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1 OBJETIVO

Apresentar as orientagdes para alterar encaminhamento de um processo previamente cadastrado no
SIPAC/Protocolo, isto é, alterar a unidade de destino de um processo que foi enviado, e que ainda néo teve
seu recebimento registrado no sistema da Instituicao.

2 CAMPO DE APLICAGAO

Servidores habilitados e com acesso ao SIPAC.

3 CONTEUDO GERAL

As sec¢les 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 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 informatizagao dos fluxos dos processos
administrativos.

Nos termos da Portaria Interministerial MPOG/MJ 1677/2015, um processo € definido 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.

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

3.2 TERMOS-CHAVE

Processo; Processo eletrdnico; Encaminhamento; Alterar encaminhamento.



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 versdo do documento.

3.8 REFERENCIAS/NORMAS APLICAVEIS

Decreto Presidencial n° 8.539/2015, de 08/10/2015 (Dispde sobre o 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 subsecdes a seguir visam identificar o posto de trabalho responsavel pela tarefa (executor), apresentar o
seu detalhamento (Principais Passos), 0s pré-requisitos exigidos para sua consecugdo, 0S recursos
Necessarios para sua execugao e os cuidados especiais aplicaveis, bem como as agdes previstas para corrigir
eventuais desvios pertinentes ao assunto.

4.1 EXECUTOR

Servidor responsavel por alterar encaminhamento de processo no SIPAC/Protocolo.
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4.2 ALTERAR ENCAMINHAMENTO DE PROCESSO NO SIPAC/PROTOCOLO

Para alterar encaminhamento de processo, acesse o SIPAC — Mddulos — Protocolo — Mesa Virtual —
Processos — Movimentagdo — Alterar encaminhamento.

CEFET-MG - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

Orgamento: 2019
‘::9 BHO - {11.01.03.02)

# MODuLO DE PROTOCOLO > b MESA VIRTUAL

,! : + Este & o ambiente de homologacdo do SIG. As informacdes cadastradas aquin

Processos Documentos Despachos Memorandos Arguivo Administragdo
Abrir Processo
Cadastrar Processo

Cadastrar Processo Antigo

Autuar Processo

Cancelamento 3

Diligéncia

Fluxo de Processo 3

Juntada de Processos 3

Movimentagao 3 [ Alterar Encaminhamento ]
Ocorréncias 3 Cancelar Encaminhamento
Retirada de Pegas 3

Gerenciar Acesso Restrito na Unidade

Ferramenta para Codigo de Barras

O Sistema o direcionara para a pagina a seguir:
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PROTOCOLO > ALTERAR ENCAMINHAMENTO DOS PROCESSOS

'E + Este & o ambiente de homologacdo do SIG. As informacées cadastradas aqui ndo refletem no ambiente de producdo do SIG e, a
= qualquer momento, podem ser apagadas.

Esta operagdo permite a alteragdo de um encaminhamento de um processo. Os processos possiveis de alteragdo listados abaixo, foram enviados e ainda ndo
foram recebidos pela unidade de destino.

CONSULTA DE PROCESSOS

O Némero do Processo: [23062 |. [0 /J|2019 |-|0 (Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digites verificadores, informe 99)
@] Codigo de Barras:

® Todos os Processos Enviados pela Unidade

Buscar | Cancelar

Q/: ARterar Encaminhamento  _|: Visualizar Documento ~4: Visualizar Dados do Documento
Processo Interessado(s) Origem Destino Hatureza
EGP(11.01.03.02) CCEBTT (11.01.38) OSTENSNO Ql

Tipo do Processo: CONTRATO

A
23062.02364712019-07 Assunto Detalhado: TESTE

DOGUMENTOS DO PROGESSO

Pag.1 |«
1 Registro(s) Encontrado(s)

Protocolo

Na pégina acima, sera exibida uma lista com os processos que foram enviados pela sua unidade de lotagéo,
mas ainda nao foram recebidos pela unidade de destino.

Caso deseje realizar uma busca por um processo especifico, informe o Numero do Processo ou 0 nimero do
seu Cadigo de Barras. Se preferir, selecione a opg¢do Todos 0s Processos Enviados pela Unidade para
visualizar todos os processos enviados e pendentes de recebimento.

Caso desista da operacao, clique em Cancelar e confirme a desisténcia na janela que aparecera. Esta opgao
sera valida sempre que for apresentada.

Para retornar ao menu inicial do médulo, clique em Protocolo. Este link tera a mesma fungdo em todas as
paginas que estiver presente.

Ao clicar em Buscar, a lista com os Processos Enviados e Ainda Nao Recebidos sera apresentada,
passando a exibir apenas os resultados que estéo de acordo com os critérios preestabelecidos.
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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:r2.png

PROTOCOLO > ALTERAR ENCAMINHAMENTO DOS PROCESSOS

'E + Este & o ambiente de homologacdo do SIG. As informacées cadastradas aqui ndo refletem no ambiente de producdo do SIG e, a
q qualquer momento, podem ser apagadas.

Esta operagdo permite a alteragdo de um encaminhamento de um processo. Os processos possiveis de alteragdo listados abaixo, foram enviados e ainda ndo
foram recebidos pela unidade de destino.

CONSULTA DE PROCESSOS

O Némero do Processo: [23062 |. [0 /J|2019 |-|0 (Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digites verificadores, informe 99)
@] Codigo de Barras:

® Todos os Processos Enviados pela Unidade

Buscar | Cancelar

&/: Alterar Encaminhamento  _|: Visualizar Documento  '-: Visualizar Dados do Documento

Processos Enviapos £ AinDa Nio RECEBIDOS

Processo Interessado(s) Origem Destino Natureza

EGP (11.01.03.02) CCEBTT (11.01.38) OSTENSNO [

Tipo do Processo: CONTRATO

A
23062.02364712019-07 Assunto Detalhado: TESTE

DOGUMENTOS DO PROGESSO
Pag.1 |«

1 Registro(s) Encontrado(s)

Protocolo

Nessa tela, € possivel, além de Alterar Encaminhamento, Visualizar Documento, Visualizar Dados do
Documento e ter acesso ao Processo Detalhado do processo selecionado.

Para alterar o encaminhamento do processo para uma determinada unidade da institui¢éo, clique no icone B
A tela a seguir serd apresentada com os Dados Gerais do Processoe 0s campos para inser¢ao
das Informagdes para Alteragao de Encaminhamento:

Titulo Ndmero (ID SIP)  Natureza Versao  Pégina
Alterar encaminhamento de processo no SIPAC/Protocolo IT-034 Comum 3.0 5/8
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Dapos GeErals Do Processo

Processo: 23062.023647/2019-07
Origem do Processo: Internc
Usuario de Autuacdo: »
Tipo do Processo: CONTRATO
Assunto Detalhado: TESTE
Natureza do Processo: OSTENSIVO

EHD - ESCRITORIO DE GOVERNANCA E INOVACAO EM PROCESSOS, SERVICOS E TECNOLOGIAS DE GESTAD
(11.01.03.02)

Unidade de Origem:
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 11/12/2019
Data de Autuagdo: 11/12/2015%
Local no Arquivo:
INTERESSADOS DESTE PROCESSO
Identificador Nome E-mail Tipo

Servidor

=): lizar Daci t i: lizar Dados do Documento

DocumenTos INsErIDOS No PRocESSO

Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Matureza
RELATORIO DA FOLHA DE . EHO - ESCRITORIO DE GOVERMANCAE INOVA(;;\D EM PROCESSOS, b
' d FAGAMENTO TR SERVICOS E TECHCOLOGIAS DE GESTAD {11.01.02.02) S e TON S

Assunto Detalhado: MAQ DEFINIDO
Nimere de documentos no processe: 1
MoviMENTACOES Do PROCESSOD

Unidade Destino iado Em iade Por Recebido Em Recebido Por Tempo Esperado Urgente

BHO COMISSAD CONCURSO EBTT 2017/2018 (11.01.38) 11/12/2019 16:05 - - - NEo

INFORMACOES PARA ALTERACAO DE ENCAMINHAMENTO

Unidade de Destino Atual: - BHO COMISSAO CONCURSO EBTT 2017/2018
Nova UnipapeE pE DESTINO
Unidade de Destino: #

+[_|BHO - CEFET-MG {11.00}

Alterar | =< Vaoltar || Cancelar

Informe a Nova Unidade de Destino do processo. Cabe destacar que, apds digitar as trés primeiras letras do
nome da Unidade de Destino, o Sistema exibira as opgdes relacionadas para escolha. Clique sobre a opgao
desejada para seleciona-la.

Se desejar retornar a pagina anterior, clique em Voltar.

Apos ter informado a Nova Unidade de Destino do processo, clique em Alterar para finalizar a operagao. A
seguinte caixa de dialogo sera apresentada:

Deseja realmente alterar o encaminhamento do processo?

[ ok || cancelar |

Clique em Cancelar caso desista da operagdo ou em OK para confirmé-la. Optando por OK, a mensagem a
sequir aparecera na parte superior da tela:
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-y
I_‘/ * Encaminhamento do Processo alterado com sucesso.

4.3 PRE-REQUISITOS/RECURSOS NECESSARIOS/CUIDADOS ESPECIAIS

431

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

4.3.2 Estar habilitado no SIPAC para realizar a operagéo tratada nessa Instru¢éo 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-034_R3_F11_Va1
Analista de Processos

Sérgio Dias Ribeiro
Modificagdes

Atualizagio da denominagdo da UG emitente.

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

Reviséo das orientagdes quanto as operagdes no SIPAC/Protocolo.

Data Versao Autor Arquivo Digital

14/08/2020 2.0 Ana Raquel Viegas Silva IT-034_R2_F11_Va1
Analista de Processos

Sérgio Dias Ribeiro
Modificagdes

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

Participantes:

UG emitente: Escritorio de Projetos (EP)

Data Versédo Autor Arquivo Digital

21/11/2017 1.0 Carolina C. de Andrade IT-034_R1_F6_Va3
Analista de Processos

Sérgio Dias Ribeiro
Modificagdes

Emisséo inicial

Na elaboragéo: Carolina Camarano de Andrade; Ana Raquel Viegas Silva
Na reviséo: Vitor Tavares Gontijo; Sérgio Dias Ribeiro
Na aprovagao: Artur de Carvalho Alves
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http://iu.cefetmg.br/

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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