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1 OBJETIVO

Apresentar as orienta¢des para realizar o recebimento de um processo eletrénico no SIPAC/Protocolo.

2 CAMPO DE APLICAGAO

Servidores habilitados e com acesso ao SIPAC.

3 CONTEUDO GERAL

As secOes a seguir visam a apresentar as defini¢des, conceitos, siglas e simbolos pertinentes ao assunto em
foco utilizados neste documento.

3.1 INTRODUGAO

Para atender a exigéncia de tramitagdo de processos em meio eletronico, foi implantado, no Centro Federal
de Educagéo Tecnoldgica de Minas Gerais, o SIPAC - Sistema Integrado de Patrim6nio, Administracéo e
Contratos. A adogao desse tipo de sistema decorre da exigéncia prevista no Decreto n® 8.539/2015. O Sistema
possui em seu mddulo Protocolo as funcionalidades necessarias a informatizagéo dos fluxos dos processos
administrativos.

Nos termos da Portaria Interministerial MPOG/MJ 1677/2015, um processo é definido como um conjunto
de documentos avulsos, oficialmente reunidos e ordenados no decurso de uma agéo administrativa, e seu
arquivamento devera ser tratado considerando uma unidade unica.

O processo administrativo caracteriza-se como eletrénico quando estdo presentes dois elementos: (1) 0s
documentos reunidos sdo nato-digitais ou foram obtidos por digitalizagdo e, (2) os atos processuais sao
registrados, suportados e disponibilizados em um sistema de informagao de base computacional.

3.2 TERMOS-CHAVE

Processo; Processo eletrdnico; Receber processo



3.3 PARTICIPANTES NA ELABORAGAO

Ana Raquel Viegas Silva

3.4 PARTICIPANTES NA REVISAO

Thiago Guedes de Oliveira

3.5 PARTICIPANTES NA APROVAGAO

Sérgio Dias Ribeiro

3.6 SIMBOLOS/SIGLAS/ABREVIATURAS

CONARQ - Conselho Nacional de Arquivos
MP — Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gest&o
SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

3.7 DEFINIGOES/CONCEITOS BASICOS

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

Digitalizagao: A digitalizacdo consiste na captura da imagem (representante digital) e devera ser realizada com
0 objetivo de garantir 0 maximo de fidelidade com o documento original, levando em consideracdo as
caracteristicas fisicas, estado de conservagéo e finalidade de uso.

Documento ostensivo - Documento, avulso ou processo, sem qualquer restricdo de acesso.

Documento sigiloso - Documento, avulso ou processo, que, pela natureza de seu conteudo, sofre restricao
de acesso, conforme legislagdo em vigor.

OCR - Tecnologia que permite reconhecer caracteres a partir de um arquivo de imagem ou mapa de bits, sejam
eles escaneados, escritos a méo, datilografados ou impressos em dados pesquisaveis e editaveis.

PDF/A - Formato de arquivo digital para arquivamento de longo prazo de guarda. Baseia-se na verséo 1.4 do
PDF de referéncia da Adobe Systems Inc. (implementado no Adobe Acrobat 5 e versdes posteriores) e €
definido pelas normas ISO 19005-1:2005, e versao 1.7, ISO 32000-1:2008.

Tipo de conferéncia de documentos: Refere-se a categoria do documento (digital ou impresso) recebido para
insercdo em um processo eletrénico. Se o documento recebido estiver em meio fisico (impresso), sera
necessaria a devida conversao para meio eletronico, usando o recurso de digitalizagdo. Deve-se observar que
o tipo de conferéncia a ser informado referir-se-a ao documento base e nao ao produto de sua digitalizagcao. O
Decreto 8.539/15 exige que seja registrada a conferéncia, feita pelo servidor publico, do documento recebido
ou apresentado, existindo as seguintes opgdes: original, copia autenticada em cartério, copia autenticada
administrativamente ou copia simples.

Titulo Ndmero (ID SIP)  Natureza Versao  Pégina
Receber processo no SIPAC/Protocolo IT-023 Comum 3.0 2/11



3.8 REFERENCIAS/NORMAS APLICAVEIS

Decreto Presidencial n° 8.539/2015, de 08/10/2015 (Dispde sobre o uso do meio eletrnico para a realizagdo
do processo administrativo)

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

Resolugdo CONARQ n°® 31/2010, de 28/04/2010 (Dispde sobre a adogdo das Recomendagbes para
Digitalizagdo de Documentos Arquivisticos Permanentes)

ET-021 - Padr&o para Digitalizagdo de Documentos de Assentamento Funcional

4 CONTEUDO ESPECIFICO

As subsecgbes a seguir visam identificar o posto de trabalho responsavel pela tarefa (executor),
apresentar o seu detalhamento (Principais Passos), 0s pré-requisitos exigidos para sua consecugédo, 0s
recursos necessarios para sua execugdo e os cuidados especiais aplicaveis, bem como as agdes previstas
para corrigir eventuais desvios pertinentes ao assunto.
41 EXECUTOR

Servidor responsavel pelo recebimento do processo no SIPAC/Protocolo.

4.2 RECEBER PROCESSO NO SIPAC/PROTOCOLO
Para realizar esta operacao, acesse 0 SIPAC — Médulos — Protocolo — Mesa Virtual.

O Sistema abrira automaticamente a tela a seguir. Se nao existir processo a receber na UG, o sistema
apresentara a mensagem Nenhum Processo Encontrado.

CEFET-MG - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administrac3o & Contratos

iqui niio refletem ne ambiente de produgia do S1G ¢, a qualquer momento, pedem ser apagadas.

Processos  Documentas  Despachos  Memorandos  Arquivo  Administragio  Procuradoria  Comsuitas  Relatoy rios

MESA VIRTUAL

PROCESS0OS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE |+
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Caso existam processos pendentes de recebimento na UG, o Sistema carregara a pagina com a lista dos
processos a serem recebidos, conforme imagem a seguir:

CEFET-MG - SIPAC - Sistema atriménio, Administragdo e Contratc [Nl . 1UDAR OE SISTEMA - © I

Orgamento: 2019 B roduion A Abeic hamade. = Portal Admin.

#) 810 COMISSAO CONCURSO EBTT 2017/2018 (11.01.38) C Atecarvonhs @ Ajuda Mo Vituat

# MGODULO DE PROTOCOLO > ) MESA VIRTUAL

1\« Este & 0 ambiente de do S1G. As aqui ndo refletem no ambiente de producdo do SIG e, a qualquer momento, podem ser apagadas.

Processos  Documentos  Despachos  Memorandos  Arquivo  Administragio  Procuradoria  Consultas  Relatérios

MESA VIRTUAL PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE  |v

0 Ttens Selecionados c o ® 9

s v

O Processo Enviado por Enviado Em Natureza Situagdo

] 23062.023633/2019-85 / EGP (11.01.02.02 13/1220 ® Amvo E
AQUISICAD DE BENS OU SERVIGOS COM INEXIGIBILIDADE DE LICITAGA

0] 23062.023583/2019-36 /1 @ DG (11.01 1 o STENSIVC ® ATIVO
ONTRAT

Para proceder com o recebimento do(s) processo(s), a Mesa Virtual disponibiliza 02 (duas) opgdes: Uma
£

“Receber Processos Selecionados’.

primeira esta na barra cinza presente na pagina, por meio do icone

Receber Processos Selecionados

o @ @ 5
A outra possibilidade de realizar o recebimento do processo é por meio do icone = disponivel a direita de
cada processo listado na pagina “Processos Pendentes de Recebimento na Unidade”.

a) Para receber o processo utilizando-se o icone presente na barra cinza + marcar a caixa de
selecdo do processo a receber. Essa opgédo permite que 0 executor marque um ou mais processos e 0s
receba de uma Unica vez.

fternos

Mostrar 25 E| Processos

O Processo

23062.023633/2019-85 /|,
AQUISICAO DE BENS OU SERVICOS COM INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAO

0 232062.023582/2019-36 /| &
CONTRATO
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MESA VIRTUAL

Processos: [EUTl oo .

Mostrar 25

PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE |+

Filtros:
~ Processos 2 Ttens Selecionados e

O Processo Enviado por wiado Em Natureza Situacdo

\ [ 23062.002467/2018-01 1101 12/201 M L] =

& 23062.023583/2019-36 /& @ 11.01 12/201 1 @ ATV =

O Sistema o direcionara para a pagina a seguir. Caso o executor tenha marcado mais de um processo, todos
0s selecionados serao apresentados na tela:

@: Adicionar Responsavel @: Remover Responsavel

PROCESS0S SELECIONADOS PARA RECEBIMENTO

Processo Tipo de Processo
AQUISICAD DE BENS OU SERVICOS COM INEXIGIBILIDADE DE LICTAGAO

i Assunto Detalhado: TESTE DO RECURSO CIENCIA DE PROCESSO
4| A 23062.023633/2019-85 .
Responsaveis pelo Processo na Unidade

Qg: Processo Detalhado  {: Remover Processo da Lista

Natureza

OSTENSIVO

DesTINO PrRocEssos REcEBIDOS

Gaveta destino: | TODOS

Confirmar Recebimento

Henhum Responsavel Adicionado

e

Confirmar e Visualizar Processo << Voltar

Protocolo

Cancelar

Caso queira adicionar um responsavel ao processo que sera recebido na unidade, clique no icone <. Uma
lista em ordem alfabética de usuarios da unidade, que podem ser definidos como responsaveis pelo processo,

sera fornecida:

EscoLHA 05 USUARIOS RESPONSAVEIS PELO PROCESSO NA SUA UNIDADE

Todos A B C D
Nome

NOME DO SERVIDOR (login}
NOME DO SERVIDOR (login)
NOWE DO SERVIDOR (login}
NOME DO SERVIDOR (login}
NOMWE DO SERVIDOR (login)
NOWE DO SERVIDOR {login}
NOMWE DO SERVIDOR (login}
NOWE DO SERVIDOR (login}
NOMWE DO SERVIDOR (login}

NOWE DO SERVIDOR (login

OoEEoEEE @ E @ E

NOME DO SERVIDOR {legin}

E

F

G H I J K L M H o P @ R 85 T U V W

Ramal E-mail

email@email. com
email@email com
email@email com
email@email. com
email@email com
email@email com
email@email. com
email@email com
email@email. com
email@email com
email@email. com

Adicionar

X Y Z

Selecione o(s) servidor(es) que deseja definir como responsavel(is) pelo(s) processo(s) na unidade, por meio
através da caixa de selecdo localizada ao lado de cada nome e, em seguida, clique em Adicionar. Uma
mensagem de sucesso serd reproduzida pelo Sistema e o servidor serd incluido como responsavel pelo
processo.

-
%j +« Responsavel(is) inserido(s) com sucesso.
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https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:impressao&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:movimentacao:screen_shot_250.png
https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:impressao&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:movimentacao:screen_shot_127.png

Para remover um servidor previamente definido como responsavel pelo processo na unidade, clique no simbolo
& . Surgira uma caixa de dialogo:

Deseja realmente remover este responsavel?

[ OK ] I Cancelar ‘

Se desistir de excluir o responsavel, clique em Cancelar. Para confirmar a remogao, clique em OK.

Para dar continuidade a operagdo de recebimento do processo, clicar em Confirmar Recebimento ou
Confirmar e Visualizar Processo.

DeEsTINO PROCESSOS RECEBIDOS

Gaveta destino: | TODOS v

[ Confirmar RecebimentD] [Confirmar e Visualizar Processo ] <= Voltar || Cancelar

Protocolo

Caso escolha a opcao Confirmar Recebimento, o Sistema sera atualizado automaticamente e retornara a tela
inicial de “Processos Pendentes de Recebimento na Unidade”, com a mensagem:

_l./ * Processo(s) recebido(s) com sucesso.

hemelogacse do SIG. As informacBes cadastradas aqui ndo refletem no ambiente de praducio do SIG e, a qualquer mamento, podem ser apagadas.

Memorandos  Arquve  Administragio  Procuradoria  Consultas  Relstérios

Mostrar 25 - Processos 0 Itens Selecionados z @ @ »

O 23062.023583/2019-36

Caso escolha a opgado Confirmar e Visualizar Processo, 0 Sistema sera atualizado automaticamente e
apresentara a tela com os “Dados Gerais” do processo recebido, possibilitando realizar as operagdes indicadas
na barra lateral da pagina.

!:/ * Processo(s) recebido(s) com sucesso.
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[ <l .) + Processo(s) recebida(s) com sucesso. ]

1 'y + Este & o ambiente de homalogacie do SIG. As informacies cadastradas aqui nic refletem no ambiente de producie do SIG e, a qualquer momento, podem ser apagadas.

g PROCESSO 23062.023633/2019-85
AQUISIQ&D DE BENS OU SERVICOS COM INEXIGIBILIDADE DE LIC[TA[}EO

Origem do Processo:
Dats de Autuagio:
Usuério de Autuacio:
Tipo do Processo:
Assunto Detalhado:
Natureza do Processo:
Unidade de Origem:
Data de Cadastro:
Observagio:

Situagio:

@ Ultima Movimentagdo Realizada

Urgente:
Data de Envio:

Unidade de Drigem:

Protocolo:

23062.023633/2015-85 A&

Interno

12/11/201%

AQUISIGAO DE BENS OU SERVICOS COM INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAO
TESTE DO RECURSO CIENCIA DE PROCESSO

OSTENSIVO

BHO - GABINETE DA DIRETORIA GERAL (11.01.03)

12/11/2019

ATIVO

Nio
16/12/2019

BHO COMISSAO CONCURSO EBTT 2017/2018 (11.01.38)

Enviado por:
Destino: BHO - ESCRITORIO DE GOVERMANCA E IHC'.-’J‘.C-E.C EM PROCESS0S, SERVICOS E TECNOLOGIAS DE GESTA(
Tempo Esperado no Destino:  NAO DEFINIDO
Data de Recebimento: 16/12/2019

Recebido por:

& Interessados

Protocolo
b) Para realizar o recebimento do processo por meio do icone ~ , o usuario devera identificar o

processo a ser recebido e clicar sobre o icone:

QSTEMNSIVO & ATTVN —_

Processo 23062.023583/2019-36

Q Processo Detalhado

Gerar PDF

[ ] Visualizar Anotagbes

<@ Ciéncia de Processo 3

-El Reqgistrar Recebimento

« Devolver Processo

Titulo
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O Sistema o direcionara para a pagina a seguir:

L“‘Q: Processo Detalhado

#: Remover Processo da Lista

& Adicionar Responsavel &@: Remover Responsavel

PrROCESS0S SELECIONADOS PARA RECEBIMENTO

Processo Tipo de Processo Natureza
CONTRATO OSTENSNWO
) Assunto Detalhado: TESTE
4| A 23062.023583/2019-36 i b4
Responsaveiz pelo Processo na Unidade -d)

DESTINO PROCESSOS RECEBIDOS

Henhum Responsével Adicionado

Gaveta destino: | TODOS W

Confirmar Recebimento

Confirmar e Visualizar Processo << Voltar || Cancelar

Protocolo

Caso queira adicionar um responsavel ao processo que sera recebido na unidade, clique no icone <. Uma
lista em ordem alfabética de usuarios da unidade, que podem ser definidos como responsaveis pelo processo,

sera fornecida:

EscoLHA 05 USUARIOS RESPONSAVEIS PELO PROCESSO NA SUA UNIDADE

Todoe A B € D E F G
Nome

NOME DO SERVIDOR (login)
NOME DO SERVIDOR (login)
NOME DO SERVIDOR (login)
NOME DO SERVIDOR (login)
MOME DO SERVIDOR (login)
NOME DO SERVIDOR (login)
NOME DO SERVIDOR (login)
NOME DO SERVIDOR (login)
NOME DO SERVIDOR (login)

NOME DO SERVIDOR (login)

OoEoooEoEmEE o &E

MOME DO SERVIDOR (login)

H I J K L M N O P @ R 5 T U ¥V W X Y Z
Ramal E-mail

emaili@email. com
email@email. com
emaili@email. com
email@email. com
email@email. com
email@email. com
emaili@email. com
emaili@email. com
email@email. com
emaili@email. com
email@email.com

Adicionar

Selecione ofs) servidor(es) que deseja definir como responsavel(is) pelo processo na unidade, por meio da
caixa de selegéo localizada ao lado de cada nome e, em seguida, clique em Adicionar. Uma mensagem de
sucesso sera reproduzida pelo Sistema e o servidor sera incluido como responsavel pelo processo.

Y

+« Responsavel(is) inserido(s) com sucesso.

Para remover um servidor previamente definido como responsavel pelo processo na unidade, clique no simbolo

@ . Surgira uma caixa de didlogo:

Deseja realmente remaover este responsdvel?
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Se desistir de excluir o responsavel, clique em Cancelar. Para confirmar a remogao, clique em OK.

Para dar continuidade a operagdo de recebimento do processo, clicar em Confirmar Recebimento ou
Confirmar e Visualizar Processo.

DeEsTINO PROCESSOS RECEBIDOS

Gaveta destino: | TODOS v

[ Confirmar RecebimentD] [Confirmar e Visualizar Processo ] <= Voltar || Cancelar

Protocolo

Caso escolha a op¢do Confirmar Recebimento, o Sistema sera atualizado automaticamente e retornara a tela
inicial de “Processos Pendentes de Recebimento na Unidade”, com a mensagem:

_l./ * Processo(s) recebido(s) com sucesso.

do SIG. As Ses cadastradas agui ndo refletem no ambiente de producéo do SIG e, a qualquer momento, podem ser apagadas.

Processos  Documentos Despachos ~ Memorandos  Arquivo  Administragio  Procuradoria  Consulias  Relatérios

Mostrar 25 “ Processos 0 Itens Selecionados c ® @ w

[ 23062.002467/2018-01 =

Caso escolha a opgado Confirmar e Visualizar Processo, 0 Sistema sera atualizado automaticamente e
apresentara a tela com os “Dados Gerais” do processo recebido, possibilitando realizar as operagdes indicadas
na barra lateral da pagina.

!'E/) * Processo(s) recebido(s) com sucesso.
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[ _1/ « Processo(s) recebido(s) com sucassu.]

(¥« Este & 0 ambiente de homologacso do STG. As informacdes cadastradas aqui néo refletem no ambiente de producso do SIG e, 2 qualg podem ser

g PROCESSO 23062.023583/2019-36
CONTRATO

Tipe do Processo:  CONTRATO

Assunto Detalhado: TESTE
Natureza do Processo: OSTENSIVO

Unidade de Origem: BHO - GABINETE DA DIRETORIA GERAL (11.01.03)

Situacio: ATIVO

® Ultima Movimentagdo Realizada
Urgente: N3o
Data de Envie: 16/12/2019
Unidade de Origem: BHO COMISSAQ CONCURSO EBTT 2017/2018 (11.01.38)
Enviado por:
Destino: BHO - ESCRITORIO DE GOVERMANCA E INO‘JL‘LTI&O EM PROCESSO0S, SERVICOS E TECNOLOGIAS DE GESTAO (11.c
Tempo Esperado no Destino: NAQ DEFINIDO
Data de Recebimento: 16/12/2019

Recebido por:

4.3 PRE-REQUISITOS/RECURSOS NECESSARIOS/CUIDADOS ESPECIAIS

431 Ter realizado o cadastro da Identificacdo Unica (http://iu.cefetmg.br).

4.3.2 Estar habilitado no SIPAC para realizar a operagéo tratada nessa Instru¢do de Trabalho.

4.4 DESVIOS E AGOES NECESSARIAS

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

5 HISTORICO DE ATUALIZAGOES

Data Versao Autor Arquivo Digital

21/08/2023 3.0 Ana Raquel Viegas Silva IT-023_R3_F11_Va1
Analista de Processos

Sérgio Dias Ribeiro
Modificagoes

Instruc&do de Trabalho revalidada SEM alteragbes quanto as operagdes no SIPAC/Protocolo.

Atualizacdo da denominagéo da UG emitente.
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http://iu.cefetmg.br/

Data Versédo Autor Arquivo Digital

14/08/2020 2.0 Ana Raquel Viegas Silva IT-023_R2_F11_Va1

Analista de Processos

Sérgio Dias Ribeiro

Modificagoes

Revis&o das orientagdes quanto as operagdes no SIPAC/Protocolo.

Alteracéo da UG emitente, sendo que o documento passa a ser de responsabilidade do EGP-i

Data Versio Autor Arquivo Digital
18/10/2017 1.0 Carolina C. de Andrade IT-023_R1_F6_Va5
Analista de Processos
Sérgio Dias Ribeiro
Modificagdes
Emissao inicial

UG emitente: Escritério de Projetos (EP)

Participantes:
Na elaboracado: Carolina Camarano de Andrade; Ana Raquel Viegas Silva
Na reviso: Vitor Tavares Gontijo; Sérgio Dias Ribeiro
Na aprovacao: Artur de Carvalho Alves

6 DOCUMENTOS ADICIONAIS

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

7 PERGUNTAS FREQUENTES

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