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1 OBJETIVO

Apresentar as orientagdes para realizar o desentranhamento de documento de 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 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 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 estdo 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; Desentranhamento; Desentranhar documento; Retirada de documento de 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 definigdes e conceitos:

Desentranhamento - Retirada de folhas/documentos de um processo de forma definitiva, mediante justificativa.
Desmembramento - Retirada de folhas/documentos de um processo de forma definitiva, mediante justificativa,
com o objetivo de formar um novo Processo

3.8 REFERENCIAS/NORMAS APLICAVEIS

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

4.1 EXECUTOR

Servidor responsavel pelo desentranhamento de documento no SIPAC/Protocolo.
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4.2 DESENTRANHAR DOCUMENTO DE PROCESSO NO SIPAC/PROTOCOLO
Para realizar esta operagao, acesse 0 SIPAC — Mddulos — Protocolo — Mesa Virtual.

O Sistema exibira a seguinte tela:

CEFET-MG - 5IPAC

Orgamento: 2019 B ndudas. M ~boe chamads = portal Admin.
9 810 - ESCRITORIO DE GOVERNANGA E INOVAGEO. .. {11.01.03.02) €3 Altaras vanha Q@ Ajdn B Mesa Victuad

# MGDULO DE PROTOCOLO > & MESA VIRTUAL

4
¥+ Este & 0 ambiente de homalogagso do STG. As infarmagiies cadasiradas aqui ndo refletem no ambiente de produgdo do SIG e, a qualquer momento, podem ser apagadas.

T r————y

Processe Enviado por Enviado Em Matureza Situacio

Nenhum Processo Encontrado

Clicar na Aba Processos, localizada a direita da tela

# MdépuLo pE ProToCOLO > b MESA VIRTUAL

& s Este &€ o ambiente de homologacdo do 51G. As informacdes cadastradas aqui ndo refletem

Processos Documentos Despachos Memorandos Arquivo Administragio Procuradoria
Abrir Processo

Cadastrar Processo

Cadastrar Processo Antigo

Autuar Processo

Cancelamento »

Diligéncia

Fluxo de Processo 3

Juntada de Processos » Enviado por
Movimentagao 3

Ocorréncias 3

Retirada de Pegas 3 [ Desentranhamento ]

Gerenciar Acesso Restrito na Unidade Desmembramento

Ferramenta para Codigo de Barras

Caminhe com o cursor até a opgédo Retirada de Pegas e clique em Desentranhamento.
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O Sistema apresentara a tela a seguir, com a lista de processos na UG habilitados para a operagéo de retirada

de peca.

ConsuLTA DE PROCESSOS

Processos na Unidade: | BHO - ESCRITORIO DE GOVERMNANCA E INOVA(;KO EM PROCESSO0OS, SERVICOS E |«
FILTROS
[ wimero do Processo: (23062 |. |0 fl2019 |-|0 (Formato: Radical.Ndmero/Ano - Digitos)
{Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
[ cédigo de Barras:
[ Assunte Detalhado:
[ interessado:

1 urgente: ® sim O nEo

[ Processos dependentes de autenticagio de despacho

Consultar || Cancelar

L“‘Q: Processo Detalhado @ Selecionar Processo

J: Visualizar Documente '-: Visualizar Dados do Documento

LisTa DE PROCESS0S

Natureza do

P Int: do(s) Origem Processo Status
BHO - GABINETE DA DIRETORIA GERAL (11.01.03) OSTENSIVO ATIVO
Tipo do Processo: SOLICTACAO DE AUXILIO PARA PARTICIPACAD EM EVENTOS (TEC ADMINIST)
£ 23062.02365112019-67 Assunto Detalhado: TESTE ADICAD DE DOCUMENTOS
DoCUMENTOS DO PROCESSO
BHO COMISSAD COMCURSO EBTT 2017/2018 (11.01.38) OSTENSIVO ATIVO

Tipo do Processo: AQUISIGAO DE BENS OU SERVICOS COM INEXIGIBILIDADE DE LICTAGAQ

£l 23062.02363312019-85 | 5 <ointo Detalnado: TESTE DO RECURSO CIENCIA DE PROCESSO

DOGUMENTOS DO PROGCESSO

Pag. 1 |«

2 Registro(s) Encontrado(s)

Protocolo

Para realizar a busca por um processo especifico, informe um ou mais dos seguintes dados:

o Numero do Processo;

e Numero do Cddigo de Barras do processo desejado;

e Assunto Detalhado do processo;

o Nome do Interessado no processo;

« Informar se, no cadastro, o processo foi incluido como Urgente;

« Caso se trate de Processos dependentes de autenticagdo de despacho.

Na tela apresentada, caso deseje retornar ao menu inicial do médulo, clique em Protecolo

49

Em Lista de Processos, clique no icone , ao lado do processo desejado, para visualizar os documentos

previamente inseridos nele. Para ocultar a lista de Documentos do Processo, clique em k=,

Para realizar a agéo de desentranhamento de documento, deve-se, primeiramente, selecionar o processo de

interesse, clicando no icone Selecionar Processo \‘a O Sistema apresentaré a tela a seguir.
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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:cadastro:processos_sigilosos:menu.png
https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:impressao&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:cadastro:ocorrencia:screen_shot_2789.png
https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:impressao&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:cadastro:ocorrencia:screen_shot_2790.png

uj): Adicionar Documento @: Remover Documento

DApOS GERAIS DO PROCESSO

Niamero do Processo: 23062.023651/2019-67
Tipo do Processo: SOLICITACAC DE AUXILIO PARA PARTICIPACAD EM EVENTOS (TEC ADMINIST)
Assunto Detalhado: TESTE ADICAOQ DE DOCUMENTOS
Matureza do processo: OSTENSIVO
Observacdo:

DoOCUMENTOS ADICIONADOS NO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento Data de Documento  Origem Natureza Situagdo
FORMULARIO DE _ )
1 :} SOLICI'I'AE;J?\O DE COMPRAE ATM2/2019 BHO - GABINETE DA DIRETORIA GERAL (11.01.03) OSTENSNO ATIVO (=) L*§ \3)
SERVICO

BHO - ESCRITORIO DE GOVERNANCA E INOVACAD EM __
2 [ TERMO DE COMPROMISSO 18M2/2019 PROCESS0S, SERVICOS E TECNOLOGIAS DE GESTAD | OSTENSNO ATIVO ELT . ]
(11.01.03.02)

BHO - ESCRITORIO DE GOVERNANGA E INOVAGAOD EM )
3| % PARECER 18M12/2019 PROCESSO0S, SERVICOS E TECNOLOGIAS DE GESTAD | OSTENSINO ATIVO 5 | G| ©
{11.01.03.02)

BHO - ESCRITORIO DE GOVERNANGA E INOVAGAD EM _
4 %y RELATORID 181122019 PROCESS0S, SERVICOS E TECNOLOGIAS DE GESTEO | RESTRITO ATIVO ET . ]
{11.01.03.02)

FORMULARIO DE CONCESSAQ BHO - ESCRITORIO DE GOVERNANCA E INOVACAD EM

5 'Q) 18122018 PROCESSOS, SERVICOS E TECNOLOGIAS DE GESTAD OSTENSINVO ATIVO J Q“‘Q \5)
DE PASSAGEM (11.01.03.02)

BHO - ESCRITORIO DE GOVERNANCA E INOVACAD EM __
18112/2019 PROCESS0S, SERVICOS E TECNOLOGIAS DE GESTAO | OSTENSNO ATIVO 2| 4|
(11.01.03.02)

BHO - ESCRITORIO DE GOVERNANGA E INOVAGAOD EM X
7% DESPACHO DECISORIO 19/12/2019 PROCESS0S, SERVICOS E TECNOLOGIAS DE GESTAD | OSTENSNO ATIVO EIRT N ]
{11.01.03.02)

BHO - ESCRITORIO DE GOVERNANGA E INOVAGAD EM _
3 [ DESPACHO 19112/2019 PROCESS0S, SERVICOS E TECNOLOGIAS DE GESTAD  OSTENSNO ATIVO R =]
{11.01.03.02)

« FICHA DE CONTRATACAQ DE
2 ESTAGIARIO

RELATORIO DE -- y
9| s ————— 19/12/2019 BHO - GABINETE DA DIRETORIA GERAL (11.01.03) OSTENSMNO ATIVO ERT . ]

Dapos po DESENTRANHAMENTO

Justificativa: #

Arquivar? * O sim @ nzo 2]

<< Voltar || Cancelar || Continuar ==

Protocolo

Caso deseje retornar ao menu inicial do mddulo, clique em Protecolo

Se desistir de realizar a operagéo, clique em Cancelar e confirme a desisténcia na janela que sera exibida.
Caso deseje retornar para a pagina anterior, clique em Voltar.

Na tela que foi apresentada, caso deseje Visualizar Documento, clique em ~! Se ointeresse for Visualizar

Informagées Gerais do documento, clique em ©4 . Caso um documento ndo esteja disponivel para
visualizagéo, o icone estara sem destaque, com a Visualizagdo Nao Disponivel.

Para selecionar os documentos que serdo desentranhados, clique no icone ) do documento de interesse.
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Dapos GERAIS DO PROCESSO

Mamero do Processo: 23062.023651/2019-67
Tipo do Processo: SOLICITAGAD DE AUXILIO PARA PARTICIPAGAD EM EVENTOS (TEC ADMINIST)
Assunto Detalhado: TESTE ADICAC DE DOCUMENTOS
Natureza do processo: OSTENSIVO
Observacdo:

DoCUMENTOS ADICIONADOS NO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento Data de Documento  Origem Natureza Situagdo
FORMULARIO DE )
1 ? SOLICI'I'AQ?\O DE COMPRAE 17TM22019 BHO - GABINETE DA DIRETORLA GERAL (11.01.03) OSTENSNVO ATIVO = L«'Q (%]
SERVICO

BHO - ESCRITORIO DE GOVERNANGA E INOVACAQD EM _
2 [ TERMO DE COMPROMISSO 18M2/2019 PROCESS0S, SERVICOS E TECNOLOGIAS DE GESTAD  OSTENSMO ATIVO ERREN-]
(11.01.03.02)

BHO - ESCRITORIO DE GOVERNANCA E INOVACAQD EM _
%, PARECER 18M2/2019 PROCESS0S, SERVICOS E TECNOLOGIAS DE GESTAD  OSTENSMO ATIVO B2 -]
(11.01.03.02)

BHO - ESCRITORIO DE GOVERNANCA E INOVACAQ EM
4| %, RELATORID 18(12/2019 PROCESS0S, SERVICOS E TECNOLOGIAS DE GESTAO | RESTRITO ATIVO B Q| &
(11.01.03.02)

BHO - ESCRITORIO DE GOVERNANCA E NOVACAQD EM
18(12/2019 PROCESS0S, SERVICOS E TECNOLOGIAS DE GESTAD | OSTENSIVO ATIVO B Q| &
(11.01.03.02)

(]

o FORMULARIO DE CONCESSAD
DE PASSAGEN

o

BHO - ESCRITORIO DE GOVERNANCA E INOVACAQ EM
18(12/2019 PROCESS0S, SERVICOS E TECNOLOGIAS DE GESTAD | OSTENSIVO ATIVO B Q| ©
(11.01.03.02)

6 &, FICHADE CONTRATAGAO DE
" EstaciAni

BHO - ESCRITORIO DE GOVERNANCA E NOVACAQD EM .
7/ DESPACHO DECISORIO 191212019 PROCESS0S, SERVICOS E TECNOLOGIAS DE GESTAQD | OSTENSNO ATIVO B 4 | &
{11.01.03.02)

BHO - ESCRTORIO DE GOVERNANCA E INOVACAD EM _
3 % DESPACHO 191272019 PROCESS0S, SERVICOS E TECNOLOGIAS DE GESTAD  OSTENSIVO ATIVO B | 4 @
{11.01.03.02)

my RELATORIO DE

- il | €
I AFASTAMENTOS 181272019 BHO - GABINETE DA DIRETORIA GERAL (11.01.03) OSTENSNO ATIVO = 4 @

DApOS DO DESENTRANHAMENTO

Justificativa: #

arguivar? * O sim @ g [EI

<< Violtar Cancelar Continuar ==
Protocolo

@

O documento selecionado ficard em destaque. Se desistir de realizar a operagao, clique em :

Para prosseguir com o desentranhamento, inclua uma Justificativa referente ao documento selecionado. No
campo Arquivar, marque a opgao mais adequada para o documento, e clique em Continuar. A seguinte pagina
sera carregada:
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Dapos GEraIs Do DESPACHO

BHO - ESCRITORIO DE GOVERMNANCA E INDVA(;RO EM PROCESS0S, SERVICOS E TECNOLOGIAS DE GESTAO

Unidade de Ori H
nidade de Drngem:  44.01.02.02)
Servidor Responsavel pelo o INEORME O SERVIDOR »
Despacho:

Tipo do Despacho: Decisdrio

Parecer: # @ Favoravel O Desfavoravel
piblico: * @ sim O nzo
Naotificar por E-mail: * () gim ® n3o
DESPACHO *

Arquivo - Editar~  Inserir~  Visualizar~ Formatar -~ Tabela ~

O BT Us — LK x X A-A-TFT=T=E ="E- == 6
X B H & Q & & W B O~ B =
Formatos =~ Paragrafo  ~  Fonte ~ Tamanho - Palavras Reservadas =  Referéncias

Em 20/12/2019, sclicito o Desentranhamento da(s) peca(s] listada(s) abaixo, do processo 23062.023651/2019-67, por motive de Teste de

desentranhamento - Material SIPAC.

Ordem: 3

Niamero: 1

Ano: 2015 .

Niomero de Protocolo: NAD PROTOCOLADO
Tipo de Documento: PARECER

Palavras: 30

Registrar Desentranhamento << Voltar Cancelar

Protocolo

Para prosseguir com o desentranhamento, o Sistema exige a emiss&o de despacho, conforme modelo gerado
automaticamente.

Na tela acima, informe os dados do despacho:

» Escolha o Servidor Responsavel pelo Despacho, dentre os listados pelo Sistema;
 Informe se o Parecer do despacho é Favoravel ou Desfavoravel,

o Assinale se o despacho é Publico ou nao;
« Informe se deseja Notificar por E-mail os interessados no processo sobre o despacho que sera

adicionado ao documento.

Se desistir de realizar a operacgéo, clique em Cancelar e confirme a desisténcia na janela que sera exibida.
Caso deseje retornar para a pagina anterior, clique em Voltar.
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Cligue em Registrar Desentranhamento, para confirmar o registro do despacho associado ao
desentranhamento. O Sistema o direcionara para a tela a seguir, que contém a mensagem de sucesso da
operagao:

!:J * Desentranhamento cadastrado(a) com sucessol

Caso o documento desentranhado n&do tenha recebido numero de protocolo, o Sistema apresentara a
mensagem abaixo:

» s documentos desentranhados, que nao eram protocolados, receberam um nimero de protocolo. Segue{m) ofs) documento(s)
desentranhado(s):
Documento 3: 23062.023656/ 2019-90

Ao consultar o processo que teve o documento desentranhado, € possivel verificar que tal documento perdeu
seu nimero de ordem no processo. A visibilidade dele e seus dados passam a ser negados, conforme icones

Nati do
Processo Interessado(s) Origem atureza Status
Processo
ANA RAQUEL VIEGAS SILVA BHO - GABINETE DA DIRETORIA GERAL (11.01.03) OSTENSIVO ATNVOD 'U& @

Tipo do Processo: SOLICITA@ﬁ\O DE AUXILIO PARA PARTICIPA@ﬁ\O EM EVENTOS (TEC ADMINIST)
Assunto Detalhado: TESTE ADIQE\O DE DOCUMENTOS

DOGUMENTOS DO PROGESSO =
Ordem  Tipo de Documento Dozt;::to Natureza Situagio

1 FORMULARID DE SOLICITAQf\O DE COMPRA E SERVICO 1TH2/2019 OSTENSIVO ASSINADO ] 4

) 2 TERWMO DE COMPROMISSO 181272019 OSTENSIVO ASSINADO ] 4
8 7306202366112019.67 ((—  Perecer 18/12/2019  OSTENSIVO  ASSINADOD )

4  RELATORID 18122019 RESTRITO ASSINADO | &

5  FORMULARIO DE CONCESSAO DE PASSAGEM 18/12/2019  OSTENSWO  ASSINADO ) (4

6  FICHA DE CONTRATAGAOD DE ESTAGIARIO 18/12/2019  OSTENSWO  ASSINADO ) L

7 DESPACHO DECISORID 191272019 OSTENSIVO ASSINADOD ] 4

& DESPACHO 181272019 OSTENSIVO ASSINADO ] 4

\ 9  RELATORIO DE AFASTAMENTOS 18122019 OSTENSIVO ASSINADO ] W4
[ 10 DESPACHO 20/12/2019  OSTENSIWO  ASSINADO | _5]

Conforme observado na area Documentos do Processo, 0 Sistema adicionou, automaticamente, o despacho
que foi registrado na finalizagdo do desentranhamento.
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4.3 PRE-REQUISITOS/RECURSOS NECESSARIOS/CUIDADOS ESPECIAIS

4.3.1
43.2
433

Ter realizado o cadastro da Identificagao Unica (http:/iu.cefetmg.br).
Estar habilitado no SIPAC para realizar a operagéo tratada nessa Instrugao de Trabalho.

O processo deve estar no status ATIVO, sendo ele obtido quando:

a) se movimenta um processo (uso da op¢do “Enviar Processo”);

b) se altera o status do processo, de Aberto para Ativo (uso da opgao “Ativar Processo”);

c) se desarquiva um processo (uso da opgéo “Desarquivar Processo”).

4.4 DESVIOS E AGOES NECESSARIAS

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

5 HISTORICO DE ATUALIZAGOES

Atualizagdo da denominagéo da UG emitente.

Data Versao Autor Arquivo Digital
22/08/2023 3.0 Ana Raquel Viegas Silva IT-041_R3_F11_Vat
Analista de Processos
Sérgio Dias Ribeiro
Modificagoes

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

Reviséo das orientagdes quanto as operagdes no SIPAC/Protocolo.

Data Versédo Autor Arquivo Digital
17/08/2020 2.0 Ana Raquel Viegas Silva IT-041_R2_F11_Va1
Analista de Processos
Sérgio Dias Ribeiro
Modificagdes

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

Participantes:

UG emitente: Escritorio de Projetos (EP)

Data Versao Autor Arquivo Digital
30/11/2017 1.0 Carolina C. de Andrade IT-041_R1_F6_Va3
Analista de Processos
Sérgio Dias Ribeiro
Modificagdes
Emisséo inicial

Na elaboragdo: Carolina Camarano de Andrade; Ana Raquel Viegas Silva
Na revis&o: Vitor Tavares Gontijo; Sérgio Dias Ribeiro
Na aprovagéo: Artur de Carvalho Alves

Titulo

Desentranhar documento de processo no SIPAC/Protocolo

Ndmero (ID SIP)

Natureza Versao

IT-041 Comum 3.0

Pagina
9/10



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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