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1 OBJETIVO

Apresentar as orientagcdes para realizar o desarquivamento de processos eletrénicos previamente
arquivados no Sistema Integrado de Patrim6nio, Administragéo e Contratos — SIPAC/Protocolo. Ao desarquivar
um processo eletronico, o usuario permitira que ele possa vir a ser tramitado e modificado novamente.

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 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; Desarquivamento de Processo; Desarquivar 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

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 definicdes e conceitos:

Arquivamento: Guarda do documento, avulso ou processo, uma vez cessada a sua tramitagéo e findada a
acao administrativa que determinou a sua produgao.

Desarquivamento: Retorno de documento, avulso ou processo, a tramitagdo, quando houver necessidade de
continuidade da acao administrativa.

Tramitagao: Curso do documento, avulso ou processo, desde a sua produgéo ou recepgao, até o cumprimento
de sua fungdo administrativa.

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)

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.
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4.1 EXECUTOR

Servidor responsavel pelo desarquivamento de processo no SIPAC/Protocolo.

4.2 DESARQUIVAR PROCESSO NO SIPAC/PROTOCOLO

Para desarquivar processo, acesse 0 SIPAC — Médulos — Protocolo — Mesa Virtual.

O Sistema abriréd automaticamente a tela a seguir.

Processos  Documenios  Oespachos  Memorandos  Arumo  Adminstragio  Procursdoris  Comsules  Relatinos

MESA VIRTUAL

PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE |

Mostrar - Processos.

Para proceder com o desarquivamento de processo(s), a Mesa Virtual disponibiliza 02 (dois) caminhos: a

primeira opgao estad na aba Arquivo e a outra surgird apds selecionar o item Processos Arquivados na
Unidade.

CEFET-MG - SIPAC - Sistema Integra

4.21 Para desarquivar o processo por meio da Aba Arquivo:

Posicionar o cursor sobre 0 nome Arquivo. O Sistema apresentara as op¢des Processos e Documentos.
Mover o cursor até a op¢ao Processos. Clicar na opgao Desarquivar Processo.

Arquivo Administragio Procuradoria Consultas Relatarios
Processos b Arquivar Processo
Documentos » Desarquivar Processo
Empréstimo de Processos »
Transferéncia de Processos [
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A seguinte tela sera exibida pelo Sistema, com os campos para Consulta de Processos e a lista de Processos
na Unidade:

CoNSULTA DE PROCESSOS

O Nomero do Processo: |23062  |. |0 /2020 |-|0 (Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)
@] Localizagdo Fisica:

® Todos os Processos Arquivados

Buscar || Cancelar

L“‘Q: Processo Detalhad J Vi lizar Doc to —hi Vi lizar Dados do Documento
Todos P } Origem Destino
GDG (11.01.03) EGP (11.01.03.02) (o}

Tipo do Processo: SOLICI’I’AQJ’“\O DE AUXILIO PARA F‘ARTICIFV\Q;\O EM EVENTOS (TEC ADMINIST)
|:| 23062.023651/2019-67 Assunto Detalhado: TESTE ADI;‘J?\O DE DOCUMENTOS
Localizagdo Fisica: NAO DEFINDA

DocumENTOS DO PROGESSO

CCEBTT (11.01.38) EGP (11.01.03.02) Lg
Tipo do Processo: AQUISIQ&O DE BENS OU SERVICOS COM INEXIGIBILIDADE DE LICI'I'AQJRO
O 23062.023633/2019-85 Assunto Detalhado: TESTE DO RECURSO CIENCIA DE PROCESSO
Localizagdo Fisica: NAO DEFINDA

DocuMENTOS DO PROGESSO

Desarquivar Cancelar

Pag. 1 |«
2 Registro(s) Encontrado(s)

Protocolo

Caso desista de realizar a operacéo, clique em Cancelar e confirme a desisténcia na janela que sera exibida
posteriormente. Para retornar ao menu principal do moédulo, clique em Protocolo,

Apbs preencher os campos com o0s dados desejados, clique em Buscar, para realizar a consulta. A
lista Processos na Unidade sera atualizada, passando a exibir apenas aqueles que atendem aos critérios de
busca utilizados.

Para realizar o desarquivamento de um ou mais processos arquivados no Sistema da Institui¢éo, selecione os
processos desejados, clicando na caixa de selecdo exibida do lado esquerdo de seu numero, e clique
em Desarquivar.

O Sistema o direcionara para a pagina a seguir:
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PROCESS0S SELECIONADOS PARA DESARQUIVAMENTO

Processo Origem Destino

BHO - ESCRITORIO DE GOVERNANCA E INOVAQf\O EM PROCESS0OS,
SERVICOS E TECNOLOGIAS DE GESTAD (11.01.03.02)

23062.023651/2019.67 | Tibo do Processo: SOLICTACAO DE AUXILIO PARA PARTICIPACAD EM EVENTOS (TEC ADMINIST)

BHO - GABINETE DA DIRETORIA GERAL (11.01.03) b 4

Assunto Detalhado: TESTE ADIQE\O DE DOCUMENTOS
Localizagdo Fisica: NAD DEFINIDD

OBSERVACAD

(4000 caracteres/0 digitados)

Confirmar || << Woltar || Cancelar

Protocolo

Caso desista do desarquivamento de um dos processos selecionados, ou seja, caso deseje remover um
processo da lista de Processos Selecionados para Desarquivamento, clique no icone # ao seu lado. A
seguinte janela de confirmagao sera apresentada:

Deseja realmente remover este processo dos processos selecionados para desarquivamenta?

oK | [ Cancelar ]

Cliqgue em Cancelar, caso desista da operagao, ou em OK, para confirma-la. Optando por confirmar, o
Sistema exibira uma mensagem de sucesso da remogao no topo da pagina:

-
_l./ * Processo removido{a) com sucesso.

De volta a pagina anterior, que contém a lista de Processos Selecionados para Desarquivamento, insira
uma Observacgéo referente ao desarquivamento dos processos selecionados, se assim o desejar.

Caso deseje retornar para a pagina anterior, clique em Voltar.

Para prosseguir com o desarquivamento, clique em Confirmar. A caixa de didlogo a seguir sera disponibilizada:

Deseja realmente desarquivar esse(s) processo(s)?

oK | ’ Cancelar ]

Se desistir do desarquivamento, clique em Cancelar. Para prosseguir, clique em OK. Ao optar por confirmar
desarquivamento do processo, a tela a seguir sera exibida, juntamente com a mensagem de sucesso da agao:
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-
\l‘) * Dperacdo realizada com sucesso!

Processo Origem Destino

BHO - ESCRITORIO DE GOVERNANCAE IN OVA(:‘J?\O EM PROCESSO0S, SERVICOS
E TECNOLOGIAS DE GESTAQ (11.01.03.02)

23062.023651/2019-67 | Tipo do Processo: SOLICTAGAO DE AUXILIO PARA PARTICIPAGAD EM EVENTOS (TEC ADMINIST)
Assunto Detalhado: TESTE ADIGAO DE DOCUMENTOS

BHO - GABINETE DA DIRETORLA GERAL (11.01.03)

Localizagéo Fisica: NAO DEFINIDO

Protocolo

4.2.2 Desarquivar o processo por meio da opgao Processos Arquivados na Unidade.

Clicar na seta a direita, para abrir a caixa selegao.

# M6DULO DE PROTOCOLO > &l MESA VIRTUAL

/1Y« Este & 0 ambiente de 50 do SIG. As i & aqui néo refletem no ambiente de produde do SIG e, a qualquer momento, podem ser apagadas.

Processes  Documentos  Despachos  Memorandos  Amuive  Administragio  Procuradoris  Camsuitas  Relatérios.

MESA VIRTUAL PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADY
PROCESSOS
Internos. PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
PROCESSOS ABERTOS NA UNIDADE
riltros: | PROCESSOS NA UNIDADE

S NA UNIDADE
CIENCIA EM PROCESSOS
GRUPO DE TRABALHO
DOCUMENTOS AVULSOS
DOCUMENTOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
DOCUMENTOS HA UNIDADE

Mostrar 25 - Processos 0 Itens Selecionados

Processo Enviado por Enviado Em

Menhum Processo Encontrada
DOCUMENTOS CRIADOS PELA UNIDADE
DOCUMENTOS ARQUIVADOS HA UNTDADE
MEUS DOCUMENTOS SIGILOSOS

OUTROS
ASSBIATURA DE DOCUMENTOS
COMSULTA GERAL DE PROCESSOS

No campo PROCESSOS, selecionar a opgéo Processos Arquivados na Unidade.

PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE

| PROCESSOS

PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
PROCESSOS ABERTOS NA UNIDADE
PROCESSOS NA UNIDADE
PROCESSOS CRIADOS PELA UNIDADE
CIENCIA EM PROCESSOS
GRUPO DE TRABALHO

DOCUMENTOS AVULSOS
DOCUMENTOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
DOCUMENTOS NA UNIDADE
DOCUMENTOS CRIADOS PELA UNIDADE
DOCUMENTOS ARQUIVADOS NA UNIDADE
MEUS DOCUMENTOS SIGILOSOS

OUTROS
ASSINATURA DE DOCUMENTOS
CONSULTA GERAL DE PROCESSOS
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Ao selecionar Processos Arquivados na Unidade, o Sistema retornard com a lista daqueles que estao
arquivados da UG. Para realizar a a¢do de desarquivamento do processo, sdo disponibilizadas 02 (duas)
opgoes:

Uma primeira forma esta na barra cinza presente na pagina “Processos Arquivados na Unidade”, por meio do

icone | &= | (Desarquivar Processos Selecionados).

z@,@,gm.—_-

A outra possibilidade de realizar o Desarquivamento de processo é através do icone ~ , disponivel & direita
de cada processo listado na pagina “Processos Arquivados na Unidade”.

Mostrar 25+ Processos 0 Ttens Selecionados o @

[0 Processo Localizagdo Recebido Em Natureza Situacio

[0 23062.023651/2019-67 / NAO DEFINIDA 17/12/2019 OSTENSIVO ARQUIVADO
SOLICITACAO DE AUXILIO PARA PARTICIPACAO EM EVENTOS (TEC ADMINIST)

[0 23062.023633/2019-85 /| NAO DEFINIDA 16/12/2018 OSTENSIVO ARQUIVADO
AQUISICAO DE BENS OU SERVICOS COM INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAO

- o : :
a) Para realizar o desarquivamento do processo com o icone , disponivel na barra cinza, clicar
naquele(s) processo(s) que deseje desarquivar. Essa operagdo permite que se marque um ou mais
processos e 0s desarquive de uma Unica vez:

Mostrar 25 ~  Processos

[0 Processo

23062.023651/2019-67 /
SOLICITACAO DE AUXILIO PARA PARTICIPACAO EM EVENTOS (TEC ADMINIST)

23062.023633/2019-85 /I
AQUISICAO DE BENS OU SERVICOS COM INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO
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O Sistema o direcionara para a pagina a seguir:

PROCESS0S SELECIONADOS PARA DESARQUIVAMENTO

Processo Origem Destino

BHO - ESCRITORIO DE GOVERNANCA E INOVAQf\O EM PROCESSOS,
SERVICOS E TECNOLOGIAS DE GESTAD (11.01.03.02)

99062.023651/2019.67 | Tipo do Processo: SOLICTACAD DE AUXILIO PARA PARTICIPACAD EM EVENTOS (TEC ADMINIST)

BHO - GABINETE DA DIRETORIA GERAL (11.01.03) b 4

Assunto Detalhado: TESTE ADI@f\O DE DOCUMENTOS
Localizagdo Fisica: NAOD DEFINIDO

OBSERVACAOD

(4000 caracteres/0 digitados)

Confirmar || <= Voltar || Cancelar

Protocolo

Caso desista do desarquivamento de um dos processos selecionados, ou seja, caso deseje remover um deles
da lista de Processos Selecionados para Desarquivamento, clique no icone # ao seu lado. A seguinte janela
de confirmacg&o seré apresentada:

Deseja realmente remover este processo dos processos selecionados para desarquivamenta?

oK [ Cancelar ]

Clique em Cancelar, caso desista da operagéo, ou em OK, para confirma-la. Optando por confirmar, o
Sistema exibira uma mensagem de sucesso da remog&o no topo da pagina:

-
_l./ * Processo removido(a) com sucesso.

De volta & pagina anterior, que contém a lista de Processos Selecionados para Desarquivamento, insira
uma Observacéo referente ao desarquivamento dos processos selecionados, se assim o desejar.

Caso deseje retornar para a pagina anterior, clique em Voltar.

Para prosseguir com o desarquivamento, clique em Confirmar. A caixa de dialogo a seguir sera disponibilizada:
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Deseja realmente desarquivar esse(s) processo(s)?

oKk | l Cancelar ]

Se desistir do desarquivamento, clique em Cancelar. Para prosseguir, clique em OK. Ao optar por confirmar o
desarquivamento do processo, a tela sera atualizada e sera exibida a mensagem de sucesso da acao:

_Jlj + Dperacdo realizada com sucesso!

b) Para realizar o Desarquivamento de processo pelo icone =, o usuario devera identificar aquele a ser

desarquivado e clicar sobre o simbolo:
Processo 23062.023633/2019-85

Q, Processo Detalhado
Gerar PDF

°".=- Gerenciar Credenciais
[ ] Visualizar Anotagbes

@ Ciéncia de Processo 0

E Desarguivar Processo
i Transferir Processo

+«"' Emprestar Processo

O Sistema abrird uma caixa com as varias operagdes disponiveis para serem realizadas no processo
selecionado. Clique em Desarquivar Processo. O Sistema o direcionara para a tela seguinte:
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PROCESS0S SELECIONADOS PARA DESARQUIVAMENTO

Processo Origem Destino

BHO - ESCRTORIO DE GOVERNANCA E INOVACAD EM PROCESSOS,
SERVICOS E TECNOLOGIAS DE GESTAD (11.01.03.02)

23062.023651/2019-67 | Tpo do Processo: SOLICTAGAO DE AUXILIO PARA PARTICIPAGAO EM EVENTOS (TEC ADMINIST)

BHO - GABINETE DA DIRETORLA GERAL (11.01.03)

®

Assunto Detalhado: TESTE ADIQﬁ\O DE DOCUMENTOS
Localizagdo Fisica: NAO DEFINIDOD

OBSERVAGAOD

(4000 caracteres/0 digitados)

Confirmar || << Voltar || Cancelar

Protocole

Caso desista do desarquivamento de um dos processos selecionados, ou seja, caso deseje remover um deles
da lista de Processos Selecionados para Desarquivamento, clique no icone # ao seu lado. A seguinte janela
de confirmacgéo sera apresentada:

Deseja realmente remover este processo dos processos selecionados para desarquivamento?

Cancelar

Clique em Cancelar, caso desista da operagdo, ou em OK, para confirma-la. Optando por confirmar, o Sistema
exibira uma mensagem de sucesso da remogao no topo da pagina:

.
_l./ * Processo removido(a) com sucesso.

De volta a pagina anterior, que contém a lista de Processos Selecionados para Desarquivamento, insira
uma Observacéo referente ao desarquivamento dos processos selecionados, se assim o desejar.

Caso deseje retornar para a pagina anterior, clique em Voltar.

Para prosseguir com o desarquivamento, clique em Confirmar. A caixa de dialogo a seguir sera disponibilizada:

Deseja realmente desarquivar esse(s) processo(s)?

OK | [ Cancelar

Se desistir do desarquivamento, clique em Cancelar. Para prosseguir, clique em OK. Ao optar por confirmar o
desarquivamento do processo, a tela serd atualizada e serd exibida a mensagem de sucesso da acao:

-
!j * Dperacdo realizada com sucesso!
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4.3 PRE-REQUISITOS/RECURSOS NECESSARIOS/CUIDADOS ESPECIAIS

431 Ter realizado o cadastro da Identificagdo 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

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

Atualizagao da denominagao da UG emitente.

Data Versédo Autor Arquivo Digital
22/08/2023 3.0 Ana Raquel Viegas Silva IT-040_R3_F11_Va1
Analista de Processos
Sérgio Dias Ribeiro
Modificagdes

Reviséo das orientagdes quanto as operagdes no SIPAC/Protocolo.

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

Data Versao Autor Arquivo Digital
14/08/2020 2.0 Ana Raquel Viegas Silva IT-040_R2_F11_Va1
Analista de Processos
Sérgio Dias Ribeiro
Modificagdes

Data Versédo Autor Arquivo Digital

24/11/2017 1.0 Carolina C. de Andrade IT-037_R1_F6_Va3

Analista de Processos

Sérgio Dias Ribeiro

Modificagdes
Emiss&o inicial
UG emitente: Escritorio de Projetos (EP)
Participantes:
Na elaboragao: Carolina Camarano de Andrade; Ana Raquel Viegas Silva
Na revisao: Vitor Tavares Gontijo; Sérgio Dias Ribeiro
Na aprovagéo: 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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