identificader Nome E-mail Tipo
Menhum Interessade Inserido.

<< Voltar || Cancelar || Continuar »=>

Figura 5 — Insercdo do interessado na transferéncia de documentos digitalizados inseridos e tramitados no sistema (SEI
ou SIPAC — Médulo Protocolo: Mesa Virtual)

Na etapa seguinte, deve ser registrada a movimentacao inicial, selecionando a Unidade de
Destino do documento. Em “Origem Interna”, o sistema ja traz selecionada a opcdo “Propria
Unidade”, que é a unidade que esta cadastrando a Relacdo, entdo ndo é necessario desmarcar essa

opcado, somente deve ser selecionada a “Unidade de Destino”, que é o Servico de Arquivo

Intermediario. Esta Unidade é localizada acessando: Universidade Federal da Fronteira
Sul>Secretaria Especial de Tecnologia e Informacao>Departamento de Gestdao Documental>Servico

de Arquivo Intermediario. Na sequéncia clicar em Continuar.

MOVIMENTACAO INICIAL

Origem Interna: * () gutra Unidade @ Prépria Unidade

DADOS DA MOVIMENTACAO

Unidade de Origem: DEPARTAMENTO DE GESTAO DOCUMENTAL (10.53.04)
10.53.04.01 ||SERVICO DE ARQUIVO INTERMEDIARIO (10.53.04.01)
=l SCURE TARIA CSFCLIAL UC T CONULUGIA © INCURMELAU [T0.55] "
ECOMISS;EO PERMANENTE DE AVALIA(,‘;EO DE DOCUMENTOS DA UFFS - CPADIUFFS (10.5
= COMISSAO TEMPORARIA DE ARGUIVOS (10.53.02)
[=] DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PROJETOS (10.53.03)
5] DEPARTAMENTO DE GESTAO DOCUMENTAL (10.53.04

E SERVICO DE ARQUIVO INTERMEDIARIO [10.53.04.01}

+ [ DIRETORIA DE INFRAESTRUTURA DE TECNOLOGIA DA INFORMA(;;EO {10.53.05)
+ [C]DIRETORIA DE SISTEMAS DE INFORMAGAQ (10.53.06)

|=] SET DE GOVERNANCA DE TI {10.53.07)

=7 SFTNR NF GOVFRNANCA NF TECNAL OGIA NA INFORMACEN (40 52 AR

Tempo Esperado na Unidade de Destino: {Em Dias)
Urgente: O sim ® nio
[J INFORMAR DESPACHO

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

% Campos de preenchimento obrigatdrie.



Figura 6 — Encaminhamento da Relacdo de Transferéncia de Documentos Digitalizados ao Servico de Arquivo
Intermediério (SEAI), para as unidades da Reitoria e Campus Chapecd

Nas etapas finais, o sistema exibira uma tela solicitando a conferéncia de todos os dados do

documento antes de confirmar o cadastro. Apds a conferéncia, clicar em Confirmar.

(] R -y C4 @

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados Movimentacdo Inicial Confirmagdo

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

Dapos po DOCUMENTO

Origem do Documento: Interno
Tipo do Documento: RELACAO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DIGITALIZADOS
Subtipo:
Assunto do Documento: 061.522 - (GESTACQ DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO) APLICACAQ DOS INSTRUMENTOS TECNICOS - TRANSFERENCIA

Assunto Detalhado: teste

Natureza do Documento: OSTENSIVO

Unidade Origem: SEAP (10.53.04.02)

Data do Documento: 02/09/2022

Observagbes: --

ASSINANTES DO DOCUMENTO
# Assinante Unidade Situagido

ELISEU DOS SANTOS LIMA

Matricula: 1789933 SEAP (10.53.04.02) ASSINADO EM 02/09/2022 10:30

Pré-Visualizar Documento

INTERESSADOS INSERIDOS A0 DocuMENnTO (1)
Identificader Nome E-mail Tipo
105304 DEPARTAMENTO DE GESTAQ DOCUMENTAL - Unidade

DADOS DA MOVIMENTACAO
Urgente: Ndo
Unidade de Origem: SERVICO DE ARQUIVO PERMANENTE (10.53.04.02)
Unidade de Destino: SERVICO DE ARQUIVO INTERMEDIARIO (10.53.04.01)

Confirmar << Voltar | Cancelar

* Campos ag praencmmento obrigatério.

Figura 7 — Confirmagdo do cadastro e encaminhamento da Relacdo de Transferéncia de Documentos Digitalizados ao
SEAI

O cadastro estara finalizado com a exibicdo do comprovante, que indica que o documento

eletronico foi cadastro com sucesso.

ProTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > DADOS GERAIS

.
!j « Documento Eletrénico cadastrado(a) com sucesso!

(5 ) R 385 = @ V)

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados Movimentacdo Inicial Confirmacdo Comprovante

Dapos po DOCUMENTO

Figura 8 — Exibicdo do Comprovante do cadastro da Relacdo de Transferéncia de Documentos Digitalizados ao SEAT

Apbs o cadastro, a Listagem dos documentos, que acompanha a Relacdo de Transferéncia de

Documentos Digitalizados devera ser acessada nos anexos.



# MapuLo pe PRoTocoLo > & Mesa VIRTUAL > [2) DOCUMENTOS CRIADOS PELA UNIDADE

DOCUMENTO N© 3/2019 (23205.000688/2019-70)
RELACAQ DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DIGITALIZADOS - 063.63

Visualizagdo
@ ¢

= o &
Vesualtzago Acesso e visualizagio da Listagem de
) D anexada ao d
0 Relagio de Transferéncia de
Documentos Digitalizados e Tramitados
CE o= _UFFs " no SEl ou no SIPAC - Médulo
MINISTERIO DA EDUCACAD

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

Protocolo: Mesa Virtual
DPTO DE GESTAO DOCUMENTAL

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

N° do Protocolo: 23205.000688/2019-70

74

Ocarréncias

Chapec$-SC , 25 de novembre de 2019,

Relagédo de éncia de D Digitali: eTr em Sistema Informatizado
9 Comunico a transferéncia de XXXX caixas-arquivo, referente ao periodo de (especificar, exemplo: 2017-2019) contendo documentos do Setor XXXX, da Pré-Reitoria XXXX, que foram digitalizados e inseridos

no sistema informatizade abaixo relacionado, conforme Listagem de documentos digitalizados, inseridos e tramitados no Sistema Eletronico de Informacdes - SEI ou no Médulo de Protocelo: Mesa Virtual do
SIPAC, que segue anexa, para guarda no Arquivo Intermediario da Reitoria @ Campus Chapecd.

Histérico.

( ) Sistema Eletrénico de Informacdes - SEI

( ) SIPAC - Mddulo-Protocolo: Mesa Virtual

NOME (em letras mailisculas)

Cargo (em letras mintsculas, com as iniciais maitsculas)

Figura 9 — Relacdo de Transferéncia de Documentos Digitalizados ap6s o cadastro: a Listagem dos documentos, que
acompanha a relagdo devera ser acessada nos anexos



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 se¢oes da pagina do Departamento de Gestdo Documental no site da UFFS:

- Acesso Facil — Gestao Documental, ou:

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