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1 OBJETIVO

Apresentar as especificagdes para a escolha do tipo de conferéncia a ser selecionado na lista apresentada
ao cadastrador, no momento de realizar a operagéo de cadastro de documento digital (avulso ou em processo
eletronico) no SIPAC/Protocolo.

2 CAMPO DE APLICAGCAO

Servidores habilitados e com acesso ao SIPAC

3 CONTEUDO GERAL

As subsegdes a seguir visam apresentar uma introducao sobre o tema em foco nesse documento, termos-
chave associados, os participantes em sua elaboracao, simbolos, siglas e abreviaturas aplicaveis, as definicbes
e conceitos basicos pertinentes ao assunto, bem como as referéncias legais e demais normas cabiveis.

3.1 INTRODUCAO

A adocéo do sistema SIPAC/Protocolo na tramitacdo de processos administrativos e documentos avulsos
no Centro Federal de Educagdo Tecnoldgica de Minas Gerais demandou a compreensdo de informagdes
presentes em campos de preenchimento obrigatério no sistema. Um desses campos é denominado Tipo de
Conferéncia, que € apresentado ao cadastrar documento digital ou adicionar documento digital a um processo.

Ao indicar a lista de correspondéncia entre o documento que esta de posse do servidor e as opgdes que
Se apresentam nesse campo no sistema, tém-se a intencdo de sanar as dividas dos usuarios quanto ao
preenchimento desse item no SIPAC/Protocolo.

3.2 TERMOS-CHAVE

Conferéncia de documentos; Tipo de Conferéncia; Cadastro de documento digital; Documento digital



3.3 PARTICIPANTES NA REVISAO

Aldo Geraldo Simdes, Lucilia Pereira de Oliveira, Luiz Escandiussi Neto, Pedro Henrique Dias de Sousa,
Thiago Guedes de Oliveira

3.4 PARTICIPANTES NA APROVACAO

Sérgio Dias Ribeiro

3.5 SIMBOLOS/SIGLAS/ABREVIATURAS

MJ - Ministério da Justica

MPOG - Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestéo
PDF - Portable Document Format

SIPAC - Sistema Integrado de Patrimonio, Administra¢éo e Contratos

3.6 DEFINICOES/CONCEITOS BASICOS

Para efeito do presente documento, aplicam-se as seguintes definigdes e conceitos:

Copia autenticada: E a copia com a mesma validade da documentag&o original. Cabe ao tabelifo atestar
que a cOpia autenticada é fiel, idéntica ao original, e por isso, tem a mesma validade que ele.

Copia simples: Resultado da reproducédo de um documento

Documento digital: Informagéo registrada, codificada em digitos binarios, acessivel e interpretavel por
meio de sistema computacional, podendo ser documento nato-digital ou documento digitalizado.

Documento digitalizado: documento obtido a partir da conversdo de um documento néo digital, gerando
uma fiel representacdo em cddigo digital

Documento nato-digital: documento CRIADO originariamente em meio eletronico.

Documento original: 1) Primeiro documento completo e efetivo. 2) Documento produzido pela primeira
vez ou em primeiro lugar.

PDF: E um formato de arquivo usado para exibir e compartilhar documentos de maneira compativel,
independentemente de software, hardware ou sistema operacional.

Terceiro: Pessoa que ndo € servidor pablico do CEFET-MG, marcado como assinante no SIPAC do tipo
Terceirizado, Externo ou Discente, por meio da opgao “Adicionar Assinante”.
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3.7 REFERENCIAS/NORMAS APLICAVEIS

Decreto n° 8.539, de08/10/2015 (Dispde sobre 0 uso do meio eletronico para a realizagdo do processo
administrativo)

Decreto n® 9.094, de 17/07/2017 (Dispde sobre a simplificacdo do atendimento prestado aos usuarios dos
servigos publicos, ratifica a dispensa do reconhecimento de firma e da autenticagdo em documentos)

Portaria Interministerial MPOG/MJ n° 1.677/2015, de 07/10/2015 (Define os procedimentos gerais para o
desenvolvimento das atividades de protocolo)

4 CONTEUDO ESPECIFICO

As subseces a seguir visam apresentar o contetdo detalhado da Especificacao Técnica.

4.1 TIPO DE CONFERENCIA NO SIPAC/PROTOCOLO

No SIPAC, ao adicionar um documento digital, deve-se preencher o campo Tipo de Conferéncia, conforme
tabela abaixo:

DaApos po DocuMENTO DIGITAL

Origem do Documento: *# ® Documento Interno © Documento Externo EI

Identificador: |Z|
Ano: |0
Data do Documento: E
Data do Recebimento: # E| |Z|

Responsavel pelo Recebimento:
Tipo de Conferéncia: # -- SELECIONE --

Arquivo Digital: * il SELECIONE -- . (Formatos de Arquivos Permitidos)
DOCUMENTO ORIGINAL

COPIA AUTENTICADA EM CARTORIO
COPIA AUTENTICADA ADMINISTRATIVAMENTE
COPIA SIMPLES ante

Numero de Folhas: #

/1 Para arq sinante do Documento que realizou a conferéncia deste.

Documento digital cadastrado Assinante SIPAC A correspondéncia no SIPAC é
(campo Tipo de Conferéncia)
Documento Nato-digital Servidor cadastrador Documento Original

(Decreto N° 8.539, Art. 10)

Digitalizacdo de documento Original (de Servidor cadastrador

interesse do servidor cadastrador, NAO (interessado) Copia simples
validado por outro servidor) (Decreto N° 8.539, Art. 12§ 2°)
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Digitalizacdo de documento Original (de
interesse  do  servidor cadastrador,
VALIDADO por meio da assinatura do
documento no SIPAC por outro servidor
conferente)

Servidor conferente
(diferente do interessado)

Copia autenticada
administrativamente, porque houve um
servidor publico conferente
(Decreto N° 8.539, Art. 11 § 2°
combinado com Art. 12 § 2°9)

Digitalizacdo de um documento Original
(digitalizagdo  realizada pelo  servidor
cadastrador, NAO sendo ele interessado no
documento ou processo)

Servidor cadastrador

Copia autenticada administrativamente
(Decreto N° 8.539, Art. 12 § 2°)

Digitalizacdo de cdpia autenticada em
cartorio

Servidor cadastrador

Copia simples
(Decreto N° 8.539, Art. 12 § 2°)

Digitalizacdo  de autenticada

administrativamente

copia

Servidor cadastrador

Copia simples
(Decreto N° 8.539, Art. 12 § 2°)

Digitalizacdo de cdpia simples

Servidor cadastrador

Copia simples
(Decreto N° 8.539, Art. 12 § 2°)

Arquivo digital recebido de terceirost) e
SEM assinatura eletronica.

Servidor cadastrador

Copia simples
(Decreto N° 8.539, Art. 11 § 2°)

Arquivo PDF editavel preenchido por
terceirost), SEM assinatura via certificado
digital

Servidor cadastrador

Copia simples
(Decreto N° 8.539, Art. 11 § 2°)

Arquivo PDF editavel preenchido por
terceirost), COM assinatura via certificado

digital

Servidor cadastrador

Documento Original
(Decreto N° 8.539, Art. 10)

Arquivo PDF editavel preenchido por
terceiros®), COM assinatura eletronica
realizada posteriormente no SIPAC

Terceiro responsavel pelo
preenchimento e envio do
PDF editavel

Documento Original
(Decreto N° 8.539, Art. 10)

Arquivo PDF editavel preenchido pelo
servidor interessado e cadastrador do
documento no SIPAC

Servidor cadastrador
(interessado)

Documento Original
(Decreto N° 8.539, Art. 10)

() Terceiro: Pessoa que nao € servidor plblico do CEFET-MG, marcado como assinante no SIPAC do tipo
Terceirizado, Externo ou Discente, por meio da opgao “Adicionar Assinante”.
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DOCUMENTOS ADICIONAIS

N&o houve conteldo para esse topico na presente versdo do documento.

PERGUNTAS FREQUENTES

N&o houve conteudo para esse topico na presente versdo do documento.
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