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1. Introducao

1.1. Propésito
Este projeto tem por objetivo atender as modificagdes solicitadas por meio do Memorando nimero
3/DGDOC/UFFS/2016 e e-mail remetido pelo Departamento de Gestdo Documental (dplan.dgdoc@uffs.edu.br), em

8/04/2016, as 16h19min a Ronaldo Antonio Breda (ronaldo.breda@uffs.edu.br), com o assunto “TERMO DE
JUNTADA DE DOCUMENIJTOS NO SGPD”.

1.2. Publico Alvo

Docentes e servidores da UFFS que tiverem permissio de unidades protocolizadoras.

1.3. Escopo

Em reunido no dia 29/03/2016, junto 8 DGDOC, em que participaram os senhores Ronaldo Antonio Breda, Jocelaine
Zanini Rubim Link, Murilo Billig Shafer, Eliseu dos Santos Lima, Luana Jessica Gnoatto, Helder Carlo Belan, Cassiano
Carlos Zanuzzo, Daniel Biasoli e Ocimar Zolin, definiu-se como prioridade de desenvolvimento alteragdes no Sistema
SGPD ao memorando 3/DGPOC/UFFS/2016, remetido a Diretoria de Sistemas de Informagdo em 23 de fevereiro de
2016.

No memorando ha uma solicitagao de atualizagdo dos termos dos processos administrativos gerados no SGPD, para que
estejam em conformidade com a Portaria Interministerial Nimero 1.677, de 7 de outubro de 2015.

Para isso, foram solicitadas modificagdes na redagdo dos seguintes termos: 5

a) termo de encerramento de volume;

b) termo de abertura de volume;

¢) termo de juntada por anexagao;

d) termo de juntada por apensagio;

e) termo de desapensacgdo;

f) termo de desentranhamento;

Além das modificagdes nos termos, uma segunda alteragdo que necessita ser implementada no SGPD é a aposicdo de
duas etiquetas, pelas unidades de protocolo, nos processos administrativos fisicos e hibridos (os processos digitais ndo
necessitam dessas etiquetas).

Para que ndo seja necessério a aquisi¢do de carimbos ou impressoras especificas para impressao de etiquetas em cada
uma das unidades que autuam processos administrativos, além de evitar equivocos ou “esquecimentos” na aposi¢do
destas informagdes, sugere-se que as informagdes que constem nas duas etiquetas citadas sejam geradas
automaticamente pelo sistema.

A primeira etiqueta que deve constar na primeira folha do processo administrativo fisico ou hibrido autuado, deve ser
gerada no termo de abertura do processo apresentado.

A segunda etiqueta a ser gerada automaticamente pelo sistema (para processos fisicos ou hibridos) deve constar na
altima folha autuada pela unidade protocolizadora (primeiro termo de encaminhamento do processo administrativo
fisico e hibrido). De modo que os processos administrativos sio compostos de centenas de pecas das mais diferentes
configuragdes e origens, sugere-se que a segunda etiqueta seja gerada no primeiro termo de encaminhamento do
processo administrativo.

Um aspecto importante na geragdo dos termos é que, na medida do possivel, as informagdes geradas sejam preenchidas
automaticamente pelo sistema. [sso repercute em economia no tempo dispensado pelos servidores no preenchimento de
dados/informagdes, além de diminuir a possibilidade de erros no preenchimento manual.

Além das alteragdes anteriores, também deve ser realizada a geragdio de diversos termos do processo administrativo
dentro da pasta digital. Atualmente o termo de encerramento de volume e o termo de abertura de volume sdo gerados no
SGPD, mas ndo permanecem como pegas dentro da pasta digital, incorrendo na necessidade de serem impressos e
digitalizados, para entdo se constituirem como pegas no processo. Nesse sentido, sera necessario que a pasta digital seja
atualizada, de forma que esses termos passem a ser gerados e permanegam na ordem cronolética da pasta digital.

A respeito do e-mail remetido pelo Departamento de Gestdo Documental (dplan.dgdoc@uffs.edu.br), em 8/04/2016, as
16h19min a Ronaldo Antonio Breda (ronaldo.breda@uffs.edu.br), com o assunto “TERMO DE JUNTADA DE
DOCUMENTOS NO SGPD”, solicita-se mudanga no nome do documento “Termo de Juntada de Documento” para
“Termo de Juntada Por Anexag¢do de Documento Avulso a Processo”.
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2. Visdo Geral da Proposta

- Este projeto tem por objetivo atender as modificagdes solicitadas por meio do Memorando nimero
3/DGDOC/UFFS/2016, que dispde sobre a atualizagdo dos termos dos processos administrativos gerados no SGPD, em
conformidade com a Portaria Interministerial namero 1.677, de 7 de outubro de 2015.

- As funcionalidades a serem alteradas serdo:

Termo de encerramento de volume;

Termo de abertura de volume;

Termo de juntada por anexagao;

Termo de juntada por apensagao;

Termo de desapensagao;

Termo de desmembramento;

Termo de desentranhamento;

Primeira etiqueta a ser gerada automaticamente e que consta folha do processo administrativo fisico ou hibrido
autuado devera ser gerada no termo de abertura do processo;

Segunda etiqueta a ser gerada automaticamente pelo sistema (para processos fisicos ou hibridos) deve constar
na ultima folha autuada pela unidade protocolizadora (primeiro termo de encaminhamento do processo
administrativo fisico e hibrido). Devera ser gerada no primeiro termo do encaminhamento do processo
administrativo;

Além das alteragdes anteriores, também deve ser realizada a geragdo de “diversos termos do processo
administrativo dentro da pasta digital. Atualmente o termo de encerramento de volume e o termo de abertura
de volume sdo gerados no SGPD, mas ndo permanecem como pegas dentro da pasta digital, incorrendo na
necessidade de serem impressos e digitalizados, para entdo se constituirem como pegas no processo. Nesse
sentido, sera necessario que a pasta digital seja atualizada, de forma que esses termos passem a ser gerados €
permanegam na ordem cronoldtica da pasta digital;

Termo de Juntada de Documento




3. Premissas e restricoes

3.1 Premissas

o

3.2 Riscos

Premissa 1: Caso sejam reabertos processos encerrados e estes necessitem de abertura de
novos volumes se faz necessdrio gerar o Termo de Abertura e Termo de Encerramento para
novos volumes de acordo com os modelos dos novos termos da portaria interministerial.
Premissa 2: Processos encerrados ndo sofrerdo alteragdes. Porém, a re-impressio de volumes
serd realizada nos moldes do novo formato da Portaria Interministerial.

Premissa 3: Termos de abertura e encerramento de volume deverdo aparecer como pegas dentro
dos processos. Hoje isso ndo acontece. Eles s6 aparecem ao gerar um arquivo PDF:

Premissa 4: Deverd ser incluido um campo (radio), na abertura de processos fisicos e/ou
digitais, para que o usudrio possa informar se o processo é fisico, digital ou hibrido. Este
campo também devera estar disponivel na edi¢do de processos.

Premissa 5: A matricula solicitada em todos os termos deverd ser representada pelo SIAPE do
Servidor. Este SIAPE deverd estar associado ao usudrio previamente cadastrado no solar por
meio da aplicagdo SEG — Seguranga.

Risco 1: caso haja greve o médulo pode sofrer atraso em sua entrega.

Risco 2: a alta gestdo da instituicdo poderd priorizar o desenvolvimento de outras
Sfuncionalidades em detrimento a esta.

Risco 3: Processos encerrados ndo sofrerdo alteragoes.

Risco 4: Ao mesclar arquivos fisicos em um processo digital, o usudrio poderd se esquecer de
alterar o mesmo para hibrido, o que poderd fazer com que o sistema ndo gere as etiquetas.

3.3 Restricoes

]

Restri¢do 1: Ao mesclar arquivos fisicos em um processo, a unidade protocolizadora deverd
editar o processo, transformando-o em hibrido. Atualmente esta op¢do existe apenas para
documentos.

Restricdo 2: As etiquetas a serem geradas deverdo contemplar apenas processos fisicos ou
hibridos.

o



4. Requisitos das Modificacoes

4.2 Prototipaciao
4.2.1. Termo de Abertura de Volume

Atualmente o Termo de Abertura de Volume ¢ gerado para um processo quando 0 mesmo possui mais de um
volume. Para gerar o Termo de Abertura de Volume ¢ necessario entrar no ambiente Solar, efetuando as

seguintes operagdes:

1. Clicar em Processo {7 Processo

2. Clicar em Volume « Volume

3. Digitar o Nimero do Processo e clicar em Cadastro de Volume de Processos ?

proximo |
Processo ‘
Nimero!: 23205. ooocds/. 201692 1

z e
Proximo> Ekmr i
[ vt

Volunies

4. Selecionar o volume desejado (apenas um por
vez) e clicar em Termo de Abertura Nimero Criadoem lpiginast  Volume Tramita® sel.
o

D7/05/2018 DAL 3unte com o dltims voluma ¥
v

D8/ 04/2018 DAIS Sapars

woN

05/04/2016 DAl - Selaciore - v

EMSEOARE PEDESAL DA PRUNIRIRA N L
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5. O Termo de abertura ira aparecer para :
e o i tan
download e impressdo. és S

TE RN Iﬂ‘ AMERTT A VO ME T

th*m-.Am&:ﬁmmw't'mwmtmrmmm
C g e ooy o promes Sl 3 de 24 | e creneRpenis 3 oe .

om———
ooma AN BlAMRD

Esta operagio devera ser desativada do sistema.

A partir dos novos volumes a serem criados, os termos de Abertura de Volume deverdo ser criados
automaticamente durante a criagio de um Volume, constando como pegas inclusas num processo.

Para criar um volume, o usuario deve seguir 0s passos que seguem:




I. Clicar em Processo 3 Processo

2. Clicar em Volume = Volume
3. Digitar o Ntimero do Processo ¢ clicar em - Cadastro de Volume de Processos ?
préoximo

Processo

Nomero!: 23205. 000048/ 2016-

Proximo>

2 Pl . i
4. A tela ao lado sera exibida. Para criar um Vehenes x
novo volume, clique em Adicionar e, | Mimero Cradoem Wpiginast  Velume Tramita® sl
posteriormente em Salvar. 1 O7/04/2516 DAl Jurto :fmaaiz.me valume v & 6D
> 2 08/04/2016 DAIS Separadc do dltimo volume Y @
] 08/04/2016 DAl - selecone .- " Y@

5. Ao salvar o novo volume, um Termo de Processs | Petas’ | TramRagbes | | Anexagh:
Encerramento de Volume devera ser criado para
o peniiltimo volume criado ¢ um Termo de
Abertura de Volume devera ser criado para o Pegas |t cisborscio
ultimo volume criado. Estes documentos deverdo '
estar presentes nas pegas do processo.

Processo 23205.000048/2016-92

Awtuagao
we 0 Termo de

desentranhamemnto
adfadiadt

- 71 Termo de
Encerramentc de Volume

s Volume 2
w1 Terme de
Abertura de Volume
we SEP
Juntada de processo
Dezapensagio
w171 Termo de

desmembramento
aeife asd fadiadia o

fase

=
e

T0003 - SEP para DDS




Atualmente a redagdo do texto do Termo de Abertura de Volume consta:

) ) UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
@ UFFS- UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

UFFS

TERMO DE ABERTURA - VOLUME2

Aos 8° dia do més de Abril de 2016 abre-se 0 2° volume do processo n® 23205.000048/2016-
92 que tem como a primeira folha ade n®  que corresponde a esse termo.

Nome: DANIEL BIASOLI

T1 — Termo de Abertura de Volume, atualmente

O Termo relatado em T1 devera ser alterado para a do termo relatado em T2:




UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
[Nome da Unidade Protocolizadora]

TERMO DE ABERTURA - VOLUME 2

Ao(s)...... dia(s) domés de .............. doanode.........., procedemos a abertura do

volume n° ............ do processon® ..........., que se inicia com a folhan® ......

Assinatura do Servidor:

Matricula: .......ccovvveeeee.
T2 — Termo de Abertura de Volume modificado

E importante frisar que em T2 o contetido entre colchetes e o disposto nas linhas pontilhadas devera ser
dindmico, ou seja, ser trazido automaticamente do banco de dados.

RF001 - Requisito funcional 1
Alteragdo na redagdo do Termo de Abertura de Volume: Um processo somente terd termo de abertura de

volume se houver mais do que um Volume previamente criado. O primeiro volume nunca terd um Termo de
Abertura de Volume.

RF002 - Requisito funcional 2
Incluir o Termo de Abertura de Volume como pe¢a nos processos, quando houver mais do que um volume
para o mesmo processo. Desabilitar o modulo de impressdo de volumes atual.

4.2.2. Termo de Encerramento de Volume

Assim como em 4.2.1, a partir dos novos volumes a serem criados, os termos de Encerramento de Volume
deverdo ser criados automaticamente durante a criagdo de um Volume, constando como pegas inclusas num
processo. Para criar um volume, o usudrio deve seguir os passos ja relatados no item 4.2.1.



Atualmente a redagdo do texto do Termo de Encerramento de Volume consta:

))} UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
a{, UFFS - UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
UFFsS

TERMO DE ENCERRAMENTO - VOLUME 1

Aos 8° dia do més de Abril de 2016 encerra-se o 1° volume do processo n®
23205 .000048/2016-92 que tem como a primeira folha a de n® 1 e como ultima folha a de n®
I que corresponde a este termo.

Nome: DANIEL BIASOLI

T4 — Termo de Encerramento de Volume, atualmente

O termo relatado em T4 deverd ser alterado para a o termo relatado em T2:




UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
[Nome da Unidade Protocolizadora]

TERMO DE ENCERRAMENTO - VOLUME

Ao(s) ....... dia(s)jdomésde ... doanode......... procedemosaoencerramento do
volumen® ... doprocesson®......... dasfolhas.. .. ... 2., dbrindo-se em

seguida o volumen® ...

Assinatura do servidor:

Matricula: ................
T5 — Termo de Encerramento de Volume modificado

E importante frisar que em T5 o contetido entre colchetes e o disposto nas linhas pontilhadas devera ser
dindmico, ou seja, ser trazido automaticamente do banco de dados.

RF003 - Requisito funcional 3

Alteragdo na redagdo do Termo de Encerramento de Volume: Um processo somente terd Termo de
Encerramento de Volume se tiver mais do que um Volume. O dltimo volume de um processo ndo tera Termo
de Encerramento de Volume.

Além da alteragdo do RF003, foi solicitado que o Termo de Encerramento de Volume também faga parte das
pegas do processo. Atualmente, embora 0 mesmo seja gerado para impressdo, este ndo consta nas pegas apds
consultar processos:

1. Clicar em Processo £2 Processo
2. Pesquisar pe|o processo desejado Consulta de Processos/Documentos ?
Opcoes de Consulta ~
Pesguisar o NOmere do Cados dos NUP
por... pracesse/decumento processosfdocumentss Externg
Visualizar
resultados  Tabela T Visualizar: Dados do processe ¥

Consulta por Numero de Processo/Documentao

R

B Namero*:  Pracessa/NUP ¥ 23205, 000033/ 201

Caonsultar




3. Clicar em Pegas

Processo Fisico

S S ISR

Processoc  Pegas  TramitacGes

parte das pegas.

4. Observar que o Termo de
Encerramento de Volume nao faz

Pecas do Processo Fisico

S

Processe  Pecas Tramitagbes  Anexages/Vino

Processo 23205.000048/2016-92

Pegas

Autuagdio
~ " Termode

desentranhamento
adiadiadf
- Volume 3

Ll

Assim, o protétipo T6, abaixo, define onde devera constar o Termo de Encerramento de Volume na

visualizagdo das Pegas:

Termo de

desentranhamento
adfadtadi

rmo de Encerramento
olume I

- Volume 3

Termo de Abertura de
Volume

-~ SEP

Juntada de processoc
Desapensagaoc
Termo de

desmembramento
adia asd fadfadia df asd

T6 — Termo de Encerramento sendo visualizado na exibi¢do de pecas

RF004 - Requisito funcional 4

Incluir o Termo de Encerramento de Volume como pe¢a nos processos, quando houver mais do que um

volume para o mesmo processo.




4.2.3. Termo de Juntada por Anexagio

Atualmente o Termo de Juntada por Anexagdo € gerado quando o usuario efetua as seguintes operagdes no

ambiente solar:

1. Acessar o link Processo

3 Processo

2. Acessar o link Juntada de Processos

« Juntada de Processos

3. Digitar o nimero do Processo

Juntada de Processos

Processo Referéncia

/23205.000049/2016-37

E3 | Nimero®: 23205, 000043/ 2015 - 93]
4. Na tela seqguinte clicar em [ Adicionar |
“Adicionar”
5. No formulario que aparecera logo s e A
abaixo, digitar as informagoes do =
A\ ” H
processo a ser juntado” e clicar em R =
confirmar
6. No processo adicionado, na coluna | Processos Juntados
Tipo*, selecionar “Anexagao” Processo Tipo* Motiv Juntado em*

Anexacdc ¥ Teste 08/04/2016 & »

8. O sistema dara a opcdo de emissdo
do termo de juntada de processo.

K
Processo®: 23205.000043 J 2016 -:37
Motivo*: =3t
Juntado em™: 08/04/2018 E’] 13:43
Confirmar
‘Quantidade de registros: 1 | Adicionar |
7. Clicar no botao Salvar Salvar

Juntada de Processos ?

@ Operacdo realizada com sucesso

« Atualizacdo realizada com sucesso

O gue mais vocé desej
. Em 3

s termo de

a fazar?

Hada de procesyo - 23255 000040




O Termo de Juntada de Processo também pode ser gerado a partir das pegas do processo, atualmente e devera

permanecer desta forma.

O Termo de Juntada de Processo por Anexagdo, consta a seguinte redagdo:

)Z) Universidade Federal da Fronteira Sul
~__ Sistema de Gestao de Processos e Documentos

UFFS TERMO DE JUNTADA POR ANEXAGAC

TERMO DE JUNTADA POR ANEXAGAO

Em 08/04/20186, fago anexar ao presente processo de n® 23205.000048/2016-92, o processo de n°
23205.000048/2016-37.

DANIEL BIASOLI

T7 — Redagdo atual do Termo de Juntada por Anexagdo

O Termo relatado em T7 devera ser alterado para a do termo relatado em T8:

)Z) Universidade Federal da Fronteira Sul
- [Home da Unidade Protocolizadora]

UFFS
TERMO DE JUNTADA POR ANEXAGAO
EM wodivnnoeennn, atendendo ao despacho constante a(s) folha(s) RS} ..., fAG0 @REXAT 30 presente
processon® ofs) processo(s}) n°(s}

Assinatura do servidor:

Matricula:

T8 — Termo de Juntada Por Anexagdo

E importante frisar que em T8 o contetdo entre colchetes e o disposto nas linhas pontilhadas devera ser
dinamico, ou seja, ser trazido automaticamente do banco de dados.

RF005 - Requisito funcional 5
Alteracdo na redagdo do Termo de Juntada Por Anexagdo

4.2.4. Termo de Juntada por Apensacio




Atualmente o Termo de Juntada por Apensagdo é gerado quando o usudrio efetua as seguintes operagdes no
ambiente solar:

1. Acessar o link Processo 3 Processo
2. Acessar o link Juntada de Processos . Juntada de Processos
3. Digitar o niumero do Processo Juntada de Processos ?:|

Processo Referéncia
B Nimero*: 23205, 000048/ 2016- 54

el Limpar

4. Na tela seguinte clicar em | Adicionar |
“Adicionar”
s . "4 -~
5. No formulario que aparecera logo il
E ey S 7 3 e Processo*®: 23205. 000043 #2016 -i37
abaixo, digitar as informagdes do A e Vi
processo a ser “juntado” e clicar em e
confirmar i

6. No processo adicionado, na coluna | Prees=es untades

Processa

Tipo*, selecionar “Apensagao” jg eyt

 [23205,000052/2015-24

Juntade em*
3870472616
Jwpeizete 8

2

7. Clicar no botdo Salvar
8. O sistema dara a opgao de emissdo | Juntada de Processos ?

do termo de juntada de processo.

peracdo realizada com sucesso
« Stualizacdo realizada com sucesso

C gue mais vocé deseja fazer?
& Ersite Catibn 6 tonkad

3.3l progeEsy - 23205.900045/2036:-37

O Termo de Juntada de Processo também pode ser gerado a partir das pegas do processo, atualmente e devera
permanecer desta forma.

O Termo de Juntada de Processo por Apensagdo, consta a seguinte redagdo:

T9 — Redagdo atual do Termo de Juntada por Apensagio




)Z) Universidade Federat da Fronteira Sul
" Sistema de Gestéo de Processos e Documentos

TERMO DE JUNTADA POR APENSAGAO

£m 08/04/20186, faco ap ao pr te pro o de n° 23205.000048/2016-92, o processc de n°
23205.000051/2016-14.

DANIEL BIASOLI

O Termo relatado em T9 devera ser alterado para a do termo relatado em T10:

Universidade Federal da Fronteira Sul
[Mome da Unidade Protocolizadora]

TERMO DE JUNTADA POR APENSAGAO

EM ..oy atendendo ao despacho constante a(s) f0lha(S} N®(S) svreeererreenny FAGO BPENSAT 30 Presente processo 0

ofs) processo{s) n*(s}
Assinatura.
BRHCUIR i i

T10— Termo de Juntada Por Apensagdo

E importante frisar que em T10 o contelido entre colchetes e o disposto nas linhas pontilhadas devera ser
dinamico, ou seja, ser trazido automaticamente do banco de dados.

RF006 - Requisito funcional 6
Alteracdo na redagdo do Termo de Juntada Por Apensagdo

4.2.5. Termo de Desapensa¢ao
Atualmente o Termo desapensagio ¢ gerado quando um processo ¢ desvinculado de outro.

Assim. para desvincular um processo de outro, basta seguir 0s passos abaixo:

1. Acessar o link Processo 3 Processo




2. Acessar o link Juntada de Processos

. Juntada de Processos

3. Digitar o numero do Processo

Juntada de Processos

Processo Referéncia

E] ]

Namero*: 23205,

000048/ 20165

Préximo Umﬁ»at‘ |

4. Na tela seguinte, aparecera todos
0s processos anexados/apensados. Os
processos apensados poderdo ser
desvinculados clicando no icone X

Processos Juntados

Processo
33205.000049/2026-37

123205.000058/20 554

Tipo*
Reaxagio

Quantidade de registros: 2

Motiva®
!
fTeste

T lsdad asdim

Juntado em*

£8/0¢/201¢
sl CB/04/2016 @

5. Clicar no botao Salvar

6. O Termo de Desapensagao podera
ser encontrado nas Pegas do Processo
de origem:

Pecas do Processo Fisico

Pacgase | Pegay Traeegdes

Processo 23205.000048/2016-92
Pegas ¢
Selecmne wados
- Volume ¢
« SEP
Autuagio
Termo de
desentranhamento
Volume 3
SEP
. Juntada de processo
efiie o8

desmembraments

ki wvd Dadtantls of xed

B
TUOU3 - SEP para DDS

getArquivo

O Termo de Desapensagdo contém, atualmente, a seguinte redagéo:

T11 —Redagéo atual do Termo de Juntada por Desapensacio




) ' Universidade Federal da Fronteira Sul
.. Sistema de Gestdo de Processos e Documentos
UFFS TERMO DE JUNTADA POR DESAPENSAGCAO

TERMO DE JUNTADA POR DESAPENSAGAO

Em 08/04/2018, fago desapensar do pr n°® 23205.000048/2016-92 o processo de namero
23205.000051/2016-14 que passam a tramitar em separado.

DANIEL BIASOLI

O Termo relatado em T11 devera ser alterado para a do termo relatado em T12:

Universidade Federal da Fronteira Sul
[Nome da unidade protocolizadora]

TERMO DE DESAPENSAGAO
EM b, atendendo ao despacho constante a(s} folha(s) n*(s) ,fago desapensar
do presente processon’ o{s) processols) n°(s)

que passam a tramitar em separado.

Assinatura do servidor.

Matricula:

T12 — Termo de Desapensagdo Novo

E importante frisar que em T12 o conteudo entre colchetes e o disposto nas linhas pontilhadas devera ser
dindmico, ou seja, ser trazido automaticamente do banco de dados.

RF007 - Requisito funcional 7
Alteracdo na redagdo do Termo de Desapensagdo

4.2.5. Termo de Desentranhamento
Atualmente o Termo desentranhamento ¢ gerado quando um documento € excluido de um processo.

Assim, para excluir um documento de um processo, basta seguir os passos abaixo:

1. Acessar o link Consulta de Sonmin oe

processos/documentos




processos/documentos

2. digitar o numero do processo (NUP)
e clicar em Consultar

Consulta de Processos/Documentos ?
Opgoes de Consulta ES
Pesquisarpore. & LTS5 e it R e
Visualizar resultados em: Tsdziz v Visualizar: Dades o prozsaso v
Consulta por Nimero de Processe/Documento ®
] Mimero®s Processa B Y 1 23205) " Gagodal Heie- R

Consultar g

3. Na tela do processo, clicar no link
“Pecas”

4. Na tela seguinte, selecionar o
documento que deseja ser excluido,
clicar em “+ MAIS ACOES” e,
finalmente em “desentranhar”

= SEP
Juntada de documento
= CT 1/SEPIUFFS/2018
we SEP
b Documento
W adsfa adf asdf
Juntada de processo
Processo

¢ Encaminhiar

& Mateosizarse
{PTFY

+ X ® 4 wmasacOes

5. Na tela seguinte, destacar o Motivo
do desentranhamento e clicar no
botdao “Desentranhar”

| Desentrantar

Molvo" 359f 23af asdf ase

428 2000 ZOECiETES!

{_Desentranhar J{ Desentrannar « assinac | Feohar | |




E. Sera gerado o Termo de
Desentranhamento, dentro das Pegas

. SEP

Documento

Termo de

4

desentranhamento

adsfa adf asg

; Juntada de processo
s« 23205.000049/2016-37
- Volume 1
e SEP
Autuagidoc
Boleto
Juntada de processo

Desapensagao

O Termo de Desentranhamento contém, atualmente, a seguinte redagdo:

UFFS TERMO DE DESENTRANHAMENTO

) Universidade Federal da Fronteira Sul
" sistema de Gestio de Processos e Documentos

Peca Desentranhada

As paginas 1 até 4 desta pega foram desentranhadas pelo usuario 97479891068 em 08/04/2016.

Motivo: asdf asdf asdf asd

T13 — Redagdo atual do Termo de Desentranhamento

O Termo relatado em T13 devera ser alterado para a do termo relatado em T14:




) ¥ Universidade Federal da Fronteira Sul
Mome da Unidade Protocolitadoral
UFFs

TERMO DE DESENTRANHAMENTO

Em ! S atendendo ao despacho constante a{s) fo|hais) n%s}
deseniranhamento do presente processo n® ELEes g . dais} folhals) s}
por motivo de

Assinatura do Servidor:

Matricuis

T14 — Termo de Desentranhamento Novo

E importante frisar que em T14 o conteudo entre colchetes e o disposto nas linhas pontilhadas devera ser
dindmico, ou seja, ser trazido automaticamente do banco de dados.

RF008 - Requisito funcional 8
Alteragdo na redacdo do Termo de Desentranhamento

4.2.6. Termo de Desmembramento

Atualmente o Termo desmembramento € gerado quando um documento é desmembrado de um processo.

Assim, para dessmembrar um documento de um processo, basta seguir os passos abaixo:

i « Consulta de
1. Acessar o link Consulta de i P
processos/documentos
2. d|g|tar 0 nL'JmerO dO processo (NUP) Consuita de Processos/Documentos ?
e clicar em Consultar Opstes de Consilta H
Pesquisar por... w WTEES Do o Sirmaias s
Visualizar resuftados em: Taten * Visualizar: Dazas do processs *

Censulta por Nimero de Processo/Documento

»

Nimero®s Procesza liUp vi23205] 45048/ 36ie

T

3. Na tela do processo, clicar no link
“Pegas”




4. Na tela seqguinte, selecionar o
documento que deseja ser excluido,
clicar em “+ MAIS AGOES” e,
finalmente em “desmembrar”

W Juntada de documento

«» CT 1iSEP/UFF5/2018
we SEP
Documento
po— Termo de
desentranhamento
Processo
x Encsminhs
Paga
* Edis

; X 9
5. Na tela seguinte, o sistema 2:%“"’““""“‘°
solicitard a opgdo de copiaou |
movimentagao do documento s
desmembrado para um novo processo {_pesmembear Ji Desmembrar & assinar J{ Fechar |
ou algum ja existente.
« SEP

6. Sera gerado o Termo de
Desmembramento, dentro das Pegas

Documento

5] Termo de

desentranhamento

adsfa adf asgl

Juntada de processo
o 23205.000049/2018-37
e Volume 1
- SEP
Autuagao
Boleto
Juntada de processo

Desapensagao

O Termo de Desmembramento contém, atualmente, a seguinte redagao:




)Q/ Universidade Federal da Fronteira Sul
Y . si de Gestio de P eD
UFFS TerMO DE DESMEMBRAMENTO

Pega Desmembrada

As paginas 1 até 1 desta pega foram desmembradas pelo usuario 97479691068 em 07/0472016.
Motivo: xfdgdhfd

T15 — Redagdo atual do Termo de Desentranhamento

O Termo relatado em T15 devera ser alterado para a do termo relatado em T16:

) ' Universidade Federal da Fronteira Sul
__ . [Nome da Unidade Protocolizadora]

UFFS

TERMO DE DESMEMBRAMENTO

Em.. . . atendendo ao despacho constante a(s) folhais) n°{s} vavavmmonnse TRGO ©
desmembrsmenm do presente processon® ¥R LT vzais) Hha(s} n"{s}
. para formagao :tn pmcesso n*

Assinatura do Servidor:

Matricula

T16 — Termo de Desmembramento Novo

E importante frisar que em T16 o contetido entre colchetes e o disposto nas linhas pontilhadas devera ser
dinamico, ou seja, ser trazido automaticamente do banco de dados.

RF009 - Requisito funcional 9
Alterag¢do na redagdo do Termo de Desmembramento

4.2.7. Geracio de Etiquetas

Além da modificagdo nos termos solicita-se a aposi¢do de duas etiquetas, pelas unidades de protocolo, nos
processos administrativos fisicos e hibridos (os processos digitais ndo necessitam destas etiquetas). Para que
ndo seja necessario a aquisi¢do de carimbos ou impressoras especificas para impressdo de etiquetas em cada



uma das unidades que autuam processos administrativos, além de evitar equivocos ou “esquecimentos’ na
aposicdo destas informagdes, sugere-se que as informagdes que constem nas duas etiquetas citadas sejam
geradas automaticamente pelo sistema.

A primeira etiqueta deve constar na primeira folha do processo administrativo fisico, ou hibrido autuado
(Termo de Autuagdo / Termo de Abertura), no canto superior direito.

i Provesso 21205.000048/2015-92

Peras

Volume 1 h
)’ Universidade Federat da Fronteira Sul
" Sistema de Gestao de Processos e Documentos
UFFS 1ermo DE AUTUAGAC

F 23205.! 2016-92

Volume 3
SEF

Dados da A

Juntada de processo
Autuado em: 07/04/2018 s 13:57
Setor origem: SGPS - SETOR DE GESTAC DE PROJETOS DE SISTEMAS
interessado: DANIEL SAZZOTTI
Classe: 020.31 - Relagbes com os Conselhos Profissionais
Cédigo da classe: 020:020.3:020.3%
R da Classe:

Desapensaiio
Tesmo de

desmembramento

T94% - SEP pars DO%
oos

70094 - SEP para SEF

T17 — Termo de Abertura/Autuagdo, atualmente
Assim, a primeira etiqueta a ser gerada devera se adequar ao prototipo exemplificado em T18:
* MINISTERIO DA EDUCAGAC
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

) i [NOME DA UNIDADE PROTOCCLIZADORA]
4 ' Universidade Federal da Fronteira Sul ::‘dn Pl:oce’ssu {NUPE .cccciennniacsnesinannnans Autuzdo

..... ? O

Sistema de Gestdo de Processos e Documentos Assinatura do servidor
UFFS TERMO DE AUTUAGAO e —

Processo 23205.000048/2016-92

Dados da Autuacédo

Autuado em: 07/04/2016 as 13:57 :
Setor origem: SGPS - SETOR DE GESTAQ DE PROJETOS DE SISTEMAS
interessado: DANIEL BAZZOTTI
Classe: 020.31 - Relagdes com os Consethos Profissionais
Cédigo da classe: 020:020.3:020.31
Resumo da Classe: adfadfadfasdfadf

T18 — Termo de Abertura/Autuagdo, ja modificado

RF010 - Requisito funcional 10: Alteragao do Termo de Abertura/Autuagdo




Alteragdo na redagdo do Termo de Desmembramento

A segunda etiqueta a ser gerada automaticamente pelo sistema (para processos fisicos ou hibridos) deve
constar na ultima folha autuada pela unidade protocolizadora. De modo que os processos administrativos sdo
compostos de centenas de pegas das mais diferentes configuragdes e origens, a segunda etiqueta devera ser
gerada no primeiro termo de encaminhamento do processo administrativo (ao ser gerado um novo
encaminhamento, ndo sera necessaria uma nova etiqueta).

Atualmente, o primeiro termo de encaminhamento do processo administrativo ¢ disposto da seguinte forma:

#  Universidade Federal da Fronteira Sul
_ . Sistema de Gestao de Processos e Documentos
QFFS Encaminhamento

Pi 23205. 82 Vol.: 3

Origem

Orgéia: UFFS - UNIVERSIDADE FEDCERAL DA FRONTEIRA SUL
Setor: SEP - SERVICD DE EXPEDIGAD £ PROTOCOLO
Responsavel: RONALDO ANTONIO BREDA
Data encam.: 07/04/2016 3s 1458

O™ s ™
6304 - SEP pora SEF

Destino

Surtads de documents

Orgiio: UFFS - UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
T LSEPAFFIZNE Setor: DS - DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS
52

Despacho

Wotivo: Para encaminhamento
Despacho: asd asdf asdf asdiasdiasdf

T19 — Primeiro Termo de Encaminhamento de Processo Administrativo, atualmente

HOME DA UNIDADE PROTOCOLIZADORA
g Autuado em ..../...0........ Folha n® v
*  Universidade Federal da Fronteira Sul * : i

Sistema de Gestéo de Processos e Documentos HaIOUR oot
UFFS Encaminhamento

Processo 23205.000048/2016-92 Voi.: 3

QOrigem
Orgéo: UFFS - UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
Setor: SEP - SERVICO DE EXPEDICAQ £ PROTOCOLO
Responsavel: RONALDO ANTONIO BREDA
Data encam.: 07/04/2016 as 14:59
Destino
Orgdo: UFFS - UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
Setor: DDS - DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS
Despacho

Motivo: Para encaminhamento
Despacho: asd asdf asdf asdfasdfasdf

T20 — Primeiro Termo de Encaminhamento de Processo Administrativo, modificado

RFO011 - Requisito funcional 11: Alteragdo do Termo de Encaminhamento de Processo Administrativo



e

4.2.8. Termo de Juntada de Documentos

O Departamento de Gestdo Documental (dplan.dgdoc@uffs.edu.br), em 8/04/2016, as 16h19min solicitou que “Termo

de Juntada de Documento” tenha seu nome alterado para
Processo”.

“Termo de Juntada Por Anexagdo de Documento Avulso a

Assim, nesse sentido, para juntar um documento a um processo, o usuario devera efetuar as seguintes operagoes:

1. Acessar o link “Processo”, localizado
no Menu do SGPD.

#® Processo

2. Clicar no link Juntada de
Documentos.

« Juntads de Dosumentos

3. Informar o processo de origem.

Juntada de Solicitacoes ao Processo ?

Processo Referéncia

na lista de solicitagdes, o usuario
devera clicar no botdo Salvar.

E3 | Nimero':23205. Y
[ proime> [
4. Clicar em Adicionar. _Adicionar
5. Informar os dados do documento e R
clicar em adicionar. vl V
| Adiioner |
6. Uma vez o documento aparecendo Juntada de Solicitacdes ao Processo ?

Processo Referéncia

Processo*:23205] 000048/ 2016- 32

Solicitagoes

" Folha N°dodocuments  Tipododocumento Juntadoem  Det.

L | s or/os20i6 (B @
ol oL a
Documents b4 —
Numero*s 7 - C2tz L I
H Iusrsf

fyuantidade de registros: 1 Elf*ﬁ?’?" sl

Atualmente o Termo de Juntada de documento esta disposto da seguinte forma:

T21 — Termo de Juntada de Documento, atualmente




)Z) Universidade Federal da Fronteira Sul

Sistema de Gestéao de Processos e Documentos
UEES TERMO DE JUNTADA DE DOCUMENTO

TERMO DE JUNTADA DE DOCUMENTO

Nesta data, juntamos o documento CT 1/SEP/UFFS/2016 ao processo 23205.000048/2016-92.

SEP, em 07/04/2016.

RONALDO ANTONIO BREDA
Assim, o Termo disposto em T21 devera ser modificado para se adequar ao protétipo exemplificado em T22:

)) Universidade Federal da Fronteira Sul

‘ Sistema de Gestdo de Processos e Documentos
U EES TERMO DE JUNTADA DE DOCUMENTO

TERMO DE JUNTADA POR ANEXAGAO DE DOCUMENTO AVULSO A PROCESSO

Nesta data, juntamos o documento CT 1/SEP/UFFS/2016 ao processo 23205.000048/2016-92.

SEP, em 07/04/2016.

RONALDO ANTONIO BREDA

T22 —Termo de Juntada Por Anexagdo de Documento Avulso a Processo Modificado

Assim, Termo de Juntada Por Anexagdo de Documento Avulso a Processo devera ter apenas o seu titulo modificado.

RF012 - Requisito funcional 12: Alteragdo do Termo de Juntada por Anexagdo de Documento Avulso a
Processo



T

Além das alteragdes acima, solicita-se, também alteragdes nas redagdes:

Juntada de Solicitagbes ao Processo ?

Processo Referéncia

Numero®: 23205, Y -

Pricimo> [ERE

T23 — Juntada de Solicitagdes ao Processo

Ao invés de “Juntada de Solicitacdes de Processo”, descrever este item como “Juntada de Documento ao Processo”,
conforme a imagem T24:

Juntada de Documento ao Processo Fd

Processo Referéncia

[B Nimero*s 23205%“

Prisdmao>

T24 — Juntada de Documento ao Processo

RF013 - Requisito funcional 13: Alteragdo de nomenclatura em Juntada de Documentos
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U FE S Encaminhamento

Universidade Federal da Fronteira Sul
.. Sistema de Gestao de Processos e Documentos

Origem

Documento 2/DDS/UFFS/2016

Orgao:

Setor:
Responsavel:
Data encam.:

Destino

UFFS - UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

DDS - DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS
RONALDO ANTONIO BREDA

27/04/2016 as 16:56

Orgao:
Setor:

Despacho

UFFS - UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
DGDOC - DEPARTAMENTO DE GESTAO DOCUMENTAL

Motivo:
Despacho:

Para providéncias

Segue projeto originado a partir do Mem 3/DGDOC/UFFS/2016 para autorizagéo
de desenvolvimento




A

s . '\
)) Universidade Federal da Fronteira Sul

, Sistema de Gestdo de Processos e Documentos

g_fﬂi Encaminhamento
Documento 2/DDS/UFFS/2016
Origem
Orgido: UFFS - UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
Setor: DGDOC - DEPARTAMENTO DE GESTAO DOCUMENTAL
Responsavel: JOCELAINE ZANINI RUBIM LINK
Data encam.: 02/05/2016 as 09:34
Destino
Orgédo: UFFS - UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
Setor: SEP - REITORIA - SERVICO DE EXPEDIGAO E PROTOCOLO - REITORIA
Despacho
Motivo: Para encaminhamento
Despacho: Segue Projeto para andlise pela chefia do Servigo de Expedigdo e Protocolo da

Reitoria, bem como ap6s encaminhar ao Diretor de Planejamento.
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MODULO SGPD
Modificagio do Médulo Segundo Memorando 3/DGDOC/UFFS/2016

06/04/2016




HISTORICO DE REVISOES DO MODELO

‘ DATA AUTOR MODIFICACOES
‘ 01042016 Daniel Biasoli Inicio da prototipagdo
1 0670472016 Daniel Biasoli Aprovadores, riscos, propésito, CSCOpo @
| visdo geral da proposta
APROVADORES
NOME

FUNCAO

Octmar Zolin

Gerente de Projetas

Helder Carlo Belan

Especialista de Dominio

Jocelaine Zanini Rubim Link

Demandante

Luana Gnoatto

Demandante

I!'



1

(3

[¥53

4

. Introdugdo
. Visao Geral
. Premissas ¢ restrigdes

. Requisitos das Modificagdes

iNDICE

L

6




I introdugio

1.1, Propédsito

Csie projeto tem por objetivo atender as modificagdes solicitadas por meioc do Memorando nimero
GDOCUFFS/2016 ¢ e-mail remetido pelo Departamento de Gestao Documental ( gdoc@uffs edu,

16, as (6h19min 4 Ronaldo Antonio Breda (ronaldo.breda@uffs.edu.br), com o assunto “TERMO DE

ADA DE DOCUMENITOS NO SGPD™.

i.2, Pablico Alve

Docentes ¢ servidores da UFFS que tiverem permissdo de unidades protocolizadoras.

i.3. Escopo

Em reunido no dia 29/03/2016. junto & DGDOC, em que participaram os senhores Ronaldo Asntonio Breda, Jocelaine
<anini Rubim Link. Murilo Billig Shafer. Elisen dos Santos Lima. Luana Jessica Gnoatto, Helder Carlo Relan. Cassiano
Cartos Zanuzzo, Dantel Biasoli e Ocimar Zolin, definiu-se como prioridade de desenvolvimento alteragdes no Sistema
SGPD a0 memorando 3 DGDOC/UFFS/2016, remetido 2 Diretoria de Sistemas de Informagdo em 23 de fovereiro de
Y

+memorando ha uma solicitagdo de atualizagdo dos termos dos processos administrativos gerados no SGPD, para que
tan en conformidade com a Portaria Interministerial Namero 1.677, de 7 de outubro de 2013,

sso. foram solicitadas modificacdes na redacdo dos seguintes termos:

rermo de encerramento de volume:

o de abertura de velume;

» de juntada por anexacio;

fmo de juntada por apensagiio; o

el termo de desapensacio: j"‘ﬁ“‘l’ I o ;l‘g
fi termo de dé:semrunfwmemo:@ 6] TW d“

das modificagdes nos termos, uma segunda alteracdo que necessita ser implementada no SGPD ¢ a aposicao de
duas etiguetas. pelas unidades de protocolo, nos processos administrativos fisicos ¢ hibridos (os processos digitais nio
necessitam dessas etiquetas),
Para que ndo seja necessario a aquisicdo de carimbos ou impressoras especificas para impressio de etiquetas em cada
uma das unidades que autuam processos administrativos, além de evitar equivocos ou “esquecimentos™ na aposicdo
destas informacdes. sugere-se que as informacdes que constem nas duas eliquetas citadas sejam geradas
automaticamente pelo sistema.
% primeira etiqueta que deve constar na primeira folha do processo administrativo fisico ou hibrido autuado, deve ser
Zerada no termao de abertura do processo apresentado.
A segunda etiqueta a ser gerada automaticamente pelo sistema (para processcs fisicos ou hibridos) deve constar na
ttima folha autuada pela unidade protocolizadora {primeiro termo de encaminhamento do processo administrativo
fisico ¢ hibrido). De moda que os processos administrativos sio compostos de centenas de pegas das mais diferentes
configuragdes ¢ origens. sugere-se que a segunda etiqueta seja gerada no primeiro termo de encaminhamento do
processe administrativo,
U aspecto importante na geracio dos termos & que. na medida do possivel, as informacées geradas sejam preenchidas
antomaticamente pelo sistera. [sso repercute em economia o tempo dispensado pelos servidores no preenchimento de
daduos/informagdes. além de diminuir a possibilidade de erros no preenchimento manual.
Mim das alteragdes anteriores, também deve ser realizada a geracdo de diversos termos do processo administrativo
o da pasta digital. Atualimente o termo de encerramento de volume ¢ o termo de abertura de volume sio gerados no
SGPD. mas ndo permanecem como pecas dentro da pasta digital. incorrendo na necessidade de serem impressos e
divializados. para entdo se constituirem como pegas no processo. Nesse sentido, serd necessario que a pasta digital seja

lizada, de forma que esses termos passem a ser gerados e permanecam na ordem cronolotica da pasta digital,

peito do c-mail remetido pelo Departamento de Gestio Documental (dplan.dgdoc@ufls.edu.br). em 8§04/2016. as
vmin a Ronaldo Antonio Breda (ronaldo.breda@uffs.edubr), com o assunto “TERMO DE JUNTADA DE
ROCUMENTOS NO SGPD™, solicita-se mudanga no nome do documento “Termo de Juntada de Documento™ para
“lermo de Juntada Por Anexagdo de Documento Avulso a Processo”.

i




- Este projeto tem por objetivo atender as modificagdes solicitadas por meio do Memorando numero
3 DGDOC/UFFS/2016, que dispde sobre a atualizagdo dos termos dos processos administrativos gerados no SGPD. em
conformidade com a Portaria Interministerial nimero 1.677. de 7 de outubro de 2015.

- As funcionalidades a serem alteradas serao:

Termo de encerramento de volume;

Terma de abertura de volume:

Terma de juntada por anexagio;

Termo de juntada por apensago;

Termo de desapensagdo:

Termo de desmembramento;

Termo de desentranhamento;

Primeira etiqueta a ser gerada automaticamente € que consta folha do processo administrativo {isico ou hibrido
autuado deverd ser gerada no termo de abertura do processo:

Segunda etiqueta a ser gerada automaticamente pelo sistema (para processos isicos ou hibridos; deve consiar
na altima folha autuada pela unidade protocolizadora {primeiro termo de encaminhamento do processo
administrativo fisico e hibrido). Devera ser gerada no primeiro termo do encaminhamento do processe
administrativo;

Além das alteracdes anteriores, também deve ser realizada a geragio de diversos termos do processo
administrativo dentro da pasta digital. Atualmente o termo de encerramento de volume e o termo de abert

de volume sdo gerados no SGPD, mas ndo permanecem como pegas dentro da pasta digital, incorrenda na
necessidade de serem impressos e digitalizados, para entdo se constituirem como pegas no processo. Nesse
sentido, sera necessério que a pasta digital seja atualizada, de forma que esses termos passem a ser gerados ¢
permanegam na ordem cronolotica da pasta digital:

Termo de Juntada de Documento




3.1 Premissas

o

o

3.2 Riscos

]

o]

Premissa 1- Caso sejam reabertos processos encerrades e estes necessitem de abertura de
navos volumes se fas necessdrio gerar o Termo de Abertura e Termo de Encervamento para
novos volumes de acordo com os modelos dos novos termos da portaria interminisiorial
Premissa 2: Processos encerrados ndo sofrerdo alteragies. Parém, g re-impressdo de volumes
sera realizada nos moldes do nove formato da Portaria Interministerial

Premissa 3. Termos de abertura e encerramento de volume deverdo aparecer como pegas dentro
dos processos. Hoje isso ndo acontece. Eles s6 aparecent ao gerar um arquivo PDF;

Premissa 4: Devera ser incluido wm campo (radio). na abertura de processos Jisicos e/ou
digitais, para que o usudrio possa informar se o processo é fisico, digital ou hibrido. Este
campao também deverd estar disponivel na edigdo de processos,

Premissa 3° A matricula solicitada em todos os termos deverd ser representada pelo SIAPE do
Servidor Exie SIAPE deverd estar associado ao usudrio previamente cadastrado no solar por
meio da aplicagdo SEG ~ Seguranga.

Risco 1 caso haja greve o médulo pode saofrer atraso em sua entrega.

Risco 20 a alta gestdo da instituicdo  podera priorizar o desenvolvimento de  outras
funcionalidades em detrimento a esta.

Risco 3 Processos encerrados néo sofrerdo alteragdes.

Risco 4: Ao mesclar arguivos fisicos em um processo digital, o usudrio poderd se esyuecer de
alterar o mesmo para hibrido, o que poderd fazer com que o sistema nio gere as eliqueias.

3.3 Restricaes

53

Restricdo 1. Ao meselar arquivos fisicos em um processo, a unidade protocolizadora deverd
editar o processo, transformando-o em hibrido. Atualmente esta opedo existe apenas para
documentos.

Restricdo 2. As etiquetas a serem geradas deverdo contemplar apenas processos fisicos ou
hibridos.



4.2 Prototipacao
1.2.1. Termo de Abertura de Volume

Atualmente o Termo de Abertura de Volume € gerado para um processo quando o mesmo possul mais de un
volume. Para gerar o Termo de Abertura de Volume é necessario entrar no ambiente Solar. efetuando as
seguintes operagoes:

1. Clicar em Processo " Processo
2. Clu,ar em Volume - Vohare
3 nglldr o Nuamero do Processo € chcar em Cadastro de Volume de Processos
proximo

Processa

B Numaers s 23205, v v I SR

Proadme Limps
4. Selecionar o volume desejado (apenas um por g
\vez) ¢ clicar em Termo de Abertura simers Coiado e S¥Paginas® Volame Tramita* st
| =
i ‘l Quastidade de ragiskeos: 3 &
5. O Termo de abertura ird aparecer para
‘download ¢ impressﬁo' % ﬁ O i Tkl LSRN AL c §
i ¥s
5 |
j } ill‘?ﬁ’ﬂﬂ}}lk”% ML AL ]
z a S 5 e o i 8 AP ok TR e ¢ 17 e o ok SERE el B
L e T e % SETMAS W & 8% § g cAEERPETE & o AT

e AN WK

Esta operacio devera ser desativada do sistema.

A partir dos novos volumes a serem crigdos, 05 ermos de Abertura de Volume deverdio ser crivdos

automaticamente durante a criagio de um Volume, constando como pegas inclusas num processo.

Para criar wm volume. o usudrio deve SBCUIT 0§ PASSOS que seguem:




£ licar em Procwbo

o Processc 5
2 Esuzu em Volume voume !
5. Digitar o Ndmero do Processo e clicar em Cadastro de Volume de Processos ?
proximo
Processo
Nimerot: 3208, Gooen/ 1tte .
[ roocimo> JERSEE
4. Atela ao lado serd exibida. Para criar um v
novo volume, clique em Adicionar e S paginast Vo Tramia’ seb
noster pars S A 4 ?
teriormente em Salvar. M 8 C&Cdl & g %
u h; H (] - Belgcnes >
i e

s Sbaduia

o1 Tere de Browrsansis

3. Ao salvar o novo volume, um Termo de
Facerramento de Volume deverd ser criado para
o peniiltimo volume c¢riado ¢ um Termo de
\bertura de Volume devera ser criado para o
iltimo volume criado. Estes documentos deverio
esiar presentes nas pegas do processo.

Yagan L2 B DI

Frocesso 23205.0000482615-92
Pegas

- Volums ¢
SEP
Bty el
Termu de

desentranhamente

s¥iin sade o2

Terms de
Encerramento de Volume
-~ Volume 2

’ Termo da
Abertura de Volume
SEP

Jumada de progesso
Desapensagse
Terme de

desmeambraments




Atualmente a redacio do texto do Termo de Abertura de Volume consta:

) ; UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
UFFS - UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRASLL

UFFS

TERMO DE ABERTURA - VOLUME 2

Aos £ dia do més de Abril de 2016 abre-s¢ 027 volume do processo n” 23205 GOUO48/ 2016

92 que em como a pnmena folha a de n®  que corresponde a esse termo.

Nome, DANIEL BIASOLI

TI = Termo de Abertura de Volume, arualmente

O Termo relatado em T1 devera ser alterado para a do termo relatado em T2:




UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
[Nome da Unidade Protocolizadora)

TERMO DE ABERTURA - VOLUME 2

Ao(s)...... dia(s) domés de .............. do ano de ........... procedemos a abertura do
volmme n® ... do processon® ........... . Que se micia com a folhan® ...

Assinatura do Servidor:

Matricult ..o iinnemiois
12 ~ Termo de Abertura de Volume modificado

E importante frisar que em T2 o contetido entre colchetes e o disposto nas linhas pontilhadas devera ser

dindamico. ou sgja. ser trazido automaticamente do banco de dados.

RFG01 - Requisito funcional 1
Hicragdo na redagdo do Termo de Abertura de Volume: Um Processo somente terd termo de abertina de

Bertira de Yolume

RF002 - Requisito funcional 2
lncluiv o Tevmao de Abertura de Volume como peca nos processos, quando howver mais do que wn volume
pardo mesmo processo. Desabilitar o modulo de impressao de volumes atual

Assim como em 4.2.1, a partir dos novos volumes a serem criados, os termos de Encerramento de Volume
deverdo ser criados aulomaticamente durante a criagdo de um Volume, constando como pegas inclusas num
processo. Para eriar um volume, o usudrio deve seguir os passos ja relatados no item 4.2.1.



Atualmente a redaciio do texto do Termo de Encerramento de Volume consta:

/ UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRASLL
FFS - UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

UFFS

TERMO DE ENCERRAMENTO - VOLUME |

Aos 8% dia do més de Abnl de 2016 encerra-se o 17 vaolume do processe of
f
ES

23205 OUOUIS2016-92 que tem comoe a primewa folha a de n® 1 e como uluma folha & den
I gue corresponde a este wermo.

s

Nome. DANIEL BIASOLI

T4 — Termo de Encerramenio de YVolume, atualmenie

O termo relatado em T4 devera ser alterado para a o termo relatado em T2:




é UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

UFFS

[Nome da Unidade Protocolizadora]

TERMO DE ENCERRAMENTO - VOLI ME

e, PrOCedemos ao encerramento do
do processon® .................... das fothas ... a. ey Bbrindo-se em

~ssmnatura do senvidor

Matreula: ..............
75~ Termo de Encerramento de Volume modificado

£ importante frisar que em TS o contelido entre colchetes e o disposto nas linhas pontilhadas devera ser
dinamico. ou seja. ser trazido automaticamente do banco de dados.

RFD03 - Requisito funcional 3
Hieregde na redoagdo do Termo de Encerramento de Volume: Um processo somente tera Termo de
rramcento de Volume se tiver mais do que um Volume. O dltimo volume de um processo ndo terd Termo

e

de Encerramento de Volume.
Alem da alteracio do RF0O03, foi solicitado que o Termo de Encerramento de Volume também faga parte das
pecas do processo. Atualmente. embora o mesmo seja gerado para impressio. este nio consta nas pecas apos

consultar Processos:

1. Clicar em Processo T Processo
2. Pesquisar pelo processo desejado Consulta de Processos/Documentos ?
| Opedes de Consulta
| Pesquisar s
por... ",
Visuslizar
munadvs: Tebeln v Visualizar £ 00 jasipaen ¥
Consulta por Namere de Processo/ Docantento A
\%“' Nuntem : Processe ity ¥ 23305 DEvG4E #

Swtmoitar Umpar




P

3 Clicar em Pegas
1

\

| S

Processo Fisico

Processs Cegas ramitagies

4. Observar que o Termo de - t

|Encerramento de Volume ndo faz ;
parte das pegas. 1

Pecas do Processo Fisico

; ?e;u Tramitagbes
Processo 23205.000048/2016.9¢

Drocesi

Pegas
Satwnongl B
Volume 1
SEFR
Autng
Termo de

desentranhamanic

T

yvolume 3

Ape

Assim. o prototipo T6, abaixo, define onde devera constar o Termo de¢

visualizacdo das Pecas:

Termo de

Encerramento de Volume na

desentranhamento

valume 3

Termo de Abertura de
volume

SEP

Juntada de processoe

Desapensagas

Termo de

desmembramentc

f1it

yaef Fediadie Gf 330 ¥4

T6 — Termo de Encerramento sendo visualizado na exibicdo de pegas

RF004 - Requisito funcional 4
Incluir o Termo de
\’Ui’ll”?;‘ ])Cli’u' O HESHIO p"l)('eSS(l.

Encerramento de Volume como pega nos processos, quando houver mais do que um




4.2.3. Termo de Juntada por Anexagio

Aualmente o Termo de Juntada por Anexagdo & gerado quando o usudrio efetua as seguintes operagdes 1o

ambiente solar;

Acessar o link Processo

o5 Processo

1
- 2. Acessar o link Juntada de Processos

- Juntzda de Processos

3. Digitar o nimero do Processo

Juntada de Processos

Processo Referéncia

3 ] Namero™: 23208, 6003427 2014~ 53

e [T

4. Na tela seguinte clicar em
"Adicionar”

A S

| sdicionar

5. No formuldrio que aparecerd logo |
abaixo, digitar as informacdes do

Processo™: 23205, 0n004E fems < %7

»

Motivg®: THIE
processo a ser “juntado" e Chcar em Juntado em’: o 0s 2016 P 23eas
confirmar
6. No processo adicionado, na coluna | Processos Juntados
Tipo™, selecionar "Anexacéo” frocesso Tipo® Plotiy Juntade - :
123205 000088/ 2018-Y7 arsiaghe ¥ Teghe afsCaTINg w® ox
Processn*: 23205, 2000% fi0is -7
Motive*: TEE
Juntado e *c 0708 Jois :j 131a%
e oy

7. Clicar no botdo Salvar

Salvar

8. O sistema dara a opgdo de emissdo

Juntada de Processos

do termo de juntada de processo. - ) overacio reatizada com sucesso

uaizacEo reezads 10m suceses




O Termo de Juntada de Processo também pode ser gerado a partir das pegas do processo. atualmente ¢ deverd

permanecer desta forma.

O Termo de Juntada de Processo por Anexagdo, consta a seguinte redagdo:

%} Universidade Federal da Fronteira Sul

» Sistema de Gestdc de Processos e Documentos
UFFS TerMO DE JUNTADA POR ANEXAGAC

TERMO DE JUNTADA POR ANEXACAO

Em 08/04/2015, tago anexar a0 presente processo de n® 23205.000048/2018-82, ¢ processo de n’
23205.000048/2018-37.

DANIEL BIASOLI
T7 — Redagio atual do Termo de Juntada por Anexagao

O Termo relatado em T7 devera ser alterado para a do termo relatado em T8:

J

UFFS

Universidade Federal da Fronteira Sul
{Home da Unidade Protocolizadora)

TERMO DE JUNTADA POR ANEXACAC

0

. atendendo ao despacho constante a(s] 1olha{s] IS} v fago anexar ao pr
rerceerreiss O1S) PFOCRSSO{S] PP(S) corsrcrersimrimir i crsvtrienirssaninsss

Assinatura do servidor:

HBABUACHIAS conimmsmstssmpismreossonsommessates
78 — Termo de Juntada Por Anexagdo

E importante frisar que em T8 o conteudo entre colchetes e o disposto nas linhas pontithadas devera ser
dindmico, ou seja. ser trazido autornaticamente do banco de dados.

RFU0D5 - Requisito funcional 5
Alteragan na redagdo do Termo de Juitada Por Anexagdo

4.2.4. Termo de Juntada por Apensacdo




Atualmente o Termo de Juntada por Apensagdo € gerado quando o usuario efetua as seguintes operagdes no

ambiente solar:

1. Acessar o link Processo

Processo

2. Acessar o link Juntada de Processos

Jurtada de Processes

. Digitar o numero do Processo

(Al |

Juntada de Processos ?

Processo Referéncia

i Numero ': 23205,
'
}

4. Na tela seguinte clicar em

; A'c‘iicior{az' :
“Adicionar”
5. No formulério que aparecera logo VS AT e R a
abaixo, digitar as informacdes do R :
processo a ser “juntado” e clicar em Juntade em*: 20t 2015 [ e
confirmar i e
6. No processo adicionado, na colung  Processes stsdes
Tipo*, selecionar “Apensacdo” e
fesvene ® i it
et
&
Brocessa”: X3 FGE8
Rotivg 't #7
Trntado wm“ 7598 0113 i B
7. Clicar no botdoc Salvar
8. O sistema dard a opgdo de emissdo | Juntada de Processos ;
do termo de juntada de processo.

Operacio reslizads com suresso

alizagde renizady cor vuresss

G aus it eseii f
4 7 T <

O

permanecer desta forma,

) Termo de Juntada de Processo também pode ser gerado a partir das pecas do processo. atualmente ¢ deverd

O Termo de Juntada de Processo por Apensagio, consta a seguinte redagio:

T9 - Redagéo atual do Termo de Juntada por Apensagio



)Z) Universidade Federal da Fronteira Sul

Sistema de Gestao de P e D
UFFS TERMO DE JUNTADA POR APENSAGAD

TERMO DE JUNTADA POR APENSAGAO

£m 0B8I04/2018, fago ap aop nte pr o de n° 23205.000048/2016-82, o processa de n®
23205.000051/2016-14.

DANIEL BIASOL

O Termo relatado em T9 devera ser alterado para a do termo relatado em T10:

2) Universidade Federal da Fronteira Sul
_ [Home da Unidade Protocolizadora]
UFFS

TERMO DE JUNTADA POR APENSAGAO

EMN v oo, atendendo ao despacho constante (S} FOthalS) 0%{S) ovvvecwrsennnn TAG0 APSNSAT 20 Presante Processe w
o{s} processol(s) n°(s) xRS

Assinatura:

BAHICHIA conarerresssreammsreresizss

T10 — Termo de Juntada Por Apensagdo

[ importante frisar que em T10 o conteddo entre colchetes e o disposto nas linhas pontithadas deverd

dinamico, ou seja, ser trazido automaticamente do banco de dados.

RF006 - Requisito funcional 6
Alteracao na redagdo do Termo de Juntada Por Apensagdo

4.2.5. Termo de Desapensacao
Atualmente o Termo desapensagiio € gerado quando um processo € desvinculado de outro.

Assim. para desvincular um processo de outro. basta seguir os passos abaixo:

l1 Acessar o link Processo " Processo




“
e

. Acessar o link Juntada de Processos

- Junlada de Pracessas

. Digitar o niUmero do Processo

(V8]

Juntada de Processos

Processo Referéncia

¥

Numero "1 23205, 00048 ¢ 1618

- 23

4. Na tela seguinte, aparecera todos
0s processos anexados/apensados. Os ;
processeos apensados poderdo ser ‘
desvinculados clicando no icone X

Processos Juntades
Tapn* Mt Fundado wm
A Tarvy Ul ipe
Agee e et wedfgns? B2 R 1Y

Derstidacte du recistran 2

SCi:car;ao botao Salvar

|

6. O Termo de Desapensagdo podera
ser encontrado nas Pecgas do Processo
de origem:

L orves sitan
Ao rdes ¢

a

Pecas do Processo Fisico

T
Processs 2I205.000048°2616.32

Fegrs

Vodume ¢

Autusgan

Termo de

measat nhame s

Yeiune I

SEP
Sandads 8¢ DIOLeY T
Desapansagin

;)

“Tovns de \E

S puemyhesm sy

TROGL - SEP para DS

O Terme de Desapensacio contém, atualmente. a seguinte redacdo:

T11 — Redagiio atual do Termo

de Juntada por Desapensacio



1Acessar o link Consulta de ‘

) Universidade Federal da Fronteira Sul
. Sistema de Gestao de Pr e Doc Yt
UFFS TERMO DE JUNTADA POR DESAPENSAGAO

TERMO DE JUNTADA POR DESAPENSACAC

Em 08/04/2018, fago desapensar do pro a° 23205.600048/2018-32 o processo de aumers
23205.000051/2016-14 que passam a tramitar em separado.

DANIEL BIASOL!

O Termo relatado em T11 devera ser alterado para a do termo relatado em T12:

%} Universidade Federal da Fronteira Sul
3

{Home da unidade protocolizadora)

Ul
TERMO DE DESAPENSAGAO
Em ... ... atendendo ao despacho constante a(s) folhais} n*(s} > s 1850 d@5ApENSAT
do presente processon® 6{8) ProCaSSO(S] BHS] e

e, QUE PASSAM & tramitar em separado,

Assinatyra do servidon

MALHCUIRL covecenecsmaseossornsssinsssansecias

712 - Termo de Desapensagdo Novo

E importante frisar que em T12 0 contetido entre colchetes e o disposto nas linhas pontilhadas deverd ser
dinamico, ou seja, ser trazido automaticamente do banco de dados.

RF007 - Requisito funcional 7

Alweracio na redagdo do Termo de Desapensagdo

4.2.5. Termo de Desentranhamento
Atualmente o Termo desentranhamento ¢ gerado quando um documento ¢ excluido de um processo.

Assim. para excluir um documento de um processo. basta scguir os passos abaixo:




processos/documentos

2. digitar o numero do processo (NUP)
e clicar em Consultar

Consuita de Processos/ Documentos

Gpgbes de Consulta

Prscisner por. 5

tg osimane
Vinvalizar eoxitados w0 Tsiss T

Comsulta por Nimero de Processo/ Dociimento

m

Bdmmrs s fominns i

RGN A

Vivaalaar D00 0 siene ¥

»

¥ a0n LR L SU RS

Lo

3. Na tela do processo, clicar no link
“Pegas”

Foida

4. Na tela seguinte, selecionar o
documento que deseja ser excluido,
clicar em "+ MAIS ACOES” e,
finalmente em “desentranhar”

« JEP
Jurtada de documento
2T 1/SEPASFFS2B18
SEP
Docwnento
¥ aosfy aof seof
Juntada de processy
Processe
g BHER

5. Na tela seguinte, destacar o Motivo
do desentranhamento e clicar no
botao "Desentranhar”

Repearaniar

i Pewesmrnes i Cavemasie o aerin 1 fac




'6. Sera gerado o Termo de ‘ SEF
gDesentranhamento, dentro das Pegas

Dgeume o

Termo e

gesentranhamanto

Juntzas gtaess:
23205.000048 201857
i Yolume 1
| SEP
Autusgac
Bolets
Juntags de processs

Desppenssgds

O Termo de Desentranhamento contém, atualmente. a seguinte redacao:

) Universidade Federal da Fronteira Sul
- Sistema de Gestao de Prc e Do S
UFFS TERMO DE DESENTRANHAMENTO

Pega Desentranhada

As paginas 1 ate 4 desta paga ‘inram desentannadas peioc usuano 87474801068 e 08/04/2018
thotivo asal asdf asdf asd

T13 - Redagio atual do Termo de Desentranhamento

O Termo relatado em T13 devera ser alterado para a do termo relatado em Ti4:




&

j Universidade Federal da Fronteira Sul
- [Foenn g Unitade Py otacolizadonal
UrFs

TERMO DE DESENTRANHAMENTO

atendende 3a despache canstanse 2z} falnais) n®s;
vebetiankamenty dy eserite pictessy n® dsis) folysis: n¥is)
Hatas (e

e o

wura do Servidor:

3

T14 - Termo de Desentranhamento Novo

[ importante frisar que em T14 o contetdo entre colchetes e o disposto nas linhas pontithadas devera ser
dindmico. ou seja. ser trazido automaticamente do banco de dados.

RF008 - Requisito funcional §
Alreracdo na reducio do Termo de Desentranhamento

4.2.6. Termo de Desmembramento

Atualmente o Termo desmembramento ¢ gerado quando um documento é desmembrado de um processo,

Assim, para desemembrar um documento de um processo, basta seguir os passos abaixo:

1. Acessar o link Consulta de s i 1
processos/documentos
2o d,g'tar 0 nﬂmero dO processo (NUP) Consulta de Processos/ Documentos
e clicar em Consultar Opgies de Consufta -
Pesisi pon o B8
Visualizer rasalados e Tares . Viewatizae: Jad o) seegiio v
Crnstdta por Navwro de Processe (Docmmentn 2
R Mimens's ¥ e 24 AR s Yo
Coiter Y
3. Na tela do processo, clicar no link Pagas
i\pegasll




clicar em “+ MAIS ACOES” e,
finalmente em “desmembrar”

documento que deseja ser excluido,

SER
o Juntaga de goouments
CT $SEPAIFFR:2018
SEP
Documento
Tarmo de
desantranhamenio

Processo

§ [TLE

Pega

Desmembramento, dentro das Pegas

PRTR———

K @ Mals ACGES
5. Na tela seguinte, o sistema e
solicitard a opgdo de copia ou Y
movimentagao do documento
desmembrado para um novo processo
ou algum ja existente.
6. Sera gerado o Termo de SEP

ymemg

it

desepvanhamento

w 23205 Q00048:2018.37
Waluwmes 1
SER
Autiagas
Eciew
Juntads Ue RUCEREST

Deszpensagano

O Termo de Desmembramento contém, atualmente, a seguinte redacio:




) " Universidade Federal da Fronteira Sul
s G de P oD
EMBRAMENTO

UFFS remmo ok oEsm

4s paginas ¢ ale 1 desta pega toram desmembradas pelo usuads BTS70G01088 om GTRM2018

Blotivo. xigdizh

T15 — Redagdo atual do Termo de Desentranhamento

O Termo relatado em T15 devera ser alterado para a do termo relatado em T16:

! &?) Universidade Faderal da Fronteirs Sut
4 Nome da Uridads Protocoli zadoral
UFFS
TERMO DE DESMEMBRAMENTO

alondenide su despachy constants a3 folhais) néae) :
dhes ) kdhais) n%s;

wivinarserdy do weserty reotesse n¥
TR formBcas do ronesse nt

b 4

Assinatura do Servidor:

716 — Termo de Desmembramento Nove

impertante frisar que em T16 o conteudo entre colchetes e o disposto nas linhas pontilhadas deverd ser

E
dindmico. ou seja. ser trazido automaticamente do banco de dados.

RENOY - Requisito funcional 9
Alteracde na redagdo do Termo de Desmembramento

4.2.7. Geracio de Etiquetas
Alem da moditicagdo nos termos solicita-se a aposicio de duas etiquetas. pelas unidades de protocolo, nos

processos administrativos fisicos ¢ hibridos (0s processos digitais ndo necessitam destas etiquetas). Para que
nao seja necessdrio a aquisicdo de carimbos ou impressoras especificas para impresséio de etiquetas em cada



uma das unidades que autuam processos administrativos, além de evitar equivocos ou “esquecimentos” nu
aposigio destas informagdes, sugere-se que as informagdes que constem nas duas etiquetas citadas sejam
geradas aulomaticamente pelo sistema.

A primeira etiqueta deve constar na primeira folha do processo administrativo fisico. ou hibrido autuade
(Termo de Autuacdo / Termo de Abertura). no canto superior direito.

Universisage Fodorat da Fronteira Sul
" Silema de Geetho B6 Processas @ Documentos
UFFS rerwo oE AUTUAGAD

Processo 23205.000048/2018-52

Retanbes pom vs CO
Coshge e classu: 520 2000.28
Sesuma da Classa: adadtactsatat

T17 — Termo de Abertura’Autuagdo, atualmente

Assim. a primeira etiqueta a ser gerada devera se adequar a0 prototipo exemplificado em T18:

JILISTERIC DA EDUCAGAD i
: UKVER SIDADE FERERAL OA FRONTENS i
i ) [NGUE Da LNIDADE FROTOCOLIZAD !

Universidade Federal da Frontsira Sul ‘:;“ PPRSRYRES SERIRY: bisre e Autuada
3 Sistema do Gestao de Processos e Documentos Assinatura do zeridor
UFFS TERMO DE AUTUAGAC Matricula: ...

Processo 23205.000048/2016-82

Dados da Autuagao

Autuado em: 071042018 as 13:57
Setor origem: SGPS - SETOR OE GESTAC DE PROJETOS OE SISTEMAS
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T18 - Termo de Abertura/Autuagdo. ja modificado

RF010 - Requisito funcional 10: Alteracio do Termo de Abertura’ Autuagdo



Alteracde na redagdo do Termo de Desmembreamento
A segunda efigueta a ser gerada automaticamente pelo sistema (para processos fisicos ou hibridos) deve
constar na nitima folha autuada pela unidade protocolizadora. De modo que os processos administrativos sio
compostos de centenas de pecas das mais diferentes configuragdes e origens, a segunda etiqueta deverd ser
gerada no primeiro termo de encaminhamento do processo administrativo (ao ser gerado um novo
encaminhamento, ndo serd necessaria uma nova etiqueta).

Aty

almente, o primeiro termo de encaminhamento do processo administrativo é disposto da seguinte forma:
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Encaminhamento

Procossa 23208.000048/2016.82 Vsl 3

Drigem
Orghay: UF¥E . UNVERSIDAGE VECERAL T4 PRONTE WA S
Setor: SEP - QERVIDD DE EOULONCAL E FRUICCOLG
Roeponsavel ROMEUG ANTOND BRESA
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T19 ~ Primeiro Termo de Encaminhamento de Processo Administrativo. atualmente

HOME D4 UNIDADE PROTOCOLIZADORA
Auvtuado e .4 h . FOINE B e
Universidade Federal da Fronteira Sul » e At e
Sisterna de Gestdo de Processos e Documentos RBACUIR: oo s
Ur F,,s Encaminhamento

Processo 23205.000048/2016-82 Vol.: 3

Origem
Orgac: UFFS - UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
Setor: SEF - SERVICC DE EXPEDICAQ E PROTOCOLO
Responsdvel: RONALDC ANTONIO BREDA
Data encam.: 07/04/2016 as 14°50
Destino
Qrgéo: UFFS - UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SuL
Setor: DDS - DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS
Despacho

Motivo: Para encaminhamento
Despacho: asd asd! asdf asdfasdiasd?

120 — Primeiro Termo de Encaminhamento de Processo Administrativo, modificado

RFO11 - Requisito funcional 11: Alteracio do Termo de Encaminhamento de Processo Administrativo



4.2.8. Termo de Juntada de Documentos

O Departamento de Gestdo Documental ( a ciiufts.cdubr), em 8/04/2016, as 16h19min solicitou gue “Termo
de Juntada de Documento” tenha seu nome alterado para “Termo de Juntada Por Anexacio de Documento Avuiso a
Processo”™.

Assim. nesse sentida, para juntar um documento a um processo, o usudrio devera efetuar as seguintes operacoes:

‘ % 1 H ” o &8

‘1. Acessar 0 link “Processo”, localizado I Processs

‘no Menu do SGPD.

I2 Clicar no link Juntada de « Sommnzs ua Do iumertos
‘Documentos.

I—3 Informar O processo de origem. Juntada de Solicitacoes ao Processo

l . processo Referéncia

fﬂ Fumsers < 332050
s
|4. Clicar em Adicionar.
5. Informar os dados do documento e | 3 2
‘clicar em adicionar. z 4

Quantidade de ragistros: 1 i a3

6 Uma vez o documento aparecendo Juntada de Solicitagoes ao Processo
1na lista de solicitagdes, o usuario
devera clicar no botdo Salvar.

processo Referéncia

(BB Processo’ 23205  Goncass ISl

| Solicitagoes

Fotha N7 do docamanta Tipo de documento  Juntade em  Det

2% 258% R

Arualmente o Termo de Juntada de documento esta disposto da seguinte formu

T21 - Termo de Juntada de Documento, atualmente




Universidade Federa! da Fronteira Sul
- Sistema de Gestio de Proc eD d
UFFS TERMO DE JUNTADA DE DOCUMENTO

TERMO DE JUNTADA DE DOCUMENTO

Nesta data, juntamos o documento CT  4/SEP/UFFS/2016 ao processo 23205.000048/2016-92.

SEP, em 07/04/2048,

RONALDO ANTONIO BREDA

Assim. o Termo disposto em T21 deverd ser modificado para se adequar ao protétipo exemplificado em T22:

Kg ¥ Universidade Federal da Fronteira Sul

" Sistema de Gestado de Processos e Documentos
UFFS TERMO DE JUNTADA DE DOCUMENTO

TERMO DE JUNTADA POR ANEXAGAO DE DOCUMENTO AVULSO A PROCESSO

Nesta data, juntamos o documento CT  1/SEP/UFFS/2016 ao processo 23205.000048/2016-92.

SEP, em 07/04/2016.

RONALDO ANTONIO BREDA

122 - Termo de Juntada Por Anexagiio de Documento Avulso a Processo Modificado

Assim, Termo de Juntada Por Anexacdio de Documento Avulso a Processo devera ter apenas o seu titulo moditicado.

REG12 - Requisito funcional 12: Alteragdo do Termo de Juntada por Anexaciio de Documento Avulso a
Processo



Além das alteragdes acima, solicita-se. também alteragdes nas redagdes:

Juntada de Solicitagdes ao Processo

Processo Referéncia

3’ Numero®; 23205. ' =

Pradmo> FIE :

T23 - Juntada de Solicitagdes ao Processo

Ao inves de ~Juntada de Solicitacdes de Processo™. descrever este item como “Juntada de Documento ao Prucesso”.
conforme a imagem T24:

Juntada de Documento ao Processo

Processo Referéncia
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124 — Juntada de Documento ao Processo

RF013 - Requisito funcional 13: Alteragao de nomenclatura em Juntada de Documientos
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. Sistema de Gestao de Processos e Documentos
g EF § Encaminhamento

Documento 2/DDS/UFFS/2016

Origem i
Orgio: UFFS - UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
Setor: SEP - REITORIA - SERVICO DE EXPEDICAO E PROTOCOLO - REITORIA
Responsavel: LUANA JESSICA GNOATTO
Data encam.: 04/05/2016 as 11:13
Destino - B
Orgao: UFFS - UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
Setor: DPLAN - DIRETORIA DE PLANEJAMENTO
Despacho

Motivo: Para providéncias

Despacho: Foi anexado arquivo em PDF do projeto 2/DDS/2016 com as alteragées e
sugestdes do SEP-REITORIA.
E agora segue projeto para analise do Diretor de Planejamento.



g F FS Encaminhamento

Universidade Federal da Fronteira Sul
Sistema de Gestdo de Processos e Documentos

Origem

Documento 2/DDS/UFFS/2016

Orgao:
Setor:
Responsavel:
Data encam.:

Destino

UFFS - UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
DPLAN - DIRETORIA DE PLANEJAMENTO
LUIZVICTOR PITTELLA SIQUEIRA

04/05/2016 as 15:28

Orgao:
Setor:

7D7e§pgcho

UFFS - UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
DS - DIRETORIA DE SISTEMAS DE INFORMACAO

Motivo:
Despacho:

Para providéncias
Ciente das alteragées solicitadas. A Diretoria de Sistemas para providéncias.




Universidade Federal da Fronteira Sul

Sistema de Gestao de Processos e Documentos
TERMO DE ARQUIVAMENTO

Documento Py 2/DDS/UFFS/2016

Responssvel pelo arquivamento

Setor: DS - DIRETORIA DE SISTEMAS DE INFORMACAO

Usuario: 79933785915 - RONALDO ANTONIO BREDA
Data/hora: 11/05/2016 as 10:34h

Dados do arquivamento

Despacho: Encaminhado para desenvolvimento.




