Instrucdes para abertura de Processos
de Pagamento de Materiais

1 - ABERTURA DE PROCESSO DE PAGAMENTO DE AQUISICAO DE
MATERIAIS:

1.1 - Dados Gerais do Processo:

- Origem do processo: Processo Interno

- Tipo de Processo: Pagamento de Material (052.221)

- Assunto do Processo: 052.221 — Gestdo Orcamentaria e Financeira: Gestao
Financeira: Execucdo Financeira: Despesa: Despesa Corrente, para material de consumo
ou 052.212 - GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA: GESTAO
FINANCEIRA: EXECUCAO FINANCEIRA: RECEITA: RECEITA DE CAPITAL,
pata material permanente

- Assunto Detalhado: [N2 PROCESSO ORIGINAL] — [OBJETO DA AQUISICAO] - [MODALIDADE]
— [NUMERO DA MODALIDADE] - [N DO CONTRATO-caso tenha]

- Natureza do processo: OSTENSIVO

1.2 - Dados dos Interessados a serem inserido:

- Categoria: Unidade

- Unidade:

MUR-COORDENACAO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
E-mail: ceof.muriae@ifsudestemq.edu.br (obrigatorio)

GERENCIA DE CONTABILIDADE (11.06.05.02) (obrigatério)
E-mail: contabilidade.muriae@ifsudestemg.edu.br

MUR-SECAO DE ALMOXARIFADO (quando material de consumo)
E-mail: almoxarifado.muriae@ifsudestemg.edu.br

MUR-SECAO DE PATRIMONIO (quando material permanente)
E-mail: patrimdénio.muriae@ifsudestemq.edu.br

- Notificar interessado: Sim

1.3 — Telas demonstrativas do SIPAC

- Abrir Processo


mailto:ceof.muriae@ifsudestemg.edu.br
mailto:contabilidade.muriae@ifsudestemg.edu.br
mailto:almoxarifado.muriae@ifsudestemg.edu.br
mailto:patrimônio.muriae@ifsudestemg.edu.br

MopuLo DE SisT. DE PROTOCOLOS

I Processos ” Documentos ” Memorandos H Arquivo 1

[ Consultas/Relatérios

<
] Cadastrar Processo
[ Cadastrar Processo Antigo
® adicienar Noves Documentos
B Alterar Processo
[ Alterar Responsavel
© Autuar Processo
[ Definir Localizag3o Fisica
[ Diligéncia
[ Ocorréncia
B Cadastrar Ocerréncia
[ alterar Ocorréncia
& Processos Sigilosos
Desclassificar Processos
B Reclassificar Processos
[¥ Registrar Dados do Processo

O Etiquetas para Capas
[ Gerar Etiquetas

@ Fluxe de Processo
® Consultar Fluxos

@ Movimentacdo
[ Registrar Recebimento (2)
[J Registrar Envio (Saida) (596)
[ Alterar Encaminhamento
[ Cancelar Encaminhamento
[ Ferramenta para Recebimento com Cédigo de Barras

@ Juntada
[ Juntada de Processos
¥ Desapensacio de Processos
[ Cancelamento de Juntadas
Juntada de Documentos Avulses a Processo

D Etiquetas Protocoladoras
[ Gerar Etiquetas
[ Reimprimir Etiquetas

@ Despachos Eletrénicos
[ Autenticar

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Tipo do Processo: # PAGAMENTO DE MATERIAL (052.221)

Classificagio CONARQ: 052,221 - GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA: GESTAC FINANCEIRA: EXECUCAO FINANCEIRA: DE [ Q:

Nio EI

Processo eletrénico: # Ssim

Todo o contedo deste processo (inclusive os documentos) deve estar cadastrado no sistema e suas

/. tramitagies serdo feitas em meio eletrénico pele SIPAC. Pois este tipo exige que ele seja totalmente

eletrénico.

N° PROCESSO ORIGINAL - AQUISICAQ X00(X - PREGAO J000(000

Assunto Detalhado: #

(900 caracteres 56 digitados)

Natureza do Processo: # | OSTENSIVO

v Lo

Ostensivo: processo cujo teor deve ser do conhecimento do piblico em geral e ficard disponivel

para consulta na drea piblica do sistema.

Observagdo:

(4000 caracteres/0 digitados)

4,

% A seguir, € 1 | @ indi

DaApos DO INTERESSADO

de inter

Categoria: # | Unidade

Unidade: #

Notificar Interessado:

E-mail: #

INTERESSADOS INSERIDOS NO PrRoOCESsO (4)

Identificador Nome

1106050103 MUR-COORDENAGCAO DE EXECUGAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

11060502 GERENCIA DE CONTABILIDADE
110605010201 MUR-SEGAO DE ALMOXARIFADO

110605010202 MUR-SECAO DE PATRIMONIO

de acordo com a sua categoria dentro da instituicdo para a abertura do processo.
v =
Inserir <:
4 : Excluir Interessado
E-mail
ceof muriae@ifsudestemg.edu.br
edu.br

muriae@i edu.br

patrimonio. muriae@ifsudestemg.edu.br

Cancelar || Finalizar

&&=

Unidade

Unidade

Unidade

Unidade

]

A

@




2 - DOCUMENTOS A SEREM ADICIONADOS AO PROCESSO PAGAMENTO
DE COMPRA DE MATERIAL:

2.1 — Aba Processos:

- Adicionar Novos Documentos
- Processo na Unidade: onde se encontra o0 processo
- NUmero do Processo: pesquisar 0 nimero do processo

2.2- Lista de Processos
- Clicar icone verde

2.3 — Informar Documentos

- Tipo de Documento: Termo de Abertura

- Natureza do Documento: Ostensivo

- Unidade de Origem: Unidade que esta inserindo o documento
- Assunto detalhado: Termo de Abertura

- Escrever Documento

- Carregar modelo da Unidade

a.
b.
C.

Assinatura do Documento

Inserir Documento
Finalizar

2.4 — Informar Documentos

- Tipo de Documento: Nota de Empenho; Nota Fiscal; Declaracdo de Ateste

- Natureza do Documento: Ostensivo (o documento que possuir dados sensiveis
devera ser cadastrado como RESTRITO)

- Unidade de Origem: Unidade que esté inserindo o documento

- Assunto detalhado: Nota de Empenho; Nota Fiscal; Declaracdo de Ateste (Ex: Nota
de Empenho 20xxNExxx — empresa ou Nota fiscal xxxx — empresa ou Declaragéo de
Ateste Nota Fiscal xxx — empresa)

- Anexar Documento

- Data do documento: data que esta sendo inserido

- Data recebimento: repete data do documento

- Tipo de Conferéncia:

Documento original: Produzido/recebido em formato digital (nasceu em ambiente
digital - nato). E possivel verificar autenticidade. Ex.: documentos produzidos em
sites institucionais ou sistemas informatizados onde é possivel verificar a
autenticidade do documento ou também por programas informatizados onde o
servidor publico produziu em fungdo de suas atividades (planilhas, imagens).
Copia simples: Cdpia recebida em meio eletrdnico ou copia recebida em papel. O
servidor que insere no sistema néo teve acesso ao documento original, portanto
ndo pode fazer conferéncia.

Copia autenticada em cartorio: Com selo de autenticagdo do cartorio. Ex.:
qualquer documento que possua selo de autenticacdo do cartorio

Copia autenticada administrativamente: O Documento foi recebido em papel
(original) pelo servidor. A cdpia sera considerada como autenticada quando for
digitalizada pelo servidor ou entregue pelo interessado/solicitante juntamente com
o original para que o servidor possa atestar que a copia confere com o original.



- Arquivo Digital: Escolher arquivo

a. Assinatura do Documento
b. Inserir Documento
C. Finalizar

2.5 — Telas demonstrativas do SIPAC

Processos ‘ ‘ Document... || Arquivo || Consultas/Relatorios
& cadastro & Fluxo de Processo
[E Abrir Processo [ cadastrar Fluxo
[E Cadastrar Processo [ Consultar Fluxo
[ Adicionar Noves Documentos <: [E) Retirada de Processo de Fluxo
[E alterar Processo [ Retirar Processo
[H] Alterar Responsével [ Consultar Retirada

[© Autuar Processo

[ Definir Localizagdo Fisica B Movimentacio

[© Diligéncia [ Registrar Recebimento {3)
[H Solicitar Movo Tipo de Processo [ Registrar Envio (Saida) (241)
[® Ocorréncia [ Alterar Encaminhamento
[ Cadastrar Ocorréncia M Cancelar Encaminhamento
[© Alterar Ocorréncia [ Ferramenta para Recebimento com Cddigo de Barras
[H Processos Sigilosos B Juntada
Desclas_slﬁcar Processos ® Juntada de Processos
[H Reclassificar Processos [ Desapensacdo de Processos
B Registrar Dados do Processo Ml cancelamento de Juntadas
[ Retirada de Pegas (M1 Juntada de Documentos Avulsos a Processo
[ Desentranhamento
[ Desmembramento & Etiquetas Protocoladoras

[Fl Gerar Etiquetas

Protocolo

NSULTA DE PROCESSOS
Processos na Unidade: [ ] ==

FILTROS
[J Numero do Processo: 0 |0 /o -0 (Formato: Radical Mumero/Ano - Digitos) | | + || - '<:=
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
] cédigo de Barras:
[} Assunto Detalhado:
(] Interessado:
[ urgente: ® sim O ndo
[} Processos dependentes de autenticacido de despacho

Consultar | Cancelar

LISTA DE PROCESS0S

= Natureza do
Processo Interessado(s) Origem Toaiear Status

REI-DIRETORIADE ORGAMENTO E FINANCAS
REEDIRETORISREENSEN RS REI-DIRETORIA DE ENGENHARIA E ARQUITETURA

[ B |3
ARQUITETURA (11.01.06.01) QSTENSIVO ATIVO L & @ <:

REI-COORDENACAQ DE EXECUCAD
FINANCEIRA

23223.003338/2021-37 | Tipo do Processo: PAGAMENTO DE SERVICOS (052.221)

Assunto do Processo: 052 221 - GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA: GESTAC FINANCEIRA: EXECUCAO FINANCEIRA- DESPESA- DESPESA
CORRENTE

Assunto Detalhado: EMPRESA UNO COMERCIO DE FERRAGENS E FERRAMENTAS - CNPJ: 34.127.777/0001-33 - CONTRATO 15/2020 - RDC 001/2020 -
CAMPUS AVANCADO CATAGUASES

DocuMeENTOS DO PROGESSO =]



ADICAO DE DOCUMENTOS

Tipo do Documento: * TERMO DE ABERTURA

Natureza do Documento: * | OSTENSIVO e : <:

Todes os documentos ostensives do processa ficarSo disponiveis para consulta na drea piblica do sistema.
!, Documentos que contiverem informacbes pessoais (CPF. RG, dados bancdrios, endereco...) devem ser cadastrades come

RESTRITO.

TERMO DE ABERTURA

Assunto Detalhado: <=

{1000 caracteres/17 digitados)

Volume:
Observagies:
4
(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: * @:‘ Escrever Documento | ! Anexar Documento Digital <=

ESCREVER DOCUMENTO

ATENCAO: evitar copiar e colar textos j& formatados, pois os mesmos acabam gerando erros de formatagdo ac imprimir o documento, o ideal seria copiar apenas
o texto e realizar a formatag8o abaixo ou carregar de algum modelo existente.

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE <=

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

> = -

0 B I US — L x X A~ A~
“ X he H Q & & WO~ @\

Formatos + Paragrafo ~  Fonte ~ Tamanho - Palavras Reservadas v Referéncias «

Em atendimento ao disposto no art. 6° da Lei n® 9.784/99, que regula o processo administrativo no dmbito da Administracio Publica Federal, procedemos a
abertura deste processo administrative, tendo por objetive [informar a contratacio pr dida], para der as idades do IF SUDESTE MG - campus
Muriaé

Palavras: 43

dicionar D | {1

N

V' Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados. Para concluir os procedimentos, selecionando a opgdo “Finalizar™

1 : subir ordem |l : Descer Ordem : Pend. de Autenticagio  @: Assinado pelo Autenticador
@: Remover Documento  %: Remover Assinante  |2): Visualizar Documento  C4: Visualizar Informacées Gerais
DocUMENTOS DO PROCESSO L > [ Assinar ] [ Adicionar Assil

Minha Assinatura

TERMO DE ABERTURA - "
:: > v 6 [ — Servidor da Unidade
- U ﬂ J Natureza: OSTENSIVO —] a

# Documento Assinantes




0 DE DOCUMENTOS

INFORMAR DOCUMENTO
Tipo do Documento: * NOTA DE EMPENHO (051.3) <:

Natureza do Documento: # | OSTENSIVO v <:

1\, Todos o= documentos ostensives do processo ficarSo disponiveis para consulta na Srea piblica do sistema.
Unidade de Origem:

=1£5 INSTITUTO FEDERAL SUDESTE DE MINAS GERAIS (11.00)
& ] CAMPUS BARBACENA (11.02)
& ] CAMPUS JUIZ DE FORA (11.03)
& (] CAMPUS MANHUAGU (11.05)
= ] CAMPUS MURIAE (11.06.10) <:
= ] CAMPUS RIO POMBA (11.04)
& (] CAMPUS SANTOS DUMONT (11.07)
& (] CAMPUS SA0 JOAQ DEL REI (11.08)
=] CONSELHO SUPERIOR (11.11)
= "] REITORIA (14.01)

Assunto Detalhado:

A
{1000 caracteres/0 digitados)
Observagdes:
4
{700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: * (0) Escrever Documento (O Anexar Documento Digital
J: Visualizar Documento (-'\: Visualizar Informacées Gerais @: Excluir Documento
DocuMENTO(S) PENDENTE(S) DE ASSINANTE(S)
Tipo de Documento Data de Documento Origem Matureza
Menhurn Documento Pendente de Assinante
a’: Adicionar Assinante da Prdpria Unidade .dl: Adicionar Assinante de Qutra Unidad @ Assi e
ASSINANTES DO DOCUMENTO « & da

# Assinante Unidade

Menhurn Assinante Informado.

Inserir Documento(s) no Processo

Forma do Dacumento: * () Escrever Documento @ Anexar Documento Digital L e ]

ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL

Data do Documento: E <:

Identificador: [EI

Ano:

Unidade de Origem: <:

=<3 INSTITUTO FEDERAL SUDESTE DE MINAS GERAIS (11.00)
(] CAMPUS BARBACENA (11.02)
%l (] CAMPUS JUIZ DE FORA (11.03)
& (] CAMPUS MANHUAGU (41.05)
& (] CAMPUS MURIAE (11.06.10)
& (] CAMPUS RIO POMBA (11.04)
& (] CAMPUS SANTOS DUMONT {11.07)
@ (] CAMPUS SAO JOAO DEL-REI (11.08)
=] CONSELHO SUPERIOR (11.11)
& (] REITORIA (11.01)

Responzdvel pelo recebimento:
Tipo de Conferéncia: # | -- SELECIONE -- v <:

Arquive Digital: * | Pracurar... | Nenhum arquiv...selecionado. (Formatos de Arquivos Permitidos) <:

Data do Recebimento: El

Mimero de Folhas:

1\, Caso o arquivo seja informado, serd necessério informar pele menos um Assinante do Documento.

Adicionar Documento



3 -

SEQUENCIA DOCUMENTOS DO PROCESSO DE
PAGAMENTOS DE MATERIAL NO SIPAC

Sequéncia de Nome SIPAC Natureza do | Responsavel | Observacéo
documentos (Tipo de Documento
documento)
Termo de Termo de Ostensivo Requisitante | Nato Digital
Abertura Abertura
Empenho Empenho Ostensivo Requisitante | Arquivo em
PDF
Nota Fiscal Nota Fiscal Ostensivo Requisitante | Arquivo em
PDF
Ateste Declaragéo / Ostensivo Requisitante | Nato Digital
Despacho
Documentos de | Documentos de Ostensivo Financeiro | Nato Digital
Pagamento Pagamento




