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1 OBJETIVO

Apresentar as orientagdes para realizar a autenticagdo de despacho no SIPAC - Sistema Integrado de
Patrimdnio, Administragéo e Contratos.

2 CAMPO DE APLICAGAO

Servidores habilitados e com acesso ao SIPAC.

3 CONTEUDO GERAL

As secgOes 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 eletrénico, foi implantado, no Centro
Federal de Educacdo Tecnologica de Minas Gerais, o SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio,
Administragdo e Contratos. A adogéo desse tipo de sistema decorre da exigéncia prevista no Decreto n°
8.539/2015. O Sistema possui em seu médulo Protocolo as funcionalidades necessarias a informatizagcéo 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 agao 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 Instrugdo de Trabalho objetiva apresentar as orientagdes para autenticar despacho cadastrado
no SIPAC/Protocolo.

3.2 TERMOS-CHAVE

Despacho; Autenticacdo; Autenticagéo de despacho



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

MP — Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo

SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragdo e Contratos
3.7 DEFINIGOES/CONCEITOS BASICOS

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

3.8 REFERENCIAS/NORMAS APLICAVEIS

Decreto Presidencial n° 8.539/2015, de 08/10/2015 (Dispde sobre 0 uso do meio eletrénico para a realizagao
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), os pré-requisitos exigidos para sua consecugdo, 0s
recursos necessarios para sua execugao e os cuidados especiais aplicaveis.

4.1 EXECUTOR

Servidor responsavel pela autenticagao do despacho.

4.2 AUTENTICAR DESPACHO

Para realizar esta operacéo, acesse o SIPAC — Mddulos — Protocolo — Mesa Virtual — Despachos —
Autenticar.
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CEFET-MG - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administrac3o e Contratos

- - Orgamento: 2020
@ BHO - GABINETE DA DIRETORIA GERAL (11.01.03)

# MépuLOo DE PROTOCOLO * I:l MESA VIRTUAL
Processos Documentos Despachos Memorandos Arquivo Administragio Procuradoria Consultas Relatorios

Alterar/Remover

MESA VIRTUAL
Autenticar

O Sistema exibira a lista de Despachos Pendentes de Autenticagao:

Q&: Visualizar Despache : Autenticar Despacho .-: Alterar Despacho :‘.‘3: Remover Despacho

DESPACHOS PENDENTES DE AUTENTICACAD EM DOCUMENTOS

Cadastrado em Documento Tipo do Despacho
-— 2020 - GDG (11.01.03) Protocolo: 23062.001674/2020-54 Decisorio
04/02/2020 Cadastrado por: a, |
Origem: BHO - GABINETE DA DIRETORLA GERAL (11.01.03)

Protocolo /

A partir desta pagina, é possivel Visualizar Despacho, Autenticar Despacho, Alterar Despacho e/ou

Remover Despacho. Para autenticar o despacho, clique no icone <. O Sistema disponibilizara a seguinte
tela:

DESPACHOD

Documento: n?% 23062.001674,/2020-54
Tipo: TERMO DE COMPROMISSO
Tipo do Despacho: Decisdrio

AUTENTICAR DESPACHO

Login: 09850197609

Senha: # | |

Confirmar

# Campos de preenchimento ocbrigatdrio.

Para autenticar o despacho, insira sua Senha de acesso ao Sistema. Para fechar esta tela e retornar a
pagina anterior, clique em | Fechar x|
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https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:portal_administrativo:protocolo:despachos_eletronicos:autenticar&media=suporte:manuais:sipac:portal_administrativo:protocolo:despachos_eletronicos:screenshot032.png
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Para prosseguir, clique em Confirmar. O Sistema apresentara uma nova tela, contendo a mensagem de
sucesso no topo da pagina:

-
_I'.J) + Operacdo realizada com sucesso. Uma notificacdo de e-mail foi enviada ao cadastrador do despacho.

D Visualizar despacho
, , . . . . , Visualizar despacho
Na tela apresentada, é possivel visualizar o despacho assinado, clicando no icone
Para sair da tela, clique em | Fechar x|

CONFIRMAR AUTENTICAGAO DO DESPACHO

DESPACHO

Documento: no 23062.001674/2020-54
Tipo: TERMO DE COMPROMISSO
Tipo do Despacho: Decisdrio

D Visualizar despacho
Visualizar despacho

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 de que trata essa Instrugéo 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-033_R3_F11_Vat
Analista de Processos

Sérgio Dias Ribeiro
Modificagoes

Instrucéo de Trabalho revalidada SEM alteragfes quanto as operagdes no SIPAC/Protocolo.

Atualizacdo da denominagéo da UG emitente.
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Data Versao Autor Arquivo Digital

22/05/2020 2.0 Ana Raquel Viegas Silva IT-033_R2_F7_Va3

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

2711112017 1.0 Carolina C. de Andrade IT-033_R1_F6_Va5
Analista de Processos

Sérgio Dias Ribeiro
Modificagdes

Emiss&o inicial

UG emitente: Escritorio de Projetos (EP)

Participantes:
Na elaboragéo: Carolina Camarano de Andrade; Ana Raquel Viegas Silva
Na revisao: Vitor Tavares Gontijo; Sérgio Dias Ribeiro
Na aprovagdo: 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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