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1 OBJETIVO

Apresentar as orientagdes para, no sistema SIPAC/Protocolo, realizar o registro eletronico do envio de
processos atualmente encontrados na unidade de lotagado do servidor para outra unidade da Instituigéo ou para
6rgaos externos, conforme desejado. E importante destacar que, para realizar o envio de processos para 6rgéos
externos, a unidade de lotagdo do usuario deve estar parametrizada para tal.

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 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 agéo 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 digitalizagéo e, (2) os atos processuais sdo
registrados, suportados e disponibilizados em um sistema de informagao de base computacional.

3.2 TERMOS-CHAVE

Processo; Processo Eletronico; Envio de Processo; Saida de Processo



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

MP — Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo

SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragdo e Contratos
3.7 DEFINIGOES/CONCEITOS BASICOS

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

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)

4 CONTEUDO ESPECIFICO

As subsecdes a seguir visam identificar o posto de trabalho responsével pela tarefa (executor), apresentar o
seu detalhamento (Principais Passos), os pré-requisitos exigidos para sua consecucdo, 0S recursos
Necessarios para sua execucao e os cuidados especiais aplicaveis, bem como as agdes previstas para corrigir
eventuais desvios pertinentes ao assunto.

4.1 EXECUTOR

Servidor responsavel pelo envio (saida) do processo no SIPAC/Protocolo.

4.2 REGISTRAR ENVIO (SAIDA) DE PROCESSO

Para realizar esta operacao, acesse 0 SIPAC — Médulos — Protocolo — Mesa Virtual.
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O sistema exibird a seguinte tela:

BEEl --- muoss o sistens - JIEERCY

Orsamento: 2019 B Hodulos. A A chamade = Portal Admin.
#4 Bun - ESCRITORIO DE GOVERNANCA E INOVAGAO... (11.01.03.62) © At senka | Ajudn e Vit

# M6puLe DE ProTOCOLO > I MESA ViRTuAL

(1« Este é 0 ambiente de do S1G. As aqui fletem no ambiente de producio do SIG &, a qualquer momento, podem ser apagadas.

Processos  Documentns  Despachos  Memorandos  Arquivo  Administragha  Procursdoris  Comsuias  Relatbrios

MESA VIRTUAL PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE  |w

Mostrar 25 - Processos 0 Ttens Selecionados s @ ®
Processo Enviado por Enviado Em Matureza Situagio

Nenhum Processo Encontrado

Clicar na seta a direita para abrir a caixa sele¢do. Importante lembrar que, para realizar o envio (saida) de um
processo, é obrigatdrio que ele ja tenha sido recebido em sua UG.

PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADH

PROCESSOS
PROCESS0OS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
PROCESS0S ABERTOS MA UNIDADE
PROCESSOS NA UNIDADE
PROCESSOS CRIADOS PELA UNIDADE
PROCESS0S ARQUIVADOS NA UNIDADE
CIENCIA EM PROCESSOS
GRUPO DE TRABALHO
DOCUMENTOS AVULSOS
DOCUMENTOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
DOCUMENTOS NA UNIDADE
DOCUMENTOS CRIADOS PELA UNIDADE
DOCUMENTQS ARQUIVADOS NA UNIDADE
MEUS DOCUMENTOS SIGILOSOS
OUTROS
ASSINATURA DE DOCUMENTOS
CONSIULTA GERAL DE PROCESSOS

No campo PROCESSOS, selecionar a opgéao Processos na Unidade.

PROCESS0S PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE E|

PROCESSOS
PROCESS0S5 PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
PROCESS0S ABERTOS NA UNIDADE
PROCESSOS NA UNIDADE
PROCESS05 CRIADOS PELA UNIDADE
PROCES505 ARQUIVADOS MNA UNIDADE
CIENCIA EM PROCESSOS
GRUPO DE TRABALHO
DOCUMENTOS AVULSOS
DOCUMENTOS PENDEMTES DE RECEBIMEMTO MA UNIDADE
DOCUMENTOS MNA UNIDADE
DOCUMENTOS CRIADOS PELA UNIDADE
DOCUMENTOS ARQUIVADOS MA UNIDADE
MEUS DOCUMENTOS SIGILOSOS
OUTROS
ASSINATURA DE DOCUMENTOS
CONSULTA GERAL DE PROCESS05
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Ao selecionar Processos na Unidade, o Sistema retornara com a lista de processos que foram recebidos na
UG e se encontram na unidade para as diferentes operagdes/encaminhamentos possiveis no processo.

Para realizar o Envio (saida) de processo, a Mesa Virtual disponibiliza 02 (duas) maneiras de fazer essa
operagdo: uma primeira esta na barra cinza presente na pagina “Processos na Unidade”, por meio do icone

(Enviar Processos Selecionados).

Enviar Processos Selecionados

C v B @@ & w s(nB

Outra possibilidade de realizar o Envio (saida) de processo é pelo icone = , disponivel a direita de cada
processo listado na pagina “Processos na Unidade”.

TODOS DA UNIDADE |~

Mostrar 25 v Processos 0 Itens Selecionados v B ® @ & @ s = B
O Processo Equipe Prazo Natureza Situacde
[] 23062.023633/2019-85 /| - INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO
AQUISICAO DE BENS OU SERVICOS COM INEXIGIBILIDADE DE LICITACRO
[] 23062.006783/2019-24 /| - INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =

PROJETO DE PESQUISA

a) Para realizar o envio do processo por meio do icone disponivel na barra cinza, clicar antes no(s)
processo(s) que deseje enviar.

Mostrar 25 ~ | Processos

[0 Processo

23062.023633/2019-85 A
AQUISICAO DE BENS OU SERVICOS COM INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

Essa operagéo permite que se marque um ou mais processos e 0s envie de uma unica vez a um mesmo
destinatario:

Mostrar 25 ~  Processos

Processo

23062.023633/2019-85 /|
AQUISICAO DE BENS OU SERVICOS COM INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

23062.006783/2019-24 /|
PROJETO DE PESQUISA
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O Sistema exibira uma tela, como a seguinte, contendo o(s) processo(s) marcados para envio (saida):

PROCESS0S SELECIONADOS PARA EnvIO

Processo Tipo de Processo
LICTAGAO DE SERVICO

C4| A 23062.02871612018-05 | Assunto Detalhado: CONTRATACAO DE SERVICO DE FORNECIMENTO E INSTALAGAD DE GUARDA-CORPO E CORRIMAQ PARA O PREDID ESCOLARDD | %%
CAMPUS |

CRIA(:'J?\O DE DERARTAMENTO DE CURSO

©4| 1 23062.005493/2018-82 assunto Detalhado: PREZADO DIRETOR FLAVIO ANTONIO DOS SANTOS VENHO POR MEIO DESSE SOLICITAR A APROVAGAOD DA CRIACAO DO X
DEPARTAMENTO DE ELETROTECNICA E AUTOMACAO INDUSTRIAL

Dapos po ENvVIO

BHO - ESCRITORIO DE GOVERNANGA E INOVAGAD EM PROCESSOS, SERVICOS E TECNOLOGIAS DE GESTAO

Unidade de Origem: (11.01.03.02)

Unidade de Destino: #

& ] BHO - CEFET-MG (11.00)

DApos COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéncia: (Em Dias) @
Retorno Programado: O sim ® ngo @
urgente: O sim ® nzo

Piblico: * @ Sim () Nao
Observagdes:

(4000 caracteres/0 digitados)

Enviar || << Voltar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Protocolo

Caso deseje retornar a tela anterior, clique em Voltar. Esta op¢éo sera valida para todas as paginas em que
estiver presente.

Se desejar remover um determinado processo da lista de processos a serem enviados para outra unidade,
clique no icone #. Sera exibida uma caixa de dialogo solicitando a confirmagao da agéo. Clique em Cancelar
caso desista da remogao ou em OK para confirma-la

Deseja realmente remover este processo dos processos selecionados para envio?

1 Cancelar

Em seguida, informe a Unidade de Destino do processo digitando o codigo ou 0 nome da unidade desejada, ou
selecionando a op¢éo no esquema de hierarquia das unidades apresentado pelo Sistema, ou para um 6rgdo
externo. Se desejar, acrescente Observagdes sobre 0 envio.
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Apos informar os dados necessarios, clique em Enviar para prosseguir. A seguinte mensagem de sucesso
sera disponibilizada no topo da pagina:

!j * Processo(s) enviado(s) com sucesso.

Caso deseje retornar ao ambiente Processos na Unidade da Mesa Virtual, clique em

== Voltar aos Processos da Mesa Virtual

Caso deseje registrar o envio de outro processo, clique em Enviar Outros Processos e repita a operagao
descrita anteriormente.

Caso queira retornar ao menu inicial do mddulo, clique no link Protecele

;\l Todos os processos enviados s3c eletrdnicos. As guias de movimentag2o foram omitidas, pois ndo & necessario imprimi-las.

=< Voltar aos Processos da Mesa Virtual

Enviar Outros Processos

Protocolo
b) Para realizar o envio do processo por meio do icone = , o usuario devera identificar o processo a ser
enviado e clicar sobre o icone:
Prazo Natureza Situacdo /
INDEFINIDO o= lsd SR —=

Processo 23062.023633/2019-85

INDEFINIDO Processo Detalhado =

Q

" Marcar como Concluido

D Gerar PDF

D Cadastrar/Visualizar Anotagbes

;+ Adicionar/Alterar Responsaveis

’“ Alterar Tipo

«@> Ciéncia de Processo »
Adicionar Processo em Grupo de Trabalho

{y Definir Localizago Fisica
o8 Gerenciar Credenciais

b Adicionar Documento »
@ Juntada 3
a Retirada de Documento 3
Ea Ocorréncia de Processos 3

@ Arquivar Processo

¥ Diligencia

[ E-o Enviar Processo ]

O Sistema abrird uma caixa com as varias operagdes disponiveis para serem realizadas no processo
selecionado.
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Clique em Enviar Processo. O Sistema o direcionara para a tela seguinte, que contém o processo selecionado
para envio e 0s campos para inser¢do dos Dados do Envio do processo:

PROCESS0S SELECIONADOS PARA Envio

Processa Tipo de Processo

~1I - AQUISICAD DE BENS OU SERVIGOS COM INEXIGIBILIDADE DE LICTACAO
G A 23062.02363312019-85 . x
Assunto Detalhade: TESTE DO RECURSO CENCIA DE PROCESSO

DaApoS po ENVIO

BHO - ESCRITORIO DE GOVERNANCA E INOVACAO EM PROCESS0S, SERVICOS E TECNOLOGIAS DE GESTAO

Unidade de Origem: )50

Unidade de Destino:

& () BHO - CEFET-MG (11.00)

DApos COMPLEMENTARES
Tempo de Permanéncia: (Em Dias) El

Retorno Programade: (O sim ® ngo [2]
urgente: O sim @ nao

Publico: * @ Sim () N3o
Observagdes:

(4000 caracteres/0 digitados)

Enviar || <= Woltar || Cancelar

# Campos da presnchimento obrigatdric.

Protocolo

Caso deseje retornar a tela anterior, clique em Voltar. Esta opcao sera valida para todas as paginas em que
estiver presente.

Se desejar remover o processo da lista de processos a serem enviado para outra unidade, clique no icone .
Serd exibida uma caixa de didlogo solicitando a confirmagéo da ag&o. Clique em Cancelar caso desista da
remocao ou em OK para confirma-la

Deseja realmente remover este processo dos processos selecionados para envio?

{ | Cancelar

Em seguida, informe a Unidade de Destino do processo digitando o codigo ou 0 nome da unidade desejada, ou
selecionando a op¢édo no esquema de hierarquia das unidades apresentado pelo Sistema, ou para um 6rgéo
externo. Se desejar, acrescente Observagdes sobre 0 envio.

Apos informar os dados necessarios, clique em Enviar para prosseguir. A seguinte mensagem de sucesso
sera disponibilizada no topo da pagina:

P
!j * Processo(s) enviado(s) com sucesso.
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Caso deseje retornar ao ambiente Processos na Unidade da Mesa Virtual, clique em

<< Voltar aos Processos da Mesa Virtual

Caso deseje registrar o envio de outro processo, clique em Enviar Outros Processos e repita a operagao
descrita anteriormente.

Caso queira retornar ao menu inicial do modulo, clique no link Protecele

/., Todos os processos enviados s8o0 eletrdnicos. As guias de movimentagao foram omitidas, pois n3o € necessario imprimi-las.

=< Voltar aos Processos da Mesa Virtual

Enviar Outros Processos

Protocolo

4.3 PRE-REQUISITOS/RECURSOS NECESSARIOS/CUIDADOS ESPECIAIS

431 Ter realizado o cadastro da Identificacdo 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 versdo do documento

5 HISTORICO DE ATUALIZAGOES

Data Versao Autor Arquivo Digital

24/01/2025 4.0 Ana Raquel Viegas Silva IT-035_R4_F11_Va1
Analista de Processos

Sérgio Dias Ribeiro
Modificagdes

Instrucdo de Trabalho revalidada SEM alteragbes quanto as operagdes no SIPAC/Protocolo.

Data Verséo Autor Arquivo Digital

21/08/2023 3.0 Ana Raquel Viegas Silva [T-035_R3_F11_Va1
Analista de Processos

Sérgio Dias Ribeiro
Modificagoes

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

Atualizagdo da denominag&o da UG emitente.
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Data Versédo Autor Arquivo Digital

14/08/2020 2.0 Ana Raquel Viegas Silva IT-035_R2_F11_Va1

Analista de Processos

Sérgio Dias Ribeiro

Modificagoes

Revis&o 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 Versao Autor Arquivo Digital

23/11/2017 1.0 Carolina C. de Andrade IT-035_R1_F6_Va5
Analista de Processos

Sérgio Dias Ribeiro
Modificagoes

Emisséo inicial

UG emitente: Escritério de Projetos (EP)

Participantes:

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

6 DOCUMENTOS ADICIONAIS

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

7 PERGUNTAS FREQUENTES

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