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1 OBJETIVO

Apresentar as orientagdes para adicionar novo documento a partir de modelo a um processo eletronico no
SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragao e Contratos.

2 CAMPO DE APLICAGAO

Servidores habilitados e com acesso ao SIPAC.

3 CONTEUDO GERAL

As secOes 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 tramitagao 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 informatizagéo 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 agéo 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 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; Adicionar documentos em lote; Novos documentos.



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

CONARQ - Conselho Nacional de Arquivos
MP — Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo
SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragdo e Contratos

3.7 DEFINICOES/CONCEITOS BASICOS

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

Digitalizagao: A digitalizac&o consiste na captura da imagem (representante digital) e deveré ser realizada com
0 objetivo de garantir o maximo de fidelidade com o documento original, levando em consideragdo as
caracteristicas fisicas, estado de conservacao e finalidade de uso.

Documento ostensivo - Documento, avulso ou processo, sem qualquer restricdo de acesso.

Documento sigiloso - Documento, avulso ou processo que, pela natureza de seu contetdo, sofre restrigéo
de acesso, conforme legislagdo em vigor.

OCR - Tecnologia que permite reconhecer caracteres a partir de um arquivo de imagem ou mapa de bits, sejam
eles escaneados, escritos a mao, datilografados ou impressos em dados pesquisaveis e editaveis.

PDF/A - Formato de arquivo digital para arquivamento de longo prazo de guarda. Baseia-se na verséo 1.4 do
PDF de referéncia da Adobe Systems Inc. (implementado no Adobe Acrobat 5 e versdes posteriores) e é
definido pelas normas ISO 19005-1:2005, e versado 1.7, ISO 32000-1:2008.

Tipo de conferéncia de documentos: Refere-se a categoria do documento (digital ou impresso) recebido para
insercdo em um processo eletrdnico. Se o documento recebido estiver em meio fisico (impresso), sera
necessaria a devida conversdo para meio eletrénico, usando o recurso de digitalizagdo. Deve-se observar que
o tipo de conferéncia a ser informado referir-se-a ao documento base e ndo ao produto de sua digitalizagéo. O
Decreto 8.539/15 exige que seja registrada a conferéncia, feita pelo servidor publico, do documento recebido
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ou apresentado, existindo as seguintes opgdes: original, copia autenticada em cartorio, copia autenticada
administrativamente ou copia simples.

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)

Resolugdo CONARQ n°® 31/2010, de 28/04/2010 (Dispde sobre a adogdo das Recomendagbes para

Digitalizacdo de Documentos Arquivisticos Permanentes)
ET-021 - Padr&o para Digitalizagdo de Documentos de Assentamento Funcional

4 CONTEUDO ESPECIFICO

As subsecdes a seguir visam 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 execucao e os cuidados especiais aplicaveis, bem como as a¢des previstas para corrigir
eventuais desvios pertinentes ao assunto.

4.1 EXECUTOR

Servidor responsavel por adicionar novos documentos ao processo no SIPAC/Protocolo.

4.2 ADICIONAR NOVOS DOCUMENTOS A PROCESSO NO SIPAC/PROTOCOLO
Para realizar esta operacao, acesse 0 SIPAC — Médulos — Protocolo — Mesa Virtual.

O sistema exibira a seguinte tela:

CEFET-MG - SIPAC - sistema Integrado de Patri

Clicar na seta a direita para abrir a caixa selegao:
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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 opgéao Processos na Unidade:

CEFET-MG - SIPAC Sistema Integrado de Patrimdnic ontrato: IEE il --- MUOAR DE SISTEMA -« SIERIT
. Orgamento: 2019 B ition .
9 840 - ESCRITORIO DE GOVERNANGA € INOVAGRO... (11.01.03.02) © Mo senhs | Q Ajda B Hosa Votnt
# MGDULO DE PROTOCOLO > & MESA VIRTUAL
t ) * Este & 0 ambiente de do SIG. As aqui ndo refletem no ambiente de producéo do SIG e, a qualquer momento, podem ser apagadas.

Processos  Documentos  Despachos  Memorandos  Arquive  Administragio  Procuradoria  Consultas  Relatérios

MESA VIRTUAL PROCESSOS NA UNIDADE v

@ |Tooos 7 o

£ T000s B:

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

O Processo Equipe Prazo Natureza Situagho

[4 23062.023651/2019-67 /. INDEFINIDO
OLICITAGAO DE AUXILIO P

XILIO PARA PARTICIPACAO EM EVENTOS (TEC ADMINIST

[0 23062.023633/2019-85 NDEFTIO STENSIV ) =
AQUISICAO DE BENS OU SERVICOS COM INEXIGIBILIDADE DE LICITAGK

[0 23062.023583/2019-36 /4 () @ mogfinoo STENSIVC ® aTvo =
CONTRATY

[0 23062.006783/2019-24 £ DEFINIDO STENSIVC @ ATvo =
PROIEID D Feaau

[J 23062.029716/2018-05 INDEFINIDO e e =
LICITACAO DE SERV

[J 23062.005493/2018-82 INDEFINIDO ENSIVC ® aTvo =
CRIACAO DE DEPARTAMENTO DE CURSO

PROCESSOS NA UNIDADE E|

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

Marque a caixa referente ao processo com o qual deseja fazer a operagéo de adigdo do documento.
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0| TODOS DA UNIDADE Fitros Y[

Mostrar 25 Processos 1 Itens Selecionados S v B @ @ & @ 2 = [
[ Processo Equipe Prazo Natureza situacio
23062.023651/2019-67 /| INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =
SOLICITACAO DE AUXILIO PARA PARTICIPACAO EM EVENTOS (TEC ADMINIST)

62.023633/2019-85 £ — INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =
m] 83/2019-36 £ [J & = INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO —

9-24 — INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =
PROJETO DE PESQU!

[0 23062.029716/2018-0; INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =
LICITACAO DE SERVICO
[0 23062.005493/2018-82 A INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =

CRIACAO DE DEPARTAMENTO DE CUR!

[] Processo

[¥] 23062.022651/2019-67 /|
SOLICITACAO DE AUXILIO PARA PARTICIPA

] 23062.023633/2019-85 /|
AQUISICAO DE BENS OU SERVICOS COM It

No processo selecionado, clique no icone = , disponivel a direita de cada um dos listados na pagina
“Processos na Unidade”.

PROCESSOS NA UNIDADE

TODOS DA UNIDADE

[FUGE Eretrdnicos

Mostrar 25 Pmnms 1 Itens Selecionados v B @ @

O Processo Equipe Prazo Natureza situagéo

[ 23062.023651/2019-67 4, INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO B
SOLICITACAO DE AUXILIO PARA PARTICIPACAO EM EVENTOS (TEC ADMINIST)

[0 23062.023633/2019-85 A, INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =
AQUISICAO DE BENS OU SERVICOS COM INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

O 23062.023583/2019-36 /A [ & INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =
CONTRATO

[0 23062.006783/2019-24 /4 INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =

PROJETO DE PESQUISA

[0 23062.029716/2018-05 /A, - INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =
LICITACAQ DE SERVICO

[0 23062.005493/2018-82 /. — INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =
CRIACAO DE DEPARTAMENTO DE CURSO

Ao clicar no icone, o Sistema apresentara as op¢des de operagao a serem realizadas no processo, conforme a
tela a seguir. Caminhe com o cursor até a opgéo Adicionar Novo Documento a Partir de Modelo.
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Equipe Prazo Matureza Situacdo

INDEFINIDO OSTENSIVO & ATTVO —
Processo 23062.023651/12019-67

INDEFINIDO O, Processo Detalhado =
+/ Marcar como Concluido

INDEFINIDO Gerar PDF =

[] CadastrariVisualizar Anotagbes

INDEFINIDO =
.=.+ Adicionar/Alterar Responsaveis -
. )
Alterar Tipo
INDEFINIDO / = =
@ Ciéncia de Processo 3
INDEFINIDO @ Adicionar Processo em Grupo de Trabalho —

£} Definir Localizago Fisica

* ’ .
oxg, Gerenciar Credenciais

Adicionar Documento N
Adicionar Novo Documento B Juntada ,
Adicionar Novos Documentos em Lote a Retirada de Documento 3
[EE'I Adicionar Nove Documente a Partir de Modelo ] (2 ocorréncia de Processos .
/ @ Arquivar Processo
¥ Diligencia

E-p Enviar Processo

421 Adicionar Novo Documento a Partir de Modelo

Ao clicar na opcdo Adicionar Novo Documento a Partir de Modelo, a tela seré atualizada com os modelos
cadastrados pela UG (Modelo de Unidade) e que estéo associados a tipos de documentos especificos.

Modelos de Documento

(39: Selecionar Modelo

AUTORIZAGCAD

' Denominagio Obszervagio
Autorizacdo para liberacio de servidor = @
Denominagéo Observagio

&

W&o autoriza a liberacde de servidor —

ee

Permissdo de acesso —

DESPACHO INFORMATIVO |

7 Denominagdo Observagio ;
Solictacdio de pagamento — @
3/ ;
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IMPORTANTE: existem modelos de documentos que estéo disponiveis para todos os servidores do CEFET-
MG e existem modelos de documentos da unidade (UG), que apenas os servidores lotados na UG possuem
acesso. Esta Instrugao de Trabalho, se aplica a adicdo de modelo de documento da unidade.

No exemplo acima, os tipos de documento “Autorizagdo”, “Despacho Decisério” e “Despacho Informativo”,
possuem modelos cadastrados pel

Modelos de Documento

(33: Selecionar Modelo

Denominagio

Autorizacdo para liberacde de servidor
DESPACHO DECISORIO
Denominagio

N&o autoriza a liberacdo de servidor

Permissdo de acesso

DESPACHO INFORMATIVO

Denominagéo Observagio
Solicitacdo de pagamento — @

Os modelos de documento da UG sao os listados no campo Denominagéo.

(38 Selecionar Modelo

AUTORIZAGCAD

Denominagio Observagio

Autorizacdo para li\eraddo e servidor

\—\- DESPACHO DECISORIO

Denominagdo

[ Ndo autoriza a Iiheragﬁxde S*JHDF
Permizsdo de acesso ‘

Observagio

DESPACHO INFORMATIVO
Denominagdo

[ Solicitacdo de pagamento

Clicar no icone “Cadastrar Documento desse Modelo” @ , referente ao documento que deseja adicionar ao
processo:
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33: Selecionar Modelo

AUTORIZACAD

Denominagio Observagio

Autorizacdo para liberacdo de servidor —_

DESPACHO DECISORIO

Denominagio Observagio
Wéo autoriza a liberacdo de servidor —_

Permissde de acesso —

DESPACHO INFORMATIVO
Denominagio Observagio

Sulic'rta;ﬁu de pagamento —

Apos clicar no icone escolhido, o Sistema apresentara a tela a seguir.

O Tipo de Documento e 0 modelo previamente cadastrado no Sistema serdo carregados automaticamente:

ADICAD DE DOCUMENTOS

Tipo do Documento: #|DESPACHO DECISORIO

Natureza do Documento: #| OSTENSIVO L

Todos os documentos ostensivos do proecesso ficardo disponiveis para consulta na area pablica do sistema,
¥, Documentos que contiverem informagies pessoais (CPF, RG, dados bancérios, endereco...) devem ser cadastrados
como RESTRITO.

Assunto Detalhada:

{1000 caracteres/0 digitados)

Volume:

Observacies:

{700 caracteres/D digitados)
Forma do Documento: « @ Escrever Documento O Anexar Documento Digital
EscrevErR DOCUMENTO

CARREGAR MODELOD CARREGAR MODELO UNIDADE

Arguiva = Editar = Inserir=  Visualizar~ Formatar- Tabela~

0O B I UYUs —L x X A-A-FFFT=E ="E- == 6
S0 X DB B ® QO PLREO B RS
Formates = Paragrafe  ~ Fonte - Tamanho - Palavras Reservadas =  Referéncias =

@zadus, \

Informe gue, apds andlise da demanda apresentada, o servidor [Nome do servidor], [SIAPE] NAD poder3 ser liberado para participac3e do [Nome
do Evendo/Curso]

Atenciosamente,

NG _J
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Apbs adicionar o documento, inclua o(s) responsavel(eis) pela(s) assinatura(s) do mesmo. Para isso, escolha
entre as opgdes apresentadas.

|V' Abaixo encontram-se os documentos gue deverdo ter seus assinantes indicados. Para concluir os procedimentos, selecionando a opgdc "Finalizar”

I : Subir ordem ﬂ : Descer Ordem : Pend. de Autenticacdo .‘ Assinado pelo Autenticador
-@L-’: Remover Documento X: Remover Assinante J Visualizar Documento L'm Visualizar Informactes Gerais

DOCUMENTOS DO PROCESSO

DOCUMENTOS DO PROCESSO [ Assinar ] Adicionar Assinante ]

Adicionar Assinante

Minha Assinatura
Servidor da Unidade
Servidor de Outra Unidade
Terceirizado

Externo

Discente

U3l 0w ST

¥
o |

Solicitar Indicagao de Assinantes

Grupo de Assinantes

S

IMPORTANTE: o sistema permite que varios assinantes sejam indicados, independente de pertencerem ou
nao a mesma categoria.

Apos adicionar todos os assinantes do documento, clique em Finalizar. A tela a seguir de Dados Gerais do
Processo sera disponibilizada pelo Sistema.
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DAapos GERAIS DO PROCESSO

N° Protocolo: 23062.023651/2013-67 /4

Origem do Processo:
Usuario de Autuacido:
Data de Cadastro:
Tipo do Processo:
Assunto Detalhado:
Natureza do processo:
Unidade de Origem:
Observacdo: ---

Situacao: ATIVO

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento

my FORMULARIC DE SOLICTAGAD
““ DE COMPRA E SERVICO

ra

_:) TERMO DE COMPROMISSO

[*)

%, PARECER

4 % RELATORID

FORMULARIC DE CONCESSAD
> DE PASSAGEM

o

. FICHA DE CONTRATACAO DE
ESTAGIARID

7|% DESPACHO DECISORID

-ja Adicionar Novos Documentos

Adicionar Novos Documentos

Interno

17/12/2019
SOLICITACAC DE AUXILIO PARA PARTICIPACAD EM EVENTOS (TEC ADMINIST)
TESTE ADIGACQ DE DOCUMENTOS
OSTENSIVO
BHO - GABINETE DA DIRETORIA GERAL (11.01.03)

_j: Visualizar Documento

Data de Documento

1TH22018

18122019

18122018

18122018

18122018

18122019

18122018

em Lote

Origem
BHO - GABINETE DA DIRETORLA GERAL (11.01.03)

BHO - ESCRITORIO DE GOVERNANGA E INOVACAD EM
PROCESS0S, SERVICOS E TECNOLOGIAS DE GESTAD
{11.01.03.02)

BHO - ESCRITORIO DE GOVERNANGA E NOVAGAD EM
PROCESS0S, SERVICOS E TECNOLOGIAS DE GESTAQ
(11.01.03.02)

BHO - ESCRITORIO DE GOVERNANGA E INOVACAD EM
PROCESS0S, SERVICOS E TECNOLOGIAS DE GESTAD
{11.01.03.02)

BHO - ESCRITORIO DE GOVERNANGA E INOVACAD EM
PROCESS0S, SERVICOS E TECNOLOGIAS DE GESTAD
{11.01.03.02)

BHO - ESCRITORIO DE GOVERNANGA E INOVAGAD EM
PROCESS0S, SERVICOS E TECNOLOGIAS DE GESTAD
{11.01.03.02)

BHO - ESCRITORIO DE GOVERNANGA E INOVACAD EM
PROCESS0S, SERVICOS E TECNOLOGIAS DE GESTAD
{11.01.03.02)

B Movimentar o Processo

',',J Mover Processo Para Pasta

Protocolo

E e\l Visualizar Processo

'Ua: Visualizar Informacoes Gerais

Natureza

OSTENSIVO

OSTENSVO

OSTENSIVO

RESTRITO

OSTENSIVO

OSTENSVO

OSTENSVO

Situagdo

ATIVO

ATIVO

ATIVO

ATIVO

ATIVO

ATIVO

- J Arquivar Processo

N

A

N

N

N

A

b

Na tela, se desejar visualizar o documento inserido, clique no icone —'. Os documentos ainda ndo assinados

somente estardo disponiveis para visualizagdo dos usuarios responsaveis pelo seu cadastro ou pelos
respectivos assinantes. Para visualizar os dados gerais do documento recém-inserido, clique no icone %, ao

seu lado.

Ainda na tela anterior, € possivel fazer outras operagdes no processo que foi selecionado: Adicionar Novos
Documentos em Lote, Adicionar Novos Documentos, Movimentar o Processo, Visualizar Processo,

Arquivar Processo e Mover Processo Para Pasta.
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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:screen_shot_2814.png
https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:impressao&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processo:processos:cadastro:lupa_1.png

4.3 PRE-REQUISITOS/RECURSOS NECESSARIOS/CUIDADOS ESPECIAIS

4.3.1
43.2
433

434

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

A adicao de novos documentos somente € possivel em processos que foram recebidos e estejam de
posse na UG do servidor que esta executando a agao.

Ter realizado o cadastro prévio de modelo de unidade (UG) para o Tipo de Documento a ser adicionado
ao processo.

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

22/08/2023 2.0 Ana Raquel Viegas Silva IT-049_R2_F11_Va1
Analista de Processos

Sérgio Dias Ribeiro
Modificagdes

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

Atualizacdo da denominagéo da UG emitente.

Data Versédo Autor Arquivo Digital

17/08/2020 1.0 Ana Raquel Viegas Silva IT-049_R1_F11_Vat
Analista de Processos

Sérgio Dias Ribeiro
Modificages

Emissao inicial

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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