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CEFET-MG - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracio e Contratos

ATENCAO!
O seu login € o seu CPF e sua senha € a mesma cadastrada na Identificacdo Unica.
O sistema diferencia letras maiisculas de mindsculas na senha.

SIGAA SIPAC SIGRH SIGAdmIn
(Académico) (Administrativo) {Recursos Humanos) (Administracdo e Comunicacdo)

Acesse o SIPAC e
insira seu usuario Entrar no Sistema

h Usudrio:
e senna.
Senha: |
Entrar
Caso ainda ndo possua cadastro no Caso tenha esquecido a senha,
sistema, - . .
) ) . cligue no link abaixo.
cligue no link abaixo. o,

Codastre_se Esqueci minha senha

a Este sistema € melhor visualizado utilizando o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instala-lo, cligue aqui.

SIPAC | Secretaria de Governanca da Informacdo - (31) 3319-7000 | Copyright © 2005-2020 - CEFET-MG - vm-sig-app-02.ditic.sgi.cefetmg.brinst2 - v4.46.17.cefetd7i



CEFET-MG - SIPAC
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CEFET-MG - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos LN RS R R i --- MUDAR DE SISTEMA - ~

Orcamento: 2022 Madulos A Abrir Chamado = Portal Admin.
3 Alterar Senha 0 Ajuda *.u Mesa Virtual
MépuULO DE PROTOCOLO
——  Mesa Virtual — Menu
s Trabalhe com seus processos e documentos lﬁ:: Menu de protocolo com acesso a lista de
arganizados em gavetas e pastas. = funcionalidades disponiveis no madulo.

SIPAC | Diretoria de Tecnologia da InformacSo - DTI - (31) 3319-7000 | Copyright © 2005-2022 sig-app-02.ditic.sgi.cefetmg.br.inst2 - v3.11.31.cefet57

Clique em “Menu”



CEFET-MG - SIPAC stema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos Tempo de Sessdo: 01: --- MUDAR DE SISTEMA - +

Orgamento: 2023 Madulos A Abrir Chamado = Portal Admin.
€= Alterar Senha 0 Ajuda *.I Mesa Virtual

MopuLo DE PROTOCOLO

4 » O sistema sera rei
/ ! todos que sal
Agradecemo

para fins de atualizacdo de funcionalidades. Pedimos a

preensao, em 1 hura o slstema Estara de vulta

Processos Documentos H Memorandos H Arquivo H Consultas/Relatdrios l

& cadastro & Movimentacdo
(Fl Cadastrar Documento - — - ; i
O Alterar Documentos Clique em “Cadastrar Documento”
[H Cadastrar Ccorréncia

[H Modelo de Documento [H Cancelar Encaminhamento
[ Salicitar Move Tipo de Documento

& Despachos Eletrénicos
[ Autenticar (0)
[0 Cadastrar Despacho
M alterar/Remover Despacho

[ Documentos Sigilosos
[ Desclassificar Documentos
(] Reclassificar Documentos

& Gerenciamento & Assinatura

[H Ccorréncias com Prazos Atrasados [0 Assinar Documentos (0)
B Cadastrar/Alterar Grupo de Assinantes




i

Dados Gerais

Prezadao Servidar, a H H Dados Pessoais, observar a necessidade de restricio e se esta
'! \: de acordo com a ESpECIfIque tlpo de # 13.709, de 14 de agosto de 2018 e a Lei de Acesso a Informacdo
(LAI) - Lei n® 11.52 d
ocumento

E=ta funcionalidade permite o regestro de documento avulso na instituigdo, isto &, informacdo que ndo demanda reunido e ordenacdo em processo. Para
cadastrar um documento, infor = dados abaixo e selecione a opcdo Continuar ==,

Para documentos digitais, o siste o permite o anexo de arquivos cujo formato =eja adotado pelo ePING - Padries de Interoperabilidade de Governo
Eletrdnico.

DAapos Do DOCUMENTO

Tipo do Documento: * |SOLICITACAD DE DEVOLUCAC DE BENS PATRIMONIAILS H|

Matureza do Documento: # | OSTENSIVO w

Ostensivo: documento cujo teor deve ser do conhecimento do pdblico em geral e ficard disponivel

para consulta na @rea publica do sistema.

" Documentos que contiverem informacées pessoais (CPF, RG, dados bancdrios, endereca...)

devemn ser cadastrados como RESTRITO.

Assunto Detalhado: # Detalhe o0 assunto
4

(1000 caracteres/0 digitados)

Observagies:

(700 caracteres/0D digitados)

Forma do Documento: # O Documentao Fisico @ Escrever Documento O Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO

Selecione a op¢ao de

“Escrever documento”




ESCREVER DOCUMENTO

ATENCAD: evitar copiar e colar textos 18 formatados, pois os mesmos acabam gerando erros de formatagdo ao imprimir o documento, o ideal seria copiar

apenas o texto e realizar a formatacdo abaixo ou carregar de algum modelo existente.
CARREGAR MODELD CARREGAR MODELD UNIDADE

Arquivo~ Editar~ Inserir~  Visuali Formatar ~ Tabela ~

O B I U s — L x
X ho H &

Formatos = Paragrafo = Fonte

SDLICITAQE.D DE DEVDLU{;ED DE BENS PATRIMONIAIS

ORIENTACOES DE PREENCHIMENTO

a. As informacdes deste documento se referem ao bem indicado na secao | (Descricdo do Bem)

b. Este formulario deverd ser cadastrado:

« em natureza do documento: OSTENSIVO e
+ encaminhado para a DIPAT (Divisdo de Materiais e Patrimdnio)

c. Este documento devera ser assinado eletronicamente pelo Chefe responsavel pela carga patrimonial do bem na Instituicao.

Especifique o NI, o tipo de bem devolvido e a

| - DESCRICAO DO BEM sua condicao.

IDENTIFICAGAO DO(S) BEM(NS)

ltem N*® Patrimdnio (M) Especificacao

Condigéo do bem (1)

01

02 Passo a passo de como consultar NI




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

b B FT USs — I x, x A~AT<

E=E=E=s =-E- 5=

D= 11

B Preencha o documento conforme suas especificagées

‘{ ) Local fora do CEFET-MG ‘{ ) Aluno "
Remetente [Informe responsavel pela devolugao (UG, Razio Social da Empresa, Mome do servidor ou Nome do aluno)]
|

Identificagao (1)

E-mail

Telefone (celular ou fixo)

Nome do responsavel legal [Informar nome completo do responsavel legal, caso a devolucdo tenha sido realizada por aluno]

(1) M= CNPJ / SIAPE / N* matricula do aluno

Adicionar Assinante

,rd! Minha Assinatura

Adicione 0s assinantes [T geeRm—,
interessados no documento AR Servidor de Outra Unidade

s .
&'ﬂ Terceirizado

Il - OBSERVACOES (campo opcional):

Externo

Discente

&
&

Clique em

- gf‘il Solicitar Indicagio de Assinantes
: Pend. de Autenticacdo .: Assinado pelo Autenticador i

Grupo de Assinantes
Assinar ] [ AdiCiGuus mazrm

“ A ”
ASSINANTES DO Do contlnuar

MNenh yl=nte adicionado

Cancelar || Continuar ==

# Campos de preenchimente obrigatdric.

Protocolo




ProT1TOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR INTERESSADOS MO DOCUMENTO

Y + 0 sistema sera reiniciado as 07:30, do dia 05/05/2023 (Sexta-feira) para fins de atualizacdo de funcionalidades. Pedimos a
’ s todos que salvem seus trabalhos para que nao haja transtornos.
Agradecemos a compreensao, em 1 hora o sistema estara de volta.

Vi R =

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados

Meste passo podem ser informados os interessados neste documento. Os interessados podem ser das seguintes categorias:

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

e preencha os dados dos servidores e unidades

Unidade: Uma unidade o

Outros: Plublico Externo, interessados

Apods inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do documento seleclionando a opcac  Confinuar ==

- @& & & &

DADOS DO INTERESSADD A SER INSERIDO
Categoria: @ Servidor D Aluno C]' Credor (:'J' Unidade C]' Qutros

SERVIDOR

Servidor: #

Notificar Interessado: * (@) sim (O N3o
E-mail: *

Inserir

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

-Ef: Excluir Interessado

InTERESsSADODS INSERIDOS NO DocumenTo (0)

Identificador Home E-mail Tipo
Menhum Interessado Inserido.

<< Voltar | | Cancelar || Continuar ==



(1 [ oy =

Dados Gerais Documentos Anexados

Nesse passo devem ser informados os dados da movimentacdo ini@ACLL UG RV LA [e ETe 0o [Xe IS 4Ty o =N e T (e T F-- B
E importante lembrar que a unidade do
destino é a Divisao de Materiais e
Patrimonio!

Origemn Interna: #
Dapos pA MOVIMENTACAD
Unidade de Origem: DIVISAOQ DE MATERIAIS E PATRIMONIO {11.54.01.01)
Unidade de Desting: #

+ [_ ] CENTRO FEDERAL DE EDUCAQED TECHOLOGICA DE MINAS GERAIS (11.00)

Tempo Esperado na Unidade de Destino: (Em Dias)

Urgente: ) sim ® n3o
[[] InForRMAR DESPACHO

<= Voltar | | Cancelar || Continuar ==

N S [ [N S WS . S . -

Passo a passo de como consultar NI



(i [ o = @

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados Movimentacao Inicial Confirmacdo

Confira todos o= dados do documento abaixo antes de confirmar o cadastro.

DApos DO DOCUMENTO

Origem do Documento: Interno
Tipo do Documento: SDLICITAQED DE DEUDLUQED DE BENS PATRIMONIALS

Subtipo: Confira os dados do documento

Assunto Detalhado: assinar tr

e conclua!

Natureza do Documento: OSTENSIVO

Unidade Origem: DIPAT (11.54.01.01)
Data do Documento: 04/05/2023
Observacoes: --
ASSINANTES DO DOCUMENTO

# Assinante Unidade Situagio

Pré-Visualizar Diocumento

INTERESSADOS INSERIDOS A0 DocuMENTOD (2)
Identificador Nome E-mail Tipo
Servidor

Unidade

Dapos pA MOVIMENTACAOD

Urgente: N3o
Unidade de Origem: DIVISAO DE MATERIAIS E PATRIMONIO (11.54.01.01)
Unidade de Destino: DIVISAD DE MATERIAIS E PATRIMONIO (11.54.01.01)

Confirmar | | << Voltar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.



