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Este documento apresenta um Tutorial sobre a disponibilizacdo no PEN-SIE da opgao de
Documentos Avulsos, com a abertura, tramitagao e assinatura de Memorandos de comunicagao entre
unidades da Universidade Federal de Santa Maria.

A inclusdo de arquivos de memorandos possibilita dispensar a impressao e fluxo de documentos
em papel, para que possam ser assinados e tramitados eletronicamente. Além disso, contempla
memorandos que sejam recebidos em papel, os quais podem ser digitalizados e incluidos, com a
continuidade da tramitagao por meio do PEN-SIE. Desta forma, é possivel interromper a tramitagao
fisica para a conversao na tramitacao eletronica.

Passo a Passo:

1. Para criar um Novo Memorando, basta acessar o Portal Documentos, efetuar o login, e apés
selecionar a opcao ‘Novo’

E&3 BRASIL Acesso a informagédo Participe Servicos Legislagdo Canais

Institucional = Técnico Administrativo v Administrativo v

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS = Caixaposta & NG -

i= Meus documentos & Administragao

Menu principal

B =)

Documentos Processos



2. Preencher os campos:

21. Tipo Documental: ‘Memorando de comunicagdo entre unidades administrativas’;

2.2. Procedéncia: preenchimento automatico com a unidade do usuario logado;

2.3. Interessado: Pessoa fisica ou juridica diretamente afetada pelas decisdes tomadas em
relagdo ao objeto de analise do documento. Selecione: Aluno, Fornecedor, Outro,
Servidor e/ou Unidade administrativa. Pode existir mais de um interessado;

2.4. Autor: Nome da unidade com autoridade para emitir o memorando ou em nome da qual
ou sob cujo comando o documento é ou foi emitido. Selecione Unidade Administrativa,
por se tratar de um memorando;

2.5. Descrigdo: Resumo do assunto de que trata o documento.

E&3 BRrASIL Acesso a informacdo Participe Servicos Legislacdo Canais

Institucional v  Técnico Administrativo v Administrativo v

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS & Caixa postal 187 & I ~

# Novo i= Meus documentos @& Administracao

Novo processo eletronico

Processo Externo?
Sim ® Nao
Tipo documental* @
Memorando de comunicagéo entre unidades administrativas (010) a

Procedéncia* @

01.84.01.00.0.0 - DIVISAO DE PROTOCOLO - dp v
Interessado(s)*
Tipo Nome e identificador
W Unidade administra v DEPARTAMENTO DE ARQUIVO GERAL - DAG (01.84.00.00.0.0)
2] Servidor v DEBORA FLORES (1620772 - DIVISAO DE APOIO TECNICO AOS ARQUIVOS SETORIAIS - Ativo)
2] Aluno i DAIANE REGINA SEGABINAZZI PRADEBON (2910183 - Arquivologia - Formado)
W QOutro L UNIVERSIDADE FRANCISCANA - UFN
2] Fornecedor 5 SRR R

+ Novo interessado

Autor(es)*
Tipo Nome e identificador

Unidade administra v DEPARTAMENTO DE ARQUIVO GERAL - DAG (01.84.00.00.0.0)
=+ Novo autor

Descrigdo*
MEMORANDO N. 028/2020 - DAG. SOLICITA INFORMACAO. ENCAMINHA RESULTADO. INDICA REPRESENTANTE. SOLICITA PAGAMENTO. ETC.

pa
Restam 907 caracteres Caracteres: 117 Palavras: 14

€ Cancelar Salvar

3.  Apos salvar, é criado um Numero Unico de Protocolo - NUP, pelo qual pode-se acompanhar a
tramitagao.



4. A tela seguinte é a de inser¢do dos documentos, sendo que o Memorando & elemento
obrigatorio. Pode-se incluir um memorando que esta sendo produzido na unidade, ou um
memorando que ja foi recebido em papel. A resposta ao memorando sera devolvida pelo PEN.

O memorando a ser criado ndo necessita ser impresso, pois pode ser assinado eletronicamente
no sistema. Para isso, basta gerar um PDF do memorando, nos mesmos moldes que se faria
caso fosse ser impresso, e fazer o upload desse PDF no sistema. Ja o que foi recebido em
papel, pode ser digitalizado e incluido, para fins de acompanhamento.

Caso for necessario, é possivel acrescentar documentos nao previstos, no item ‘inserir outros
documentos’.

Esta disponivel o tipo ‘Memorando de Comunicacao entre Unidades’, mas caso a unidade queira
inserir algum outro tipo de memorando mais especifico, basta solicitar nos servigos da pagina do
PEN (disponivel aqui) .

Os demais itens a serem inseridos, basta clicar na op¢ao ‘inserir outros documentos’. Se nao
estiver disponivel a opcao de tipo de item necessaria, basta incluir em outros documentos, e
solicitar o cadastramento nos servigos da pagina do PEN (disponivel aqui).

ES3 BRASIL Acesso a informagéo Participe Servigos Legislagdo Canais

Institucional v  Técnico Administrativo v Administrativo v

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS = Caixapostal 97 & I -

# Novo = Meus documentos & Administragao

Documentos do Processo

Documento criado com sucesso!

Descrigdo Data de producgdo
Memorando de comunicagéo entre unidades administrativas n. 23081.000004/2020-92 21/05/2020 13:56

Documentos requeridos para abertura do processo

Tipo de Documento Obrigatorio

+ 063.2 - Memorando de unidade administrativa Sim

€ \Voltar $ X, Inserir outros documentos o Documento do SIE Salvar

Portal de documentos - Verséo 3.10 18-SNAPSHOT Copyright © 2020 CPD-UFSM. Tedos os direitos reservados


https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/servicos/inclusao-de-novos-tipos-documentais/
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/servicos/inclusao-de-novos-tipos-documentais/

5. Ao fazer o upload do memorando digital em PDF, deve-se informar que o documento foi ‘gerado
eletronicamente’ e ‘sem autenticacio’, pois sera posteriormente assinado.
Ja se o upload for de um memorando ja assinado em papel e digitalizado, deve-se marcar
‘digitalizado’ e o tipo de conferéncia respectiva, como ‘original’, se for o caso.
A guarda do documento é da UFSM, e ira mostrar a unidade que esta incluindo o mesmo
(Unidade Responsavel pela guarda).

A Inserir Documento

Tipo documental* @ Arquivo
Memorando de unidade administrativa (063.2) " Escolher arquivo Memorando ... TESTE pdf

0O documentg jnserido foi* Tipo de conferéncia* @
= Gerado eletronicamente © Autentica

ale]
) Digranzea ® Sem autenticagao

Responi]iel iela guarda* @

Clnteressado

Unidade responsavel pela guarda*

01.84.02.00.0.0 - DIVISAO DE APOIO TECNICO AOS ARQUIVOS SETORIAIS - DATAS

6. O memorando sé podera ser tramitado apés a inclusao do arquivo obrigatério, que depois de ser
salvo, nao podera mais ser removido. Portanto, confira no icone ‘detalhes’ se vocé selecionou o
arquivo correto, e caso necessario exclua arquivos antes de salvar.

Também é possivel alterar a ordem dos arquivos incluidos antes de salva-los.

A Detalhes Documento

O documento inserido foi Tipo de conferéncia Restrigdo de acesso
Gerado eletronicamente Sem autenticagao

Responsavel pela guarda Arquivo

01.84.02.00.0.0 - DIVISAO DE APOIO TECNICO AOS ARQUIVOS Memiorands U2B 2020-DAG TESTE bt
SETORIAIS - DATAS

Primeira pagina do documento

iy Ministério da Educagio
& S&% L Universidade Federal de Santa Maria
3 i Pro-Reitoria de Administragiio

4 Depariamento de Arquivo Geral

Memorando n°, 028/2020 - DAG

Santa Maria, 20 de maic de

Exemplo de memorando para testes.




7. Uma vez incluidos os documentos, ainda é preciso assinar o arquivo do Memorando, e/ou
demais documentos que necessitem assinatura.

Como o memorando é emitido sempre em nome de uma unidade, o responsavel pela unidade
emissora é quem deve assinar o memorando. Assim, se 0 secretario/assessor tenha cadastrado
e incluido o documento, antes de tramitar, o chefe ou responsavel pela unidade deve assinar o
memorando. Para assinar, deve-se clicar no botao da ‘chave’, que é o ‘Assinar documento’ do
arquivo a ser assinado.

Memorando de comunicacao entre unidades administrativas n. 23081.000004/2020-92

Documento inserido com sucesso!

Descrigédo Data de produgéo
MEMORANDO N. 028/2020 - DAG. SOLICITA INFORMACAQ. ENCAMINHA RESULTADO. INDICA REPRESENTANTE. SOLICITA 21/05/2020 13:56
PAGAMENTO. ETC.

Procedéncia

DIVISAO DE PROTOCOLO - 01.84.01.00.0.0 (Unidade administrativa)

Interessados @

DEPARTAMENTO DE ARQUIVO GERAL - 01.84.00.00.0.0 (Unidade administrativa)

DEBORA FLORES - 1620772 (Servidor)

DAIANE REGINA SEGABINAZZI PRADEBON - 2910183 (Aluno)

UNIVERSIDADE FRANCISCANA - UFN (Entidade externa)

CETESUL ENGENHARIA TERMO MECANICA LTDA - 80334774000198 (Fornecedor)

Autor
DEPARTAMENTO DE ARQUIVO GERAL - 01.84.00.00.0.0 (Unidade administrativa)
Classificagao Tipo documental
010 - Organizacao g Fulicionamento Memorando de comunicagédo entre unidades administrativas
‘ o Document‘ins?dos
Agde Data Descrigdo
Memorando de unidade administrativa (063.2)
y 4
il 2 e [Z1 Memorando 028 2020-DAG TESTE.pdf (33.7 KB, abre em nova janela)
e
€ Voltar & Download do Processo ~ @ Detalhes a = Acoes a = juntadaa €5 Administracio o
A funcionalidade da Assinatura Eletrénica esta disponivel para todos que ja tiverem efetuado a

concordancia do Termo, no Portal do Usuario, no icone “Assinatura Eletrénica”. As orientacdes
para habilitar a Assinatura Eletrénica estdo no site do PEN-SIE, em “Apoio ao Usuario”.

Para assinar, o usuario deve escolher as opgdes na tela de confirmacdo da assinatura, confirmar
com a senha e clicar no botao ‘ok’.

A Confirmagio...

Vinculos @
1620772 - DEBORA FLORES

Assinar como: @ <:
Diretor de Divisdo

Confirme sua senha @

@ Cancelar



https://portal.ufsm.br/usuario/index.html
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/

9. O Memorando digital € composto pelo PDF incluido, mais a pagina de validagao de assinaturas.

Ministério da Educagéo NUP:  23081.000004/2020-92 Prioridade: Normal

Universidade Federal de Santa Maria A entre unidades

Pro-Reitoria de Administragao 010 - Organizagio e Funcionamento

§ Departamento de Arquivo Geral
COMPONENTE
‘Ordem Descriglio Nome do arquivo
de unidad i
Memorando n®. 028/2020 - DAG x (063.2) ST 028_2020-DAG TESTE.paf
Assinaturas e
Santa Maria, 20 de maio de 2020 —-\

el

1620772~ RitaM.llha  (Diretor de Divisdo)

01.84.02.00.0.0 - DIVISAO DE APOIO TECNICO AOS ARQUIVOS SETORIAIS - 21/05/2020 16:43:16
DATAS

Exemplo de memorando para testes \ /

Atenciosamente,

Rita M. Ilha
Diretora

Cédigo Variicador: 278662
Codigo CRC: cosion7

10. Apds os documentos incluidos e assinados, o usuario pode tramitar o Memorando para a
unidade destinataria.

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS & Caixa postal & [HNNGNGNEE ~

# Novo iZ Meus documentos & Administracao & Protocolo integrado

Memorando de comunicacao entre unidades administrativas n. 23081.000004/2020-92

Descrigdo Data de produgédo
MEMORANDO N. 028/2020 - DAG. SOLICITA INFORMACAQ. ENCAMINHA RESULTADO. INDICA REPRESENTANTE. SOLICITA 21/05/2020 13:56
PAGAMENTO. ETC.

Procedéncia

DIVISAQ DE PROTOCOLO - 01.84.01.00.0.0 (Unidade administrativa)

Interessados @

DEPARTAMENTO DE ARQUIVO GERAL - 01.84.00.00.0.0 (Unidade administrativa)

DEBORA FLORES - 1620772 (Servidor)

DAIANE REGINA SEGABINAZZI PRADEBON - 2910183 (Aluno)

UNIVERSIDADE FRANCISCANA - UFN (Entidade externa)

CETESUL ENGENHARIA TERMO MECANICA LTDA - 80334774000198 (Fornecedor)

Autor

DEPARTAMENTO DE ARQUIVO GERAL - 01.84.00.00.0.0 (Unidade administrativa)

Classificagdo Tipo documental

010 - Organizacéo e Funcionamento Memorando de comunicacéo entre unidades administrativas

@ Documentos inseridos

Acgodes Ordem Data Descrigao

Memorando de unidade administrativa (063.2)

&
SANEARA™ 5 21002020 [E)Memorando 028 2020-DAG TESTE.pdf (33.7 KB, abre em nova janela)

Total: 1

€ Voltar & Download do Processo @ Detalhesa = = Acoesa | = juntadaa o Administracio o ENESTwTRN 8 =13 lw1d




Tramitar

Préoximo passo™

| Destino Inicial - Unidade w

--- Selecione um valor ---

Destino Inicial - Unidade

Destino Inicial - Pessoa

11. A tramitacdo de memorandos € sempre entre unidades administrativas.

E83 BRASIL Acesso a informagédo Participe Servigos Legislagdo Canais

Institucional v  Técnico Adminisirativo v

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS & Caxapostal & [

# Novo i= Meus documentos & Administracéo & Protocolo integrado

Tramitar

Préximo passo*®
Destino Inicial - Unidade v
Destino*
101 105.00.00.0.0 - PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (PRA] Y

Despacho
Para analise.

3 De acordo 3 Aprovo () Autorizo | &) Ciente & Para conhecimento  « Para providéncias £ Indefiro

@ Cancelar Tramitar

12. Todos que tem autorizacédo na caixa postal da unidade enviada, terdo acesso ao Memorando e
Seus anexos.

E&3 BRrAsIL Acesso a informacéo Participe Servigos Legislacdo Canais

Institucional v Técnico Administrativo v

UFSM | CAIXA POSTAL &% Caixa postal 1 & _v
Caixa postal
Filtro de busca
Numero Descricdo © Tipo Documental Tipo de Fluxo Fluxo Atual Interessado
Data inicial Data final
Ex: 21/05/2020 Ex: 21/05/2020 Q Pesquisar
Irpara1 » 10 por pagina » 3 1
Numero Tipo / Descricdo Envio
= Z3081,00000412020-52 Documento Avulso Eletronico / Destino Inicial - Unidade 21/05/2020
MEMORANDO N. 028/2020 - DAG. SOLICITA INFORMAGAQ. ENCAMINHA RESULTADO. INDICA 16:51
REPRESENTANTE. SOLICITA PAGAMENTO. ETC.
Passo atual Prazo
Destino Inicial - Unidade 1 dias
Q Detalhes Origem Data de envio
DIVISAO DE PROTOCOLO - dp 21/05/2020 16:51
Destino
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO - PRA
Despacho

Para analise.



13. Todos que tem a autorizacdo naquela unidade poderao também incluir novos documentos, ou
apenas despachar para demais unidades.

Memorando de comunicacao entre unidades administrativas n. 23081.000004/2020-92

Descrigdo Data de produgido
MEMORANDO N. 028/2020 - DAG. SOLICITA INFORMAGCAQ. ENCAMINHA RESULTADO. INDICA REPRESENTANTE. SOLICITA 21/05/2020 13:56
PAGAMENTO. ETC.

Movimentagéo atual

21/05/2020 16:51 - Destino Inicial - Unidade - PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

Procedéncia

DIVISAO DE PROTOCOLO - 01.84.01.00.0.0 (Unidade administrativa)

Interessados @

DEPARTAMENTO DE ARQUIVO GERAL - 01.84.00.00.0.0 (Unidade administrativa)
DEBORA FLORES - 1620772 (Servidor)

DAIANE REGINA SEGABINAZZI PRADEBON - 2910183 (Aluno)

UNIVERSIDADE FRANCISCANA - UFN (Entidade externa)

CETESUL ENGENHARIA TERMO MECANICA LTDA - 80334774000198 (Fornecedor)

Autor

DEPARTAMENTO DE ARQUIVO GERAL - 01.84.00.00.0.0 (Unidade administrativa)

Classificagdo Tipo documental

010 - Organizagao e Funcionamento Memorando de comunicag@o entre unidades administrativas

@ Documentos inseridos

Agdes Ordem Data Descrigédo

Memorando de unidade administrativa (063.2)
[2) Memorando 028_2020-DAG TESTE.pdf (33.7 KB, abre em nova janela

Despacho - Tramitagdo

B Notificar Pessoas
B & 1& 21/05/2020 Bi Notificar Interessados

[ Pedido de Urgéncia

= 2% % 0= 0e0 [3 CLEBER DOMINGOS TRINDADE DA ROSA - 21/05/2020 16:51 (145 KB, abre ¢
Total: 2 * Adicionar aos favorito
+ Inserir Documento
€ \oltar & Download do Processo O Detalhes a @ ramitar

14. Em ‘Detalhes’ é possivel verificar as tramitagdes que o documento ja teve, e em ‘download’
acessar a integra dos documentos em um unico PDF.

E&3 BRAsIL Acesso a informagdo Participe Servicos Legislagéo Canais

Institucional v Técnico Administrativo +
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& Novo iE Meus documentos

Memorando de comunicacao entre unidades administrativas n. 23081.000004/2020-92

Descrigédo Data de produgédo
MEMORANDO N. 028/2020 - DAG. SOLICITA INFORMACAQ. ENCAMINHA RESULTADO. INDICA REPRESENTANTE. SOLICITA 21/05/2020 13:56
PAGAMENTO. ETC.

Movimentagao atual .

21/05/2020 16:51 - Destino Inicial - Unidade - PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

Procedéncia

DIVISAO DE PROTOCOLO - 01.84.01.00.0.0 (Unidade administrativa)

Interessados @

DEPARTAMENTO DE ARQUIVO GERAL - 01.84.00.00.0.0 (Unidade administrativa)
DEBORA FLORES - 1620772 (Servidor)

DAIANE REGINA SEGABINAZZI PRADEBON - 2910183 (Aluno)

UNIVERSIDADE FRANCISCANA - UFN (Entidade externa)

CETESUL ENGENHARIA TERMO MECANICA LTDA - 80334774000198 (Fornecedor)

Autor

DEPARTAMENTO DE ARQUIVO GERAL - 01.84.00.00.0.0 (Unidade administrativa)

Classificagédo Tipo documental i P

010 - Organizacédo e Funcionamento Memorando de comunicacagfentre = Tramitacoes S

12 Linha do tempo
© Documentos inseridos

B Metadados

€ Voltar & Download do Processo @ Detalhes a



15. Assim que todas as unidades envolvidas tiverem se manifestado, o Memorando deve ser
arquivado, com a tramitacao “Encaminha para Arquivamento”.

E&3 BRAsIL Acesso a informagédo Participe Servigos Legislagdo Canais

Institucional v  Técnico Administrativo v

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS & Caixapostal & | -
# Novo i= Meus documentos
Tramitar

Proximo passo*

--- Selecione um valor --- v

--- Selecione um valor ---

Tramitagdo para unidade

Tramitacéo para pessoa

Tramitagdo para o DAG (Unidade externa)
Encaminha para Arquivamento - DAG «

Portal de documentos - Versdo 3.10.17 Copyright © 2020 CPD-UFSM. Todos os direitos reservados

E&3 BRASIL Acesso a informacédo Participe Servigos Legislacdo Canais

Institucional v  Técnico Administrativo v Administrativo v

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS & Caixapostal  SHIININIGINGGNEEEE -

# Novo i= Meus documentos & Administragao

Tramitar

Proximo passo*
I Encaminha para Arquivamento - DAG v

Destino*
DIVISAO DE APOIO TECNICO A0S ARQUIVOS SETORIAIS v i

Despacho*

Arquive-se.

3 De acordo 3 Aprovo | (3 Autorizo &) Ciente | » Para conhecimento & Para providéncias = &) Indefiro

@ Cancelar

Portal de documentos - Versao 3.10.17 Copyright ® 2020 CPD-UFSM. Todos os direitos reservados



16. A consulta ao memorando e suas tramitagbes se dara por meio do Portal Documentos. Ja a
guarda do documento digital se dara sob responsabilidade do DAG e CPD, nos prazos legais
previstos, por meio de Repositério Arquivistico Digital Confiavel.

BRASIL Acesso a informagao

Institucional ~

Participe Servigos Legislagao Canais

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS

X Caixa postal & Andnimo v

Menu principal

= =)

Documentos Processos
Consulta Processos

Nimero & Resumo do Assunto @ Interessado @
Q

Tipo documental @

| Memorando de comunicagao entre unidades administrativas (010) | S

D. de criagéo - Inicio D. de criagdo - Fim Tipo de Fluxo

Ex: 24/05/2020 Ex: 24/05/2020 Documento Avulso Eletrénico Q ||~

€ Voltar

17. As duvidas e solicitagdes sobre os acessos e permissdes nas Caixas Postais do PEN devem ser

encaminhadas aos CPD, no Servico Acesso a Processos PEN em Caixa Postal.

18. Ja as questdes sobre tipos documentais, procedimentos do PEN-SIE, contatar a equipe do DAG

pelo e-mail pen@ufsm.br.

Acompanhe as novidades na pagina ufsm.br/pen.

PE
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https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/cpd/servicos/acesso-a-processos-pen-em-caixa-postal/
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/cpd/servicos/acesso-a-processos-pen-em-caixa-postal/
mailto:pen@ufsm.br
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/

