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1 OBJETIVO

Apresentar as orientagOes para adicionar novos documentos em lote a um processo eletrénico no SIPAC -
Sistema Integrado de Patriménio, Administragao e Contratos.

2 CAMPO DE APLICAGAO

Servidores habilitados e com acesso ao SIPAC.

3 CONTEUDO GERAL

As segOes 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, 0 SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracéo e
Contratos. A adog&o 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 informatizagédo 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 agédo administrativa, e seu
arquivamento devera ser tratado considerando uma unidade unica.

O processo administrativo caracteriza-se como eletrénico quando estéo presentes dois elementos: (1) os
documentos reunidos sdo nato-digitais ou foram obtidos por digitalizagéo e, (2) os atos processuais s&o
registrados, suportados e disponibilizados em um sistema de informagdo de base computacional.

3.2 TERMOS-CHAVE

Processo; Processo eletronico; Adicionar documentos em lote; Novos documentos.



3.3 PARTICIPANTES NA ELABORAGAO

Ana Raquel Viegas Silva (CIGPS)

3.4 PARTICIPANTES NA REVISAO
Thiago Guedes de Oliveira (DCNS)

3.5 PARTICIPANTES NA APROVAGAO
Sérgio Dias Ribeiro (CIGPS)

3.6 SIMBOLOS/SIGLAS/ABREVIATURAS

CONARQ - Conselho Nacional de Arquivos
MP — Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao
SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragéo e Contratos

3.7 DEFINIGOES/CONCEITOS BASICOS

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

Digitalizagao: A digitalizagdo consiste na captura da imagem (representante digital) e devera ser realizada com
0 objetivo de garantir o maximo de fidelidade com o documento original, levando em consideragdo as
caracteristicas fisicas, estado de conservagéo 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 restricdo
de acesso, conforme legislagao 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 verséo 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 eletrénico. Se o documento recebido estiver em meio fisico (impresso), sera
necessaria a devida conversado para meio eletrénico, usando o recurso de digitalizagéo. Deve-se observar que
o tipo de conferéncia a ser informado referir-se-a ao documento base e ndo ao produto de sua digitalizagdo. 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 cdpia 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
Digitalizag&o de Documentos Arquivisticos Permanentes)

ET-021 - Padréo para Digitalizacao de Documentos de Assentamento Funcional

4 CONTEUDO ESPECIFICO

As subsecdes a seguir visam identificar o posto de trabalho responséavel pela tarefa (executor), apresentar o
seu detalhamento (Principais Passos), os pré-requisitos exigidos para sua consecugdo, 0S recursos
Necessarios para sua execucao e 0s cuidados especiais aplicaveis, bem como as agdes 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 operagao, acesse 0 SIPAC — Médulos — Protocolo — Mesa Virtual.

O Sistema exibira a seguinte tela:

MESA VIRTUAL [ PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE  |v ]

e ;

Mostrar 25~ Processos 0 Itens selecionados.

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
PROCESSQS ABERTOS 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
DOCUMENTOS ARQUIVADOS MA UNIDADE
MEUS DOCUMENTOS SIGILOSOS
OUTROS
ASSINATURA DE DOCUMENTOS
CONSULTA GERAL DE PROCESSOS

No campo PROCESSOS, selecionar a opgéo Processos na Unidade.

CEFET-MG - SIPAC - s, grado de vio, Administrac3c a Tomge do Sessio. 00.47 | EUSICYSINEITN  SAIR]
. Orgaments B rsduton A A Chamado = Portal Ademin.
9 BHO - ESCRITORIO DE GOVERNANGA E INOVAGKO... (11.01.03.02) 0 nitorac sank @ Aiota B owa votat
# MGOULO DE PROTOCOLO > & MESA VIRTUAL
1\ - Este & 0 ambiente de do SIG. As aqui ndo refletem no ambiente de producio do SIG e, a qualquer momento, podem ser apagadas.
Processos  Documentos  Despachos  Memorandos  Arquivo  Administragho  Procuradoria  Consullas  Relatérios
MESA VIRTUAL PROCESSOS NA UNIDADE v
& Tooos v o Bl  TODOS DA UNIDADE |v
£ To00s B s
Mostrar 25+ Processos 1 Itens Selecionados C v B ® ® & #| s @ D
O Processo Fquipe Praz Natureza Situagho
4 23062.023651/2019-67 ~ INDEZIIDO OSTEN: =
SOLICITAGAQ DE AUXILIO PARA PARTICIPAGAO EM EVENTOS (TEC ADMINIST!
[0 23062.023633/2019- TNID @ AT 3
AQUISICAO DE BENS OU M INE ADE ACK
[0 23062.023583/2019-36 /2 () @ INDEFINIDO STENSIVO ® amvo =
ONTRATO
[0 23062.006783/2019-24 ~ INDEFINIDG ® ATIvo =
ROJETO DE PESQUIS
[0 23062.029716/2018-05 NDEFINIDO o~ =
ICITACAO DE SERVIC
[0 23062.005493/2018-82 / INDEFINIDO TENSIVC ® anvo =
RIACAO DE DEPARTAMENTO DE CUR
PROCESSOS NA UNIDADE V|

Ao selecionar Processos na Unidade, o Sistema apresentara a lista de processos ja recebidos na UG e
habilitados para a operagéo de adi¢do de documento.

Marque a caixa referente ao processo para o qual deseja fazer a operagédo de adi¢do de documentos.
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1 TODOS DA UNIDADE Fros Y[

Filtros:
Mostrar 25 Processos 1 Ttens Selecionados Z v B ® @ & B ¢ e B
[0 Processe Equipe Prazo Natureza Situacdo
23062.01?651[201}67 A N - INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =
SOLICITACAO DE AUXILIO PARA PARTICIPACAQ EM EVENTOS (TEC ADMINIST)

3062.023633/2019-85 — INDEFINIDO OSTENSIVO ® ATIVO =
1SICAO DE BENS OU SERVICOS COM INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

O 23084023583/2010-36 A [ & INDEFINIDO OSTENSIVO ® ATIVO =4

[m] INDEFINIDO OSTENSIVO ® ATIVO =
[m] INDEFINIDO OSTENSIVO ® ATIVO =4
[0 23062.005493/2018- INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =

CRIACAQ DE DEPARTAMEN

[] Processo

[¥] 23062.023651/2019-67 /|
SOLICITAGAO DE AUXILIO PARA PARTICIPA

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

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

PROCESS0S NA UNIDADE

»-88  TODOS DA UNIDADE

[ZULGERY Elctronicos

Mostrar 25 Processos. 1 Itens Selecionados v B ® @ S » B

[0 Processo Equipe Prazo Natureza Situacio

M 23062.023651/2019-67 A — INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO B
SOLIC[TA(;.EO DE AUXILIO PARA PARTIC]PAQ.EO EM EVENTOS (TEC ADMINIST)

[0 23062.023633/2019-85 /4 — INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =
AQU]S[CEO DE BENS OU SERVICOS COM INEXIGIBILIDADE DE L]ClTACﬂO

[0 22062.023583/2019-36 /1 [] & INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =
CONTRATO

O 23062.006783/2019-24 A — INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =

PROJETO DE PESQUISA

[0 23062.029716/2018-05 7 INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =
LICITACAO DE SERVICO

[ 23062.005493/2018-82 /| - INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =
CRIACAC DE DEPARTAMENTO DE CURSO

Ao clicar no icone, o Sistema apresentara as op¢des de operagdo a serem realizadas no processo, conforme a
tela a seguir. Caminhe com o cursor até a opgao Adicionar Novos Documentos em Lote.
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Equipe Prazo Matureza Situacdo

- INDEFINIDO QOSTENSIVO & ATIVO =
Processo 23062.023651/2019-67

INDEFINIDO Q Processo Detalhado

+ Marcar como Concluido
INDEFINIDO Gerar PDF

[[J] cadastrariVisualizar Anotagbes

- INDEFINIDO =
:.+ Adicionar/Alterar Responsaveis -
. )
Alterar Tipo
= INDEFINIDO / > =
(@ Ciénciade Processo »
INDEFINIDO @ Adicionar Processo em Grupo de Trabalho —

£} Definir Localizagdo Fisica

. ) .
o, Gerenciar Credenciais

Adicionar Documento ‘ Adicionar Documento 3

Adicionar Novo Documento D Juntada 3
' E‘ Adicionar Novos Documentos em Lote ] a Retirada de Documento 3
/ @ Adicionar Novo Documento a Partir de Modelo @ Ocorréncia de Processos »

@ Arquivar Processo

¥ Diligencia

I:-b Enviar Processo

4.21 Adicionar Novos Documentos em Lote

Ao clicar na op¢édo Adicionar Novos Documentos em Lote, a tela a seguir sera exibida:
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DADOS GERAIS DO PROCESSO

Nimero do Processo: 23062.023651,/2019-67 /2,
Tipo do Processo: SOLICITACAC DE AUXILIO PARA PARTICIPACAC EM EVENTOS (TEC ADMINIST)
Assunto Detalhado: TESTE ADICAC DE DOCUMENTOS
Matureza do processo: OSTENSIVO

Observacao: ---

A natureza dos documentos indicam o nivel de sigilo quanto ao seu acesso e podem ser classificados como:
» i Ostensivos: documento cujo teor deve ser do conhecimento do publico em geral e ficara disponivel para consulta na drea pulblica do sistema.

s @ Restritos: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do publico em geral, sendo acessados apenas pelas unidades nas quais sdo tramitados,
interessados e assinantes.

« & Sigilosos: usado quando =e requer rigorosas medidas de seguranga e cujo teor deve ser, exclusivamente, do conhecimento de quem o cadastrou e
de pessoas credenciadas por este. As informagdes sigilosas serdo classificados quanto ao seu grau de sigilo em: ultra-secretos, secretos e reservados,
conforme o risco que a divulgagdo pode proporcionar a sociedade ou ao Estado.

ATENCAO! Documentos que contiverem informacées pessoais (CPF, RG, dados bancérios, endereco...) devem ser cadastrados como RESTRITO.

ApicAo PE DOCUMENTOS

Quantidade de Documentos: # | -- SELECIONE -- |«

# Campos de preenfhimento obrigatdrio.

>
| fl Indique todos os assinantes para os documentos informados, em feguida, selecione a opgdo "Finalizar™ para incluir os documentos no processo.

J: Visualizar Documento (m Visuglizar Informacbes Gerais @: Remover Assinante

ASSINAN ES DOS DoCcuMENTOS

# Assinante Unidade
Nenhfm Assinante Adicionado

Finaliza << Voltar || Cancelar

|
ApicAo pE DOCUMENTOS

Quantidade de Documentos: # | -- SELECIONE -- [~

# Campos de preenchime - SELECIONE —
1
2
3
umentos informados, em seguidi 4 "Fir
5
ocumento Ln Visualizar I i {
I - -
9
10
Unidade

Na tela acima, informe a quantidade de documentos digitais que deseja adicionar ao processo: deve-se
escolher entre as opgdes apresentadas.

Apos informar a quantidade, o Sistema atualizara a pagina com o numero de quadros que deverdo ser
preenchidos: cada um deles se refere a um documento.
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Apicio pE DOCUMENTOS

Ordem Tipo do Documento « Data do Documento + Data dgJa bimentolzl & Tipo de Conferéncia # N® de Folhas + MNatureza «
)
18/12/2019 | 18/12/2019 E COPIA SIMPLES e OSTENSIVO .
3
Arguive Digital: + Browse... | No file selected.
18/12/2019 E 18/12/2019 E COPIA SIMPLES e OSTENSIVO .
4
Arguivo Digital: # Browse... | No file selected.
18/12/2019 E| 18/12/2019 E| COPIA SIMPLES w OSTENSIVO w
5
Arguivo Digital: # Browse... No file selected.
18/12/2019 E| 18/12/2019 E| COPIA SIMPLES w OSTENSIVO w
[
Arguivo Digital: # Browse... | No file selected.
. J

# Campos de preenchimento obrigatéric.

Caso 0 processo ja possua documentos, 0 nimero gerado automaticamente no campo Ordem respeitara a
sequéncia crescente de numeragéo do processo. No quadro anterior, a Ordem se inicia em 3, pois 0 processo
ja possuia 2 documentos anteriormente adicionados.

IMPORTANTE: a Adi¢&o de Documentos em Lote permite cadastrar somente documentos digitais.

e Tipo do Documento: selecionar a opgdo adequada ao documento que esta sendo inserido. Procurar
uma opg¢do com a exata categoria do documento. Caso nao localize, deve-se entrar em contato com a
equipe responsavel pelo MaPA (Manual de Procedimentos Administrativos) e solicitar a criagao do tipo
do documento na lista do SIPAC/Protocolo.

« Data do Documento: E a data de emissdo do documento. Para inserir a data desejada, digite-a ou
selecione-a no calendario exibido ao clicar no icone (2.

e Data de Recebimento: Informar a data em que o documento digital foi recebido na UG (por e-mail ou
outro sistema) ou, na auséncia dela, informar a data da convers&o do documento em papel para arquivo
digital, ou a data de obtengao do arquivo na internet (por download). Para inserir a data desejada,

digite-a ou selecione-a no calendario exibido ao clicar no icone 3

e Tipo de Conferéncia: Selecionar a opgdo que indica a forma do documento que foi apresentada ao
servidor publico pelo interessado/solicitante (Original, Cdpia autenticada em cartério, Copia autenticada
administrativamente ou Cdpia simples). Para maiores detalhes, consultar o item 3.7 desta Instrucédo de
Trabalho.

e Numero de Folhas: Valor preenchido automaticamente pelo SIPAC para a maioria dos formatos de
arquivos adotados pelo ePING.

e Natureza do Documento (Ostensivo, Restrito ou Sigiloso):
Documento Ostensivo: documentos ficardo disponiveis para consulta na area publica do Sistema;
Documento Restrito: documento n&o estard habilitado para consulta do publico em geral, sendo acessado
apenas pelas unidades nas quais o processo tramitara, pelos interessados e pelos assinantes do documento.
Documento Sigiloso: usado quando se requer rigorosas medidas de seguranga e cujo teor deve ser,
exclusivamente, do conhecimento de quem o cadastrou e de pessoas por ele credenciadas.
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 Insira o Arquivo Digital do documento. Para isso, clique em Selecionar arquivo e escolha o arquivo
desejado.

Apobs adicionar o(s) documento(s), inclua o(s) responsavel(is) pela assinatura de cada documento que foi
adicionado ao processo eletronico. Para isso, escolha entre as opgdes apresentadas.

Adicionar Assinante

Minha Assinatura
Servidor da Unidade

Servidor de Outra Unidade

RN

1
]
-

Terceirizado

Externo

Discente

Solicitar Indicagdo de Assinantes

Grupo de Assinantes

BEG

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

Apos adicionar todos os assinantes dos documentos, clique em Finalizar. A tela a seguir de Dados Gerais do
Processo sera disponibilizada pelo Sistema.

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento Data de Documento  Origem Natureza Situagdo

- FORMULARIO DE SOLICITAGAD

1
' DE COMPRA E SERVICO

17122018 BHO - GABINETE DA DIRETORIA GERAL (11.01.03) OSTENSIVO ATIVO = | &
BHO - ESCRITORIO DE GOVERNANGA E INOVACAQ EM i

% TERMO DE COMPROMISSO 181272019 PROCESS0S, SERVICOS E TECNOLOGIAS DE GESTAD OSTENSIVO ATIVO = | &

{11.01.03.02)

P

BHO - ESCRITORIO DE GOVERNANGA E INOVAGAQC EM
%, PARECER 1812/2019 PROCESS0S, SERVICOS E TECNOLOGIAS DE GESTAD OSTENSIVO G
{11.01.03.02)

w

BHO - ESCRITORIO DE GOVERNANGA E INOVAGAC EM
% RELATORIO 181212019 PROCESSOS, SERVICOS E TECNOLOGIAS DE GESTAO RESTRITO G
{11.01.03.02)

-

FORMULARIO DE CONCESSAQ BHO - ESCRITORIO DE GOVERNANGA. E INOVACAD EM

5%y 18122019 PROCESSO0S, SERVICOS E TECNOLOGIAS DE GESTAD OSTENSNO L“‘Q
DE PASSAGEM (11.01.03.02)

BHO - ESCRITORIO DE GOVERNANGA E INOVAGAC EM
181212019 PROCESSOS, SERVICOS E TECNOLOGIAS DE GESTAO OSTENSVO G
(11.01.03.02)

. FICHA DE CONTRATACAO DE
ESTAGIARID

a Adicionar Novos Documentos em Lote

Ij Movimentar o Processo 4| Visualizar Processo - J Arquivar Processo
Adicionar Novos Documentos

;IJ Mover Processo Para Pasta

Protocolo

Na tela, se desejar visualizar os documentos inseridos, clique no icone — . Para visualizar os dados gerais dos
documentos recém-inseridos, clique no icone 4, a0 seu lado.
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4.3 PRE-REQUISITOS/RECURSOS NECESSARIOS/CUIDADOS ESPECIAIS

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

4.3.3 A adi¢do de novos documentos somente é possivel em processos que foram recebidos e estejam de
posse na UG do servidor que esta executando a agao.

4.4 DESVIOS E AGOES NECESSARIAS

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

5 HISTORICO DE ATUALIZAGOES

Data Versdo Autor Arquivo Digital

24/01/2025 3.0 Ana Raquel Viegas Silva IT-048_R3_F11_Va1
Analista de Processos

Sérgio Dias Ribeiro
Modificagdes

Instruc&o de Trabalho revalidada SEM alteragdes quanto as operagdes no SIPAC/Protocolo.

Data Versédo Autor Arquivo Digital

22/08/2023 2.0 Ana Raquel Viegas Silva IT-048_R2_F11_Va1
Analista de Processos

Sérgio Dias Ribeiro
Modificagdes

Instruc&o de Trabalho revalidada SEM alteragdes quanto as operagdes no SIPAC/Protocolo.

Atualizacdo da denominag&o da UG emitente.

Data Versdo Autor Arquivo Digital

17/08/2020 1.0 Ana Raquel Viegas Silva IT-048_R1_F11_Va1
Analista de Processos

Sérgio Dias Ribeiro
Modificagdes

Emiss&o 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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