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1 OBJETIVO

Apresentar as orientagdes para cadastrar ocorréncia de processo no SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio,
Administragéo e Contratos.

2 CAMPO DE APLICAGAO

Servidores habilitados e com acesso ao SIPAC.

3 CONTEUDO GERAL

As se¢bes a seguir visam a apresentar as definigdes, 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 adogéo 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 informatizagao dos fluxos dos processos
administrativos.

Um processo é definido, conforme a Portaria 1677/2015, como um conjunto de documentos avulsos,
oficialmente reunidos e ordenados no decurso de uma agdo administrativa, e seu arquivamento devera ser
tratado considerando uma unidade unica. No meio eletrénico, o processo administrativo sera aquele que
registra e disponibiliza eletronicamente todos os seus atos processuais.

Essa Instrucdo de Trabalho objetiva apresentar as orientagdes para realizar o cadastro de ocorréncia em
um processo eletrénico no SIPAC/Protocolo, ou seja, a inclusdo de uma informagao adicional e que ndo € objeto
de despachos.

3.2 TERMOS-CHAVE

Processo; Processo eletrdnico; Ocorréncia; Cadastrar ocorréncia.



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

SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

3.7 DEFINICOES/CONCEITOS BASICOS

Ocorréncia: informagéo adicional incluida no processo, durante sua movimentagao. Tal informacao se refere
a eventos ocorridos enquanto o processo permanecia na unidade de lota¢do do usuario e que néo sdo objetos
de despachos, por ndo representarem uma posigao final sobre o trémite dele.

3.8 REFERENCIAS/NORMAS APLICAVEIS

Decreto Presidencial n° 8.539/2015, de 08/10/2015 (Dispde sobre o uso do meio eletrénico para a realizagéo
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)

4 CONTEUDO ESPECIFICO

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

4.1 EXECUTOR

Servidor responsavel pelo cadastro de ocorréncia de processo no SIPAC/Protocolo.
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4.2 CADASTRAR OCORRENCIA DE PROCESSO NO SIPAC/PROTOCOLO

Para registrar uma ocorréncia, acesse 0 SIPAC — Mobdulos — Protocolo — Mesa Virtual — Processos na
Unidade.

PROCESSOS NA UNIDADE ~

TODOS DA UNIDADE |v

Mostrar 25 |+ Processos 0 Ttens Selecionados v B ® ® a4 ® s » 0

O Processo Equipe Prazo Natureza Situacdo

[0 23062.000007/2020-93 7 — INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =
MANUTENCAO

[0 23062.029716/2018-05 7 — INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =

LICITACAO DE SERVICO

O Sistema apresentara uma lista com os processos que se encontram na UG do usuario. Cada processo listado

possuioicone - ,asua direita. Clique no icone correspondente ao processo de interesse. O Sistema abrira
um quadro listando as operagdes possiveis de serem realizadas pelo usuario no processo:

2 v E @ ® a E s o B

Prazo MNatureza Situacdo /
INDEFINIDO QoTEe T - aTTA
Processo 23062.000007/2020-93

INDEFINIDO Processo Detalhado |
Marcar como Concluido
Gerar PDF

CadastrariVisualizar Anotagdes

Adicionar/Alterar Responsaveis

Alterar Tipo

Adicionar Processo em Grupo de Trabalho
Definir Localizagdo Fisica

Gerenciar Credenciais

Adicionar Documento »

Juntada 4

Retirada de Documento 3

Q
v
0J
24+
,\
@ Ciéncia de Processo »
®
19)
-
.+
L
]

Ocorréncia de Processos ] 4

. Diligencia

Enviar Processo

@ Arquivar Processo
[»

Posicione o cursor na opgao Ocorréncia de Processos. Uma janela seré apresentada pelo Sistema, conforme
imagem a seguir:
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Ocorréncia de Processos @ Ocorréncia de Processos 3

(—B Adicionar Ocorréncia @ Arquivar Processo

,‘ Alterar Ocorréncia ¥ Diligencia

~

Clique em Adicionar Ocorréncia. A pagina seréa atualizada e passaréa a exibir a tela a seguir:

CADASTRO DE OCORRENCIA

Processo: 23062.000007/2020-93
Data da Ocorréncia: * E

Prazo de Término: (Em Dias)
Ocorréncia: #

(1024 caracteres/0 digitados)

Situagdo: * | Pendente -
piblica: O sim ® nao

Notificar por E-mail: O sim ® n3o El

Cadastrar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Protocolo

Para realizar o registro da ocorréncia, preencha os seguintes campos disponibilizados pelo Sistema:

Data da Ocorréncia: Para informar a data desejada, digite-a ou selecione-a no calendério exibido ao
clicar no icone [,

Prazo de Término da ocorréncia, em dias;

Texto da Ocorréncia: As informagdes aqui registradas serao visiveis a todos 0s que possuem acesso
ao sistema, devendo-se evitar 0 uso de dados pessoais ou considerados sigilosos. Caso exista um
Procedimento Padrao (PP) emitido para o processo em questéo, € imprescindivel utilizar as orienta¢des
de preenchimento desse campo descritas no PP;

Situagdo da ocorréncia, dentre as opgoes listadas pelo Sistema;

Indique se a ocorréncia sera Publica ou ndo: Uma ocorréncia ser "publica" podera ser visualizada por
qualquer usuario do Sistema, inclusive por aqueles que nao estdo vinculados a UG do usuario que
cadastrou a ocorréncia. Além disso, podera ser visualizada por meio do portal publico do Sistema, ou
seja, por qualquer pessoa que também nao seja usuario com vinculo institucional.

Indique se deseja Notificar por E-mail os interessados do processo ou néo.

Apobs inserir os dados desejados, clique em Cadastrar, para confirmar a operagdo. O Sistema atualizara a
pagina e a seguinte mensagem de sucesso sera exibida:

-
_I,J) * Dcorréncia cadastrado({a) com sucessol
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421 ALTERAR OCORRENCIA CADASTRADA NO PROCESSO

Para uma ocorréncia ja cadastrada, acesse 0 SIPAC — Mddulos — Protocolo — Mesa Virtual — Processos
na Unidade.

PROCESSOS NA UNIDADE E‘

TODOS DA UNIDADE El

Mostrar 25 E‘ Processos 0 Ttens Selecionados 2 v B ® @® & ® s B
O Processo Equipe Prazo Natureza Situagéo
[0 23062.000007/2020-93 £ INDEFINIDG OSTENSIVO ® ATIVO =
MANUTENCAQ
[ 23062.029716/2018-05 £ INDEFINIDG OSTENSIVO ® ATIVO =

LICITACAO DE SERVICO

O Sistema apresentara uma lista com os processos que se encontram na UG do usuario. Cada processo listado

possuioicone - ,asua direita. Clique no icone correspondente ao processo de interesse. O Sistema abrira
um quadro listando as operagdes possiveis de serem realizadas pelo usuario no processo:

c v B ® @ & W & 3B
Prazo Matureza Situacdo

INDEFINIDO QoTEMETLA & aTnin
Processo 23062.000007/2020-93

INDEFINIDO « Q_ Processo Detalhade L

Marcar como Concluido

Gerar PDF

CadastrariVisualizar Anotagdes

Adicionar/Alterar Responsaveis

Alterar Tipo

Ciéncia de Processo »
Adicionar Processo em Grupo de Trabalho
Definir Localizagdo Fisica

Gerenciar Credenciais

Adicionar Documento »
Juntada 3
Retirada de Documento »
[ Ocorréncia de Processos ] 3

Arquivar Processo

B e D@6 N UWL

Diligencia

Enviar Processo

GJ
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Posicione o cursor na opgdo Ocorréncia de Processos. Uma janela seré apresentada pelo Sistema, conforme
imagem a seguir:

Ocorréncia de Processos @ Ocorréncia de Processos 3

@ Adicionar Ocorréncia @ Arquivar Processo
,‘ Alterar Ocorréncia ¥ Diligencia

Clique em Alterar Ocorréncia, caso deseje editar o texto cadastrado ou excluir a ocorréncia registrada no
processo:

4+t Alterar Ocorréncia L‘l’ Excluir Ocorré&ncia

OcoRRENCIAS ENCONTRADAS (3)

Cadastrada por Data do Cadastro Data Ocorréncia Situagdo Piblica
ANA RAQUEL VIEGAS SILVA 1710172020 17001/2020 Concluida NAD -
Ocorréncia: Teste de cadastro de ocorréncia em processo - Situacdo concluida b
ANA RAQUEL VIEGAS SILVA 1710172020 17001/2020 Pendente NAD =
Ocorréncia: Teste de cadastro de ocorréncia - situacde pendente b
ANA RAQUEL VIEGAS SILVA 17012020 ATI01/2020 Pendente NAO -
Ocorréncia: Teste cadastro de ocorréncia em processo - situacio pendente v @
<< Voltar
Protocolo

Ao escolher editar o texto =, o Sistema abrira a tela a seguir. Apds fazer as alteragbes desejadas, clique em
Alterar Ocorréncia.

ALTERACAD DE OCORRENCIA

Processo: 23062.000007/2020-93
Data da Ocorréncia: * [17/01/2020 |

Prazo de Término: (Em Dias)

Teste de cadastro de ocorréncia - situagdo pendente
Teste edigdo de ocorréncia

Ocorréncia: #

(1024 caracteres/78 digitados)

Situagdo: * | Pendente £
Publica: O sim ® nzo

Notificar por E-mail: O sim @ nzo E

Alterar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Protocolo

A mensagem de sucesso a seguir sera disponibilizada pelo Sistema:

y * Dcorréncia alterado(a) com sucesso.
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Ao escolher excluir a ocorréncia registrada, clique em Excluir Ocorréncia < A mensagem a seguir sera
disponibilizada pelo sistema:

!'1)) « Dcorréncia removido(a) com sucesso.

4.2.2 CONSULTAR OCORRENCIA DE PROCESSO NO SIPAC/PROTOCOLO

Caso deseje visualizar uma ocorréncia cadastrada em um determinado processo, clique no nimero do processo
para acessar as informacdes dele:

PROCESSOS NA UNIDADE v
TODOS DA UNIDADE |
Ftros:
Mostrar 25 - Processos 0 Itens Selecienados S v B ® @ &4 @ s = [
[0 Processo Equipe Praze Natureza situacio
INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =
[ 22062.020716/2018-05 A, INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =

LICITACAO DE SERVICO

O Sistema apresentara a pagina a seguir, referente aos Dados Gerais do processo.

PROCESSO 23062.000007/2020-93
MANUTENCAO

0 Dados Gerais

Dados Gerais Protocolo:

@ Origem do Processo:

Data de Autuacdo:
Documentos

Usuario de Autuacio:

E* Tipo do Processo:

Trémites Assunto Detalhado:

Eh Natureza do Processo:

Unidade de Origem:

Processos

Acessorios

Data de Cadastro:

| f Observacdo:
Ocorréncias Situacdo:
':, a Movimentacao Realizada
Historico Urgente:

Data de Envio:

Unidade de Origem:

Enviado por:

Destino:
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Essa pagina permite que o usuario consulte, além dos Dados Gerais, os Documentos, os Tramites, os
Processos Acessorios, as Ocorréncias € o Histérico do processo.

Para consultar as ocorréncias cadastradas no processo, clique em Ocorréncias.

O Sistema apresentara uma tela com todas as ocorréncias registradas no processo:

Ocorréncias

(¢ Ocorréncias

Prazo de Término Data de Término

Ocorréncia

Ocorréncias

[# Ocorréncias
Ocorréncia

cadastro de ocorréncia em processo - Situacdo concluida

1 1AUL 0L 85

e ocorréncia em processo - situacdo pendente

020 as 11:35 p

4.3 PRE-REQUISITOS/RECURSOS NECESSARIOS/CUIDADOS ESPECIAIS

431 Terrealizado o cadastro da Identificagdo Unica (http://iu.cefetmg.br).
4.3.2 Estar habilitado no SIPAC para realizar a operagéo de que trata essa Instrugéo de Trabalho.

4.4 DESVIOS E AGOES NECESSARIAS

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

5 HISTORICO DE ATUALIZAGOES

Data Verséo Autor Arquivo Digital
21/08/2023 3.0 Ana Raquel Viegas Silva IT-031_R3_F11_Vat
Analista de Processos
Sérgio Dias Ribeiro
Modificagoes

Instrugdo de Trabalho revalidada SEM alteragdes quanto as operagdes no SIPAC/Protocolo.

Atualizago da denominagdo da UG emitente.
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Data Versao Autor Arquivo Digital

14/08/2020 2.0 Ana Raquel Viegas Silva IT-031_R2_F11_Va1

Analista de Processos

Sérgio Dias Ribeiro

Modificagoes

Revisdo das orientagdes quanto as operagdes no SIPAC/Protocolo.

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

Data Versédo Autor Arquivo Digital

22111/2017 1.0 Carolina C. de Andrade IT-031_R1_F6_Va2

Analista de Processos

Sérgio Dias Ribeiro

Modificagdes
Emisséo inicial
UG emitente: Escritorio de Projetos (EP)
Participantes:
Na elaboragéo: Carolina Camarano de Andrade; Ana Raquel Viegas Silva
Na revisdo: Vitor Tavares Gontijo; Sérgio Dias Ribeiro
Na aprovagéo: Artur de Carvalho Alves

6 DOCUMENTOS ADICIONAIS

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

7 PERGUNTAS FREQUENTES

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