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As orientagbes contidas aqui sdo baseadas na legislagdo federal e normativas institucionais
vigentes para a gestdo de documentos arquivisticos.
Alteragbes que venham a ocorrer na legislagdo ou em ambito tecnolégico da UFSM, serao
motivadoras de revisdo e atualizagdo sem prévio aviso

A - CONDICOES PREVIAS PARA O ACESSO AO FORMULARIO DE CADASTRO

1. O cadastramento devera ser realizado pela prépria unidade de procedéncia do documento.
Esta operacdo é equivalente ao arquivamento dos documentos em papel, e que ficam
disponibilizados para consulta publica futura.

2. Para acessar o moédulo de Cadastro de documentos digitais, na plataforma web do SIE, é
obrigatorio, ao servidor da unidade, realizar a capacitacado ofertada pelo Departamento de
Arquivo Geral (DAG).

3. A capacitagdo é ofertada mensalmente e a inscricdo pode ser realizada a qualquer
momento, utilizando o formuldrio disponivel na pagina do DAG em:
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/servicos/capacitacao-para-o-cadastro-de-do
cumentos-digitais-avulsos-no-portal-documentos

4. Apbs a realizagdo da capacitacdo, a autorizacdo de acesso é configurada de forma
personalizada considerando a lotagao do servidor e os documentos que serdo cadastrados.
Em caso de mudanca de lotagdo, os servidores devem solicitar a reconfiguracdo de seu
acesso ao cadastro de documentos, abrindo um ticket de servigo DAG, na plataforma OTRS
institucional.

B - ACESSO AO FORMULARIO DE CADASTRO DO DOCUMENTO DIGITAL

Existem 2 formas de acessar o formulario de cadastro:
manualmente - conforme descrito no item 5, ou
pela tramitagdo do processo administrativo (PEN) - descrito nos itens de 6 a 9.
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5. Para acessar a planilha de cadastro manualmente, o usuario deve estar logado no PORTAL
DE DOCUMENTOS da UFSM, clicar no icone ‘Novo’ e selecionar ‘Digital’ (Quadro 1). (Pular

para o item 10).

E&3 BRASIL Acesso a informagao Participe Servicos Legislagdo  Canais

Institucional v Técnico Administrativo ¥

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS [@ E-mail Institucional ¥ Caixa postal & Noiva Pavezi v

# Novo = i= Meus documentos ¥ & Administragao €2 Painel de Gestao v

i= Processo

oo

Documentos Processos

Plano de Classificagao de
Documentos

Quadro 1 - Tela para acessar o Cadastro de Documentos Digitais

6. Outra opcgao é realizar o cadastro de forma semi-automatica, diretamente via tramitagéo do
processo administrativo PEN. Assim que o documento estiver assinado eletronicamente por
todas as pessoas presentes na reunido, a unidade responsavel pode encaminhar para
publicacdo. Para que essa agdo seja possivel, devem ser observadas as seguintes
situacoes:

e Processo administrativo (PEN) criado com o tipo correto: ‘Homologagao de ata’ ou
‘Homologag&o de edital’. Se o processo for aberto como memorando entre unidades,
a operagao nao sera viavel;

e O processo deve estar na situagao ‘em tramite’, ndo pode estar na situagao ‘Arquivo
Intermediario’;

e O documento principal, em formato PDF, estiver marcado como ‘Principal’ (Quadro
2):
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Homologagao de Ata n. 23081.053108/2021-81

Descrigdo Data de produgao
Encaminha para homologacdo da Ata N. 54 do(a) Colegiado do Curso de Pés-Graduagao em Agronegécio UFSMIPM 30/06/2021 15:20
Movimentagio atual

29/07/2021 16:46 - Encaminha para gerar produto do processo - DIVISAO DE APOIO TECNICO AOS ARQUIVOS SETORIAIS - DATAS

Procedéncia
SECRETARIA DOS PROGRAMAS DE POS-GRAD UA(;;\O - UFSM-PM - 32.23.00.00.0.0 {Unidade administrativa)

Interessado
CURSO-PROGRAMA PG EM AGRONEGOCIOS - UFSM-PM - 32.10.01.00.0.0 (Unidade administrativa)
Autor
CURSO-PROGRAMA PG EM AGRONEGOCIOS - UFSM-PM - 32.10.01.00.0.0 (Unidade administrativa)
Classificagao Tipo documental
010 - Organizacdo e Funcionamento Homologacdo de Ata
&) Documentos inseridos
Agoes Ordem| Marcador Data Descrigdo
Ata de reuniao de orgdos colegiados
e @ x 06/ =
’ = 1 3010572021 S ATA_UFSM_PM_PPGAGR_2021_54_FINAL. pdf (120 KiB, abre em nova fanela)
- Despacho - Tramitagao
7 | x 06/ 2
e 2 Sieood [E] KATIANE FREU - 30/06/2021 15:25 (146 KiB, abre em nova janeia)
; Despacho - Tramitacdo
B F = 4 o7f . :
5 2710712021 (5] TIAGO ZARDIN PATIAS - 27/07/2021 08:43 (145 KIB, abre em nova janeia)
>z x]a 4 29/07/2021 Despacho - Tramitacdo

[ DEBORA FLORES - 29/07/2021 16:46 (145 KiB, abre em nova janela)

& Voltar + Inzernir Documento

Quadro 2 -Documento ‘Principal’ dentro do Processo de Homologagao

7. Nesse caso, o0 processo deve ser tramitado no passo ‘Encaminha para inclusdo no Portal de
Documentos’ (Quadro 3), com destino para prépria unidade, e com despacho para incluir o
documento no Portal Documentos (Quadro 4).

BRASIL Acesso & informagio Participe Servigos Legislagio Canais

Institucional ~ Técnico Administrativo ~ Administrativo ~

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS [@ E-mail Institucional = Caixa postal 80 & Debora Flores =

# Novo v iE Meus documentos v & Administracéo ) Painel de Gestéo =

Homologacao de Ata n. 23081.103037/2021-74

Descrigdo Data de produgéo
Encaminha para homologacéo da Ata N. 10/2021 do(a) Diviséo de Apoio Técnico aos Arquivos Setoriais 26/11/2021 0919

Movimentagao atual
26/11/2021 0921 - Destino Inicial - Unidade - DIVISAO DE APOIO TECNICO AOS ARQUIVOS SETORIAIS - DATAS

Proximo passo”
: --- Selecione um valor --- v
--- Selecione um valor ---
Tramitacéo para Unidade
Tramitacao para Pessoa
Tramitac&o para o DAG (Usuério Externo)

DA
I Encaminha para incluséo no Portal de Documentos <_|

Quadro 3 — Tela para tramitar a opgéo ‘Encaminha para inclusdo no Portal de Documentos’
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BRASIL Acesso & informacio Participe Servigos Legislacio Canais

Institucional ~  Técnico Administrativo ~ Administrativo ~

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS (€ E-mail Institucional % Caixa postal 80 & Debora Flores =

# Novo~ iZ Meus documentos v & Administracdo (2] Painel de Gestéo v

Homologacao de Ata n. 23081.103037/2021-74

Descrigéo Data de produgéo
Encaminha para homologacdo da Ata N. 10/2021 do(a) Divisao de Apoio Técnico aos Arguivos Setoriais 26/11/2021 09:19

Movimentagéo atual
26/11/2021 09:21 - Destino Inicial - Unidade - DIVISAO DE APOIO TECNICO AOS ARQUIVOS SETORIAIS - DATAS

Proximo passo”

Encaminha para inclus&o no Portal de Documentos ~
Destino™

01.84.02.00.0.0 - DIVISAO DE APOIO TECNICO AOS ARQUIVOS SETORIAIS (DATAS) &
Despacho”

Encaminha para incluir o arquivo ORDEM 1 no Portal Documentos. @

& De acordo | § Aprovo | & Autorizo | Ciente & Para conhecimento | ¢ Para providéncias @ Indefiro

@ Cancelar [B Tramitar

Quadro 4 — Informar destino e despacho padrao

8. Na tela, em ‘Documentos inseridos’, localizar o documento ‘Principal’ que se deseja publicar,
clicar no icone da ‘engrenagem’ e selecionar a opgao ‘Detalhes’ (Quadro 5):

Homologacdo de Ata n. 23081.053108/2021-81

Descrigdo Data de produgio
Encaminha para homologacéo da Ata N. 54 do(a) Colegiado do Curso de Pds-Graduacéao em Agronegdcio UFSM/PM 30/06/2021 15:20
Movimentagéo atual Situagio

29/07/2021 1646 - Encaminha para gerar produto do processo - DIVISAO DE APOIO TECNICO AOS ARQUIVOS SETORIAIS - DATAS [ Em tramite

Procedéncia
SECRETARIA DOS PROGRAMAS DE POS-GRADUAGAQ - UFSM-PM - 32,23.00.00.0.0 (Unidade administrativa)

Interessado

CURSO-PROGRAMA PG EM AGRONEGOCIOS - UFSM-PM - 32 10.01.00 0.0 (Unidade administrativa)
Autor .

CURSO-PROGRAMA PG EM AGRONEGOCIOS - UFSM-PM - 32.10.01.00.0.0 (Unidade administrativa)
Classificagdo Tipo documental
010 - Organizacdo e Funcionamento Homologacéo de Ata

© Documentos inseridos

Acoes Ordem Marcador Data Descricdo

. Py Ata de reunido de érgédos colegiados
R i assinado aewEzEl ATA_UFSM_PM_PPGAGR_2021_54_FINAL.pdf (120 KiB, abre em nova janela)

[# Alterar e Despacho - Tramitacéo

30/06/2021 [31 KATIANE FREU - 30/06/2021 15:25 (146 KiB, abre em nova janefa)
X Inativar - Despacho - Tramitacéo
: Z0T021 [ 1{AGO ZARDIN PATIAS - 27/07/2021 08:43 (145 KiB, abre em nova janela)
&, Assinar [E TIAGO Z# ATIAS - 27/07 08:43 (145 KiB, abre em nova janela

077 Despacho - Tramitagéo
@ Detalhes S [£ DEBORA FLORES - 29/07/2021 16 46 (145 KiB, abre em nova janela)

Quadro 5 — Icone da ‘engrenagem’ e opgéo ‘Detalhes’
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9. A tela de detalhes do documento vinculado vai abrir, € no rodapé deve ser selecionado o
icone ‘+ Incluir no Portal de Documentos’ (Quadro 6):

Detalhes do documento vinculado

Dados do processo

DescricAn Data de produgio
Ate de ajusts no PPC do Curso da Latras Partugués Licendatura, novembroi2021 121172021 16:06
Movimentagdo atual

080320 1031 - Encaminha para inchsdo no Podal de Documentos - DEPARTAMENTO DE ARQUIVO GERAL - MG

Procedéncia

CURSO DE LETRAS - 08.09.02.00.0.0 (Unidada sdminlstretiva)

Interessado
CURSD DE LETEAS - DE 09 02 0D 0 0 (Unidade adminisirativa)
Autor
CURSO DE LETRAS - 08.09.02.00.0.0 (Unidade sdminlsiretiva)
Classificagio Tipo documental Fluxo documental
122.2 - Reformulagde Cumicular Processo de ato da ajusts de curso de graduagie PEN
v [CRE—
Dados do compaonente
Descrican Data de inclusio hdem no documenio Paginas
Projeto pedagdgice de curse de graduacdo - FPC (121.1) 08032022 10:28 i4 1
3 bissbe pdl {151 KB
Tipe documental
Prajeta pedagdghco de curso de graduecdo - PPC
O documento apresentado &7 Tipo de conferéncia CRC
Gerado eleronicamante Sem aulenlicagdo Ndo formada)
Metadados do componente
1 Tipo # Categona ¥ Codigo % Mome ¢ Valor
Dubsdr Core Dipcuments 6 de.tormat application/pa?
g Componenlz 53 Caracishishcas lecnicas 1 arguewa de 155 KB no Toemaba applicaSandipdl
Ay Componeats 1 lgenbficador do components digtal 1202065
e-Ary Components 5.4 Farmate de arguivo application/pa?
g Componente 56 Ambienie de solfware Adobe Acrobal Reader vessdo 11
e-Arm Companente 510 Feaudaz ph38T 402 B4 B 201 2668 0as8 35 a0 D0 3028507 Dtcad 2T 20204 T0c S04
2 ok : Proceszedor Penium Il ou eguivalents 120MB de memons RAK
A Compaonente N, Amiieris de hardware (recomendados 2S5ME)
v Componenis 52 Home orignal lesie pof
ISADGE] Diocumenta 315 Limensdo & suparts 1 arquewd da 135 KB no formato spplicatonpdt
ISADIG) Documenta 344 b s Ly et Adoba Acrobat Readar versao 11
técricos
LIFSM Componenla 522 Identifichador do domimenic 13544207
UFSM Componente 5.21 Tamanno 155 KB
UFSM Companente 5.20 Fieidaz - Algoritmo SHA-256
& Voltar + Incluir no Portal de Docurnentos

Quadro 6 — Selecionar ‘+ Incluir no Portal de Documentos’ para abrir a tela de cadastro
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C - PREENCHIMENTO DO CADASTRO DE DOCUMENTOS DIGITAIS

10. Ao abrir a tela de cadastro via tramitacdo do processo PEN, alguns campos aparecem
preenchidos automaticamente. A unidade responsavel pelo documento deve conferir e
complementar as informacgbes, considerando as especificidades dos documentos no
preenchimento do cadastro. No caso de acesso manual a tela de Cadastro, todos os
campos deveréao ser inseridos conforme as especificagdes abaixo (Quadro 7).

[&3 BRASIL Acesso 3 informagio Participe  Servios  Legislagio  Canais

Institucional ~ Técnico Administrativo =

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS

@ E-mail Institucional i Gaixa postal & Neiva Pavezi v

& MNovo - = Meus documentos > & Administragao % Painel de Gestdo ~

Cadastrar documentos digitais
a) Tipo documental* €&

Digite o nome ou o codigo do tipo documental para selecionar. I
b) Titulo* C] Nimero do documento®  Data de Produgéo*
Ex: 22/11/2021
B] Este dcn[:ur_nema contém informagéo pessoal em f) Localizagéo Fisica* Data de Vigéncia Inicio j) Data de Vigéncia Fim
seu conteddo?" @ — Selecione um valor — w| | Ex:22111/2021 Ex: 22/11/2021
OSim ®Nao
i) o documento inserido foi* i Tipo de conferéncia’ @
1®{Gerado eletronicamente O Autenticado

gitalizado (' 8em autenticagéo
Destinatario(s)"
k) Tipo |] Nome e identificador

— Belecione —- ~
=+ Novo destinatirio
Autor{es)*
ITI] Tipo n] Mome e identificador

2} — Belecione —- ~

= Novo autor

Arquivo(s)*

0) Arquivo p) Possui dados ofuscados?
+ Novo arguive

Procedencia*
q)

r) Marcadores @

s) Descrigao®

e
Restam 1024 caracteres Caracteres: 0 | Palavras: 0

J -

€ Cancelar

Quadro 7 - Tela do cadastro de Documentos Digitais Avulsos
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TIPO DOCUMENTAL.: ¢é possivel colocar a palavra-chave e selecionar da lista que aparece;
ou selecionar diretamente do Plano de Classificagdo, ao clicar no icone de organograma
que aparece no final dessa linha. Observar as situacdes especificas para regimentos e
Regulamentos (Quadro 8).

Exemplos de tipos documentais conforme o cddigo de classificacdo publicado pelo
CONARQ em 2001:

Ata de reunido de colegiado (011) = para reunidao de conselhos, comissdes, juntas,
comités e colegiados de curso e departamentais;

Edital de selecao de bolsista de assisténcia estudantil (529.51) = para edital de Bolsa
PRAE;

Portaria de designacado de funcao gratificada (024.121) = para portaria de designacgéao de
servidores para cargos de chefia;

Apostila a portaria de designagdo de membros para compor comissées, conselhos,
colegiados e comités (011) = para a apostila deve-se repetir o nome da portaria a qual ela
se refere

Projeto pedagoégico de curso de graduacao - PPC (121.1)

Projeto pedagoégico de programa/curso de pés-graduacao (mestrado/doutorado) - PPC
(131.1)

Projeto pedagoégico de curso de especializacao - PPC (141.1)
Projeto pedagégico de curso técnico - PPC (451.1)

Regulamento de programa de pds-graduacgao (110) = para regulamentos de programa de
poés-graduagao

Regimento de comissdes, conselhos, GT's, juntas e comités (011) = para o Regimento
Interno de 6rgdos colegiados. Exemplo: Regimento interno do Comité de Etica em Pesquisa
- CEP

REGULAMENTOS E REGIMENTOS

e As unidades devem realizar o cadastramento de Regulamentos e Regimentos Histéricos (ou
seja que tenham sido emitidos em anos anteriores) e que tenham as devidas aprovagdes para
fins de atendimento do Decreto N. 10.139/2019.

e A maioria trata-se de regulamentos dos Programas de Pés-Graduagdo, visto que em sua
maioria, ndo foram aprovados como anexos de Atos Normativos, ndo tendo sido incluidos no
Portal de documentos em suas tramitagées.

e Sempre que possivel, deve ser realizado o relacionamento (vinculo documental) com o

SIARQ/UFSM - OT 05/2020-DATAS 7
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respectivo Processo que originou o documento.

e Com relagdo a documentos a serem tramitados/aprovados sob as legislagbes vigentes,
consultar as Instrugbes Normativas da PROPLAN a fim de orientar os processos administrativos
como um todo, sendo que os documentos emitidos pelas unidades devem ser publicados no
Portal Documentos.

Quadro 8 - Especificidades para Regimentos e regulamentos

b) TITULO: considerando a limitagdo de caracteres nesse campo, indicar um resumo
padronizado do titulo formal do documento original, contendo a sigla institucional que esta
disponivel na pagina da PROPLAN, em: https://www.ufsm.br/pro-reitorias/proplan/coplad/.

e As unidades administrativas devem utilizar o cédigo SIORG

e As unidades académicas (cursos e programas) devem utilizar o cédigo estruturado
no SIE.

e O padrdao de nome e numeragdo do documento original deve seguir o Decreto N.
10.139, de 28 de novembro de 2019 e as alteragdes estabelecidas pelo Decreto N.
10.437, de 22 de julho de 2020 (Quadro 9).

A Progep orienta novo padrdo de titulo e numeragdo para Portarias de Pessoal a partir de 2021,
conforme Memorando Circular no 006/2020 — PROGEP de 29 de dezembro de 2020:

“Padrdo de nomenclatura para o titulo nos documentos, das Portarias de Pessoal:
"PORTARIA DE PESSOAL XX (Sigla da Unidade de Ensino conforme consta no SIORG)/UFSM N. 001,
DE XX DE JANEIRO DE 2021."

Ja para as Portarias Normativas, o titulo no documento devera ser: "PORTARIA NORMATIVA XX (Sigla
da Unidade de Ensino conforme consta no SIORG)/UFSM N. 001, DE XX DE JANEIRO DE 2021."

A numeragéao dos documentos deve seguir o disposto no Artigo 3°, § 3°:

“Art. 3 As portarias, as resolugcbes e as instru¢bes normativas terdo numeragdo sequencial em
continuidade as séries em curso quando da entrada em vigor deste Decreto.

§ 3° As portarias de pessoal terdo numeragdo sequencial distinta, que se reiniciara a cada ano, e nao
conterdo ementa.”

Em caso de duvidas relacionadas a emissdo de Portaria de Pessoal entrar em contato com a Secretaria
Administrativa da Progep pelo email: secretaria.progep@ufsm.br, dividas relacionadas a emissdo de
Portarias Normativas e Resolugbes, entrar em contato com a Pro-Reitoria de Planejamento pelo e-mail:
coplad@ufsm.br.

Quadro 9 - Orientagdes para atribuir nome e nimero as portarias

SIARQ/UFSM - OT 05/2020-DATAS 8
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Exemplos de preenchimento do titulo resumido no cadastro (Quadro 10):

Tipo Mascara Padrao Exemplos
Ata de ATA 077/2020 - CA/CCR/UFSM (para a Ata da
reunido  de | ATA 999/AAAA = | 772 Sesséo Ordinaria do Colegiado do Curso de
colegiado SIGLA/INSTITUICAO Agronomia)
(011)/
Ata de | Usar a SIGLA SIE (cursos e
reunido de | programas), ou SIORG ATA 614/2020 - CC-CE/UFSM _ o
sereEl e (unidade administrativa) (Para a Ata da 614* Sessdo Ordinaria do
(011) Conselho do Centro de Educagao)
Portaria Normativa UFSM N. 10/2021
(Corresponde ao titulo que consta no documento
oficial como "PORTARIA NORMATIVA UFSM N.
010, DE 07 DE JANEIRO DE 2021)
Portaria de Pessoal PROGEP/UFSM N.
03/2021.
Portaria Normativa UFSM N. (Qorresponde ao 'tlltulo que consta no documento
999/AAAA oficial como PORTARIA DE PESSOAL
(numeracio sequencial na UFSM/PROGEP N. 003, DE 04 DE JANEIRO DE
- 2021
Portaria/ virada do ano) )
A til d
e Portaria de Pessoal CCRIUFSM N. 01/2021
Portaria ~ de  Pessoal | (Para Portaria de Pessoal emitida pelo Centro de
SIGLA/UFSM N. 99/AAAA Ciéncias Rurais)
(numeragdo inicia a cada
ano) Portaria de Pessoal POLI/UFSM N. 01/2021
(Para Portaria de Pessoal emitida pelo Colégio
Politécnico do campus sede da UFSM)
Apostila a Portaria de Pessoal
UFSM-CS/UFSM N. 01/2021
(Para a Apostila a Portaria de Pessoal emitida
pelo campus UFSM-CS)
Edital Tipo SIGLA/UFSM N. Edital Monitoria ZOT/CCR/UFSM - N. 003/2020
99/AAAA (para processo seletivo de aluno monitor para
. uma disciplina especifica)
Edital O Tipo de Edital pode ser:
Monitoria, Bolsista, Ingresso, | Edital Ingresso/Reingresso POLI/UFSM N.
e 008/2021

SIARQ/UFSM - OT 05/2020-DATAS
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UFSM

Departamento de

¥ Arquivo Geral

(para o edital de abertura de vagas para
ingresso, reingresso e transferéncia nos cursos
técnicos do colégio politécnico da UFSM)

Regimento

Regimento interno  do
SIGLA da
unidade/comissao/comité

/UFSM

Regimento Interno CEP/UFSM
(para o REGIMENTO INTERNO DO COMITE DE
ETICA EM PESQUISA - CEP)

Regulamento

Regulamento do  Sigla
Subunidade/Sigla/Unidade/
UFSM

Regulamento do PPGMAT/CCNE/UFSM

(Para o REGULAMENTO DO PROGRAMA DE
POS-GRADUACAO EM MATEMATICA -
PPGMat)

Projeto
pedagédgico
de curso

Projeto pedagoégico (SIGLA
OU nome formal do
curso)/CENTRO/ANO

Projeto pedagogico do CD/CCSH/UFSM/2010
(Para o Projeto pedagdgico do Curso de Direito,
formulado no ano de 2010)

Quadro 10 - Exemplos de titulos padronizados e resumidos

c) NUMERO DO DOCUMENTO: digitar o nimero do documento como ele esta apresentado,
sem o ano. Nao utilizar letras nem caracteres especiais como traco, ponto ou barra.

Apostila - deve-se repetir o nimero da portaria a qual ela se refere;

Edital - seguir a numeragao que foi atribuida ao processo seletivo (interno/externo ou
concurso publico);

Regimento e Regulamento - a numeracgéo nao se aplica;

Projeto Pedagodgico do Curso - a numeragao sera o ano.

d) DATA DE PRODUGAO: inserir a data em que o documento foi assinado ou produzido. Pode

ser digitada ou selecionada do quadro.

Ata - data da realizacio da reuniao

Edital - data em que o edital foi assinado

Portaria - data em que a portaria foi assinada

Apostila de Portaria - data em que a Apostila foi assinada

Projeto Pedagoégico do Curso - sera a data em que foi incluida a ultima assinatura
Regimento - data da assinatura do parecer que aprovou o documento

Regulamento - data da assinatura do parecer que aprovou o documento
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e) INFORMAGOES PESSOAIS: Importante lembrar que por sua natureza, Atas, Portarias,
Editais sao documentos de acesso publico e ndo devem conter tais dados. Logo, nesses
casos a opgao a ser marcada é ‘Nao’. Marcar ‘Sim’, somente nas hipoteses que o
documento possuir informacdes pessoais como endereco residencial, telefone pessoal, CPF,
RG, Dados bancarios, informagdes médicas, etc. Isso requer solicitar servico ao DAG para
realizar o procedimento de tachar os dados pessoais na verséo de publicagao no portal (ver
item p).

f) LOCALIZAGAO FIiSICA: Selecionar na lista o local do arquivamento do documento. No
caso dos documentos nato digitais a localizagdo sera sempre o ‘Repositério Digital’. Nos
casos de Projetos de Digitalizagao, o original esta arquivado no Arquivo Setorial da Unidade,
quando existir.

g) DATA DE VIGENCIA INiCIO: aplicavel apenas para documentos que possuem prazo de
vigéncia como, por exemplo, Editais, Portarias e suas apostilas. Prazo de vigéncia nido se
aplica para Atas, Regimentos, Regulamentos, PPC, entre outros.

h) DATA DE VIGENCIA FIM: aplicavel apenas para documentos que possuem prazo de
vigéncia como, por exemplo, Editais, Portarias e suas apostilas. Prazo de vigéncia ndo se
aplica para Atas, Regimentos, Regulamentos, PPC, entre outros.

i) O DOCUMENTO INSERIDO FOI: (escolher uma opgéo)

GERADO ELETRONICAMENTE - quando o documento é nato digital, ou seja, gerado
dentro de um processo eletrénico PEN ou gerado automaticamente pelo sistema SIE, como
o caso dos Diarios de classe e Portarias de substituicdo de chefia. O documento inserido
pode ser imagem (Fotografia), texto, audio ou video.

DIGITALIZADO - Quando o documento original foi digitalizado para ser inserido no banco de

dados e/ou processo eletronico. A digitalizacdo de documentos arquivisticos de guarda
permanente requer um planejamento prévio, cujo projeto deve ser solicitado ao DAG.

e O documento digitalizado pode ser: imagem fixa (ex. Fotografia analégica ou digital);
texto original em papel e convertido preferencialmente para o formato PDF-A com
OCR; ou audio e video.

e Ao selecionar esta opgao vai abrir o proximo campo para selecionar qual foi o
documento de origem da digitalizagdo. Selecionar a opgdo adequada. Nestes casos,
o projeto de Digitalizacdo é obrigatério. Deve tramitar e ser aprovado via PEN. O
projeto de Digitalizacao deve seguir as orientagdes do DAG.

j) TIPO DE CONFERENCIA: esse campo refere-se ao documento de origem.
e Se o0 documento foi gerado eletronicamente aparecem as opgoes:

Autenticado - para os documentos com assinatura eletrénica.
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Sem autenticagao - para os documentos sem assinatura eletrénica.

e Se o documento foi digitalizado, (A digitalizacdo de documentos arquivisticos de

guarda permanente requer um planejamento prévio, cujo projeto deve ser solicitado
ao DAG.) aparecem as opgoes:

Coépia autenticada administrativamente - para copia de documento em papel cuja copia
foi autenticada administrativamente. Por exemplo: o carimbo de servidor publico “CONFERE
COM ORIGINAL”

Copia autenticada por cartorio - para cépia de documento em papel cuja copia possui
autenticacéo cartorial

Coépia com autenticagao digital - para copia de documento em papel cuja copia possui
alguma forma de autenticagdo digital

Coépia simples - para copia de documento em papel cuja copia ndo possui assinatura nem
carimbo

Original - para documento em papel com assinatura original

k) TIPO DE DESTINATARIO: Pessoa fisica e/ou juridica a quem foi dirigida a informacdo
contida no documento. Pode ser:

Nominal: pessoas especificas;

Geral: refere-se a uma unidade;

Podem ser inseridos quantos forem necessarios;

Selecionar entre Aluno/Servidor/Unidade administrativa;

Para ATAS, utilizar a unidade imediatamente vinculada;

No caso de Portarias de Pessoal e suas Apostilas que se referem a um unico
servidor, selecionar o tipo ‘Servidor’;

e No caso de Projeto Pedagégico do Curso, sera sempre a ‘unidade’.

l) NOME E IDENTIFICADOR DE DESTINATARIO - Pesquisa textual. Selecionar a unidade a
qual se destina, ou, em casos especificos, 0 nome do servidor a quem ¢é dirigido o
documento.

e No caso de Portarias Normativas e Editais de processos seletivos ou concurso
publico, o destinatario sera sempre a unidade UNIVERSIDADE FEDERAL DE
SANTA MARIA - UFSM (00.00.00.00.0.0);

e Atas, Regimentos e Regulamentos: o destinatario é a unidade a qual o documento
se refere;
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e Edital Curso de Mestrado do PPG EM AGRONEGOCIOS: o destinatario é
CURSO-PROGRAMA PG EM AGRONEGOCIOS - UFSM-PM -
32.10.01.00.0.0 (Unidade administrativa)

e Projeto Pedagégico do Curso: nome do curso ou programa

m) TIPO DE AUTOR(ES): Pessoa ou unidade com autoridade para emitir o documento.Indica o
responsavel pela sua producdo. Selecionar entre Servidor/Unidade administrativa. Podem
ser inseridos quantos forem necessarios.

e Para Atas sempre sera a unidade administrativa;

e Portarias, Apostilas, PPCs e Editais sera sempre o Servidor.

n) NOME E IDENTIFICADOR DE AUTOR(ES) - Pesquisa textual. Selecionar conforme o
caso. Observar os tipos de Atos Normativos que podem ser emitidos por unidades da UFSM
(item H).

e Para portaria, apostila, editais, resolugcao, PPCs, deve-se incluir o nome que
quem assinou o documento.

e Para Atas, Regimento e Regulamento o autor € a unidade de origem a que se
refere o documento. Exemplos:

Ata do Colegiado do Curso de Arquivologia: o autor € Curso de Arquivologia;

Edital de Selecdo em Curso de Mestrado do PPG EM AGRONEGOCIOS do
campus PM: o autor é TIAGO ZARDIN PATIAS (Coordenador de Curso);

Regulamento do Mestrado Profissional em Matematica em Rede Nacional: o autor
¢ CURSO DE MESTRADO PROFISSIONAL EM MATEMATICA - 02.10.20.00.0.0
(Unidade administrativa).

o) ARQUIVO(S): Clicar em +Novo Arquivo e inserir o arquivo que ja foi gerado
eletronicamente. Existem duas possibilidades de o arquivo digital ser inserido no cadastro:

e Automaticamente, direto do processo PEN por meio da opcédo ‘Encaminha para
inclusdo no Portal Documentos’ (ver item 5 a 9). Nesse caso, o campo ‘+ Novo
Arquivo’ ja vem preenchido.

e Manualmente, nos casos em que 0s processos estejam na situagcdo “Arquivo
Intermediario”: Abrir o processo de Homologagdo do documento, localizar o
documento avulso que se deseja cadastrar, realizar download e nomear de acordo
com o padrao sugerido (Quadro 11);
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e No caso de haver a necessidade de incluir uma pagina de despacho ao documento
(ex.: Ata de reunido ter um Despacho informando uma assinatura indevida ou uma
errata simples), deve ser gerado um arquivo Unico em formato PDF. O arquivo sera
gerado a partir da opgédo ‘Download completo’ na pagina do Processo PEN,
selecionando todas as paginas da Ata com as paginas de assinaturas e a pagina do

despacho.

e Para Unidades Administrativas Formais utilizar o cédigo SIORG, sempre
considerando a unidade ou subunidade que assinou o documento.

e Para Unidades Académicas utilizar o cédigo estruturado no SIE, sempre
considerando a unidade ou subunidade que assinou o documento.

e Busque o codigo oficial em Consulta Unidades SIE x SIORG, disponivel em:
https://www.ufsm.br/pro-reitorias/proplan/coplad/.

Exemplos sugeridos para nome de arquivo digital (Quadro 11):

Tipos de Documento

Nome de arquivo digital

Portarias assinadas Reitor ou

Vice-Reitor

pelo

PORT _NOR_UFSM_2021_01
PORT_PES_ UFSM_2021_01

Portarias assinadas por: pro-reitoria, ou
Centro de ensino, ou colégio, ou campus

PORT_NOR_PRPGP_2021_01
PORT_PES_CTISM_2021 01
PORT_PES_UFSM_CS_2021 01

Apostilas - Repetir o modelo para
portaria, e substituir ‘PORT’ por ‘APOST'.
No caso de varias apostilas pode incluir o
digito indicador no final.

APOST_NOR_PRPGP_ 2021 01
APOST_PES_CTISM_2021_01
APOST PES_UFSM_CS_2021_01

Atas de reunido de Conselhos,
Colegiados, Departamentos, Cursos

ATA_COL_PPGCTA_FW_UFSM_2020_21
ATA_CONS_EDITORA_UFSM_2020_ 227
ATA_COL_CPSICO_CAL_UFSM_2020 03

Edital de Monitoria (usar a sigla do
departamento da disciplina)

Edital Bolsista PRAE

Edital de Ingresso (usar a sigla da
unidade académica de graduacao/pos)
Edital de Bolsa em projeto
(ensino/pesquisa/extensao)

EDIT_MONITOR_ZOT_CCR_UFSM_2020 03

EDIT_BOLSA_PRE_UFSM_2021_01
EDIT_INGRE_POLI_UFSM_2021_08

EDIT_IC_GAP_PM_UFSM_2021_15_RES.FIN.

SIARQ/UFSM - OT 05/2020-DATAS

14


https://www.ufsm.br/pro-reitorias/proplan/consulta-unidades-siorg
https://www.ufsm.br/pro-reitorias/proplan/coplad/

U FS M Sistema de Arquivos - SIARQ/UFSM
Orientacao Técnica N° 05/2020 - DATAS

Departamento de

¥ Arquivo Geral CCA 063.3

Projeto Pedagégico do Curso (usar a | PPC_CD_CCSH_UFSM_2010

sigla da unidade académica de | PPC_CPPGPPGE_CE_UFSM_2014
graduacéao/pés/médio, técnico ou [ PPC_CSTEI_CTISM_UFSM_ 2019
tecnolodgico

P)

q)

t)

Quadro 11 - Exemplos de nome de arquivo digital

POSSUI DADOS OFUSCADOS: Sera usado apenas quando necessario. Essa opgao
requer solicitar servico ao DAG para realizar o procedimento de tachar os dados pessoais
na versao de publicagdo no portal (ver item e).

PROCEDENCIA: Refere-se ao 6rgdo de origem do documento. Clicar na lupa e localizar a
unidade a ser incluida. Atas, Regimentos e Regulamentos, Portarias Normativas e
Editais de processos seletivos ou concurso publico: a procedéncia sera a unidade
imediatamente vinculada, a qual pertence a pessoa que assinou o documento. Observar os
tipos de Atos Normativos que podem ser emitidos por unidades da UFSM (ver ltem H). O
Projeto Pedagégico do Curso tera sempre como procedéncia a unidade académica que é
objeto do PPC.

MARCADORES: Este campo é de uso exclusivo da PROPLAN. As demais unidades nao
devem utilizar.

DESCRIGAOQ: Campo livre para ser preenchido com o resumo do que trata o documento.
Para Atas informar a Pauta; para Portarias e Apostilas e Editais informar o assunto; para
regulamento informar a Ata que aprovou o Regulamento, bem como os pareceres e demais
informacdes que possam conter em carimbos ou anotacoes.

SALVAR: Ao clicar em ‘Salvar’ o arquivo fica automaticamente disponivel no Portal
Documentos. O préximo passo obrigatério € estabelecer os relacionamentos.

D - RELACIONAMENTO ENTRE DOCUMENTOS E/OU PROCESSOS

8. Os documentos cadastrados no Portal Documentos podem ser relacionados entre si. O
relacionamento obrigatério se da entre o processo administrativo PEN e o documento avulso
gerado. A opcgao de selecao esta no botdo ‘Agdes’ (Quadro 12).

Relacionar Documentos - usado para relacionar um documento Avulso ou Processo PEN a
um outro documento Avulso, independentemente do tipo dele (ata, edital, regulamento,
portaria, etc.)

Relacionar Processos - usado para relacionar um documento Avulso ou Processo PEN a
um outro Processo PEN.
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© Documentos inseridos
* Adicionar aos favoritos

© Documentos Relacionados 1 Relacionar Documentos

£ Relacionar Processos

@ Tramitagdes
(& Editar

€ Voltar @ Detalhes« = Acoes~  # Administracio «

Quadro 12 - Tela para incluir relacionamento entre documentos avulsos/processos PEN

8.1 Os documentos avulsos devem ser relacionados, obri riamente, ao respectivo processo de
Homologacao (PEN) do qual se originaram.

8.2 Para facilitar o acesso ao conjunto de documentos afins e visualizar todos os documentos
relacionado a um mesmo tema, é possivel relacionar uma Ata:

e aos processos PEN que foram pauta da reunido (Opcdo ‘Relacionar Processos’,
relacionamento: ‘ver também’ PEN),

e a uma Portaria ou Edital que foi discutida e deliberada a sua publicagdo (Opgéao
‘Relacionar Documentos’, relacionamento: ‘ver também’ entre documentos avulsos) (Quadro
13),

e 3 uma outra Ata cujo um ponto de pauta tenha tido a sua discussdo ampliada para uma
proxima reunido (Opcédo ‘Relacionar Documentos’, relacionamento: ‘ver também’ entre
documentos avulsos).
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Relacionar documentos
Texto da consulta @ Ano @ Tipo de Fluxo
Portaria O\
Tipo documental @
Digite o nome ou o cédigo do tipo documental para selecionar. -y W
Irpara... Hporpagina v~ « 12 |3|4|5|[6|[7|:|a»
Relacionamento Titulo Descrigdo Data
- Selecione —
Altera Designar a Professora Vanessa Ribas Fialho como
Atualiza Portaria N. 98 535/2020 - GR Coordenadora Geral da Universidade Aberta do Brasil 09/09/2020
Cancsla na Universidade Federal de Santa Maria (UAB-UFSM)
Comenta

Complementa SUBSTITUIR a Chefia de MIGUEL CABREIRA DE

Origina CHRISTO por ADELAR FRANCISCO DE ASSIS

Originado(a) por Portaria N. 98 538/2020 COELHO PEREIRA no per_l’odo de 27/04/2020 a 09/09/2020
12/05/2020 conforme solicitagdo N

Regula
Retifica 23081.028854/2020-55
be'm SUBSTITUIR a Chefia de MIGUEL CABREIRA DE
CHRISTO por ADELAR FRANCISCO DE ASSIS
-- Selecione -- v Portaria N. 98.537/2020 COELHO PEREIRA no periodo de 03/08/2020 a 09/09/2020

10/08/2020 conforme solicitacdo N
23081.028856/2020-44

Mostrando do 1 ao 5 de 80.225 resultados

Quadro 13 - Exemplo de relacionamento entre Ata ‘ver também’ Portaria

8.3 As Apostilas de portarias (documento avulso) devem ser relacionadas obrigatoriamente as
respectivas Portarias, quando existirem, no relacionamento ‘altera’. Da mesma forma, as Apostilas
entre si, também no relacionamento ‘altera’.

8.4 Relacionar as Portarias Normativas de criacdo de comissdes, etc com as respectivas
Portarias de Pessoal que designam os membros para as mesmas, bem como com 0s Seus
respectivos processos de homologacao. Usar o relacionamento ‘complementa’.

8.5 Os casos de Regimento, Regulamento, Estatuto devem ser relacionados com o processo de
origem, utilizando o relacionamento ‘originado por’. Também podem ser relacionados ao documento
avulso que aprova o Regulamento, Regimento ou Estatuto (Op¢do ‘Relacionar docuemntos’,
relacionamento: ‘ver também’ PEN),

E - PUBLICAGAO E ACESSO WEB

9. Os documentos cadastrados no Portal de Documentos da UFSM, podem ser acessados por

qualquer usuario com acesso a internet. Também ¢é possivel disponibilizar esse mesmo link de
acesso no sitio das unidades.

9.1 Para o acesso via Portal de Documentos UFSM, basta acessar o portal e selecionar a caixa

‘Documentos’. Ao abrir a pagina de consulta, basta digitar os termos da busca desejada e
selecionar ‘Pesquisar’ (Quadro 14):
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SEDES SAPIENT/¢

Departamento de

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS % Caixa postal & I

& Novo = Meus documentos ~ Bi Cadastrar documentos digitais

Menu principal

= =

Documentos Processos
Consulta documentos
Texto da consulta @ Ano @ Tipo de Fluxo
Q @@
Tipo documental @
Digite o nome ou o cédigo do tipo documental para selecionar -3 o}

Quadro 14 - Tela de consulta no Portal Documentos
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9.2 O acesso publico ao edital, para além do Portal Documentos, também pode ser dado na pagina
web da unidade. Para a unidade incluir um novo edital ao sitio, ele deve acessar o menu “Editais”
do Painel Administrativo, e informar a url do documento desejado no Portal Documento (Quadro

15). Tutorial disponivel em: Editais — Guia Sitios (ufsm.br).

Ok, DEBORA FLORES

@& Painel

#* Noticias

Base de Dados do Edital *

Categoria *

4 Femamentas Adicionar Dado ESCOLHER A OPCAO 'LINKS'

Quadro 15 - Tela do Wordpress para inserir o link do arquivo a ser publicado
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F - EDICAO OU EXCLUSAO DE CADASTROS

10. A edigao do cadastro é realizada no botao ‘A¢des’ e ‘Editar’ (Quadro 16). Qualquer campo pode
ser corrigido a qualquer momento apés o cadastro inicial.

& Documentos inseridos

© Documentos Relacionados W Adicionar aos favoritos

2] Relacionar

O Tramitagbes
| & Editar |

€ Voltar O Detalhes = = Agoes o &f Administragio =

Quadro 16 - Tela para solicitar a ‘edigdo’ do cadastro

11. A exclusdo do cadastro deve ser solicitada por meio do ticket de servico DAG, disponivel na
plataforma OTRS da UFSM. Deve ser informado o endereco url no Portal Documentos, do registro
a ser excluido, e o motivo da excluséo.

G - OUTROS TUTORIAIS COMPLEMENTARES

Este documento esta relacionado a outros tutoriais disponiveis em UFSM.BR/PEN:

TUTORIAL DE TRAMITACAO PARA HOMOLOGAGCAO E ASSINATURA ELETRONICA DE ATAS
ORIENTACOES PARA ASSINATURA DE ATAS EM ORGAQOS COLEGIADOS E BANCAS
TUTORIAL DE TRAMITACAO PARA HOMOLOGAGCAO E ASSINATURA ELETRONICA DE EDITAIS

ORIENTACOES PARA CORRECAO E/OU ALTERACAO DE DOCUMENTOS E DE ASSINATURAS
EM PROCE ELETRONI DE HOMOLOGACA

H - NORMATIVAS PROPLAN/UFSM REFERENTES A PRODUGAO DOCUMENTAL
INSTITUCIONAL

UFSM. PROPLAN. Normas técnicas de documentagao oficial da UFSM. Disponivel em:
https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/344/2018/11/Normas-Tecnicas_atualizado.pdf.

UFSM. PROPLAN.Instru¢ao Normativa Proplan/UFSM N. 001, de 09 de Novembro de 2021.
Orientar sobre as tramitagbes de Processos Administrativos de Resolugdo Normativa, Portaria
Normativa e Instrucdo Normativa no ambito da Universidade Federal de Santa Maria. Disponivel
em: https://www.ufsm.br/pro-reitorias/proplan/instrucao-normativa-proplan-ufsm-n-001-2021

UFSM. PROPLAN. Instrucio Normativa Proplan/UFSM N. 002, de 10 de novembro de 2021.
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Aprova o Manual de Atos Normativos de Organizacdo e Funcionamento de Estruturas
Organizacionais Administrativas na Universidade Federal de Santa Maria. Disponivel em:
https://portal.ufsm.br/documentos/publico/documento.html?idDocumento=13839278.

UFSM. PROPLAN. Modelos de Atos Normativos. Disponivel em:
https://www.ufsm.br/pro-reitorias/proplan/modelos-atos-normativos.

UFSM. PROPLAN. Tipos de Atos Normativos que podem ser emitidos por unidades da UFSM:

ATOS NORMATIVOS
PORTARI | INSTRU
RESOLU AS GCOEs
UNIDADES GOES | NORMATI | NoRMA |  FUNDAMENTO LEGAL
VAS | TIVAS
Artigo 13 do Estatuto da
CONSU Sim Nao Nao UFSM e no Artigo 6° do
Regimento Geral da UFSM
CEPE Sim N3o N3o Artigo 18 L(jilc:SIfwstatuto da
CONCUR sim N3o N3o Artigo 21 clo Estatuto da
UFSM (Reitor) N3o Sim Sim Artigo 30 clo Estatuto da
PROGRAD (Pré-reitor (a)) N3o Sim Sim l'{:;'iﬁjg;"NABtﬁ;o";
w.n o
PRPGP (Pré-reitor (a)) N3o Sim Sim Rtletse::uggo,b?r(t).1; /fgass
PRE (Pré-reitor (a)) Nao Sim Sim
won o
PRAE (Pré-reitor (a)) N3o Sim Sim R:;Tuggé 3”6519 /:I;?g
PROGEP (Pré-reitor (a)) Nao Nao Nao
PROINFRA (Pré-reitor (a)) Nao Néo Néo
wgn o
PROPLAN (Pré-reitor (a)) N3o Sim Sim R;i“;‘uggc; e
won o
PRA (Pré-reitor (a)) Nao Sim Sim Reltsirruggc; 3 rtd 113 /;’;83
CCNE (Diretor (a)) N3o Sim sim | XXhArt 74GZfaFeg'me"t°
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https://portal.ufsm.br/documentos/publico/documento.html?id=13839368
https://portal.ufsm.br/documentos/publico/documento.html?id=13839368
https://portal.ufsm.br/documentos/publico/documento.html?idDocumento=13839278
https://portal.ufsm.br/documentos/publico/documento.html?idDocumento=13839278
https://www.ufsm.br/pro-reitorias/proplan/modelos-atos-normativos/
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CCR (Diretor (a)) Nao Sim Sim XXI, Art. 74 do Regimento
Geral
CCS (Diretor (a)) N3o Sim sim | XXl Art.74 do Regimento
Geral
CE (Diretor (a)) N3o Sim sim | XXl Art.74 do Regimento
Geral
CCSH (Diretor (a)) N3o Sim sim | XXl Art.74 do Regimento
Geral
CT (Diretor (a)) N3o Sim sim | XXl Art.74 do Regimento
Geral
CAL (Diretor (a)) Nao Sim Sim XXI, Art. 74 do Regimento
Geral
CEFD (Diretor (a)) N3o Sim sim | XXl Art.74 do Regimento
Geral
CTISM (Diretor (a)) Nzo Sim sim | XXIl Art. 66 do Regimento
Geral
POLI (Diretor (a)) N3o Sim sim | XXIl Art. 66 do Regimento
Geral
UEIIA N3o Sim Sim XXIl, Art. 66 do Regimento
Geral
Campus da UFSM em Cachoeira Nio Sim Sim XXI, Art. 74 do Regimento
do Sul (Diretor (a)) Geral
Campus da UFSM em Palmeira da ~ . . XXI, Art. 74 do Regimento
L . Nao Sim Sim
Miss6es (Diretor (a)) Geral
Campus da UFSM em Frederico Nio Sim Sim XXIl, Art. 74 do Regimento
Westphalen (Diretor (a)) Geral
Conselhos das Unidade de Ensino ~ ~ ~
. Nao Nao Nao
| Conselhos Diretores
Colegiados Departamentais Néao Nao Nao
Colegiados ’de Cursos (~Graduagao N3o N3o N3o
| P6s-Graduacgao)
Departamentos Didaticos /Chefes Niao Nao Nao
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