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1 Cadastro de documento utilizando o editor do Moddulo Protocolo: Mesa Virtual

Para o cadastro de documentos utilizando-se o editor do Moédulo Protocolo: Mesa Virtual,

apresentam-se as etapas a seguir.

&\) DPTO DE GESTAQ DOCUMENTAL (10.17.08.24.07)

# MoouLo pE ProTocoLo > &d MEsa VIRTUAL

Processos Documentos Despachos ivo Adminigtragio Consultas Relatdrios
Cadastrar Documento
MES A
Alterar Documentos
Documentos Sigilosos 3
Modelo de Documento
Filtros: E Movimentagio »
Registrar Dados do Documento
Mostrar
Cadastrar/Alterar Grupo Assinantes
[0 Process

Cadastrar/Alterar Assessores

[ 23205.000004/2019-11
Pessoal: Licenca para capacitacdo - 024.3

[ 23077.000007/2019-25 /|,
Pessoal: Designacao para FG e FCC- 023.14

[ 23077.000006/2019-52 5
Pessoal: Licenca para capacitacdo - 024.3

Figura 1 — Menu cadastro de documento

0 Itens Selecionados

Enviado por

SETI (10.17.08.24)

SETI (10.17.08.24)

SEAI (10.17.08.24.07.01)

DADOS DO DOCUMENTO

Tipo do Documento: * Relatério

Assunto do Documento: % b03 - RELATORIOS DE ATIVIDADES

Natureza do Documento: # | OSTENSIVO v

Ostensivo: documento cujo teor deve ser do conhecimento do piblico em geral = ficard disponivel para

consultz nz drea publica do sistema.

Documentos gue contiverem infoermacgdes pessoais (CPF, RG, dados bancdrios, endereco...) devem ser

cadastrados como RESTRITO.

e L [ Relatério de Atividades do DGDOC anc 2019

(1000 caracteres/0 digitados)

Observacdes:

(700 caracteres /0 digitados)

Forma do Documento: # I!’ Escrever Documento I ") Anexar Documento Digital

Escrever DocuMENTO

CARREGAR MODELD CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo v  Editar~ Inserirv Visualizar~ Formatar~ Tabela~
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Figura 2 — Elaborar um documento no editor do Médulo Protocolo: Mesa Virtual
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Apés redacao do documento, deve-se indicar o(s) assinante(s) do documento.

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

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

O B 7 U S — Li|x X A SrxE~= = 6
- Xhe H® Q &8
Formatos = Paragrafo ~ [Fonte - 12pt - Palavras Reservadas +  Referéncias »

RELATORIO DE ATIVIDADES DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DOCUMENTAL dQ ANO DE 2019 E DEMANDAS PREVISTAS
PARA O ANO DE 2020

Ao Secretirio Especial de Tecnologia e Informacio

1. Apresentamos, a seguir, a relaglio das principais atividades desenvolvidas no transcorrer do ano de 2019 pelo Departamento de Gestio Documental
-DGD pelo Servigo de Arquivo Intermediario — SEAI pelo Servigo de Arquivo Permanente — SEAP, e pela Comissio Permanente de Avaliagdo

de Documentos — CPAD-L Desta forma, as principais atividades realizadas foram:

a) Estudo, planejamento, assessoramento, orientacdo, direcio e execucdo de atividades de gestdo de documentos

« Construcdo e disponibilizagdo do Quadro de Arranjo de documentos permanentes da UFFS: o documento foi disponibilizado para acesso nal
segio “Acervo Arquivistico” da pagina web do DGDOC, e serviu de base para a descrigio dos documentos que vém sendo disponibilizados
na Plataforma de Acesso ao Acervo Arquivistico da U

« Implantacio da Plataforma de Acesso ao Acervo Ashuivistico da UFFS: cumprindo ao planejamento registrade no Projeto para implantacio
da Plataforma de Acesso

Adi

r Assinante

rx Minha Assinatura
Servidor da Unidade
Palavras: 160
k Servidor de Qutra Unidade

@: Remover Assinante Solicitar Indicagao de Assinantes

& Grupo de Assinantes
ASSINANTES DO DOCUMENTO * A nar Assinante @ P

Figura 3 — Adicionar assinante(s)

Nas etapas seguintes, incluem-se a insercao de anexos (caso necessario), indicacao do(s)
interessado(s), selecdo da unidade destinataria e confirmacao do cadastro, gerando-se a versdo final

do documento, conforme exemplo.

DOCUMENTO N° 1/2019 (23205.001829/2019-12) =
Relatdrio -

Visualizagdo 5 ¥ 2 5 [0
@ ¢

VisualizacSo

Dados Garais UFFS

MINISTERIO DA EDUCACAQ
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
T3 DPTO DE GESTAQ DOCUMENTAL
Relatério N° 1/ 2018 - DGDOC (10.17.08.24.07)
Ne do Protocolo: 23205.001829/2019-12

C’; Chapecé-SC, 13 de dezembro de 2019.

g RELATORIO DE ATIVIDADES DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DOCUMENTAL dO ANO DE 2019 E DEMANDAS PREVISTAS PARA O ANO DE 2020
D Ao Secretario Especial de Tecnologia e Informagao
ristirco 1. Apresentamos, a seguir, a relagho das principais atividades desenvolvidas no transcorrer do ane de 2019 pelo Departameto de Gestdo Documental - DGDOC, pelo Servigo de Arquive Intermedidrio - SEAL pelo Servico de Arquive
Permanente - SEAP, e pela Comissdo Permanente de Avaliagio de Documentos - CPAD! . Desta forma, as principais atividades realizadas foram:
a) Estudo, planejamento, assessoramento, orientacio, direcio e execucio de atividades de gestio de documentos

+ Construgdo e dispenibilizagio do Quadro de Arranjo de documentos permanentes da UFFS: o documento foi dispenibilizado para acesso na secio ?Acervo Arquivistico? da pégina web do DGDOC, ¢ serviu de base para a

desericao dos documentos que vém sendo disponibilizados na Plataforma de Acesso a0 Acervo Arquivistico da UFFS
« Implantagao da Plataforma de Acesso a0 Acervo Arquivistico da UFFS: cumprindo ao planejamento registrado no Projeto para implantaéo da Plataforma de Acesso.

(Assinado digitalmente em 13/12/2019 11:17 )
MURILO BILLIG SCHAFER
ARQUIVISTA
Matricals: 1748318

Para verificar 3 autenticidade deste documento entre em https://sipaclab-tst.uffs.edu.br/public/documentos/index.jsp informando seu nimero: 1, ano: 2019, tipo: Relatério , data de emisso: 13/12/2019 e o cidigo de verificacio: 8e9178c1d9

Figura 4 — Exemplo de versdo final de documento cadastrado no Médulo Protocolo: Mesa Virtual

2 Cadastro de documento utilizando modelos do Modulo Protocolo: Mesa Virtual



Para o cadastro de documentos utilizando-se modelos previamente criados no Médulo

Protocolo: Mesa Virtual, apresentam-se as etapas a seguir.

&\) DPFTO DE GESTAC DOCUMENTAL (10.17.08.24.07)

# MopuLo DE PROTOCOLO > ko MESA VIRTUAL

Processos Documentos Despachos Arguivo Mminillngﬁn Consultas Relatorios

Cadastrar Documento

MES /A
Alterar Documentos
Documentos Sigilosos 3
Modelo de Documento
Filtros: Movimentacio »
Registrar Dados do Documento
Mostrar 0 Itens Selecionados
Cadastrar/Alterar Grupo Assinantes
[ Proces: Enviado por
Cadastrar/Alterar Assessores
[ 23205.000004/2019-11 SETI (10.17.08.24)

Pessoal: Licenca para capacitacdo - 024.3

[ 23077.000007/2019-25 A 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: Licenga para capacitagdo — 024.3

Figura 5 — Menu cadastro de documento

DapOs DO DOCUMENTO

Tipo do Documento: # [Oficic |

Assunto do Documento: # |110 - Mormatizacdo. Regulamentacio |

Natureza do Documento: # | OSTENSIVO v

Ostensivo: documento cujo teor deve s=r do conheciments do piblice =m gersl = ficars disponivel pars

consulta na drea pablica do sistema.
Documentos que contiverem informac8es pessoais (CPF, RG, dados bancdrios, endereco...) davem sar

cadastrados como RESTRITO.

Assunto Detalhado: Oficio tratando sobre & regulamentacdc do ensinc superior y
)

(1000 caracteres/0 digitados)

Observacies:

700 caracteres /0 digitados)

Forma do Documento: #fl ® Eccrever Documento ) Anexar Documento Digital

E < fuoneEe

Arquivo = Editar = Inserir = Wisualizar = Formatar - Tabela -

EscreVER DOCUMENTO

O B 7 U s — L x X A~YA~ =T EE S~ E-EE
o ¥ e B ® Q &L 2 MO0 =@ =2 9D

Formatos ~ Paragrafo ~ Fonte ~  Tamanho hd Palavras Reservadas « Referéncias «

Ao Senhor

Leandro Santos de Brum

Diretor da 42 Diretoria Técnica - Educagio Superior/Universidades
Secretaria de Controle Externo da Educagio

Tribunal de Contas da Unido - TCU

23aaaassaa@tcu.gov.br
Assunto: implantacdo do Sistema Conecta-TCU.

Senhor Diretor,

Figura 6 — Utilizacdo de modelo de documento disponivel no Mdédulo Protocolo: Mesa Virtual



O cadastro de modelo de documentos no Mdédulo Protocolo: Mesa Virtual ocorre de duas
formas. A primeira é quando uma unidade cria “modelos” de documentos, sendo que este fica
disponivel para uso apenas aos servidores vinculados a unidade que o criou. A segunda € a criacao
de “templates” de documentos, situacao em que o modelo criado ficara disponivel para uso de todos
os usuarios do sistema.

As etapas seguintes incluem a insercio de anexos (caso necessario), indicacao do(s)
interessado(s), encaminhamento a unidade destinataria, confirmacao do cadastro do documento até

a geracgao da versao final do documento, similar as figuras 2 e 3, do presente manual.

Mais informagoes sobre a criacdo de modelos e templates de documentos constam no manual
“Procedimentos para criagao de modelo e template de documento no Mddulo Protocolo: Mesa
Virtual”, disponivel na se¢do “Manuais e Recomendac¢oes” da pagina do DGDOC no site da
UFFS.

3 Cadastro de documentos produzidos fora do Moédulo Protocolo: Mesa Virtual

Quando houver um documento produzido fora do ambiente do sistema, tanto de origem
interna, quanto externa a UFFS, os procedimentos para a sua insercao e cadastro sao apresentados a
seguir.

ﬂ_‘, DPTC DE GESTAOQ DOCUMENTAL {(10.17.08.24.07)

# MopuLo pe ProtocoLo > b MEsa VIRTUAL

Cadastrar Documento

Processos Documentos I DesEchos Arﬂivo Adminiitragéo Consultas Relatérios

MES!/

Alterar Documentos
Documentos Sigilosos 3

Processos:
Modelo de Documento

Filtros: E Movimentagio »
Registrar Dados do Documento )

Mostrar 0 Itens Selecionados
Cadastrar/Alterar Grupo Assinantes

Process Enviado por

Cadastrar/Alterar Assessores

Figura 7 — Menu cadastro de documento

Nessa opgdo, deve ser observado que o numero do documento interno a ser anexado sera gerado
apos a confirmacdao do cadastro. Assim, deve-se sempre ser pesquisado o nimero anterior do
ultimo documento da mesma tipologia, antes da elaboracado, para o documento ja ser incluido com
a numeracao correta que sera gerada automaticamente pelo sistema ap6s a insercao da peca.




Dapos po DOCUMENTO

Tipo do Documento: * Flanilha |

Assunto do Documento: # b37.2 - Material de consumo |

Natureza do Documento: % | OSTENSIVO v

Ostensivo: documenta cujo teor deve ser do conhecimento do piblico em geral = ficars disponivel para

consulta na drea piblica do sistema.
0

Documentos que contiverem informacdes pessoais (CPF, RG, dados bancdrios, endereco...) devem ser

cadastrados como RESTRITO.

Assunto Detalhado: Relagdoc de itens de consumo levantados durante o processe de inventaério 2019.

(1000 caracteres /77 digitados)

Observagdes:

(700 caracteres /0 digitados)

Forma do Documente: #* () Escrever Documento I ® anexar Documento Digital I

Dapos oo DocuMenTO DIGITAL

Origem do Documente: #fl (8 Documento Intemol',' Documento Externe 2]
Identificador: |E
Ano: D
Data do Documento: l:lE
Data do Recebimento: # l:lEl E
|

Responsdvel pelo Recebimento:

Tipo de Conferéncia: #|-- SELECIONE —- v

Arguivo Digital: 1| Escolher arguivo | Nenhum arguivo selecionadu| (Formatos de Arquivos Permitidos)
Nimero de Folhas: % |

¥, Para arquivos digitais serd necessdric informar pelo menos um Assinante do Documento gus realizou a conferncia deste.

&): Remover Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO =+

# Assinante Unidade

Figura 8 — Cadastro de documento interno produzido fora do sistema

Na sequéncia constardo as etapas de assinar o documento que esta sendo cadastrado, inserir
anexo(s) (quando necessdrio), indicar o(s) interessado(s), confirmar as informagdes e concluir o
cadastro.

No caso de ser um documento produzido fora do sistema, e sua origem for de um individuo

ou instituicdo externa a UFFS, os procedimentos sdo os seguintes:

@ DPTO DE GESTAO DOCUMENTAL {10.17.08.24.07)
# MoouLo pE PRoToCOLO » o MESA VIRTUAL

Processos Documentos De_sﬁhns Angjvn Adminiil:mq.ﬁn Consultas Relatdrios

Cadastrar Documento

MES/
Alterar Documentos
Documentos Sigilosos 3
Modelo de Documento
Filtros: Movimentagio »
Registrar Dados do Documento
Mostrar 0 Itens Selecionados
Cadastrar/Alterar Grupo Assinantes
[J Process Enviado por
Cadastrar/Alterar Assessores
[ 23205.000004/2019-11 A SETI (10.17.08.24)

Pessoal: Licenca para capacitagdo — 024.3

[ 23077.000007/2019-25 /. 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 capacitagdo — 024.3

Figura 9 — Menu cadastro de documento



DADOS DO DOCUMENTO

Tipo do Documento:

Assunto deo Documento:

Natureza do Documento:

Assunto Detalhado:

Observagbes:

Forma do Documento:

Dapos oo DocuMENTO DIGITAL

Origem do Documento:

Orgdo de Origem:
Identificador:

Ano:

Data do Documento:

Data do Recebimento:
Responsdvel pelo Recebimento:
Tipo de Conferéncia:

Arquivo Digital:

Nimero de Folhas:

ASSINANTES DO DOCUMENTO #

# Relatério

003 - RELATORIOS DE ATIVIDADES

# | OSTENSIVO r

Ostensivo: documento cujo teor deve ser do conhecimento do pdblico em geral 2 ficard disponivel para
. consulta na drea publica do sistema.
" Documantos que cantiverem informagdes pessoais (CPF, RG, dados bancarios, enderege...) davem ser

cadastrados como RESTRITO.

Relatério de atividades da Prefeitura XXXX, citando as acdes da UFFS na regido.

4
(1000 caracteres/0 digitados)
P
(700 caracteres/0 digitados)
» Escrever Documento ® Anexar Documento Digital I
L Documento Internc |'® Documento Externo [EI

Protocolo do registro do documento no formato 00000.000000/0000-00 (radical.numero/ano-dv)? #
® Sim NZo

Protocolo de Registro Original: # (Formate: Radical.Nimero/Ano-Digite)

{Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

K|

e E
* @)

# | -- SELECIONE -- v
# | Escolher arguive | Menhum arguivo selecicnado (Formatos de Arquivos Permitidos)

*

\, Para arquivos digitais serd necessdrio informar pelo menos um Assinante do Documento gue rezlizou a conferéncia deste.

@ : Remover Assinante

Adicionar Assinante

Figura 10 — Cadastro de documento externo a UFFS

Na sequéncia constardo as etapas de assinar o documento que esta sendo cadastrado, inserir

anexo(s) (quando necessario), indicar o(s) interessado(s), confirmar as informagdes e concluir o

cadastro.

Deve-se dar preferéncia a producdo e cadastro dos documentos por meio do editor do Mdédulo
Protocolo: Mesa Virtual ou modelos e templates disponibilizados no sistema.




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¢6es da pagina do Departamento de Gestdao Documental no site da UFFS:

- Acesso Facil — Gestao Documental, ou:

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