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1 OBJETIVO

Apresentar as orientagles para realizar a juntada de documento avulso a processo no SIPAC - Sistema
Integrado de Patriménio, Administragao e Contratos.

2 CAMPO DE APLICAGAO

Servidores habilitados e com acesso ao SIPAC.

3 CONTEUDO GERAL

As secbes 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 informatizagdo 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 agédo administrativa, e seu
arquivamento devera ser tratado considerando uma unidade Unica.

O processo administrativo caracteriza-se como eletrénico quando estao presentes dois elementos: (1) os
documentos reunidos s&o 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; Documento avulso; Juntada; Juntada de documento avulso



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

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

Documento avulso: Informacao registrada, qualquer que seja o suporte ou formato, que ndo esta reunida e
ordenada em processo.

Juntada: Unido de processo(s) a processo ou de documento(s) avulso(s) a processo. Realiza-se por Anexagao
ou Apensacao.

Juntada por anexagao: Unido em carater definitivo e irreversivel de documento(s), avulso(s) ou processo(s),
a outro processo, desde que referentes a um mesmo interessado ou assunto, visando a continuidade da agao
administrativa.

Juntada por apensagao: Unido em carater temporario de processo(s) a outro processo, destinada ao estudo,
instrucdo e a uniformidade de tratamento em matérias semelhantes, ou como documento elucidativo para a
instrugao deste, pertencente a um mesmo interessado ou nao.

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)
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4 CONTEUDO ESPECIFICO
As subsecdes a seguir visam identificar o posto de trabalho responséavel 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 pela juntada de documento avulso a processo no SIPAC/Protocolo.

4.2 REALIZAR A JUNTADA DE DOCUMENTO AVULSO A PROCESSO
Para realizar esta operacao, acesse 0 SIPAC — Modulos — Protocolo — Mesa Virtual.

O Sistema exibira a seguinte tela:

) + Este & o ambiente de homologacko do SIG. As informaches cadastradas aqui nio refletem no ambiente de producio do SIG &, a qualquer momento, podem ser apagadas.

=S
MESA VIRTUAL [ PROCESSOS PENDENTES DE RECEEIMENTO NA UNIDADE  |v ]
Mostrar 25~ Processos 0 Itens Selecionados. c @ ® e

Clicar na seta a direita para abrir a caixa selegao:

PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDAD
PROCESSOS

PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
PROCESS0S ABERTOS NA UNIDADE
PROCESSOS CRIADOS PELA UNIDADE
PROCESSOS ARQUIVADOS NA UNIDADE
CIENCIA EM PROCESS0S
GRUPO DE TRABALHO
DOCUMENTOS AVULSOS
DOCUMENTOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
DOCUMENTOS NA UNIDADE
DOCUMENTQS CRIADOS PELA UNIDADE
DOCUMENTOS ARQUIVADOS NA UNIDADE
MEUS DOCUMENTOS SIGILOSOS
OUTROS
ASSINATURA DE DOCUMENTQS
CONSULTA GERAL DE PROCESSOS

No campo PROCESSOS, selecionar a opgao Processos na Unidade:
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—— MUDAR D sisTemA -« T

c
—ﬁv, 0 Orgamento: 2019 B roduton A A hamado = Portal Ademin.
(11.01.03.02)

€3 Altacar senha @ Ajta B Mera virtual

# M6DULO DE PROTOCOLO > &) MESA VIRTUAL

& + Este & 0 ambiente de do SIG. As aqui ndo refletem no ambiente de producio do SIG e, a qualquer momento, podem ser apagadas.

Processos  Documenios  Despachos  Memorandos  Arquivo  Administragho  Procuradoria  Consultas  Relatérios

PROCESSOS NA UNIDADE vl

rumos

Q |Tooos E\ o

2 70008 B:

FR 70005 DA UNIDADE  |v
o N

Mostrar 25 Processos 1 Itens Selecionados v B ®© ® 2 @ ¢» » B

O Processo Equipe Natureza Situacio

[ 23062.023651/2019-67 /- OSTENSIVO © anvo =
SOUICITAGAQ DE AUXILIO PARA PARTICIPACAO EM EVENTOS (TEC ADMINIST)

[0 23062.023633/2019-85 1 OSTENSIVO ® avo =
AQUISIGAO DE BENS OU SERVICOS COM INEXIGIBILIDADE DE LICITAGEO

[0 23062.023583/2019-36 /4 ) @ OSTENSIVO © atvo =
CONTRATO

[0 23062.006783/2019-24 /. OSTENSIVO © aTvo =
PROJETO DE PESQUISA

[0 23062.029716/2018-05 /. INDEFINIDO OSTENSIVO ® Ao =
LICITACAO DE SERVICO

[0 23062.005493/2018-82 1, INDEFINIDO OSTENSIVO ® anvo =

CRIACAD DE DEPARTAMENTO DE CURSO

PROCESS0S NA UNIDADE

Ao selecionar Processos na Unidade, o Sistema apresentara a lista de processos ja recebidos na UG e
disponiveis para a operacao de adigdo de documento.

Marque a caixa referente ao processo ao qual deseja adicionar o documento.

2 rareos
Filtros:
Mostrar 25 Procﬁsos 1 Itens Selecionados v B ® @ a4 ¥ s > @0
[0 Processo Equipe Prazo Natureza Situagio
23062.023651/2019-67 /| — INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =
SOL]CITACﬁO DE AUX{LIO PARA PART[C]PA(;ﬁO EM EVENTOS (TEC ADMINIST)
1 62.023633/2019-85 /1 - INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =
Al ICAO DE BENS OU SERVICOS COM INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO
O 230624g3583/2019-36 A [J @ - INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =
[1 23062.0067: 2019-24 A — INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =
PROJETO DE PE
[1 23062.029716/20: 05 /1 - INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =
LICITACAO DE SERVICQ
a 23052;005493/2018—92 INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =
CRIACAO DE DEPARTAMENTQ D)
] Processo
[+] 23062.023651/2019-67 A
= -
SOLICITACAO DE AUXILIO PARA PARTICIPA
[] 23062.023633/2019-85 A
AQUISICAD DE BENS OU SERVICOS COM II
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No processo selecionado, clique no icone = , disponivel & direita de cada processo listado na pagina
“Processos na Unidade”.

Ao clicar no icone, o Sistema apresentara as opgdes de operacdo a serem realizadas com o processo, conforme
a tela a seguir. Caminhe com o cursor até a opgao Juntada e, em seguida, em Juntada de Documento.

Equipe Prazo Matureza Situacdo

- INDEFINIDO QOSTENSIV() & ATIVO —
Processo 23062.023651/2019-67

INDEFINIDO 0 Q Processo Detalhado r
+/ Marcar como Concluido

INDEFINIDO 0 Gerar PDF ]

[ J CadastrariVisualizar Anotagoes

INDEFINIDO 0 -
_=_+ Adicionar/Alterar Responsaveis

- ,‘ Alterar Tipo

INDEFINIDO r
@ Ciéncia de Processo 3
INDEFINIDO 0 @ Adicionar Processo em Grupo de Trabalho -
{} Definir Localizagéo Fisica
°".-=. Gerenciar Credenciais
Adicionar Documento 3
Juntada D Juntada »
“ ‘ Juntada de Documento a Retirada de Documento 3
Ib Juntada de Processo por Apensagao B Ocorréncia de Processos 3
ﬁ Juntada de Processo por Anexagao @ Arquivar Processo
¥ Diligencia

E—p Enviar Processo

Na tela que foi apresentada, é possivel realizar a consulta de documentos que estdo na unidade e que poderao
ser selecionados para serem juntados ao processo. Pode-se consultar os documentos que estdo na UG,
informando os seguintes dados:
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ConsuLTAR DocuMENTOS EXISTENTES

ROOOooooo

De

No

CoNSULTAR DOCUMENTOS NA UNIDADE

Protocolo: 23062 |.|0 /2019 |- |0 (Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)
Identificador do Documento:

Ano do Documento: 2019

Tipo do Documento: -- SELECIONE -- v
Unidade de Origem:

Periodo do Documento: EE =

Periodo do Cadastro: E a E

Todos

Consultar

e Protocolo do documento;

« Numero Identificador do Documento;

e Ano do Documento que deseja consultar;

« Selecione o Tipo do Documento, entre as opg¢des disponibilizadas pelo Sistema;

e Unidade de Origem do documento;

e Periodo do Documento;

e Periodo do Cadastro do documento, ou seja, periodo em que o documento foi cadastrado no Sistema;
« Assinale a opgdo Todos para buscar por todos os documentos existentes na Unidade.

finidos os parametros da pesquisa, clique em Consultar para prosseguir.

campo Documentos Encontrados, constardo os documentos que atenderam aos critérios indicados

previamente na consulta e que poderdo ser juntados ao processo selecionado.

DOCUMENTOS ENCONTRADOS

# Tipo Identificador Namero Protocolo Data Documento
D RELATORIO DE AFASTAMENTOS NAC DEFINIDO 1 23062.023653/2019-56 19/12/2019 L*'Q ...l
Enviado pelo(a): BHO - GABINETE DA DIRETORIA GERAL (11.01.03) MNatureza: OSTENSIVO )
0 PORTARIA DE APROVAGAC DE DOCUMENTO PADRAD SIP-MAPA NAC DEFINIDO 1 23062.011365/2019-59 09/05/2019 L“‘Q -.l
Enviado pelo(a): BHO - GABINETE DA DIRETORIA GERAL (11.01.03) Natureza: OSTENSIVO -
Pag. 1 |«

2 Registro(s) Encontrado(s)

Adicionar Documento(s)

Caso deseje conhecer o Documento Detalhado, clique no icone “*. Para Visualizar Documento, clique

em

Em Documentos Encontrados, selecione aqueles que devem ser juntados ao processo, clicando na caixa de

sel

ecao exibida do lado esquerdo de cada um. Em seguida, clique em Adicionar Documentos para prosseguir

com a operagao.

A pagina sera atualizada e exibira, em seu topo, a mensagem de sucesso da inser¢do do documento:

-
_l./ * Documento(s) inserido(s) com sucesso.
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Caso deseje fazer a juntada de um novo documento, repita a operagéo.

Os documentos que foram selecionados e adicionados constardo no campo Documentos Inseridos no
Processo.

DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO

Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
] U, ? RELATORIO DE AFASTAMENTOS 191272019 BHO - GABINETE DA DIRETORLA GERAL (11.01.03) OSTENSINVO \| L“‘Q t’-ﬂ

<< Voltar || Cancelar || Continuar ==

Protocolo

Para prosseguir com a juntada do documento avulso, clique em Continuar.

A proxima tela apresentara os Dados Gerais do Processo, a relagédo dos Documentos do Processo e 0s
Novos Documentos Inseridos no Processo. Para finalizar a juntada, o Sistema exigira a emissdo de um
despacho.

1: Visualizar Documento Qg: Visualizar Informacoes Gerais t’-ﬂ Excluir Documento

Novos DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO

Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza

Tl ? RELATORIO DE AFASTAMENTOS 19122019 BHO - GABINETE DA DIRETORIA GERAL (11.01.03) QSTENSIVO \| (“5 L"‘ﬂ

DApos GERAIS DO DESPACHO

BHO - ESCRITORIO DE GOVERNANCA E INOVACAC EM PROCESSOS, SERVICOS E TECNOLOGIAS DE GESTAO
(11.01.03.02)

Servidor Responsdvel pelo Despacho: # | INFORME O SERVIDOR w

Unidade de Origem:

Forma do Despacho: * () Informar Despacho O Anexar Arguivo

Finalizar || =< Voltar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Protocolo

Para o cadastro do despacho, selecione o servidor responsavel por ele.

Marque a Forma do Despacho que deseja utilizar. Optando por Informar Despacho, o Sistema disponibilizara
um campo onde o texto do despacho podera ser redigido, utilizando as opgdes presentes na barra de
formatacdo disponibilizada. Caso escolha a anexagdo de documento como despacho, clicar em Anexar
Arquivo e busque-o0 em seu computador.

Clique em Finalizar para confirmar o registro do despacho. O Sistema o direcionara para a tela a seguir, que
contém a mensagem de sucesso da operagao.

%/) * Juntada de documentos cadastrada com sucesso.

* Documentos adicionados ao processo.
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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 tratada nessa Instru¢éo 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 Versao Autor Arquivo Digital

21/08/2023 3.0 Ana Raquel Viegas Silva IT-036_R3_F11_Va1

Analista de Processos

Sérgio Dias Ribeiro

Modificagdes

Instrucédo de Trabalho revalidada SEM alteragbes quanto as operagbes no SIPAC/Protocolo.

Atualizagio da denominacéo da UG emitente.

Data Versao Autor Arquivo Digital

14/08/2020 2.0 Ana Raquel Viegas Silva IT-036_R2_F11_Va1
Analista de Processos

Sérgio Dias Ribeiro
Modificagdes

Reviséo 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 Versédo Autor Arquivo Digital

29/11/2017 1.0 Carolina C. de Andrade IT-036_R1_F6_Va3
Analista de Processos

Sérgio Dias Ribeiro
Modificagdes

Emissao inicial

UG emitente: Escritdrio de Projetos (EP)

Participantes:

Na elaboragdo: Carolina Camarano de Andrade; Ana Raquel Viegas Silva
Na reviséo: Vitor Tavares Gontijo; Sérgio Dias Ribeiro
Na aprovagao: Artur de Carvalho Alves

6 DOCUMENTOS ADICIONAIS

N&o houve conteudo para esse topico, na presente versdo do documento.
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http://iu.cefetmg.br/

7 PERGUNTAS FREQUENTES

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