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1 OBJETIVO

Apresentar as orientagbes para assinar documentos no SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio,
Administragéo 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 tramitagdo de processos em meio eletronico, foi implantado, no Centro Federal
de Educagéo Tecnoldgica de Minas Gerais, 0 SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo 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 informatizagao 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 ac¢do 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 sdo nato-digitais ou foram obtidos por digitalizacdo e, (2) os atos processuais séo
registrados, suportados e disponibilizados em um sistema de informagao de base computacional.

3.2 TERMOS-CHAVE

Processo; Processo eletronico; Assinar documentos; Assinatura digital



3.3 PARTICIPANTES NA ELABORAGAO
Ana Raquel Viegas Silva (CIGPS)

3.4 PARTICIPANTES NA REVISAO

Thiago Guedes de Oliveira (DCNS)

3.5 PARTICIPANTES NA APROVAGAOQ
Sérgio Dias Ribeiro (CIGPS)

3.6 SIMBOLOS/SIGLAS/ABREVIATURAS

CONARQ - Conselho Nacional de Arquivos
SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos
UFRN - Universidade Federal do Rio Grande do Norte

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 0 maximo de fidelidade com o documento original, levando em consideragdo as
caracteristicas fisicas, estado de conservacgao 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 conteldo, sofre restrigao
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 versao 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 digitalizacdo. 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.

Classificagdo de documentos obtidos apés digitalizagao: Documentos resultantes da digitalizagao de
originais serdo considerados copia autenticada administrativamente, e os resultantes da digitalizagdo de
copia autenticada em cartério, de cdpia autenticada administrativamente ou de copia simples teréo valor de
copia simples.

3.8 REFERENCIAS/NORMAS APLICAVEIS

Decreto Presidencial n° 8.539/2015, de 08/10/2015 (Dispde sobre o uso do meio eletrnico 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 pela assinatura de documentos no SIPAC/Protocolo.

4.2 ASSINAR DOCUMENTOS NO SIPAC/PROTOCOLO
Para realizar esta operagao, acesse 0 SIPAC — Mddulos — Protocolo — Mesa Virtual — Caixa de Selegéo.

O Sistema exibira a seguinte tela:

Clicar na seta a direita para abrir a caixa selegao:

Titulo Ndmero (ID SIP)  Natureza Versao  Pégina
Assinar documentos no SIPAC/Protocolo IT-030 Comum 4.0 3/9



PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDAD ‘ ’

PROCESSOS
PROCESS0S PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
PROCESSOS ABERTOS NA UNIDADE
PROCESSOS 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 N UNIDADE
MEUS DOCUMENTOS SIGILOSOS
OUTROS
ASSINATURA DE DOCUMENTOS
CONSULTA GERAL DE PROCESSOS

No campo OUTROS, selecionar a opgao Assinatura de Documentos

Caso o servidor possua documentos a serem assinados, o Sistema carregara automaticamente uma lista com
os Documentos Pendentes de Assinatura, conforme tela a seguir:

ASSINATURA DE DOCUMENTOS

[DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINATURA

Mostrar 25~ Documentos 0 Itens Selecionados c =

O bocumento unidade Origem Cadastrado Em Natureza Situacho

[] 23062.023638/2019-16 DG (11.01.03) 14/11/2019 OSTENSIVO © PENDENTE DE ASSINATURA =
NO 1/2019 - REQUERIMENTO DE BUSCA DE ANTERIORIDADE

[J NAO PROTOCOLADO 31/10/2013 OSTENSIVO ® PENDENTE DE ASSTNATURA =
NG 598/2015 - SOLICITACAD

[] 23062.023629/2019-17 GDG (11.01.03) 25/1072015 oSTENSIVO © PENDENTE DE ASSINATURA =
NG 4/2019 - PARECER DA COMISSEO (ACAD DE EXTENSAD)

O] 23062.023627/2019-28 GDG (11.01.03) 23102018 OSTENSIVO © PENDENTE DE ASSINATURA =
NO 3/2019 - PARECER DA COMISSAO (AGAD DE EXTENSAD)

O] 23062.023580/2019-01 DG (11.01.03) 13/09/2019 osTENSIVO © PENDENTE DE ASSINATURA =
N° 3/2018 - SOLICITACAO DE TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS

[] 23062.023574/2019-45 GDG (11.01.02) 12/09/2019 OSTENSIVO © PENDENTE DE ASSINATURA =
Ne 1/2018 - SOLICITACAO DE DEVOLUGAO DE BENS PATRIMONIALS

[] 23062.023573/2019-08 GDG (11.01.03) 12/09/2010 OSTENSIVO © PENDENTE DE ASSINATURA =

Ne 1/2019 - SOLICITACAO DE BENS OCIOSOS (USADOS)

B DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINATURA -

Mostrar 25 Documentos

Ao clicar na seta indicada na caixa de selegéo acima, serdo apresentadas outras opgdes de consulta para o
servidor: Documentos pendentes apenas de minha assinatura e Documentos Assinados.
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MESA VIRTUAL

DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINATURA

ASSINATURA DE DOCUMENTOS
DOCUMENTOS PEMDENTES DE ASSINATURA
DOCUMENTOS PENDENTES APENAS DE MINHA ASSINATURA
DOCUMENTOS ASSINADOS

Para proceder com a assinatura de documentos, o servidor devera selecionar qual(is) documento(s) sera(ao)
assinado(s) e clicar na caixa indicativa do mesmo(s).

[ 23062.023629/2019-17 GDG (11.01.03) 25/10/2013 OSTENSIVO 3 PENDENTE DE ASSINATURA
N© 4/2019 - PARECER DA COMISSAD (ACAD DE EXTENSAD)

O 23062.023627/2019-21
N° 3/2019 - PARECER DA C

OSTENSIVO » PENDENTE DE ASSINATURA =

23062.023580/2019-01 GDG (11.01.03) 13/09/2019 OSTENSIVD
Ne 3/2019 - SOLICITAGAO DE TRANSFERENCIA DE BENS MOVELS

Apos a selecdo do documento, clicar no icone =, que abrira uma caixa com as opgdes a sequir:

i DPERMMENTE ME ASSTRATI IR A

Documento 23062.023580/2019-01

Documento Detalhado -
:‘,, Assinar Documento
,' Alterar Documento T

@ Cancelar Documento

4.21 Assinar Documento

Para realizar a assinatura dos documentos selecionados, clicar em Assinar Documento, indicar a fungéo na
qual assinara o documento e informar a senha. Ao final, clique em Confirmar.
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Assinatura de Documento

Abaixo, confirme sua assinatura informande para gual funcéo deseja assinar o documente e sua senha do
sistema

AsSSINAR DOCUMENTO

Funcéo: # | -- SELECIONE -- -~

Senha: *
Confirmar Cancelar

O Sistema também permite selecionar todos os documentos listados para assina-los de uma unica vez. Para

isso, clique em Documento

4.2.2 Alterar Documento

Caso seja necessario ou tenha interesse em modificar o documento, clique em Alterar Documento. Ao optar
por Alterar Documento, a pagina seréa exibida na formatacao abaixo:

ALTERAR Dapos po DOCUMENTO

Dapos po DocuMENTO ESCRITO

ATENCAO: evitar copiar e colar textos ja formatados, pois os mesmos acabam gerando erros de formatagdo ao imprimir o documenta, o ideal seria copiar
apenas o texto e realizar a formatagdo abaixo ou carregar de algum modelo existente.

Arguivo~  Editar~ Inserir= Visualizar~ Formatar~ Tabela~

OB 7T US —L x, X A~A~S=S T =EE S~E~ == 6
e B ® Q &R WO B =
Formatos ~ Paragrafo  «  Fonte * Tamanho - Palavras Reservadas »  Referéncias =
Prezados,
Palavras: 1_
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DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Nome do Arquivo: *

Descrigdo: #

(4000 caracteres/0 digitados)
Arguivo: * | Procurar... | Nenhum arquiv...selecionado. (Formatos de Arquivos Permitidos)

Anexar

‘“4: Visualizar Arquivo -’ﬂ: Excluir Documento

ARQUIVOS ANEXADOS AO DOCUMENTO
Nome do Arquivo Descrigdo Arquivo

Nenhum Arquivo Anexado.

|: Visualizar Versdo do Documento

VERsSOES DO DOCUMENTO

Responsivel pela Versio Data da Versdo
(Versdo Atual) |/ 11/08/2023 13:44 ]
X: Remover Assinante : Pend. de Autenticacdo .: Ascsinado pelo Autenticador
ASSINANTES Do DocuMENTO Assinar ] [ Adicionar Assinante

Alterar Documento || Cancelar

Protocolo

Clique em Alterar Documento, caso deseje salvar uma nova versao para o documento. Clique em Cancelar,
caso desista da alteragdo do documento.

Optando por realizar a alteracdo do documento, a mensagem de sucesso sera disponibilizada no topo da
pagina:

_1/ # Documento alterado(a) com sucesso.

Importante: se 0 documento tiver outros assinantes e for alterado, sera preciso solicitar a assinatura dos
demais responsaveis novamente

4.2.3 Cancelar Documento

Para cancelar o documento, os servidores que foram indicados como assinante(s) deveréo selecionar a op¢ao
Cancelar Documento ANTES que 0 mesmo seja assinado, ja que o documento assinado por TODOS os
indicados acarretara na impossibilidade do cancelamento do documento por meio dessa opgao de tela.

Cabe salientar que, ainda sera possivel cancelar o documento, mesmo que todos tenham assinado, mas desde
que ainda nao tenha sido visualizado pelo destinatario.

Para proceder com o cancelamento do documento, o servidor devera clicar na op¢do Cancelar Documento.
O Sistema apresentara a tela a seguir, em que devera ser cadastrada uma Justificativa para o cancelamento
do documento.
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Documento:

Mimero do Documento:

Tipo do documento:

Justificativa:

Cancelamento de Documento

Cancelar Documento

SOLICITAGAD DE BENS OCIOS0S (USADOS

(4000 caracteresi0 digitados)

Confirmar

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¢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

Data

24/01/2025

Versao Autor Arquivo Digital

4.0 Ana Raquel Viegas Silva IT-030_R4_F11_Va1

Analista de Processos

Sérgio Dias Ribeiro

Modificagoes

Instrucdo de Trabalho revalidada SEM alteragfes quanto as operagdes no SIPAC/Protocolo.
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http://iu.cefetmg.br/

Data Versédo Autor Arquivo Digital

21/08/2023 3.0 Ana Raquel Viegas Silva IT-030_R3_F11_Va1

Analista de Processos

Sérgio Dias Ribeiro

Modificagoes

Atualizagdo da denominagéo da UG emitente.

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

Data Versao Autor Arquivo Digital

14/08/2020 2.0 Ana Raquel Viegas Silva IT-030_R2_F11_Va1

Analista de Processos

Sérgio Dias Ribeiro

Modificagoes

Reviséo das orientagdes quanto as operac¢des no SIPAC/Protocolo.

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

UG emitente: Escritdrio de Projetos (EP)

Participantes:
Na elaboragado: Carolina Camarano de Andrade; Ana Raquel Viegas Silva
Na reviso: Vitor Tavares Gontijo; Sérgio Dias Ribeiro
Na aprovagéo: Artur de Carvalho Alves

Data Versao Autor Arquivo Digital

20/10/2017 1.0 Carolina C. de Andrade IT-030_R1_F6_Va3
Analista de Processos

Sérgio Dias Ribeiro
Modificagdes

Emisséo 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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