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1- APRESENTACAO:

O Processo Eletrénico Nacional (PEN) € uma iniciativa conjunta de 6rgéos e
entidades de diversas esferas da administracdo publica para a constru¢do de uma
infraestrutura publica de processo administrativo eletrénico. Uma iniciativa de gestéo
publica, que visa a obtencdo de substanciais melhorias no desempenho dos processos da
administracdo publica, com ganhos em agilidade, produtividade, satisfacdo do publico
Servidor e reducdo de custos.

Desde de 2016 no IF Sudeste MG, o Sistema Integrado de Patriménio,
Administracdo e Contratos (SIPAC) tem como objetivo auxiliar a Administracdo na
informatizacdo dos tramites e fluxos da area administrativa. O objetivo do projeto
Processo Eletrdnico no IF Sudeste MG é uso do meio eletrdnico para as atividades de
producéo e protocolo dos documentos e processos administrativos, de forma a assegurar
a eficiéncia e eficacia governamental, a seguranca e transparéncia das acOes, a
ampliacdo da sustentabilidade ambiental com a reducdo do uso de papel e impresséo, a
disponibilizagdo agil das informagdes para os Servidors, bem como o acesso do cidaddo
as instancias administrativas.

E, para que atinjamos tal finalidade, contamos com a participacdo de todos os
servidores, pois, assim, obteremos um andamento produtivo na construcdo desse
caminho que permitird um atendimento mais eficiente da Comunidade interna e
externa.

Essas Orientacdes Basicas do SIPAC/Protocolo visam auxiliar os servidores do
IF Sudeste MG nas atividades de Protocolo, sobretudo na producdo de

documentos/processos digitais.

Comissdo Central do Processo Eletronico

Portaria R- 1090/2017, de 11 de setembro de 2017
Portaria R- 150/2020, de 20 de fevereiro de 2020

comissao.pen@ifsudestemqg.edu.br
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2 - ACESSO AO SIPAC:

Para iniciar 0 acesso, 0 Servidor deverd utilizar 0 link

https:/sig.ifsudestemg.edu.br/public. Em seguida, clicar em I i .
digitar “Servidor” (CPF) e “senha”.

Instituto Federal de Educagio, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais Juiz de Fora, 13 de Setembro de 2019

==. SI PAC @ ENTRAR NO SISTEMA
(] ]

Sistema Integrado de Patriménio. Admimistracao e Contratos

= Editais Recentes Comunicados

ATas VIGENTES
ConsuLtas
ProCESSOS
DocuMENTOS
MaTERIAIS
UNIDADES
CONTRATOS
DIARIAS
Cligue agui e veja outros editais em andamento.
TELEFONES
BOLETINS DE SERVICO
AuTENTICAR DOCUMENTOS

CeRTIDOES

MoTicias E COMUNICADOS

N3o hd noticias cadastradas

Copyright © 2019 - Instituto Federal do Sudeste de MG - IF Sudeste MG - IF Sudeste MG - sig08.ifsudestemg.edu.br.sig08 v4.32.18
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IF Sudeste MG - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos

ATENCAO!
0 sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGRH
(Sistema Integrado de Gestdo
de Recursos Humanos)

SIGPP SIGAdmin
{Planejamento e Projetos) (Administragdo e Comunicagdo)

SIGAA SIPAC
(Académico) {Administrativo)

Perdeu o e-mail de confirmacdo de cadastro? Cligue aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Cligue aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha? Cligue agui para recupera-la.

Entrar no Sistema
Usudrio:
Senha:

Entrar

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIPAC,
cligue no link abaixeo.

Cadastre-se

a Este sistema & melhor visualizado utilizando o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instala-lo, clique aqui. a
Para baixar e instalar a JRE para WINDOWS XP/VISTA, clique agui.
Para baixar e instalar a JRE para WINDOWS 98, clique aqui.
Para baixar e instalar a JRE para LINUX, clique aqui.

SIPAC | Instituto Federal do Sudeste de MG - IF Sudeste MG | Copyright & 2005-2017 - UFRN - sig05.ifsudestemg.edu.brinst3 - v4.24.0

2.1 - ACESSO AO PORTAL ADMINISTRATIVO E AOS MODULOS:

O Servidor sera encaminhado para o Portal Administrativo, que é a tela inicial do

SIPAC, contendo as formas de acesso ao Modulo Protocolo. Ambos os caminhos

conduzem o Servidor ao acesso do mddulo Protocolo do SIPAC.

2.1.1 - ACESSO ATRAVES DO PORTAL ADMINISTRATIVO:

Ao clicar em Protocolo, sera aberto o Menu de opgdes para “Processos”,

“Documentos”, dentre outros.
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IF Sudeste MG - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimédnio, Administragdo e Contratos Tempo de S : 01: --- MUDAR DE SIST|
Orgamento: 2017 g Médulos f_‘] Caixa Postal b
=2 Portal Admin. g Alterar senha {

[ Requisigdes @Bolsas LA comunicagdo g‘COmpras IDCQntratos < Projetos [l Orgamento gﬂPalrimé}nio Mavel T Telefonia

Nio ha noticias cadastradas. Caixa Postal

Trocar Foto
Editar Perfil |

Alterar Senha

Avisos Autorizacies Bens (0 Extrato I ial F isich Gastos ]
I cBes || Bens (@ || I I I | I l ;
) - o o Licitagbesem
Abaixo estdo listados os 20 dltimos tdpicos cadastrados. Processamento
. noDMP
Informacdes: @ lemorandos
|Eletrénicos
Cligue em L'n para visualizar informacdes e cadastrar comentario sobre o tépico.
- PROC

Cligue em -@i’ para remover o topico.

Titulo P(:]slt;r;.':m Criado por Respostas

023.03 11/07/2017 BBCCORASES o L'“
Yo %% 11/07/2017 BBCCORASES 0 L'\
SCISPCCTAE 02/08/2016 EBCDEN 3 L'“

Ver todos os Topicos

2.1.2 - ACESSO ATRAVES DOS MODULOS:

Clicar em Mddulos e, na sequéncia, em Protocolo.

IF Sudeste MG - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragio e Contratos Tempo de Sessdo: --- MUDAR DE SIST

Orcamento: 2017 i@ Médulo: ¢Bi Caixa Postal b

g Alterar senha {

[ Requisigdes @Bolsas L comunicagdo Q;Compras ID Contratos < Projetos (L Orcamento gﬂPalrimé}nio Mavel Protocolo & Telefonia
Ndo ha noticias cadastradas. Caixa Postal
Trocar Foto

Editar Perfil |

Alterar Senha

Avisos Autorizaches Bens (0’ Extrato ial isich Gastos |
I coes || Bens (@) || I I 1 I I l ,
) o - - Licitagbesem
Abaixo estdo listados os 20 dltimos tdpices cadastrados. Processamento
. noDMP
Informacbes: E lemorandos
Eletrénicos
Clique em L'n para visualizar infor!nagl'ies e cadastrar comentario sobre o tépico. prod

Cligue em -L“J para remover o topico.

Titulo P‘:]SI::;:"‘ Criado por Respostas

023.03 11/07/2017 BBCCORASES o L'“
Yoo % 11/07/2017 BBCCORASES 0 Q‘\\
SCISPCCTAE 02/08/2016 BBCDEN 3 L'\

Ver todos os Tdpicos
Cadastrar Novo Topico
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IF Sudeste MG - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragio e ContAduda? | 7empo de Sessio: 01:28

Orgamento: 2020  {J§ Médulos ¢ caixa Postal % Abrir Chamado
=2 Portal Admin. & Alterar senha
Requisicbes & Bolsas L] Comunicagdo J Compras Contratos <4 Projetos Orgamento 8 Patrimdnio Movel j Protocolo & Telefonia s Outros

Mddulos do SIPAC

PorTtars

MobuLos

Avisog Almoxanfado Audltorla e Controle| Blblmteca Portal Administrativo

inremo M
Minutas

. 4 -

Bnlsas o Contratos
- Informacmna-s “ compartihadas |} centro/rosoital |V
J’ \‘E D aﬂ e

1

83

@

Editais

ﬁl

Titulo £ } } a)
quidagao d Orga 0 Patnmunlu Movel Palnmonlu Imovel
%0/ 3 o 3
SCISH Protocolo guranga do Transportes aneja od
Tavaino T

OuTROS SISTEMAS

Sistema Academlcu Sistema de Rec. PIaneJamento S
(SIGAA) Humanos (SIGRH) (SIGPP)

ISTENTE EM
Carg ADMINISTRACAD
Vinculo:  Ativo Permanent it
MUR-COORDENAGAD DE
Portal Administrativo Lotagio: COMPRAS E CONTRATOS

(11.06.05.01.01)

Clicando no Mo6dulo Protocolo, sera aberta a tela abaixo, onde estardo disponiveis para
acesso a MESA VIRTUAL e o MENU.

IF Sudeste MG - HOMOLOGACAO - BKP PRODUCAO 13/08/2019 - SIPAC - siEtemdamedrafio e il v S i

Contratos Ajuda?
Orgamento: 2019 {J§ Médulos ¢b Caixa Postal %y Abrir Chamado
=3 Portal Admin. 2 Alterar senha
M6DULO DE SIST. DE PROTOCOLOS
Mesa Virtual .-+ Menu
Trabalhe com seus processos e documentos [E=| Menu de protocolo com acesso a lista de
organizados em gavetas e pasias =) funcionalidades disponiveis no médulo.

SIPAC | Instituto Federal do Sudeste de MG - IF Sudeste MG | Copyright © 2005-2019 - UFRN - sighmgapp.instl - v4.32.18

Clicando em MENU, sera aberto o painel abaixo. Na aba PROCESSOS, encontramos
o primeiro item, CADASTRO, contendo uma série de opc¢des de uso mais frequente
para a execucdo das atividades institucionais como, por exemplo, ABRIR
PROCESSOS, CADASTRAR PROCESSOS, ADICIONAR NOVOS
DOCUMENTOS ou JUNTADA DE DOCUMENTOS AVULSOS A PROCESSO,
como veremos abaixo.
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IF Sudeste MG - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Cont/igda? | Tempo de - 01: --- MUDAR DE SISTEMA --- ¥ m
Orcamento: 2020 (@l Médulos ¢ caixa Postal % Abrir Chamado
=3 Portal Admin.  Alterar senha

MGDULO DE SIST. DE PROTOCOLOS

/
/1 . Atencio: Ambiente de Homologacio 1. Aplicacio: 13/07/2020. Banco: 13/07/2020.

F I[ ” I ” Arguivo ” Consultas/Relatorios ]
B cadastro B Fluxo de Processo =
B Abrir Processo B Consultar Fluxos

[ Cadastrar Processo R o
[® cCadastrar Processo Antigo @ Movimentacio
M Adicionar Novos Documentos Bl Registrar Recgblmento (1)
® Alterar Processo [ Registrar Envio (Saida) (32)
B Altersr Responsével B Alterar Encaminhamento
B Autuar Processo B cancelar Encaminhamento
® Definir Localizacio Fisica [® Ferramenta para Recebimente com Cédigo de Barras
[® Diligéncia B Juntada
B Ocorréncia
[ Cadastrar Ocorréncia
Alterar Ocorréncia

Bl Juntada de Processos
[l Desapensacdo de Processos
B Cancelamento de Juntadas

B Processos Sigilosos [ Juntada de Documentos Avulsos a Processo
Desclassificar Processos .
Reclassificar Processos @ Etiquetas Protocoladoras

B Registrar Dados do Processo ] Gerar Etigustas

B Retirada de Pecas [H Reimprimir Etiquetas

B Desentranhamento

@ Etiquetas para Capas
Desmembramento

Gerar Etiquetas

Protocolo

SIPAC | Instituto Federal do Sudeste de MG - 3257-4100 | 5-2020 - UFRN - sighmglapp.ifsudestemg.edu.brinstl - v4.32.18
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3 - PROCESSOS:
3.1 - ABRIR PROCESSO:

Protocolo > Menu > Processos > Cadastro > Abrir Processo

3.1.1 - PREENCHIMENTO DE DADOS DO PROCESSO:

a) obrigatério, tais como “Origem do Processo”, “Tipo do Processo”, “Assunto do
Processo” e “Natureza do Processo”;

b) facultativo, outras informacgdes importantes para um melhor detalhamento, tais
como, “Assunto Detalhado” (sugerimos que este campo seja sempre preenchido para
um melhor entendimento do objeto do processo, NUNCA colocar informacdes de
carater restrito que possam ser identificaveis) e “Dados do Interessado”.

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: # (® processo Interno () Processo Externo
Tipo do Processo: #

Assunto do Processo: #
Assunto Detalhado:

(900 caracteres/0 digitados)
Natureza do Processo: | OSTENSIVO v

Observagdo:

(4000 caracteres /0 digitados)

Dapos po INTERESSADO A SER INSERIDO
Categona: | Servidor hd

Servidor:

Notificar Interessade: @ sim O N3o
E-mail:

Inserir

@l Excluir Interessado
INTERESSADOS INSERIDOS No PrRocesso (0)
Identificador Nome E-mail Tipo

Menhum Interessade Inserido.

Cancelar || Continua ==

# Campos de preenchimenta cbrigatéric.

Protocolo

SIPAC | Instituto Federal do Sudeste de MG - 3257-4100 | Copyright © 2005-2020 - UFRN - sighmglapp.ifsudestemg.edu.brinst1 - v4.32.18
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Para o adequado preenchimento dos Dados Gerais do Processo devem ser observadas

as seguintes orientacdes:

a) Selecione a Origem do Processo dentre as opgdes Processo Interno e Processo
Externo?.

b) Informe o Tipo do Processo, conforme o plano de classificagdo CONARQ.

Obs.: Para facilitar a busca do “Tipo do Processo”, basta que o Servidor utilize uma
das sugestBes abaixo, selecionando a op¢do que melhor atenda ao objeto desejado.

i) inserir as 03 (trés) primeiras letras OU 03 (trés) primeiros digitos da informacéo
desejada;

Ex.: Tipo - “Compra de Material de Consumo (031.12)” - “com” ou “031”.

ii) digitar %0%% (trés vezes o simbolo de porcentagem). O sistema apresentara uma
lista com todas as opgdes cadastradas, devendo o Servidor navegar entre todas as
opcoes disponiveis e escolher a adequada.

Vejamos as telas abaixo:

- Usando 03 (trés) primeiras letras

Origem do Processo: * @) processoe Interno () Processo Externo

—= 1t
Tipo do Processo: #|[cond | ]
==

TR DL Do Do L Do ooy
Assunto do Processo: * COMPRA DE VEICULO (041.12) A o
INSTALACAO E MANUTENCAO DE EQUIPAMENTO DE COMBATE AINCENDIO (046.13)
VERIFICACAQ DA CONDICAQ DE PESSOA COM DEFICIENCIA
ETICA EM PESQUISA COM SERES HUMANOS (261.1)
- Lhe oo e e 1
COMPRA DE MATERIAL DE CONSUMO (031.12)

Assunto Detalhado:

: MENTO DE PREVENCAQ DE INCENDIO (046.11)

COMODATO DE MATERIAL DE CONSUMO - AQUISICAQ (031.42)
COMODATO DE MATERIAL PERMANENTE - AQUISICAO (031.41)
Natureza do Processo: # COMODATO DE MATERIAL DE CONSUMO - ALIENAGAO (033.52)

COMGDATO DE VEICULOS - AQUISICAO (041 52)

COMODATO DE BENS SEMOVENTES - AQUISICAO (041.53)

~ COMODATO DE BENS IMOVEIS - ALIENACAQ (042.51)
Observacdo:  COMODATO DE VEICULOS - ALIENACAO (042.52) A

(4000 caracteres/0 digitados)

Dapos po INTERESSADO A SER INSERIDO
Categoria: | Servidor v
Servidor:

Notificar Interessado: @ sim () Nio

E-mail:

L A opcdo Processo Externo devera ser utilizada apenas quando o IF Sudeste MG receber processo
oriundo de outra Instituicdo. Caso a opgdo Processo Externo seja selecionada, serd necessario informar
os dados do processo de origem.
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Oou

- Usando 03 (trés) digitos do codigo

Dapos GErAaIs Do PRocESso

Crigem do Processo: * @) processe Interne () Processo Externo

Tipo do Processo: {[O}ll | ]

=T oo e ST
-

Assunto do Processo: # | | OCACAO DE MATERIAL (031.5)
PERMUTA DE MATERIAL PERMANENTE (031.21)

= =
COMPRA DE MATERIAL DE CONSUMO (031.12)
Assunto Detalhado: i RA0 (031.41)
EMPRESTIMO DE MATERIAL PERMANENTE - AQUISICAC (031.41)
CESSAO DE MATERIAL DE CONSUMO - AQUISICAO (031.42)
EMPRESTIMO DE MATERIAL DE CONSUMO -AQUISIQAO (031.42)
COMODATQ DE MATERIAL DE CONSUMO - AQUISICAO (031.42)
Natureza do Processo: # COMODATO DE MATERIAL PERMANENTE - AQUISICAO (031.41)
ADJUDICACAQ DE MATERIAL DE CONSUMO - AQUISICAO (031.32)
ADJUDICACAO DE MATERIAL PERMANENTE - AQUISICAO (031.31)
DACAO DE MATERIAL DE CONSUMO - AQUISICAD (031 32)
Observacdo: | DACAO DE MATERIAL PERMANENTE - AQUISICAQ (031.31)

(4000 caracteres/0 digitados)

Dapos Do INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: | Servidor ~
Servidor:
Notificar Interessado: @ sim () NZo
E-mail:

Oou

- Usando %%% (trés) simbolos de porcentagem

Dapos GERAIS DO ProcCEsso

Origem do Processo:

Processo Interno Processo Externo

Tipo do Processo: #[%%% [ ]
. Ladase) L_oal:ﬁ'( VISHIANIC OV CURSU DRI T SCNSU (12 1.4) .
Assunto do Processo: *  apAPTACAO CURRICULAR DE CURSO STRICTU SENSU (132.2) ]

REFORMULACAO CURRICULAR DE CURSQ STRICTU SENSU (132.2)
4 = CURSO STRICTU SENSU (133)

COMPRA DE MATERIAL DE CONSUMO (031.12
6

Assunto Detalhado: 12)
CONTRATACAO DE SERVICO POSTAL (071.1)
DOACAO DE VEICULO - AQUISICAD (041 22)
PLANEJAMENTO, ELABORACAO E ACOMPANHAMENTO DE PREVENGCAO DE INCENDIO (046.11)
LOCACAO DE BENS IMOVEIS - AQUISICAOD (041 61)

Natureza do Processo: # cONTRATAGAO DE SERVICOS DE MANUTENGAQ E REPARO DE SUBESTACOES ELETRICAS E GERADORE
PERMUTA DE BENS IMOVEIS - AQUISICAQ (041.21)
CONTRATACAO DE EXECUCAO DE OBRAS DE REFORMA (045.32)
WENMNA NFE RENS IMOVEIR MNAD 110

Observagdo: 3

(4000 caracteres/0 digitados)

DaApos Do INTERESSADO A SER INSERIDO
Categoria: | Servidor ~

Servidor:

Notificar Interessado:

E-mail:

Rua Luz Interior, 360, Bairro Estrela Sul - CEP 36.030-713 - Juiz de Fora/MG
Tel.: (32) 3257-4106 — e-mail: comissao.pen@ifsudestemg.edu.br



mailto:comissao.pen@ifsudestemg.edu.br

[ [ ]
==- Ministério da Educagdo
INSTITUTO Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica
FEDERAL Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais
Sudeste de

Minas Gerais

c) Informe o Assunto do Processo, bastando repetir o cddigo apresentado no Tipo do
Processo.

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: * @ processo Interno () Pracessa Externo

Tipo do Processo:  |COMPRA DE MATERIAL DE CONSUMO [[031.12

~

Assunto do Processo: #|031.12 - GESTAQ DE MATERIAIS: A.QUISI(_:-E\O E I"‘CC%PORACE«C: COMPRA: MATERIAL DE CONSUMO ]
Assunto Detalhado:

(900 caracteres /0 digitados)

c) Detalhe as informagdes do processo, inserindo o Assunto Detalhado do processo.

ATENCAOQ!

No Assunto Detalhado nédo inserir dados que possam identificar informagdes
sigilosas ou restritas.

Ex.: Processo Administrativo Disciplinar (PAD) — ndo inserir o nome do
servidor, mas apenas o numero sequencial, conforme a seguir: Processo
Administrativo Disciplinar n® xx/20xx.

d) Selecione a Natureza do Processo, entre as opgdes “Ostensivo” e “Restrito”.

Obs.: Todo tipo de processo da Instituicdo sera “ostensivo”. Somente 0s documentos
gue o compdem poderdo ser restritos, conforme legislagéo.

e) O campo Observacdes é facultativo. Caso o servidor opte pelo seu preenchimento,
devera seguir as mesmas regras abordadas anteriormente na “letra ¢”, quanto ao
Assunto Detalhado.

f) Informe o(s) interessado(s), optando, em regra, pela inclusdo de dados da Unidade
interessada. O servidor somente é o interessado quando se tratar de assunto
personalissimo.

DApOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: [unidade v
-- SELECIOMNE --
Unidade: | servidor
Aluno

Motificar Interessado: | Credor

E-mail: | Qutros

Inserir

@ Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NOo PRoCESsso (0)
Identificader Nome E-mail Tipo

Menhum Interessado Inserido.
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g) Finalize, clicando em “Continua >>” para prosseguir com o cadastro.

Obs.: Na funcionalidade “ABRIR PROCESSO”, ndo é necessaria imediata
inclusdo de documentos e a sua movimentacao. Ela somente gera o NUP.

ATENCAOQ!

Cabe destacar que REGRA GERAL o0s processos e documentos devem ser
classificados como OSTENSIVOS (PUBLICOS).

Entretanto, a regra geral deve conviver em harmonia com a prote¢do a
informacdo sigilosa e pessoal®, e também deve respeitar a protecdo relativa as
informagdes utilizadas como subsidio® para a tomada de algumas decisdes ou
para a edicdo de ato normativo.

Portanto, é preciso atencdo no momento da classificacdo, pois, embora a
publicidade seja a regra, existem casos em que a restricdo de acesso, e até
mesmo o sigilo, devem ser observados, sob pena de violacdo de normas
constitucionais e legais.

Podemos citar como exemplos de Restricdo de Acesso e de Sigilo:

a) Restrigdo de Acesso — documentos e informagdes pessoais dos cidaddos e dos
servidores, cujos dados ndo podem ser amplamente acessados por motivos expressos na
legislagdo, entre eles:

e Informacéo pessoal (Art. 31 - Lei 12.527/2011) — informagdes sobre origem
racial ou étnica, conviccao religiosa, opinido politica, filiagdo a sindicato ou a
organizacao de carater religioso, filosofico ou politico, dado referente a satde ou
a vida sexual, dado genético ou biométrico, dados bancarios em geral,
desempenho académico, documentos de identificagdo (RG, CNH, etc.), CPF, e
endereco residencial, entre outras.

e Investigacdo de responsabilidade do servidor (Art. 150 - Lei 8.112/1990) —
todos os documentos relacionados aos Processos Administrativos Disciplinares e
da Comisséo de Etica.

2 Art. 5°, X da Constituicdo Federal e art. 31 da Lei de Acesso a Informacéo (LAI).
3 Art. 20 e art. 3°, XII; ambos do Decreto n® 7.724/2012.
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Sigilo contabil (Art. 1.190 - Lei 10.406/2002) - informagdes contébeis
empresariais.

Sigilo empresarial (art. 169 - Lei 11.101/2005) — informac6es empresariais de
valor econdmico, que sejam tratadas com confidencialidade pela titular.

Sigilo Fiscal (Art. 198, caput, - Lei 5.172/1996) — quaisquer documentos que
evidenciem situacdo econdmica ou financeira dos sujeitos.

Propriedade intelectual (Lei 9.279/96, artigos 6° e 94 e Lei 9.609/98, artigo 3°,
82°) — para documentos que revelem detalhes de criagdo em processo de
protecéo.

Controle interno (art. 26, § 3° - Lei 10.180/2001)

Documento preparatorio (Art. 7°, 83°, Lei 12.527/2011) — informacao que ndo
percorreu completamente as vias oficiais (pendente de decisdo definitiva) e, se
divulgada, pode causar expectativas de direito ou inseguranca juridica.

b) Sigilo — informacdes ligadas seguranca da sociedade ou do Estado, conforme
disposicao do Art. 23, da LAL:

“Art. 23. Sdo consideradas imprescindiveis a seguranca da sociedade ou do
Estado e, portanto, passiveis de classificagcdo as informagdes cuja divulgacao ou
acesso irrestrito possam:

(.)

VI - prejudicar ou causar risco a projetos de pesquisa e desenvolvimento
cientifico ou tecnol6gico, assim como a sistemas, bens, instalacdes ou areas de
interesse estratégico nacional;

VII — pbr em risco a seguranca de instituigdes ou de altas autoridades nacionais
ou estrangeiras e seus familiares; ou

VIII - comprometer atividades de inteligéncia, bem como de investigagdo ou
fiscalizagdo em andamento, relacionadas com a prevencdo ou repressdo de
infragdes.”.

O assunto serd abordado com mais detalhamento em orientacdo propria a ser
disponibilizada em momento oportuno.

Cabe ressaltar que as possiveis informagdes sigilosas deverdo ser submetidas a
Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos Sigilosos - CPADS/IF Sudeste
MG, conforme Portaria R- 272/2018 e Portaria R- 371/2019, para andlise e
encaminhamento a autoridade classificadora ou a autoridade hierarquicamente superior.
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3.2 - CADASTRAR PROCESSO:

Modulos > Protocolo > Menu > Processos > Cadastro > Cadastrar Processo

3.2.1 - PREENCHIMENTO DAS INFORMAGCOES:

Em “Dados Gerais”, devem ser preenchidos dados de cunho:

a) obrigatdrio, tais como “Origem do Processo”, “Tipo do Processo”, “Assunto do
Processo (CONARQ)*’ e “Natureza do processo”;

b) facultativo, como “Assunto Detalhado” e “Observagao”.

Origem do Processo: * @) processo Interno () Processo Externo
Tipo do Processo: #

Assunto do Processo (CONARQ): #
Assunto Detalhado:

(900 caracteres/0 digitados)

Natureza do Processo: | OSTENSIVO b

Observacio:

(4000 caracteres/0 digitados)

Cancelar || Continuar ==

% Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Protocolo

SIPAC | Instituto Federal do Sudeste de MG - 3257-4100 | Copyright ® 2005-2020 - UFRN - sighmgiapp.ifsudestemg.edu.brinst1 - v4.32.18

Para o adequado preenchimento dos Dados Gerais do Processo devem ser observadas
as seguintes orientacodes:

a) Selecione a Origem _do Processo dentre as opgdes Processo Interno e Processo
Externo®.

4 Obs.: Caso ndo encontre o tipo de documento, serd necessario realizar uma solicitagdo ao Arquivo
Central, através do e-mail: arquivocentral@ifsudestemg.edu.br, indicando o nome do documento e sua
finalidade, para que este possa ser avaliado e inserido ao sistema.

5 A opcdo Processo Externo devera ser utilizada apenas quando o IF Sudeste MG receber processo
oriundo de outra Instituicdo. Caso a opgdo Processo Externo seja selecionada, serd necessario informar
os dados do processo de origem.
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b) Informe o Tipo do Processo, conforme o plano de classificacdo CONARQ.

Obs.: Para facilitar a busca do “Tipo do Processo”, basta que o Servidor utilize uma
das sugestdes abaixo, selecionando a op¢do que melhor atenda ao objeto desejado.

i) inserir as 03 (trés) primeiras letras OU 03 (trés) primeiros digitos da informacao
desejada;

EX.: Tipo - “Compra de Material de Consumo (031.12)” - “com” ou “031”.

i) digitar %0%% (trés vezes o simbolo de porcentagem). O sistema apresentara uma
lista com todas as opg¢des cadastradas, devendo o Servidor navegar entre todas as
opcoes disponiveis e escolher a adequada.

Vejamos as telas abaixo:

- Usando 03 (trés) primeiras letras

Origem do Processo: * ® processe Interno () Processo Externo

—
Tipo do Processo: -I[cnrri | ]
[—— = [T SveTe T TrevE =TIy
Assunto do Processo: # COMPRA DE VEICULO (041.12) -
INSTALACAO E MANUTENCAO DE EQUIPAMENTO DE COMBATE A INCENDIO (046.13)
VERIFICACAO DA CONDICAO DE PESSOA COM DEFICIENCIA
ETICA EM PESQUISA COM SERES HUMANOS (261 1)
ACliDoe e oy e Do o 1)
T EE AT AT ERE RN RMENTO DE PREVENCAO DE INCENDIO (046.11)
COMODATO DE MATERIAL DE CONSUMO - AQUISICAO (031.42)
COMODATO DE MATERIAL PERMANENTE - AQUISICAO (031.41)
Natureza do Processo: # COMODATO DE MATERIAL DE CONSUMO - ALIENAGAQ (033 52)
COMODATC DE VEICULOS - AQUISICAO (041.52)
COMODATC DE BENS SEMOVENTES - AQUISICAO (041.53)
N COMODATO DE BENS IMOVEIS - ALIENACAO (042.51)
Observagdo:  COMODATO DE VEICULOS - ALIENAGAO (042 52) v

Assunto Detalhado:

(4000 caracteres/0 digitados)

Oou

- Usando 03 (trés) digitos do codigo
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DApos GErRAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: * ® processo Interno () Processo Externo

Tipo do Processo: 1[031| | ]

TR Do nhe AT Teh T e T S e T

Assunto do Processo: % |OCACAO DE MATERIAL (031.5)
PERMUTA DE MATERIAL PERMANENTE (031.21)

COMPRA DE MATERIAL DE CONSUMO (031.12)
= BAO (031.41)
EMPRESTIMO DE MATERIAL PERMANENTE - AQUISICAO (031.41)
CESSAO DE MATERIAL DE CONSUMO - AQUISICAO (031.42)
EMPRESTIMC DE MATERIAL DE CONSUMO - AQUISICAO (031.42)
COMODATO DE MATERIAL DE CONSUMO - AQUISICAO (031.42)
Natureza do Processo: # COMODATO DE MATERIAL PERMANENTE - AQUISICAO (031.41)
ADJUDICACAQ DE MATERIAL DE CONSUMO - AQUISICAO (031.32)
ADJUDICAGAO DE MATERIAL PERMANENTE - AQUISICAO (031.31)
N DACAO DE MATERIAL DE CONSUMO - AQUISICAO (031.32)
Observagdo:  DACAO DE MATERIAL PERMANENTE - AQUISICAO (031.31)

Assunto Detalhado:

(4000 caracteres/0 digitados)

Oou

- Usando %%% (trés) simbolos de porcentagem

Dapos GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: * @ processo Internc () Processo Externo
Tipo do Processo: #|[%%% | ]
SO VIS AN | C C CURSU 51 i 1 U SENSU (10 1.4)
Assunto do Processo: * ApaPTACAO CURRICULAR DE CURSO STRICTU SENSU (132.2) - ]
REFORMULACAO CURRICULAR DE CURSC STRICTU SENSU (132.2)
= CURSO STRICTU SENSU (133)

Assunto Detalhado: COMPRA DE MATERIAL DE CONSUMO (031.12

12)
CONTRATACAC DE SERVICO POSTAL (071.1)
DOACAQ DE VEICULO - AQUISICAD (041.22)
PLANEJAMENTC, ELABORAGAO E ACOMPANHAMENTO DE PREVENGAD DE INGENDIO (046 11)
LOCACAO DE BENS IMOVEIS - AQUISICAQ (041.61)
Natureza do Processo: # coONTRATAGAO DE SERVIGOS DE MANUTENGAQ E REPARO DE SUBESTACOES ELETRICAS E GERADORE
PERMUTA DE BENS IMOVEIS - AQUISICAO (041.21)

CONTRATAC,E\O DE EXECUQAO DE OBRAS DE REFORMA (045.32)
WENMA NE RENS IMAVEIR N4 41%
Observacdo: 3

(4000 caracteres/0 digitados)

c) Informe o Assunto do Processo, bastando repetir o codigo apresentado no Tipo do
Processo.

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: * @ processo Interno () Pracessa Externo

Tipo do Processo:  |COMPRA DE MATERIAL DE CONSUMO
Assunto do Processo: % |031.12 - GESTAO DE MATERIAIS: AQUISICAD E INCORPORACAQ: COMPRA: MATERIAL DE CONSUMQ &

~

Assunto Detalhado:

(900 caracteres /0 digitados)

c) Detalhe as informacdes do processo, inserindo o Assunto Detalhado do processo.

ATENCAOQ!

No Assunto Detalhado nédo inserir dados que possam identificar informagdes
sigilosas ou restritas.
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Ex.: Processo Administrativo Disciplinar (PAD) — ndo inserir o nome do

servidor, mas apenas 0 numero sequencial, conforme a seguir: Processo
Administrativo Disciplinar n® xx/20xx.

d) Selecione a Natureza do Processo, entre as opgdes “Ostensivo” e “Restrito”.

Obs.: Todo tipo de processo da Instituicdo serd “ostensivo”. Somente 0s documentos
que o compdem poderdo ser restritos, conforme legislagéo.

e) O campo Observacdes é facultativo. Caso o servidor opte pelo seu preenchimento,
devera seguir as mesmas regras abordadas anteriormente na “letra ¢”, quanto ao
Assunto Detalhado.

f) Finalize, clicando em “Continua >>” para prosseguir com o cadastro.

322 - DOCUMENTOS - INFORMACOES OBRIGATORIAS E

FACULTATIVAS:

a) obrigatorio, tais como “Tipo do Documento”, “Natureza do documento” e
“Unidade de Origem”;

b) facultativo, como “Assunto Detalhado” e “Observacgodes”.
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S1sT. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > INFORMAR DOCUMENTOS

(i =

Dados Gerais Documentos

Neste passo deve{m) ser informado(s) o(s) documento(s) que formaliza{m) o processo (Memorando, Oficio, Requerimento, etc). Existem duas opgbes de informar
documentos:
=« Informar Nove Documento: um nove documento é criado no sistema e inserido no processo.
« Consultar Documento Existente: consulta documentos ja cadastrados na base de dados do sistema e que se encontram na sua unidade. Estes documentos
poderdo ser inseridos no processo.

MNa parte inferior da pdgina serfo mostrados os documentos incluidos durante sua sessc de cadastro do processe.
Apds inserir todos os documentos desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opcéo "Continuar ="

0 sistema s6 permite anexar documentos com formatos de arquivos adotados pelo ePING - Padrées de Interoperabilidade de Governo Eletrénico.

L’g: Documento Detalhado

DOCUMENTOS DO PROCESSOD

Opgdes de Documentos: @ Informar Nove Documento Consultar Documentos Existentes
INFORMAR DOCUMENTO
Tipo do Documento: #

Natureza do Documento: # | OSTENSIVO ¥

~

1 Todos oz documentos ostensivos do processc ficardo dispaniveis para consulta na drez plblica do sistema,
Unidade de Origem: #

== INSTITUTO FEDERAL SUDESTE DE MINA S GERAIS (11.00)
@ [C]CAMPUS BARBACENA (11.02)
= ] CAMPUS JUIZ DE FORA (11.03)
# [[]CAMPUS MANHUACU (11.05)
1+ [C]CAMPUS MURIAE (11.06)
# []CAMPUS RIO POMBA (11.04)
# [[]CAMPUS SANTOS DUMONT (11.07)
1+ (] CAMPUS SAQ JOAO DEL REI (11.08)
# [ REITORIA (11.01)

Assunto Detalhado:
(1000 caracteres/0 digitados)
Observaces:

(700 caracteres/0 digitados)

Ferma do Documento: Facrever Nocumentn Anexar Documentn Dinital

Preenchidas as informacdes anteriores, passa-se a fase de elaboracdo ou de anexagédo de
documento digital.

Para iniciar a elaboracdo de um documento, basta ir em “Forma do Documento” e
clicar em “Escrever documento” ou “Anexar Documento Digital”.

> Para escrever documento:

a) Clique em Escrever Documento;

b) Sera aberto o campo para escrever o documento;

c) Escolher o(s) ASSINANTE(S) na prépria unidade ou de outra unidade,
assinar e inserir o documento.
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d) Clicar em Inserir Documento;

ESCREVER DOCUMENTO

Anexar Documento Digital

CARREGAR MODELD CARREGAR MODELO UNIDADE

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

O B I US —L xx,xXx AvA~ = = == S~E~ == 6

¥ o B 3 Q &2 M0 E =
Formatos ~ Pardgrafo  ~ Fonte ~ Tamanho ~  Palavras Reservadas ~
Palavras: 0 _
:a' : Adicionar Assinante da Prépria Unidade aa: Adicionar Assinante de Outra Unidade @: Remover Assinante
ASSINANTES DO DOCUMENTO #

# Assinante

Unidade -
Nenhum Assinante Informado.

# Campos dei®

e) Inserido o documento, clicar em > CONTINUAR.

DocuMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO
Tipo de _
Ordem e Data de Decumente  Origem Natureza
REI-
P g PROCURADORIA ) i
1 1 g CONVENIO 16/102019 FEDERAL OSTENSIVO ]
(11.01.08)
<< Voltar Cana?lar
Protocolo
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FEDERAL
Sudeste de
Minas Gerais

Ministério da Educagdo
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacgdo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais

ATENCAOQ!

Quando inserir uma tabela como texto, sera necessario adequar o seu tamanho ao
tamanho da péagina, bem como gerar as linhas de grade. Para tanto, serd
necessario selecionar a tabela, depois clicar em PROPRIEDADES DA
TABELA.

4+ B b

X

it
i

Onde devera ser informando no campo Largura, o valor de 620 ou entdo 100% e
no campo Borda, o valor 1. Depois, basta clicar em OK.

] .
! Propriedades da tabela x B
Geral | Avancado
:  Largura 620 Altura
8
’E' Espacamento da celula Espacamento interno da célula
: Borda Legenda
it
§  Alinhamento Nenhum -
a
n Cancelar

Para anexar documento digital:

a) Clique em Anexar Documento Digital;

b) Sera aberto varios campos para informar os dados do documento, segundo
obrigatéorio “Data do Documento”, “Numero de Folhas”, “Data do
Recebimento” e o “Tipo de Conferéncia”;

ATENCAOQ!

Duvidas sobre o Tipo de Conferéncia do documento, conferir o Tépico 5 deste
Manual.

c) Escolher o arquivo a ser anexado;

d) Escolher o(s) ASSINANTE(S) na propria unidade ou de outra unidade,
assinar e inserir o documento.

e) Clicar em Inserir Documento;
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INSTITUTO Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica

FEDERAL Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais ,, 34;
Sudeste de po. T,
Minas Gerais

Forma do Documento: # Escrever Documento I ® Anexar Documento Digital I

ANEXAR DocumeNTO DieITAL
Data do Documento: =
Identificador: =
Ano:
Nimero de Folhas: #
Data do Recebimento: # m[E]
Responséavel pelo recebimenta:

Tipo de Conferéncia: # | -- SELECIONE -- v
Arquivo Digital: Escolher arguivo | Nenhum arguivo selecionado (Formatos de Arquivos Permitidos)

1, Caso o arguive s=ja infarmade, seré necessaric informar pelo menes um Assinante do Documento.

a’ : Adicionar Assinante da Prépria Unidade B: Adicionar Assinante de Outra Unidade  ©: Remover Assinante

AsSSINANTES DO DOCUMENTO

# Assinante Unidade

Menhum Assinante Informado.

* Campos de

|£): Visualizar Documento  ©4; Visualizar Informacées Gerais &: Excluir Documento

DocumenTos INSErIDOS No PRoCESsO

Ordem Tipo de Documento Data de Documento  Origem Natureza
HNenhum Documento Inserido.

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>

Protocolo

SIPAC | Instituto Federal do Sudeste de MG - IF Sudeste MG | Copyright © 2005-2019 - UFR g08. ifsudestemg.

f) Inserido o documento, clicar em > CONTINUAR.

Ordem E?gu‘:neentu Data de Decumente  Origem MNatureza
REI-
T 1 1 [  convenio 1611072019 PROCURADORIA OSTENSIVO B Q| @
(11.01.08)
<< Voltar Canoelar
Protocolo
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3.2.3 - INTERESSADOS:

Em “Interessados”, escolher a opcdo desejada, dentre as seguintes categorias:

Servidor, Aluno, Credor, Unidade ou Outros, e preencher.

Recomenda-se sempre marcar a op¢do de Notificar o Interessado e informar o e-mail.

Ao final, clicar em Continuar.

51sT. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > INFORMAR INTERESSADOS NO PROCESSO

i) = =

Dados Gerais Documentos Interessados

Neste passo devem ser informados os interessados neste processo. Os interessados podem ser das seguintes categorias:

« Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);

« Aluno: Alunos que serio identificados pela matricula;

» Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que sdo interessados em processos de compra, pagamento, por exemplo;

« Unidade: Uma unidade da instituicdo;

» Dutros: Pablico Externo, érgdos internacionais ou qualquer outro interessado que ndo se adeque aos citados acima.

Apos inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do processo selecionande a opgde "Continuar »>>"

DApOSs Do TNTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: ® Servidor Aluno Credor Unidade Outros
SERVIDOR
Servidor: #
Notificar Interessado: * @ gim Nio
E-mail: %
Inserir

# Campos de preenchimento obrigatério.

: Excluir Interessado

InTERESSADOS INSERIDOS No Processo (0)

Identificador Nome E-mail Tipo

Menhum Interessado Inserido.

<< Voltar || Cancelar §Continuar >=

Protocolo

Rua Luz Interior, 360, Bairro Estrela Sul - CEP 36.030-713 - Juiz de Fora/MG
Tel.: (32) 3257-4106 — e-mail: comissao.pen@ifsudestemg.edu.br



mailto:comissao.pen@ifsudestemg.edu.br

[ [ ]
==- Ministério da Educagdo
INSTITUTO Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica
FEDERAL Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais
Sudeste de

Minas Gerais

3.2.4-MOVIMENTACAO INICIAL:

Aqui, faz-se necessaria a escolha da op¢do “Outra Unidade” e informar a unidade de
destino, pois ainda ndo ha fluxo pré-estabelecido dentro do sistema. Ao final, clicar em
CONTINUAR.

SIST. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > MOVIMENTACAO INICIAL DO PROCESSO

i = = =

Dados Gerais Documentos Int d Movi tacdo Inicial

Nesse passo devem ser informados os dados da movimentacdo inicial do processo.

DADOS DA MOVIMENTACAO

Data de Envio:  15/10/2019

Unidade de Origem: REI-DIRETORIA DE RELA: OES INTERNACIONAIS E INTERINSTITUCIONAIS (11.01.03.03)
Destino: Seguir Fluxd] ® Outra Unidade u

I Unidade de Destino: # [11.01.08 REI-PROCURADORIA FEDERAL (11.01.08) I

% [ PRO-REITORIA DE DESENVOLV. INSTITUCIONAL (11.01.06)

4 (-] PRO-REITORIA DE ENSINO (11.01.02)

% (] PRO-REITORIA DE EXTENSAO (11.01.03)

4 "] PRO-REITORIA DE PESQUISA, POS-GRADUAGAQ E INOVACAO (11.01.04)
=] REI-AUDITORIA INTERNA (11.01.17)
= REI-CORREGEDORIA (11.01.19)

4 - RE-GABINETE DA REITORIA (11.01.01)

] RELPROCURADORIA FEDERAL (11.01.08)
=] UGR RETORIA (11.01.18)

& ] UNIDADES EXTERNAS PARA ORGAMENTO (11.10)

Dapos COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéncia: (Em Dias) El
Urgente: sim ® N3o
Observagdes:

(4000 caracteres/0 digitados)

<< Voltar || Cancelar | Continuar ==

Protocolo

Informar Despacho: sim ® nN3o

Caso queira, o Servidor podera informar um prazo de permanéncia do processo na
Unidade de Destino e ainda marcar se € urgente ou nao.

3.2.5 - CONFIRMACAO DO PROCESSO:

Apos preenchido a movimentagdo, o Servidor devera confirmar as informagdes do
processo e estando correto, clicar em CONFIRMAR. Caso necessite de corregéo,
bastar clicar em VOLTAR, retornando até a tela da informagdo que necessite de
corregao.
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(i ) E s = @

Dados Gerais Documentos Inter Movil tacdo Inicial Confirmacdo

Confira todos os dados do processo abaixo antes de confirmar o cadastro.

Tipo do Processo: COMPRA DE MATERIAL DE CONSUMO (031.12)
Assunto do Processo: 031.12 - GESTAD DE MATERIAIS: AQUISICAO E INCORPORACAD: COMPRA: MATERIAL DE CONSUMO
Assunto Detalhado: ---
Natureza do processo: OSTENSIVO

Observacado: ---
|: Visualizar Documento ':-‘15: Visualizar InformacGes Gerais

DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSOD
Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
1 ?{' REQUERIMENTO 2310772020 MUR—CUUHDENF\QE\D DE COMPRAS E CONTRATOS (11.06.05.01.01) OSTENSNMO ] 'L:“

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome E-mail Tipo
106050101 MUR—CUURDENA@?\U DE COMPRAS E CONTRATOS — Unidade

Confirmar l << Voltar || Cancelar

Portal Administrativo

Confirmado, sera apresentado a tela de Processo Cadastrado com Sucesso.

3.3 - ABRIR PROCESSO e CADASTRAR PROCESSO: DIFERENCAS

Importante destacar as seguintes diferencas quanto ao procedimento inicial de
abertura de um processo administrativo:

* ABRIR PROCESSOS: ndo h& necessidade de anexacdo de documentos no
momento da abertura. O servidor podera deixar esta atividade para um momento
subsequente, sem riscos de perda dos atos praticados quando da abertura do processo,
também néo sendo impreterivel sua movimentag&o.

* CADASTRAR PROCESSOS: aqui, ao contrario, ha necessidade de adicdo de pelo
menos um documento antes de finalizar o procedimento de cadastramento, além de ser
necessaria a movimentacao inicial. Todavia, cabe aqui informar que esta primeira
movimentacdo poderd ser dada para o proprio setor.

4 - INCLUSAO DE DOCUMENTOS NO PROCESSO:

> Protocolo > Processos > Adicionar Novo Documento
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INSTITUTO Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica
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4.1 - ADICIONAR DOCUMENTO NOVO:

ATENCAO!! Devera ser utilizado esta opcao quando for escrever um documento
No processo ou entdo anexar (upload) algum arquivo.

A partir deste momento, o servidor precisa acessar a ABA ou 0 MODULO “Protocolo”
> “Processos” > “Adicionar Documento”, tal como ilustrado nas telas seguintes.

IF Sudeste MG - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos T = SAIR
Orgamento: 2017 @ Msdulos ¢B caixa Postal % Abrir Chamado
=3 Portal Admin. 2 Alterar senha @ Ajuda

| Requisicies P Bolsas [ Comunicacio 'S compras [[) Contratos & Projetos (i Orcamento Sl Patrimanio Mével Protacolo @ Telefonia 4 Outras

Processos b Consultar Processo /
Documentos »
»

Adicionar Documento

I - Despachos Eletrénicos
N&o ha noticias cadastradas. . Autuar Processo
Assinar Documentos (1)

Etiquetss Protocoladorss | Cooesar Processo
. Registrar Dados do Processa
Etiquetas para Capas

Alterar Processe

wes | i | s @) | s | et prcsson | meusies | | o
Cancelar Encaminhamento
Abaixo estdo listados os 20 dltimos tépicos cadastrados. CODIGO DE BARRAS
= Enviar
Informacées: (2 morandos

Receber
|Eletranicos Q

Cadastrar Ocorréncias
PROCESSOS  Definir Localizacho Fisica

Clique em 4 para visualizar infe Ses e cad comentario sobre o tépico.
Cligue em & para remover o tépico.

ot Despacho Eletrénico
ima .
Titulo Postagem Criado por Respostas ala | 4 ’ﬁ Diligéncia

023.03 11/07/2017 BECCORASES 0@ Ocorréncias com Prazos Atrasados

. DOCUMENTO
%o %% 11/07/2017 BBCCORASES o C.‘Q Cancelaments de Juntadas

SCISPCCTAE 02/08/2016 BECDEN 3Q, PRI oesapensacio de erocessos

Oou

Através do “Modulo”, acessar da mesma forma aba “Protocolo” > “Processos” >
“Adicionar Documentos”, tal como ilustrado abaixo:

[é &% e
ss0a uditonia e r'—* Biblioteca Portal Admlnlstmtlvo
W W
bolsas ompras
_“ compamnhadas _ Centro/Hosptal
Licitaca ompras - da Fundacao
“ Re._,.s.m., deprecos “W“m B

egl-an(;a do Transportes ane)ame o de
rbao

@

. 6

OUTROS SISTEMAS

Sistema Académico] Sistema de Rec. Planejamento Ad
(51GAA) Humanos (SIGRH) (SIGPP)
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IF Sudeste MG - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragio e Contratos Lt TR - MUDAR DE SISTEMA --- ¥ m
Orgamanto: 2017 @ Médulos ¢b Caixa Postal *; Abrir Chamado
. S e
=@ Portal Admin. @ Alterarsenha @) Ajuda

MODULO DE SIST. DE PROTOCOLOS

Processos " D: ” d ” C Itas/Relatorios

B Ccadastro B Movimentacdo
[ a = [V Registrar Recebimento (2)
0@ Adicionar Documentos [©) Registrar Envio (Saida) (1)
(T Alterar Processo © alterar Encaminhamento
[ Alterar Responsdvel B Cancelar Encaminhamento
B Autuar Processo [® Ferramenta para Recebimento com Cédigo de Barras
B ocorréncia

@ Juntada

Cadastrar Ocorréncia
[B Alterasr Ocorréncia
[® Definir Localizagdo Fisica
[® Registrar Dados do Processo
B Fluxo do Processo & Etiquetas Protocoladoras
[B Consultar o Fluxo do Processo [©) Gerar Etiquetas
[B) Processos Sigilosos
[ Desclassificar Processos
[ Reclassificar Processos

[ Juntzda de Processos
[V Desapensacdo de Processos
B Cancelamento de Juntadas

B Etiquetas para Capas
[ Gerar Etiguetas

B Arquivo/Cancelamento/Diligéncia
B Arquivar Processo
[ Desarquivar Processo
[©) Diligéncia

[ T P

O sistema abrira uma tela contendo a relacdo de todos 0s processos existentes no seu
setor. Sera possivel, entdo, escolher em qual deles serd inserido o documento. Para
escolher o processo, basta clicar no icone em verde contendo uma seta para a direita.

@ Selecionar Processo

Lista DE PROCESSOS

Processo Interessado(s) Origem Habwears 22
(B | @
J REL ) OSTENSIVO Q8o
Assunto do Processo: 026 - PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
23223
DOGUMENTOS DO PROGESSO
WG
J REI( OSTENSIVO Q8@
Assunto do Processo: 000 - ADMINISTRAGAQ GERAL
o R e e e
E
P
DOGUMENTOS DO PROGESSO
F o |
| REI OSTENSIVO [oN}-N1~ ]
: = TRACA
ezl Assunto do Processo: 000 - ADMINISTRACAQ GERAL
DOGUMENTOS DO PROGESSO
F
REL OSTENSIVO Q
Frumuns invnnis u s amn
PETrEC Assunto do Processo: 000 - ADMINISTRAGAQ GERAL
DOGUMENTOS DO PROGESSO
F o |
REL OSTENSIVO Q8o

FABHILIU |AVAKED UE FAHIA

23223 Assunto do Processo: 000 - ADMINISTRACAOQ GERAL <elecionar Processo

DOGUMENTOS DO PROGESSO

F -
REK i OSTENSIVO Q89

JULIMARA AFAREUILA UE FAIVA BILVA

P I Assunto do Processo: 000 - ADMINISTRACAO GERAL

DOGUMENTOS DO PROGESSO

Pag. 17

6 Registro(s) Enconirado(s)

Portal Administrativo

Na sequéncia, o sistema encaminhara o Servidor para uma tela em que serd possivel
informar o Documento que serd produzido. Ao clicar em “Tipo de Documento”, 0
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servidor poderd comecar a digitar as iniciais do nome do documento para seleciona-lo
apos. Ex.: Despacho, Relatdrio, Declaracdo, Contrato, dentre outras.

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Nimero do Processo: 23223.(
Assunto do Processo: 000 - ADMINISTRACﬁO GERAL

Assunto Detalhado:

Matureza do processo: OSTENSIVO
Observacdo: PROCESSO DE SANCAO ADMINISTRATIVA

(-'\: Documento Detalhado

ApicAo DE DOCUMENTOS

Opcdes de Documentos: @ 1nformar Nove Documento Consultar Documentos Existentes
InFoRMAR DoCuMENTO

lT\po do Documento: 't |Desp

Natureza do Documento: * DESPACHO

Assunto Detalhado:

Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: # Escrever Documento Anexar Documento Digital

-a': Adicionar Assinante da Prépria Unidade ,,a: Adicionar Assinante de Outra Unidade @: Remover Assinante

Proximo passo, escolher entre as opgdes “Ostensivo” ou “Restrito”. Em geral, sera
escolhida a op¢ao “Ostensivo”, deixando a opgdo “Restrit0” apenas para 0s processos
que demandem tal tratamento, conforme abordado na pagina 12.
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Numero do Processo: 23232.]
Tipo do Processo: COMPRA DE MATERIAL DE CONSUMO (031.12)

Assunto do Processo: (U:EOLP.‘EZUMSESTAO DE MATERIAIS: AQUISICAC E INCORPORACAO: COMPRA: MATERIAL DE

Assunto Detalhado: -
Natureza do processo: OSTENSIVO
Observagdo: -

€4, Documento Detalhado
INFORMAR DOCUMENTO
Tipo do Documenta: % DESPACHO

Natureza do Decumento: * | OSTENSIVO V‘
-- SELECIONE --

entos ostensivos do processo ficardo disponivais para consulta na drea publica do sistema.
OSTENSIVO

Unidade de Origem: RESTRITO

255 INSTITUTO FEDERAL SUDESTE DE MINAS GERAIS (11.00)
) (] CAMPUS BARBACENA (11.02)
& (] CAMPUS JUIZ DE FORA (11.03)
) (] CAMPUS MANHUAGU (11.05)
& (] CAMPUS MURIAE (11.06)
) (] CAMPUS RIO POMBA (11.04)
& ("] CAMPUS SANTOS DUMONT (41.07)
(+ ] CAMPUS SAO JOAO DEL REI (11.08)
& () REITORIA (11.01)

Assunto Detalhado:
(1000 caracteres/0 digitados)
Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: # (O Escrever Documente () Anexar Documento Digital
|: Visualizar Documento  “4: Visualizar Informacées Gerais  @: Excluir Documento
DocuMeENTO(s) PENDENTE(S) DE ASSINANTE(S)

Tipo de Documenta Data de Documento Origem Natureza

Apbs escolhido a Natureza do Documento, devera ser preenchido o campo da

UNIDADE DE ORIGEM.

ATENCAO:

minutando-o para uma chefia, informar a respectiva unidade do assinante.

Caso 0 documento seja da prépria unidade que esta inserindo, informar a sua respectiva
unidade. Caso o0 documento esteja sendo inserido por outra unidade ou entdo

Apbs preenchido a unidade de origem, informar o ASSUNTO DETALHADO do

documento.

Cumpridos os passos até aqui, passamos para a forma de inclusdo do documento
propriamente dito, clicando em “Escrever Documento” ou “Anexar Documento

Digital”.
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Clicando em “Escrever Documento”, sera aberta uma caixa para digitar o texto
pretendido ou mesmo sera possivel copiar um documento produzido em outro ambiente
e cola-lo no espaco aberto pelo sistema. Apds clicar em Adicionar Documento.

Forma do Documento: “§®) £ccrever Documento | () Anexar Documento Digital

EscreveEr DocuMENTO

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Arguivo = Editar~  Inserir~  Visualizar~ Formatar -~ Tabela~
OB 7T WS — L x X A-A-==
Xho b ® Q &2 TG~ =2

Formatos > Pardgrafo = Fonte * Tamanho - Psalawras Reservadas »

m
i

il

1l
lil
-
"

il

Palavras: 0

Adicionar Documento

)z Visualizar Documento  “.: Visualizar Informacdes Gerais  %/: Excluir Documento

Além de ser possivel escrever ou copiar e colar um documento de outro editor, é

possivel carregar o modelo de um documento pré-cadastrado no sistema, conforme
explicado a seguir:

Carregar Modelo: S&o documentos de uso comum pela Instituicdo, que séo carregados
somente pelo Administrador do sistema;

Carregar Modelo Unidade: Sdo documentos de uso especifico da Unidade e que sdo
inseridos no sistema por qualquer pessoa da Unidade.

OU AINDA,

Clicando em “Anexar Documento Digital”, € possivel inserir um documento digital.

Para tanto, basta clicar em “Anexar Documento Digital”, informando,
obrigatoriamente, a data do documento, o nimero de folhas, a data do recebimento

e o tipo de conferéncia e escolher o arquivo que sera anexado. Ao final, clique em
Adicionar Documento.
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Forma do Documente: # {:z" Escrever Decumento I @ Anexar Documento Digitall
Anexar DocumenTto DisrTaL
Data do Documento: =
Identificador: [H]
Ano:
Nimere de Folhas: #
Data do Recebimento: # EEI
Responsavel pelo recebimenta:
Tipo de Conferéncia: # |-- SELECIONE -- "
Arquive Digital: Browse.. | No file selected. (Formatos de Arquivos Permitidos)
(¥, Ca=o o arquive s=ja i o, s=rd pecessdric informar pelo menos um Assinante do Documento.
Adicienar Decumenta
J: Visualizar Documento  .: Visualizar Informactes Gerais  %/: Excluir Documento
DocumenTtols) PenpenTE(S) DE AssinanTE(S)
Tipe de Documento Data de Documento | Origem Matureza
Menhum Documants Pendents dz Assinants
2: Adicionar Assinante da Prépria Unidade o }: Adicionar Assinante de Outra Unidade  &): Remover Assinante
AssINaNTES Do DocuMmeENTO a a

Incluido ou anexado o documento, necessario inserir o “Assinante”, clicando em um
dos icones do lado direito e logo abaixo da caixa de texto aberta. Basta escolher e clicar
sobre 0 nome do servidor que ird autenticar o documento ao final. Lembrando que o
primeiro _icone para um assinante da propria unidade e o segundo icone é para um

assinante de outra unidade.

& 2

Adicionar Assinante

Basta escolher o Assinante do Documento.

[P R ——
Assinatura de Documento

Fnarma dn Daromentn: & () — ool

J: Adicionar Assinante (&) Remover Assinante

EscoLHa os SERVIDORES DA sua UniDADE aue Serio AssinanTes oo DocumenTto

Todos & B C D E F 6 H I J K L M N O P @ R 5 T U V W X Y Z
Nome SIAPE  E-mail
10N _-.-. /
ISAAC )
i+

O nome do assinante sera incluido ao documento neste momento.
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Ministério da Educagdo
INSTITUTO

Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica
FEDERAL

Instituto Federal de Educacgdo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais
Sudeste de
Minas Gerais

Obs.: Se for o préprio servidor que inseriu 0 documento o responsavel por assina-lo,

basta clicar em Assinar. Serd aberta uma caixa para que seja selecionada a funcéo do
servidor e a digitacdo de sua senha, clicando ao final em Confirmar.

3: Adicionar Assinante da Prépria Unidade 4}: Adicionar Assinante de Outra Unidade

(&): Remover Assinante
AsSINANTES DO DoOCUMENTD

#  Assinante Unidade
1 |15A8C :IHURCOCCONT {11.06.05.01.01) @
Inserir Documentols} no Processo
=] UNIDADE EXTERNAS PARA ORCAMENTO (77.00) -
Tipo de Conferéncia: % | - SELECIONE - hd
rmem Em| Assinatura de Documento
AssiNAR DOGUMENTO
& adicion: Fungda: | -- SELECIONE -- v] yver Assinante
Senha:
€s po DocumMenTo

Confirmar | | Cancelar

IOTTI SILVA MORAES (1 Fechar X 05)

: Visualizar Documento " Visualizar Informacdes Gerais

DOCUMENTOS JA ADICIONADOS NO PROCESSO
ento Data de Documento Origem

DO_ELETRONICO 21/0872017

Natureza

Situagdo
PRO-REITORIA DE EXTENSAO (11.01.03)

NAO DEFINIDA ATIVO

Estando o documento assinado, o icone mudard para Assinado. Bastando clicar em

INSERIR DOCUMENTO(S) NO PROCESSO. Caso seja outro servidor, basta inserir
direto sem a assinatura dele, que restara pendente.

AssNANTES DO DocumMENTD
#  Assinante

& 2

I Assinado I URCOCCONT (11.06.05.04.04)

Inserir Documento{s) no Processo

Ex.: de Assinatura Pendente:

_|: visualizar Documento L'\: Visualizar Informacbes Gerais
DocumenTos po PrRocesso

Tipo de Documento

Data de Documento Origem Natureza Situagdo
:) DESPACHO AT07R2MT OSTENSIVO ATIVO =)
.‘? MEMORANDO_ELETRONICO 21/092017 OSTENSIVO ATIVO Q'\
:) DESPACHO 25/092017 OSTENSIVO Q'\
& FORMULARIO 05/0572016 HAQ DEFINIDA ATIVO (.'\

Portal Administrativo
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OBS. 1: Caso queira alterar a ordem do documento a ser juntado, antes de finalizar,
basta navegar entre as setas verde do lado esquerdo da pagina.

OBS. 2: Os documentos que estdo pendentes de assinatura nao estardo com a
visualizacao disponivel enguanto ndo for assinado.

OBS. 3: Caso seja identificada alguma inconsisténcia, sera possivel apenas excluir o
documento (antes de finaliza-lo), clicando na “lixeira” e o documento devera ser
novamente inserido, retomando o passo inicial de incluséo.

Inserido 0 documento no processo, basta clicar em EINALIZAR.

_:I: Visualizar Documento (—4'3: Visualizar Informacdes Gerais \.’-ﬁ Excluir Documento
Novos DocuMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO
Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
ild 2 T? DESPACHO 2310772020 MUH—CUURDENAQE\U DE COMPRAS E CONTRATOS (11.06.05.01.01) OSTENSINVO () 'L.'“ &f

DOCUMENTOS JA ADICIONADOS NO PROCESSO
Ordem Tipo de Dy it Data de D it Origem Natureza Situagio

1 ‘_? REQUERIMENTO 23/07/2020 MUR-COORDENACAD DE COMPRAS E CONTRATOS (11.06.05.01.01) OSTENSVO ':-~'§

Finalizar f << Voltar || Cancelar

Portal Administrative

Finalizadas todas as etapas, 0 documento incluido podera ser visualizado integralmente,
atendendo a ordem de inclusdo dos documentos.
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4.2 - ADICIONAR DOCUMENTO AVULSO:

PROTOCOLO > PROCESSOS > JUNTADA > JUNTADA DE
DOCUMENTOS AVULSOS AO PROCESSO

ATENCAO!! Trata-se da juntada de Documento ja existente no sistema, ou seja,
documento que foi criado na aba “Documentos”.

A partir deste momento, o servidor precisa acessar 0 Modulo “Protocolo” >
“Processos” > “Juntada” > “Juntada de Documentos Avulsos a Processo”, tal como
ilustrado nas telas seguintes.

IF Sudeste MG - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e ContAiga? | Tempo de Sessio: 01:20 [ERENUSCEVRI =R SAIR |

Orgamento: 2019 (J Médulos ¢b) caixa postal %, Abrir Chamado
=2 portal Admin. £ Alterar senha
M6DuULO DE SIST. DE PROTOCOLOS
Processos ” Documentos ” Memorandos ” Arquivo ” Consultas/Relatdrios
B cadastro @ Fluxo de Processo
B Abrir Processo B Consultar Fluxos

B Cadastrar Processo

B Adicionar Novos Documentos B Movimentacdo

[ Alterar Processo [l Registrar Recebimento (16)

[F] Alterar Responsave [l Registrar Envio (Saida) (8)

[El Autuar Processo [Bl alterar Encaminhamento

B Definir Localizacio Fisica B Cancelar Encaminhamento

® Diligéncia : [l Ferramenta para Recebimento com Cédige de Barras
B Ocorréncia © Juntada

B Cadastrar Ocorréncia

° ® Juntada de Processos
B Alterar Ocorréncia

[£] Desapensagio de Processos

B Processos Sigilosos
B Desclassificar Processos M Juntada de Documentes Avulsos a Process

B Reclassificar Processos
B Registrar Dados do Processo O Etiguetas Protocoladoras
[ Gerar Etiqustas
B Reimprimir Etiguetas

B Etiquetas para Capas B Despachos Eletrénicos
[ Gerar Etiquetas [ Autenticar
[Fl Cadastrar Desnach

Protocolo

SIPAC | Instituto Federal do Sudeste de MG - IF Sudeste MG | Copyright © 2005-2015 - UFRN - sig0B.ifsudestemg.edu.brsig08 - v4.22.18

Em seguida, selecionar o processo em que se deseja realizar a inclusdo do documento ja
produzido dentro do sistema de modo avulso.

ATENCAO!!

No momento o sistema pode apresentar aqui somente 0s processos que foram abertos utilizando a opgéo
de CADASTRAR PROCESSO. Caso vocé tenha aberto um processo utilizando a opg¢do ABRIR
PROCESSO e ele nao aparece listado aqui, basta fazer uma movimentagdo no processo que ele ird
aparecer.
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ConsuLTA DE PROCESSOS

Processos na Unidade:
FILTROS
Mimero do Processo: 0 .o 7|0 -0 (Formalo: Radical Ndmero/dno - Digites) | | +
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
Cddigo de Barras:
Assunto Detalhado:
Interessado:
Urgente: ® Sim M3o

Processos dependentes de autenticacio de despacho

Consultar || Cancelar

(\';: Processo Detalhado &.: Visualizar Leituras @ Selecionar Processo
): Visualizar Documento  .: Visualizar Dados do Documento

LisTA DE PROCESSOS

Natureza do Status

Processo Interessadol(s) QOrigem Processo
OSTENSIVO ATIVO L\

Tipo do Processo: SDLICITA@E\O
Assunto do Processo:
Assunto Detalhado:

23223, )

Gl

DocuMENTOS DO PROGESSO

Seré aberta, entdo, uma tela contendo a relacdo de todos os documentos produzidos de
modo avulso no Sistema e o0 Servidor precisard selecionar o de seu interesse para
inclusdo e clicar em “> Adicionar Documento”.
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Também € possivel realizar uma busca do documento através dos dados de consulta
disponiveis.

Tipo do Processo:

Assunto do Processo:
Assunto Detalhado:

Natureza do processo:
Unidade de Origem:
Status:

Data de Cadastro:

Observacdo: ---

<< Voltar || Cancelar

]: Visualizar Documento (-‘“: Documento Detalhado
CoNsuLTAR DOCUMENTOS NA UNIDADE
Protocolo: 23223 .0 /2019 | -|o {Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)
Identificador de Documento:
Anc do Documento: 2019
Tipe do Documento: -- SELECIONE -- v

Unidade de Origem:

Periodo do Documenteo: Ea =
Periodo do Cadastro: Ea =
v Todos
Consultar
DOCUMENTOS ENCONTRADOS
\ecionar Identificador Protocolo Data Documente Tipo Enviado pelo(a)

05/11/2019 MEMORANDO_ELETRONICO Q“Q
30/10/2019 MEMORANDO_ELETRONICO Q“Q
30/10/2019 MEMORANDO_ELETRONICO Q““
18/10/2019 MEMORANDO_ELETRONICO i i . a

O documento selecionado sera previamente inserido ao processo, necessitando da
confirmacéo de incluséo por parte do Servidor ao clicar em “> Continuar”.

O 5 23232.000338/2020-95  14/04/2020 MEMORANDO_ELETRONICO MURCABIBMU (11.06.07.01) Q“%

Pag. 1 V‘>

740 Registro(s) Encontrado(s)

Adicionar Documento(s)

J: Visualizar Documento ("IQ: Visualizar Informacées Gerais

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Ordem Tipo de Data de Qrigem Natureza Situagio

1 ? REQUERIMENTO 2310712020 MUR-COORDENAGAQ DE COMPRAS E CONTRATOS (11.06.05.01.01) OSTENSMO ATIVO _[ ﬁ‘\

~J: visualizar Documento ("Q: Visualizar Informacbes Gerais Qf Excluir Documento

\ Novos DocuMmenTos INSERIDOS NO PROCESSO

Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
[} Jl &4 MEMORANDO_ELETRONICO 15/04/2020 MUR-DIRETORLA DE DESENVOLVIMENTO INSTIT. (11.06.06) NAD DEFINIDA _| rU'Q E’
<< Voltar || Gancelar
Protocolo

O sistema exigira um despacho, devendo o Servidor escolher o responsavel e clicar em
INFORMAR DESPACHO. Seréa aberta um editor de texto para que o servidor insira o
motivo da juntada. Ao final, clicar em FINALIZAR.
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]z visualizar Documento L'\: Visualizar Informacbes Gerais 61’ Excluir Documento

Novos DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO

Tipo de Documento Data de Documento Origem Matureza

I | 1 |& WEMORANDO_ELETRONICO 15/04/2020 MUR-DIRETORLA DE DESENVOLVIMENTO INSTIT. (11.06.08) NAD DEFINIDA (=) (g 61’

Dapos GERAIS DO DESPACHO

Servidor Responsdvel pelo Despacho: | INFORME O SERVIDOR ’7

Forma do Despacho: * {® 1nformar Despachg ) Anexar Arquivo

DEsSPACHO

B R s2@d9 ¢ (A% [J|B I T=AP[EES

(2 Estlos = | Paragrafo + Fonte ~ | Tamanho da F(~ |§E =
— | % x|

Juntada de documento ao processo.

Finalizar | << Voltar || Cancelar

# Campos de preenchimente cbrigatério.

Protocolo

Apo6s “Finalizar”, o sistema apresentara a mensagem de sucesso e a juntada do
documento foi realizada no processo.
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5 - TIPOS DE CONFERENCIA DO DOCUMENTO:

De acordo com o estabelecido pelo art. 12 do Decreto n° 8.539, de 08 de outubro de
2015, que dispde sobre “o uso do meio eletronico para a realizacdo do processo
administrativo no &mbito dos érgdos e das entidades da administragdo publica federal
direta, autarquica e fundacional”, temos que:

- Os documentos resultantes da digitalizacdo de originais serdo considerados copia
autenticada administrativamente;

- Os documentos resultantes da digitalizacdo de copia autenticada em cartorio, de
copia autenticada administrativamente ou de copia simples terdo valor de cdpia

simples.

Art. 12. A digitalizacdo de documentos recebidos ou produzidos no &mbito dos 6rgéos e
das entidades da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional devera
ser acompanhada da conferéncia da integridade do documento digitalizado.

§ 1° A conferéncia prevista no caput devera registrar se foi apresentado documento
original, copia autenticada em cartorio, cOpia autenticada administrativamente ou copia
simples.

§ 2° Os documentos resultantes da digitalizacdo de originais serdo considerados
copia autenticada administrativamente, e os resultantes da digitalizacdo de copia
autenticada em cartério, de copia autenticada administrativamente ou de copia
simples terdo valor de cdpia simples.

5.1 - DOCUMENTO ORIGINAL:

Documento produzido no computador (sempre salvar como PDF). Serd assinado no
sistema pelo responsavel pela inclusdo que podera indicar mais de um assinante. Possui
valor de original;

Além disso, todo documento que permite a sua conferéncia eletronica, através de chaves
de acesso ou codigo de verificacdo, & documento original.
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5.2 - COPIA AUTENTICADA EM CARTORIO:

Documento com selo de autenticacdo de cartorio que precisou ser digitalizado para ser
inserido no sistema. O assinante deve ser a propria pessoa que esta inserindo no sistema.
Possui valor de cdpia simples.

5.3 - COPIA AUTENTICADA ADMINISTRATIVAMENTE:

Documento impresso e original, que precisou ser digitalizado para ser inserido no
sistema. O assinante deve ser a pessoa que esta inserindo no sistema. Faz o papel do
carimbo “confere com o original”. Possui valor de cdpia autenticada
administrativamente.

5.4 - COPIA SIMPLES:

Documento que foi recebido em meio eletronico ou é a digitalizacdo de uma cépia, ou
seja, a pessoa que insere no sistema ndo teve acesso ao original, portanto ndo pdde fazer
conferéncia. Possui valor de cdpia simples.

No momento da anexacdo de um documento digital, devera ser selecionada uma das
opcbes de “Tipo de Conferéncia”, quais sejam, “Documento Original”, “Copia
Autenticada em Cartorio”, “Copia Autenticada Administrativamente” e “Codpia
Simples”.

No SIPAC, a tela que aparecera para o Servidor é a seguinte:

Forma do Documento: # Escrever Documento ®* Anexar Documento Digita

ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL

Data do Documento: )|
Identificador: El
Ano:
Nimero de Folhas: #
Data do Recebimento: # = El
Responsavel pelo recebimento:
Tipo de Conferéncia: -- SELECIONE -- M
. - —- SELECIONE --
Arquive Digital: DOCUMENTO ORIGINAL ) Formatos de Arquivos Permitidos)
COPIA AUTENTICADA EM CARTORIO .
COPIA AUTENTICADA ADMINISTRATIVAMENTE e B T Tty
COPIA SIMPLES |
g : Adicionar Assinante da Propria Unidade 4i: Adicionar Assinante de Outra Unidad @:Rr Assi
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6 - JUNTADA DE PROCESSOS:

Protocolo > Processos > Juntada de Processos

A partir deste momento, o Servidor precisa acessar 0 Modulo “Protocolo” >
“Processos” > “Juntada de Processos”, tal como ilustrado nas telas seguintes.

Processos H Documentos H Memorandos H Arquivo H Consultas/Relatérios

Cadastro Fluxo de Processo
[ Abrir Processo Consultar Fluxos
[ cadastrar Processo
B Adicionar Noves Documentos
[ Alterar Processo
[ Alterar Responsavel
B Autuar Processo
[ Definir Localizagdo Fisica

B Movimentacdo
[E) Registrar Recebimento (1)
[® Registrar Envio (Saida) (23)
[ Alterar Encaminhamento
Cancelar Encaminhamento

© piligancia [ Ferramenta para Recebimento com Cédigo de Barras
& Ocorréncia G niada

Cadastrar Ocorréncia

[® Alterar Ocorréncia I Desapensacao de Processos
[ Processos Sigilosos [ Cancelamente de Juntadas

Desclassificar Processos [ Juntada de Documentos Avulsos a Processo

[ Reclassificar Processos
B Registrar Dados do Processo
[ Retirada de Pecas
B pesentranhamento
® Desmembramento Etiquetas para Capas
Gerar Etiquetas hd

O Etiquetas Protocoladoras
Gerar Etiquetas
[ Reimprimir Etiquetas

A Juntada de Processos pode ocorrer por “Apensagdo” ou “Anexagao”. Abaixo segue o
conceito de cada uma.

JunTtAaDA DE PROCESSOS

Juntada por Apensagao Juntada por Anexacao
%} Ajuntada por apensacao € de carater temporario e Ej Ajuntada por anexacao € de carater definitivo e ndo
podera ser desfeita. ha possibilidade de desfazer.
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6.1 - JUNTADA POR APENSACAO:

Ao acessar a pagina de junta Juntada de Processos, devera clicar em Juntada por
Apensacao.

Atraves desta operagao € possivel realizar a juntada de processos. Realizar a juntada de dois processos significa fazer a unido entre eles, com o qual se tenha relagao
ou dependéncia, pode ser por Anexacdo ou Apensagdo.

A juntada devera ser efetuada em ordem cronolégica de apresentacdo de documentos, ou seja, na sequéncia em que os documentos, informaces e decisdes se
apresentarem como relevantes para o Assunto em questao.

Tipos de Juntada:

» Ajuntada por apensacdo é de carater temporario e podera ser desfeita.
s A juntada por anexacao € de carater definitivo e ndc ha possibilidade de desfazer.

Abaixo selecione o tipo de juntada de processos que deseja efetuar.

Esta operagdo possui material para ajuda ao usudrio:

* Clique aqui para acessar o(a) Manual

JunNTADA DE PROCESS0S

A juntada por anexacdo € de carater definitive e ndo
ha possibilidade de desfazer.

Ajuntada por apensacéo € de carater temporario e
podera ser desfeita

@ Juntada por Apensagao ﬁ Juntada por Anexacao
v &

Na préxima pagina, devera ser escolhido o processo principal, ou seja, aquele processo
que passara a receber os demais documentos que por ventura serdo produzidos e/ou
juntados.

O sistema mostrara todos 0s processos que estdo disponiveis no setor.

Através desta operacdo € possivel realizar a juntada por apensacdo de processos. Realizar a juntada por apensacdo de processoes significa fazer a unido entre eles,
com o qual se tenha relagdo ou dependéncia. A juntada por apensac&o & de cardter temporario e podera ser desfeita.

Na listagem abaixo selecione o processo principal para o qual deseja realizar a juntada per apensacdo.

ConNsuLTA DE PROCESSOS

Numerc do Processo: 23232 |. 0 /12020 |-|o0 (Formato: Radical.NUmero/Anc - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

Cddigo de Barras:

Assunto Detalhado:

®' Todos os Processos na unidade

Buscar | Cancelar

'“i.: Processo Detalhado @ Selecionar Processo Principal j: Visualizar Documento -4 Visualizar Dados do Decumento
PROCESS0S ENCONTRADOS (18)
Protocolo Origem Interessado(s)
MURGAB MUR-COORDENACAQ DE COMPRAS E CONTRATOS

Tipo do Processo:

Assunto do Processc:

23232,
Assunto Detalhade:
DocumenTOs Do PrRocESssC =]
MUR-COORDENACAQ DE COMPRAS E CONTRATOS _
MURGAB <@ @
MUR-DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTIT.
Tipo do Processo:
23232.

Assunto do Processo:
Assunto Detalhade:

DocumenTOSs Do PrRocESsC =]

ML SAARAEMAC A NE ASSTAA NATEA NAINE
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Apos escolher o processo principal, serd a vez de escolher o processo acessorio, ou
seja, aquele que nao sera mais possivel a producdo ou juntada de documentos, enquanto
ele estiver juntado.

Observe que o sistema apresenta na parte superior o processo que foi selecionado como
principal.

O sistema mostrara todos 0s processos que estdo disponiveis no setor para ser
selecionado como acessorio.

Apbs a selecdo, devera clicar em “Apensar Processos” no final da pagina.

Através desta cperagdo é possivel realizar 2 juntada por apensagdo de processos. Realizar a juntada por apensacdio de processos significa fazer a uniSe entre eles,
com o qual se tenha relacdo ou dependéncia. A juntada por apensagdc € de cardter temporario e podera ser desfeita.

MNesse passo selecions os processos os quais dessjz reslizar 2 juntads por spensacde, tornando-os, 2ssim, procsssos scessdrios do processo principal detalhade nos
dados da juntada abaixo.

‘“L: Processo Detalhado 2 : Remover Processo Acessorio
Tipo de juntada: AFENSACEOD
Dapos GERAIS DO PROCESS0 PRINCIPAL
Processo:

Origem do Processo:
Data de Autuacdo:
Usuario de Autuacdo:
Tipo do Processo:

Assunto do Processo:

Assunto Detalhado:

Natureza do Processo:
Unidade de Origem:
Status:
Data de Cadastro:
Observacio:
PROCESS0S ACESSORIOS AFPENSADOS
Protocolo Origem Interessado(s)

Nenhum Processo Apensado

<< Veltar || Cancelar || Continuar >>

ConsuLTA DE PROCESSDS

Mimere do Processo: 23232 .0 fRo20 |-o [Farmato: Radical.Nimero/Ano - Digites)
{Caso ndeo saiba os digitos verificaderes, informe 08)
Cadigo de Barras:
Assunto Detalhado:
® Todos os Processos nz unidade

Buscar | | Cancelar

'“4,: Processo Detalhado

Processos EnconTrapos (13)
Todos Protocolo Enviado Peloja) Interessadois)
M.JH—CGC?DEN.“.Q&.G DE COMPRAS E CONTRATOS

MUR-GAEINETE {11.08.01)
MUR-DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTIT.

D 23238 Tipo do Processo: CC Q

Assunto do Processo:

Assunto Detalhado: Clmn 1im vmmomiinin swzis

MUR-COORDENACAD DE GESTAD DA TEC.DA INF.
MUR-GABINETE (11.08.01) .
MUR-COCRDENAGAD DE COMFRAS E CONTRATOS

232321 Tipe do Processo: CC ¢
Assunto do Processo:

Assunto Detalhado: T

MUR-COORDENACAD DE COMPRAS E CONTRATOS {11.08.05.01.01) MUR-COORDENACAQ DE GESTAC DA TEC DA INF.
Tipe do Processo: NAC

23232 1 [ w]
Assunto do Processo: -

Assunto Detalhade: CO.. . _ .o ... oo __

Apensar Processos | fCancelar

Pag.1 ¥
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Na proxima tela, o sistema apresentard os dados do processo principal e do acessorio.
No final, o botdo de “Continuar”, onde sera clicado para que possa avancar para a
proxima pagina.

L “: Processo Detalhado J{: Remover Processo Acessorio
DADOS DA JUNTADA DE PROCESSOS

Tipo de juntada: APENSAGAQ

IDADOS GERAIS DO PROCESS50 PRINCIPAII

Processo:

Origem do Processo:
Data de Autuacdo:
Usuario de Autuacdo:
Tipo do Processo:

Assunto do Processo:

Assunto Detalhado:

Natureza do Processo:
Unidade de Origem:
Status:

Data de Cadastro:
Observacdo:

I PROCESS05 ACE556RI0OS APENSADOS I

Protocolo Origem Interessado(s)
. MUR—COORDENA@AO DE COMPRAS E CONTRATOS
MUR-COORDENACAQ DE COMPRAS E CONTRATCS (11.06.05.01.01)
MUR-DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTIT.
23232, | Tipo do Processo: C' e

Assunto do Processc

Assunto Detalhado: (

<< Voltar | Cancelarf§ Continuar >>

ApoOs “Continuar”, deverd ser informado um despacho, selecionando primeiro o
servidor responsavel pela juntada e depois a opcao “Informar Despacho”. Ao fazer isso,
sera aberto o campo para edicao de texto.

Tipo de juntada: APENSAGAO

Dapos GERATS DO PROCESS0 PRINCIPAL

Processo:

Origem do Processo:
Data de Autuacao:
Usuario de Autuacdo:
Tipo do Processo:

Assunto do Processo:
Assunto Detalhado: pope nEn cias DO CAMPUS MURIAE.
Natureza do Processo:
Unidade de Origem:
Status:

Data de Cadastro:
Observacdo:

23232.001243/2019-55 S

Interno

29/10/2019 10:06

ICARO ALEXANDRE DE CAMPOS BRAGA
COMPRA DE MATERIAL PERMANENTE (033.11)

033.11 - (ADMINISTRAGAD GERAL: MATERIAL: AQUISIGAO (INCLUSIVE LICITAGOES): MATERIAL PERMANENTE: COMPRA
(INCLUSIVE COMPRA POR IMPORTAGCAO)

PROCESSO LICITATORIC VISANDO A‘AQUIS[C,!N\O DE EQUIPAMENTOS PARA DISTRIBUICAO DE INTERNET SEM FIO NAS

OSTENSIVO

MUR-DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTIT. (11.06.06)
ATIVO

29/10/2019

PROCESS0S ACESSGRIOS APENSADOS

Protocolo Origem

Interessado(s)
MUR—COORDENACAO DE COMPRAS E CONTRATOS

MUR-COORDENACAQ DE COMPRAS E CONTRATOS (11.06.05.01.01)

MUR-DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTIT.

23232.001094/2019-24

Tipo do Processo: COMPRA DE MATERIAL DE CONSUMO (033.21)

Assunto do Processo: 03321 - ADMINISTRACAC GERAL MATERIAL: AQUISICAO (INCLUSIVE LICITACOES): MATERIAL DE CONSUMO: COMPRA
Assunto Detalhado: COMPRA CONJUNTAN® 16/2019
Dapos GErals po DespacHo

Unidade de Origem: MUR*CDDRDENACAD DE COMPRAS E CONTRATOS (11.06.05.01.01)
|| Servidor Responsavel pelo Despacho: | INFORME O SERVIDOR v ||

Informar Despacho
<< Voltar || Cancelar

# Campos de preenchimento cbrigatério.

Forma do Despacho: # Anexar Arquivo

Apo0s “Cadastrar”, 0 sistema apresentara a mensagem de sucesso.
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6.2 - JUNTADA POR ANEXACAO:

Obs.: Para juntar um processo por anexacao, é necessario que 0s processos tenham o
mesmo “tipo”, ou seja, 0 mesmo cddigo utilizado quando do cadastro e/ou abertura do
processo. Além disso, € necessario que a data do processo principal seja anterior a
data do acessorio.

Ao acessar a pagina de junta Juntada de Processos, devera clicar em Juntada por
Anexacao.

Através desta operacdo € possivel realizar a juntada de processos. Realizar a juntada de dois processos significa fazer a unido entre eles, com o qual se tenha relagdo
ou dependéncia, pode ser por Anexagdo ou Apensacio.

A juntada devera ser efetuada em ordem cronol6gica de apresentacdo de documentos, ou seja, na sequéncia em gue o0s documentos, informacdes e decisdes se
apresentarem como relevantes para o Assunto em quest&o.

Tipos de Juntada:

» Ajuntada por apensacdc € de cardter tempordrio e podera ser desfeita.
* A juntada por anexagao € de carater definitivo e ndo ha possibilidade de desfazer.

Abaixo selecione o tipo de juntada de processos que deseja efetuar.

Esta operagdo possui material para ajuda ao usuério:

il

« Clique aqui para acessar o(a) Manual

JunTADA DE PROCESSOS

Juntada por Apensacgéo Juntada por Anexacédo
+| Aluntada por apensacéo & de carater temporario e Cil A juntada por anexacdo € de carater definitivo e ndo
podera ser desfeita. ha possibilidade de desfazer.

Na préxima pagina, devera ser escolhido o processo principal, ou seja, aquele processo
que passara a receber os demais documentos que por ventura serdo produzidos e/ou
juntados.

O sistema mostrara todos 0s processos que estdo disponiveis no setor.
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Através desta operacdo € possivel realizar a juntada por anexacdo de processos. Realizar a juntada por anexacdo de processos significa fazer a unido entre eles,
com o qual se tenha relagdo ou dependéncia. A juntada por anexac8o é de cardter definitivo e ndo ha possibilidade de desfazer.

Na listagem abaixo selecione o processo principal para o qual deseja realizar a juntada por anexacio.

CONSULTA DE PROCESS0S

Ndmero do Processo: 23232 .0 /2020 -0 {Formateo: Radical.Ndmero/Ano - Digites)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

Codigo de Barras:

Assunto Detalhado:

® Todos os Processos na unidade

Buscar || Cancelar

Li\: Processo Detalhado @ Selecionar Processo Principal W: Visualizar Documento ~4: Visualizar Dados do Documento
Processos EnconTrapos (17)
Protocole Origem Interessado(s)
MURGAB MUR-CODRDENA@;&O DE COMPRAS E CONTRATOS (

Tipo do Processo: COMPRA DE MATERIAL PERMANENTE (033.11)

Assunto do Processo:
23232,

Assunto Detalhado:

DOCUMENTOS DO PROGESSO

Apos escolher o processo principal, serd a vez de escolher o processo acessério, ou
seja, aquele que serd anexado no processo principal.

Observe que o sistema apresenta na parte superior o processo que foi selecionado como
principal.

O sistema mostrara todos 0s processos que estdo disponiveis no setor para ser
selecionado como acessorio.

Apbs a selecdo, devera clicar em “Anexar Processos” no final da pagina.

Através desta operagdo € possivel realizar a juntada por anexagdo de processos. Realizar 2 juntada por anexago de processos significa fazer a unido entre eles,
com 0 qual se tenha relacdo ou dependéncia. A juntada por anexacdo é de cardter definitivo e ndo hé possibilidade de desfazer.

Messe passo selecione os processos os guais deseja realizar a juntada por anexacdo, tornando-os, assim, processos acessdrios do processo principal detalhade nos
dados da juntada abaixo.

f—i\: Processo Detalhado  J{: Remover Processo Acessério

DaApoSs pA JUNTADA DE PROCESS0S

Tipo de juntada: ANEXAGED
DADOS GERAIS DO PROCESSO PRINCIPAL
Processo:
Origem do Processo:
Data de Autuacdo:
Usuario de Autuacdo:
Tipo do Processo: COMPRA DE MATERIAL DE CONSUMOD (033.21)
Assunto do Processo: 033.21 - ADMINISTRACAQ GERAL:MATERIAL: AQUISICAC (INCLUSIVE LICITACOES): MATERIAL DE CONSUMO: COMPRA
Assunto Detalhado:
Natureza do Processo:
Unidade de Origem:
Status:
Data de Cadastro:
Observacdo:
PROCESS0S ACESSORIOS ANEXADOS
Protocolo QOrigem Interessado(s)

Menhum Processo Anexade

<< Voltar || Cancelar || Continuar ==
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Nimerc do Processe: 23232 | . [0 fRoz20 |-|o (Formato: Radical.Ndmero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificaderes, informe 99)
Cddigo de Barras;
Assunto Detzlhado:
* Todos os Processos na unidade
Buscar | | Cancelar

"4, Processeo Detalhado

Processos Encontranos (12)
Todos Frotocolo Enviado Pelo(a) Interessado(s)
M.JH-CCIC?DENA(;:RG DE GESTAD DA TEC DA INF.

MUR-GABIMNETE (11.08.01) B
MUR-COCRDENACAQ DE COMPRAS E CONTRATOS

n 23232 | |Tipo do Processo: COMPRA DE MATERIAL DE CONSUMO (033.21) Q
Assunto do Processe: 033.21 -AD\I‘II\IISTQA_C.E«D GERAL-MATERIAL: ADL.ISIQ.E.D (INCLUSIVE LICITA_Cf)ES]: MATERIAL DE CONSUMO: COMPRA

Assunto Detalhado:

Na proxima tela o sistema apresentard os dados do processo principal e do acessorio. No
final, o botdo de “Continuar”, que devera ser clicado para que possa avancar para a
préxima pagina.

Através desta operacado € possivel realizar a juntada por anexacdo de processos. Realizar a juntada por anexag@c de processos significa fazer a unidc entre eles,
com o qual se tenha relac8o ou dependéncia. A juntada por anexacdo é de carater definitive e ndo ha possibilidade de desfazer.

Nesse passo selecione 0s processos os quais deseja realizar a juntada por anexagdo, tornando-os, assim, processos acessoérics do processo principal detalhado nos
dados da juntada abaixo.

“4: Processo Detalhado 2 : Remover Processo Acessorio

Dapos paA JuNTADA DE PROCESSO0S

Tipo de juntada: ANEXACAO

I DAapos GERAIS DO PROCESSO PR]NCIPAII

Processo:

Origem do Processo:
Data de Autuacdo:
Usudrio de Autuacdo:
Tipo do Processo:
Assunto do Processo:
Assunto Detalhado:
Natureza do Processo:
Unidade de Origem:
Status:

Data de Cadastro:
Observacdo:

I PROCESS505 ACESSORIOS ANEXADOS I
Protocolo Origem Interessado(s)

IMUR-COORDENAGCAD DE COMPRAS E CONTRATCS (11.06.05.01.01)
23232, X

Tipo do Processo: CO
<< Voltar | Cancelar

Assunto do Processo:
Assunto Detalhade: PR

Apbs “Continuar”, deverd ser informado um despacho, selecionando primeiro o
servidor responsavel pela juntada e depois a opgao “Informar Despacho”. Ao fazer isso,
sera aberto o campo para edi¢cdo de texto, que devera ser preenchido. Apos, clicar em
CADASTRAR.
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Nesse passo sdo mostrados os dados da juntada de processos a qual se deseja realizar e onde deve ser informado o despacho eletrdnico para a mesma. Para o
despacho devem ser infermados o servidor responsavel por tal, que ird realizar & autenticagdo do despacho, e, dentre as formas de despacho, se deseja informar ou
anexar um arguive referente a ele.

Atencdo: Caso o sr(a). seja o responsavel pelo despacho, o mesmo ja serd autenticado, caso contrario, o despacho s& serd possivel de ser visualizado apds a
autenticacdo eletrénica do servider responsavel no Portal Administrative -= Protocolo -> Despachos Eletrdnicos -> Autenticar.

ﬁg: Processo Detalhado  #{: Remover Processo Acessério

Dapos pA JUNTADA DE PROCESSOS

Tipo de juntada: ANEXACAQ
DADOS GERAIS DO PROCESSO PRINCIPAL
Processo:
Origem do Processo:
Data de Autuacdo:
Usuario de Autuacdo:
Tipo do Processo:
Assunto do Processo:
Assunto Detalhado:
Natureza do Processo:
Unidade de Origem:
Status:
Data de Cadastro:
Observacdo:
PROCESS0OS ACESSORIOS ANEXADOS
Protocolo Origem Interessado(s)
|
MUR-COORDENAQ&O DE COMPRAS E CONTRATOS (11.06.05.01.01) [
23232.( | x
Tipo do Processo: CO

Assunto do Processo:
Assunto Detalhado: PF

DApDOS GERAIS DO DESPACHO

T - = 6.05.01.01)
Servidor Responsdvel pelo Despacho: % | INFORME O SERVIDOR \d

Forma do Despache: Informar Despacha Anexar Arquivo

<< Voltar | Cancelar

Apos “Cadastrar”, o sistema apresentara a mensagem de sucesso.
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7 - CONSULTA DE PROCESSOS E/OU DOCUMENTOS:

Protocolo > Processos > Consultar Processos

A partir deste momento, o servidor precisa acessar 0 Modulo “Protocolo” >
“Consultas/Relatorios” > “Processo Detalhado”, tal como ilustrado nas telas
seguintes.

Para consultar algum documento, basta seguir 0 mesmo passo, trocando apenas a opg¢ao
para “Documentos”.

' Médulos ¢l caixa postal

=g Portal Admin.

Orgamento: 2020 ‘.,' Abrir Chamado

&

MopuLo pe SisT. DE PROTOCOLOS

2 Alterar senha

¢\ - Ambiente SIGHMG1
C*)  Banco de Producdo de 11/12/2019

Processos H Documentos H Memorandos H Arquivo m Consultas/Relatdrios I

@ Relatérios Consultas

® capa do Processo

[ Classificactes de Documentos Sigilosas
Classificagbes de Processos Sigilosos
[ Documentos com Atrase na Tramitacido
Guia de Movimentagdo

[® Despachos Pendentes de Autenticacdo
7] Proce

ococoo
[ Processo Detalhado

[ Movimentagic do Processo

Processos com Atraso na Tramitacdo

B Processos Movimentados

Processos Movimentados por Tipo

[ Processos por Responsavel

Processos por Tipo

[ Processos na Unidade

Processos Disponiveis para Destinacdo Final
[ Tempo dos Processos na Unidade

Tempo Médio de Tramitagdc

[ Quantitativa de Processos por Classificacdo Conarg

SolicitagBes de Cancelamento do Processo
B Documentos

[ consulta Geral de Documentos
Memorandos

Meus Memorandos

[ Memorandos Recebidos

Quantitative de Despachos por Unidade/Usudrio
[ Quantitativa de Empréstimos

Ao clicar em “Processo Detalhado”, serd aberta a pagina de consulta de processos, que
permitird a pesquisa através da selecdo de pelo menos 01 (um) filtro, dentre varios. Ao
final, basta clicar em “Buscar”.
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Esta operacdo permite 2 visualizacdo de formaz detzlhada de processos, Para isto, busgus pele processo desejadeo usando alguma das opcles de filero abaixa,

'4,: Buscar Unidade

ConsuLTa DE PROCESSO

Processo: 23232 |. D fl2020 |-p (Formato: Radical.Ndmero/Anc - Digitos)
[Casc ndo saiba os digites verificadores, informe 99)

Cédige de Barras:

Origem do Proce: ® Interna Externa

Nimere Original:

Ang: 2020 ¥

Tipo do Processo: -- SELECIONE -- v
Assunte do Processo:

Assunte Detalhadao:

Natureza do Processo: -- SELECIONE -- ¥
Grau de Sigilo: -- SELECIONE -- ¥
Unidade Origem:

Orgdo de Origem:

Pericdo de Autuagdo: [ =
Pericdo de Cadastro: [ =
Situagdo: -- SELECIONE -- v

G &

Lacalizagdo Fisica:

Observacio:

Instituidor 2 Pensdo:

Usudrio de Cadastro:

InTERESSADOS NO PROCESSO

Interessado:

Tipe do Interessado: -- GELECIONE -- ¥

Nome do Intersssado:

Dapos oA MOVIMENTAGAO

Movimentagdo: ® Todas Ultima Movimentacgo

Unidade de Origem:

Unidade de Destino:

Orgéo de Destino:

Responsdvel:

Tramitade entre: A= =
Urgente: Sim ® N3g

Dapos oo DocumMENTO

MNimero do Documento:

Ano do Documento: 2020 ¥

Tipe do Decumento: -- SELECIONE -- v
Observagdo:

Aszsinante do Documento:
Opcbes DE VISUALIZACAO

Formato de Impressdo

Buscar |fl Cancelar

Ao buscar algum processo, utilizando qualquer um dos filtros, sera apresentado o
resultado, o que permite consultar os documentos publicos do processo e, também, gerar
um arquivo PDF do processo integral.

"|: Visualizar Requisicio .: Processo Detalhado Z]: Desmarcar Acompanhamento  £§: Marcar Acompanhamento .:g Visualizar Leituras B5:

Gerar PDF : Visualizar Dados do Documento : Visualizar Documento
Processo Interessado(s) Origem Local Atual Leituras

MUR-COO ?DENA’{;:\O DE COMPRAS E CONTRATOS - - .
. MURCOCCONT (11.08.05.01.01) | MURCOCCONT (11.06.05.01.01) o 4l € 'y Q -
MUR-SECAC DE ALMOXARIFADO
Ortima Movimentagdo:
‘Origem: MURGAB (11.06.01) Destino: MURCOCCOMNT (11.06.05.01.01) Situagdo: ATIVO - A EMNVIAR
e Tipe do Processo: COMPRA DE MATERIAL DE CONSUMO (033.21)
Assunto do Processo: 033 -ADMlNlSTRA@;&O GERAL: MATERIAL: AQUlSl;.‘i.C
Assunto Detalhado: PREGAD ELETRONICO SRP N° 08/2018

DocumenTos oo PRocESSD ®
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7.1 - GERAR PDF DO PROCESSO:

Para gerar um arquivo em PDF, bastar clicar no simbolo de PDF no resultado da

consulta de processos

\|: Visualizar Requisicdo “: Processo Detalhado ZJ: Desmarcar Acompanhamento  £J: Marcar Acompanhamento : Visualizar Leituras 55:
Gerar PDF L: Visualizar Dados do Documento | |: Visualizar Documento
Processos ENCoNTRADOS
Processo Interessado(s) Origem Local Atual Leituras
MUR-COO ?DENAC-&.CI DE COMPRAS E CONTRATOS
. i _ MURCOCCONT (11.08.05.01.01) | MURCOCCONT (11.06.05.01.01) o 4 (S 'Zg
MUR-SECAC DE ALMOXARIFADO
Ortima Movimentagdo:
‘Origem: MURGAB (11.06.01) Destino: MURCOCCOMNT (11.06.05.01.01) Situagdo: ATIVO - A EMNVIAR

23232.00088412019-52 | 100 30 Processo: COMPRA DE MATERIAL DE CONSUMG (033.21)

Assunto do Processo: 033 -ADMINISTRA@AO GERAL: MATERIAL: A-QUISI;.S.C
Assunto Detalhado: PREGAC ELETRONICO SRF N° D6/2010

DocumenTos oo PRocESSD

Ao clicar no icone PDF, o sistema permitird escolher se deseja o PDF integral do
processo ou de apenas parte dos documentos.

ATENCAO!!

Para 0 caso de processos juntados, sera apresentada também a opcdo de PDF do
processo acessorio. Devendo neste caso o servidor gerar o PDF de todos 0s processos.

IMPORTANTE!!! O PDF néo pode ser gerado através da mesa virtual.
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7.2 - VISUALIZAR DOCUMENTO(S) NO PROCESSO:

Para verificar e visualizar os documentos que estdo juntados no processo hd duas
maneiras:

1) Clicar no nimero do processo apresentado no resultado da consulta de processos.

\|: Visualizar Requisicdo “: Processo Detalhado £J: Desmarcar Acompanhamento  £]: Marcar Acompanhamento : Visualizar Leituras =5

Gerar PDF .: Visualizar Dados do Documento _ Visualizar Documento
Processo Interessado(s) Origam Local Atual Leituras

MUR-COO ?DENAC.&D DE COMPRAS E CONTRATOS - X
. MURCOCCONT (11.08.05.01.01) |MURCOCCONT (11.08.05.01.01) 1] 4 |4, 'fg & =
MUR-SECAQ DE ALMOXARIFADOD

(itima Movimentagéo:

Origem: MURGAE (11.06.01) Destino: MURCOCCOMNT (11.06.05.01.01) Situagdo: ATIVD - A EMVIAR
2 4201932 R o do Pracesso: COMPRA DE MATERIAL DE CONSUM (033.21)

Assunto do Processo: 033 -ADh‘IINISTRA@ﬂG GERAL: MATERIAL: AQUISI;.S.C
Assunto Detalhade: PREGAD ELETRENICS SRP N 08/2018

DocumenToS Do PRocESSO ®

Ao clicar, o sistema te apresentard os dados gerais do processo e todos 0os documentos
juntados, podendo inclusive visualizar o(s) documento(s) ( =) ) e seu(s) dados gerais (

< ), utilizando uma das duas opcdes apresentadas pelo sistema.
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INSTITUTO Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica
FEDERAL Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais
Sudeste de

Minas Gerais

Processo: 23232.000854/2013-92 (Enviar processo) (Arguivar processo)
Origem do Processo:
Data de Autuacdo:
Usuario de Autuacdo:
Tipo do Processo:
Assunto do Processo:
Assunto Detalhado:
Natureza do Processo:
Unidade de Origem:
Data de Cadastro:
Observacdo:
Status:

ULTIMA MOVIMENTACKO REALIZADA

Urgente:
Data de Envio:
Unidade de Origem:
Enviado por:
Destino:
Tempo Esperado no Destino:
Data de Recebimento:
Recebido por:

Documentos Int; d Arquivos A dli M o] P A Ei h izd Ocoménci Historicos
): Visualizar D bt izar Dados do D
DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO
Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
i - MUR-COORDENA@;\D DE COMPRAS E CONTRATOS
.? 1|DEGLARACAD 01/08/2019 (11.06.05.01.01) OSTENSIVO -
Assunto Detalhado: Termo de Instauracio de Processo Licitatdrio.
DESPACHO . - MUR-COORDENAQ;\O DE COMPRAS E CONTRATOS
g 2 FAVORAVEL/DESFAVORAVEL 0810812019 (11.06.05.01.01) OSTENSIVO ] | Q
Assunto Detalhado: NAD DEFINIDO
% p MUR-COURDENA(;;\D DE COMPRAS E CONTRATOS
? 3 TERMO DE JUNTADA POR APENSACAOQ 05/08/2019 (11.06.05.01.07) QSTENSIVO T oy
Assunto Detalhado: NAD DEFINIDO
4 PORTARIA 08/08/2019 MUR-COORDENACAQ DE COMPRAS E CONTRATOS OSTENSIVO W 5

(11.06.05.01.01)
Assunto Detalhado: PORTARIAS DELEGACAC DE COMPETENCIA E DE NOMEACOES (DG. PREGOEIROS E EQUIPE) E CERTIFICADOS DE PREGOEIROS

MUR-COCRDENACAO DE COMPRAS E CONTRATOS

5 | INFORMAGOES 08/08/2019 (11.06.05.01.01)

- QSTENSIVO
S ) | Q

Assunto Detalhado: RESUMO DA IRP N7 03/2019

2) Clicar no sinal de + apresentado no resultado da consulta de processos, no canto

": visualizar RequisigSo “.: Processo Detalhado £: Desmarcar Acompanhamento  £: Marcar Acompanhamento :. Visualizar Leituras  ©9:
Gerar PDF Lt Visualizar Dados do Documents | : Visualizar Documento
Processo Interessadols) Origam Local Atual Leituras

MUR-COO ?DEN.“.@@D DE COMPRAS E CONTRATOS E - X
. MURCOCCONT (11.08.05.01.01) |MURCOCCONT (11.06.05.01.01) 0 4 |y E? &,
MUR-SECAC DE ALMOXARIFADO

(Oitima Movimentagio:

‘Origem: MURGAE (11.06.01) Destino: MURCOCCOMNT (11.06.05.01.01) Situagdo: ATIVO - A ENVIAR
Tipe do Processo: COMPRA DE MATERIAL DE CONSUMO (033.21)

Assunto do Processo: 033 -HDM|N|STRR@AO GERAL: MATERIAL: F‘.‘QU|S|;.‘§.C

Assunto Detslhado: PREGAD ELETRENICD SRP MF 05/2018

DocumMmeENTos oo PRocESSO m

23232.000884/2015-92

Sera apresentado a lista com todos os documentos juntados ao processo. Ao passar 0

mouse sobre o o , 0 sistema apresentara o assunto detalhado de cada documento. Ao

'y

clicar — sera aberto a visualizacdo do documento e clicando sera aberto os dados

gerais do documento.
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Ministério da Educagdo
INSTITUTO Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica

FEDERAL Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais

Sudeste de
Minas Gerais

Processos EnconTraDOs
) QOrigem Local Atual Leituras
MUR-COO RDENAQ&O DE COMPRAS E CONTRATOS

. MURCOCCONT (11.06.05.01.01) MURCOEXOR (11.06.05.01.03) 0 B Q=g 8
MUR-SEGAO DE ALMOXARIFADO

Uttima Movimentagéo:

Origem: MURCOCCONT (11.06.05.01.01) Destino: MURCOEXOR (11.06.05.01.03) Situagdo: ATIVO - A ENVIAR
Tipo do Processo: COMPRA DE MATERIAL DE CONSUMO (031.12)

Assunto do Processo: 031 - GESTAQ DE MATERIAIS: AQU\SI@&O EIN CORPORA;S\O

Assunto Detalhado: PREGAD ELETRONICO SRP N° 08/201%

DOGUMENTOS DO PROGESSO =
Ordem Tipo de Documento Do?::t;::'to Natureza Situagio

(1] 1 DECLARAGAOD 010872019 OSTENSWO  ASSNADO =) ()
2 DESPACHO FAVORAWEL/DESFAVORAVEL 08/08/2019 OSTENSIMNO ASSINADO J 4

3 TERMO DE JUNTADA POR APENSACAQ 0&/082019 OSTENSIMO ASSINADO J -

0 4 PORTARIA 08/08/201% OSTENSIMO ASSINADO J -
o 5 \NFORMAG&ES 0&/082019 OSTENSIMO ASSINADO J -
(i} 6 DECLARACAQ 08/03/2019  OSTENSWO  AssMaDo =) O
(1] 7 EDMAL 08/087201% OSTENSVO ASSINADO B Q
0 8 PARECER 3012018 OSTENSNO ASSINADO J -
0 9 MEMORANDO_ELETRONICO 09/08/2019 OSTENSIMNO ASSINADO J 4
0 10 RELATORIO 0%/08/201% OSTENSIMO ASSINADO J oy
11 DESPACHO 09/08/2019 OSTENSNO ASSINADO J 4

o 12 \NFURMAQ&ES 14082019 OSTENSNO ASSINADO J -
0 13 \NFORMAG&ES 21/082018 OSTENSIMO ASSINADO J -
0 14 EDITAL 20/08/201% OSTENSIMO ASSINADO J oy
(1] 15 EDITAL 200082019 OSTENSVO ASSINADO 2 Q
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