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Oqueeéeo
Portal do Aluno
no SIPAC

O Portal do Aluno faz parte do modulo PROTOCOLO do
Sistema Integrado de Patrimbnio, Administracdo e
Contratos (SIPAC) e surgiu para conferir uma melhor gestao
dos processos eletronicos de tramitacdo exclusivamente
digital.

As operacdes cotidianas antes realizadas em processos
fisicos passaram a ser realizadas eletronicamente na Mesa
Virtual, conferindo uma nova dindmica aos processos
administrativos do Centro, trazendo mais agilidade,
economia de recursos e transparéncia na a¢oes.

A Mesa Virtual tornou-se um marco de melhorias alinhado a
moderniza¢do do servico publico. E para o CEFET-MG uma
oportunidade de dispor ao seu publico interno e externo
uma ferramenta de otimizacdo das informacgdes.

Buscando o aprimoramento e a robustez da Mesa Virtual, e
no atendimento as demandas da comunidade académica,
melhorias continuas estao sendo implantadas. Um desses
aprimoramentos que sera detalhado neste manual é a
inclusdo de estudantes aos processos eletrénicos inseridos
na Mesa Virtual do SIPAC (versao 5.8).
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A assinatura

eletronica e as
normativas

O acesso ao "Portal do Aluno" no modulo Mesa Virtual /
Protocolo do SIPAC é destinado a alunos regularmente
matriculados no CEFET-MG e que participem de processos
administrativos na instituicdo ou que representem pessoas
fisicas ou juridicas nessa situa¢do, para fins de assinatura
eletrénica de contratos, convénios, termos, acordos, atas e
demais documentos protocolados na Mesa Virtual.

O uso do "Portal do Aluno" no SIPAC implica na aceitacdo das
normas que regulamentam o0 processo eletrénico, com
fundamento na legislacdo pertinente, destacando-se o Decreto
n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015, e admitindo como valida a
assinatura eletréonica na modalidade cadastrada (login e senha),
tendo como consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido
das ac¢bes efetuadas, as quais serdo passiveis de apuracdo de
responsabilidade civil, penal e administrativa.

Destaca-se ainda que a criagdo desse mecanismo esta em
conformidade com a MP 983/2020 e configura-se como uma
assinatura eletrénica simples que permite identificar o seu
signatario, anexa ou associa dados a outros dados em formato
eletrénico do signatario. De acordo com a MP 983/2020, a
assinatura eletrénica simples pode ser admitida nas interacées
com ente publico que ndo envolvam informacdes protegidas por
grau de sigilo.
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1-Acesso ao SIPAC:

2.1 - Acesse o SIPAC por meio do Link:
https://sig.cefetmg.br/sipac/portal_aluno/index.jsf utilizando

CEFET-MG -

SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos

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

SIPAC SIGRH SIGAdmin
(administrativo) (Recursos Humanos) (Administracdo e Comunicagdo)

Entrar no Sistema
Usudrio:
Senha:

Caso tenha esguecido a senha,
cligue no link abaixo.
&

Esqueci minha senha
Cadastre-se auec

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

SIPAC | Secretaria de Govermnanca da Informacso - (21) 3315-7000 | Copyright © 2005-2020 - CEFET-MG - vm-sig-app-04.ditic.sgi.cefetmg.br.inst4 - v5.9.1.cefat53

2.2 - Na tela acima, realize login com seu CPF e Senha da
identidade Unica (os mesmos dados de acesso ao SIGAA).

2.2.1 - Caso ndo possua identidade unica, realize o cadastro
por meio do link: https://iu.cefetmg.br/
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2.3 - ApOs realizar login, sera aberta a pagina abaixo:

CEFET-MG - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimédnio, Administragio e Contratos Tempo de Sessdo: 00:54 EEEINSICENRIEN=IEESRd SAIR

DISCENTE TESTE ASSINATURA SIP...

Orcamento: 2020 Médulos = Portal do Aluno €= Alterar Senha
(9 COORDEN F\CZ.iD DE DESENVOLVIMENTO DE CARREIR... (11.00.00.26) 0 Ajuda

@ Processos

. . T Fot
Nado ha noticias cadastradas. rocar Foto

Editar Perfil
Alterar Senha
Livros Solicitados

Mao Existem DADOS DO DISCENTE

SIPAC | Secretaria de Governanca da Informagio - (21) 2319-7000 | Copyright & 2005-2020 - CEFET-MG - vm-sig-app-03.ditic.sgi.cefetmg.br.inst2 - v5.9.1.cefst53

2.4 - Cligue na aba processos no canto superior esquerdo:

Processos

Assinar Documentos (1)

Consulta Publica de Processos

Caso haja documentos para assinatura o sistema informara
a a quantidade em texto vermelho como o exemplo acima.

Neste caso, clique na opcdo "assinar documentos".
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2.5 - Apés o comando para assinar, o sistema ira te
direcionar para a "Mesa Virtual" ambiente de assinatura
(tela abaixo):

# MopuLo pE ProTocoLo > ko MEsA VIRTUAL

Despachos Consultas Relatorios

MESA VIRTUAL ASSINATURA DE DOCUMENTOS

DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINATURA A

Mostrar 25 v Documentos 0 Itens Selecionados

(] Documento Unidade Origem Cadastrado Em Natureza Situacdo

(J 23070.000098/2020-29 0.26) 08/11/2020 OSTENSIVO ) PENDENTE DE ASSINATURA
N° 1/2020 - TERMO DE COMPROMISSO

2.6 - Nessa tela, vocé pode visualizar dados e o conteudo
do(s) documento(s) disponibilizado(s) pelos setores do
CEFET-MG para sua assinatura.

Passando o ponteiro do mouse em cima do numero do
documento, por exemplo, serdao exibidos os detalhes:

Clicando no NUmero do Documento a ser assinado, sera
exibido o conteddo documento.
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2 - Assinando o
documento!

Passo 01

Clicando no simbolo [ aparecerd uma caixa de
informacdes onde serdo exibidas as opc¢des:

Q, Documento Detalhado

rr Assinar Documento

Passo 02

Passo 02 - Clicando em Assinar Documento, abrira a
tela abaixo para que seja inserida a senha do discente:

Assinatura de Documento

nfime suas assinaturas informando para quais funcdes deseja assinar os documentos selecionados e, posteriormente, sua senha do

=': Adicionar Fungée (&': Remover Fun gdo
) i . _ &7 - ] i N :
&5 Servidor 3 Responsavel Unidade g Terceirizado ,f. Dizcente #il: Indicagdo em Unidade

Minnas AssINATURAS
]

Documento | Assinaturas

% TERMO DE COMPROMIS SO N° 1/2020 - CDCAR (11.00.00.26) & DISCENTE

Confirmar Cancelar

Em seguida, apos inserir a senha e confirmar, sera
exibida, no canto superior esquerdo, a seguinte
mensagem:

=
l:./ + Assinatura(s) realizada(s) com sucesso
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2.1 - Obtendo informacoes
detalhadas do documento!

Caso o estudante tenha interesse em maiores detalhes
sobre o documento e sua tramita¢ao, podera seguir
0S seguintes passos:

Passo 01

Clicando no simbolo B aparecerd uma caixa de
informacdes onde serdo exibidas as opc¢des:

Q, Documento Detalhado

rr Assinar Documento

Selecionando a op¢dao “Documento Detalhado”, o
documento a ser assinado sera exibido uma tela
contendo todos os demais assinantes, com as
respectivas comprovacdes de assinaturas efetuadas até
0 momento.

Nesta tela, o estudante atmbém tera um campo com as

opcoes: IENENEN

Selecionando a op¢ao Hcorrespondentea “Assinaturas”,
sera exibida a lista de todos os assinantes deste
documento, suas unidades administrativase a situagao
atual.
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Clicando em correspondente a “Baixar Arquivo HTML",
sera exibido o arquivo a ser assinado em formato HTML,
com a indicacdo dos assinantes, sendo possivel sua
impressao e/ou salva-lo em formato pdf.

Clicandono link - correspondente a “Baixararquivo pdf”,
documento a ser assinado sera transferidoem formado pdf.
No rodapé desse documento, sera exibido um link para a
verificacdo de sua autenticidade.

Na margem esquerda da pagina ha também um menu com
as opgoes:

1. Visualizacao

2. Dados gerais

3. Tramites

4. Ocorréncias

4. Historico

1. 1. Clicandoem “Visualiza¢do”sera exibidoo documento a
ser assinado.

2. Clicando em “Dados Gerais”, serao exibidas informacdes
gerais sobre o documento, como datas, observacoes,
movimentacdesjnteressadosetc.

3. Clicando em “Tramites”, serdo exibidos os setores em que o

documento foi tramitado até o momento.
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4, Clicando em Ocorréncias, serdao exibidos registros e
observacdes realizados no documento por servidores.

5. Clicando em Historico, serao exibidas todas as alteracdes ja
realizadas neste documento em sua tramitacado.

Em qualquer momento, o estudante podera visualizar os
documentos por ele assinado, clicando em “Documentos
Pendentes de Assinaturas” ou “Documentos Assinados”.

# MopuLo e ProTocoLo > o MESA VIRTUAL

Despachos Consultas Relatorios

MESA VIRTUAL

DOCUMENTOS ASSINADOS

Em caso de duvidas durante o processo de assinatura ou
em relacao ao conteudo do documento, entre em contato
com a area relacionada:

Estagios: http://www.estagio.cefetmg.br

Extensao: http://www.dedc.cefetmg.br

Educacao Profissional (Técnico): www.dept.cefetmg.br

Graduacao: www.dirgrad.cefetmg.br

Pos-graduacao: wwww.dppg.cefetmg.br
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Direcao-Geral | Administracao Central
Av. Amazonas, 5253 - Prédio Administrativo - Bairro: Nova Suica
CEP:30.421-169 (31) 3319-7000

Campus Nova Suica - Belo Horizonte
Av. Amazonas, 5253 - Prédio Escolar - Bairro Nova Suica
CEP:30.421-169 (31) 3319-7131

Campus Nova Gameleira - Belo Horizonte
Av. Amazonas, 7675 - Bairro Nova Gameleira
CEP: 30.510-000 (31) 3319-6721

Campus Leopoldina
Rua José Peres, 558 - Bairro Centro
CEP: 36.700-000 - (32) 3449-2346

Campus Araxa
Av. Ministro Olavo Drummond, 25 - Bairro Sao Geraldo
CEP: 38.180-510 - (34) 3669-4500

Campus Divinépolis
Rua Alvares de Azevedo, 400 - Bairro Bela Vista

CEFET-MG CEP: 35.503-822 - (37) 3229-1150

CENTR_O FEDERAL ,DE
EDUCACAO TECNOLOGICA . .
R e e Campus Gameleira - Belo Horizonte
Av. Amazonas, 5855 - Bairro Gameleira

CEP: 30.510-000 - (31) 3379-3000

Campus Timéteo
Rua 19 de Novembro, 121 - Bairro Centro Norte
CEP: 35.180-008 - (31) 3845-4600

Campus Varginha
Av. dos dmigrantes, 1000 - Bairro Vargem
CEP: 37.022-560 - (35) 3690-4200

Campus Nepomuceno
Av. Monsenhor Luiz de Gonzaga, 103 - Bairro Centro
CEP: 37.250-000 - (35) 3861-4500

Campus Curvelo
Rua Santa Rita, 900 - Bairro Santa Rita
CEP: 35.790-000 - (38) 3729-3900

Campus Contagem
Alameda dos Perdizes, 61 - Bairro Cabral
CEP: 32146-054 - (31) 3368-4300
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