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Oqueeéea
Mesa Virtual

A "MESA VIRTUAL" faz parte do médulo PROTOCOLO do
Sistema Integrado de Patrimbnio, Administracdo e
Contratos (SIPAC) e surgiu para conferir uma melhor
gestdo dos processos eletronicos de tramitacado
exclusivamente digital.

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

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

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

eletronica e as
normativas

O acesso do usuario externo ao moédulo Mesa Virtual do
SIPAC é destinado a pessoas fisicas externas ao CEFET-MG
gque participem de processos administrativos na instituicao ou
que representem pessoas fisicas ou juridicas nessa situacao,
para fins de assinatura eletrénica de contratos, convénios,
termos, acordos, atas e demais documentos protocolados na
Mesa Virtual.

A realizacdao do cadastro como assinante externo implica na
aceitacdo das normas que regulamentam o processo
eletrbnico, com fundamento na legislacdo pertinente,
destacando-se o Decreto n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015, e
admitindo como valida a assinatura eletrénica na modalidade
cadastrada (login e senha), tendo como consequéncia a
responsabilidade pelo uso indevido das acdes efetuadas, as
quais serdo passiveis de apuracdo de responsabilidade civil,
penal e administrativa.

Destaca-se ainda que a criacdo desse mecanismo esta em
conformidade com a MP 983/2020 e configura-se como uma
assinatura eletronica 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 eletronica simples pode ser admitida
nas interacdes com ente publico que ndo envolvam
informac@es protegidas por grau de sigilo.
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1 - Realizar cadastro do Assinante
Externo:

PASSO 01 - Acessar o Portal Publico do SIPAC:

https://sig.cefetmg.br/public/jsp/portal.jsf

PASSO 02 - Escolher a opgdo Assinantes Externos na aba lateral esquerda:

Centro Federal de Educagdo Tecnolégica de Minas Gerais Belo Horizonte, 31 de Agosto de 2020
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PASSO 03 - Em seguida, aparecera uma tela com a op¢ao de insercao de
login e de realizacdo de cadastro. Selecione a op¢ao CADASTRAR para
obter um login e senha de acesso.

@ Centro Federal de Educagio Tecnoldgica de Minas Gerais Belo Horizente, 31 de Agosto de 2020

SIPAC

MG Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

PORTAL PUBLICO > ASSINANTES EXTERNOS

AUTENTICACAD

E-mail: [ |

Senha: )

Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-los.
Caso zinda ndo tenha seu login de acesso, cligue em cadastrar para obté-lo.

Voltar

SIPAC | Secretaria de Govemanca da Infe ) 3313-7000 | Copyright © 2005-2020 - CEFET-MG - vm-sig-app-{
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PASSO 04 - Preenchimento do formuladrio de cadastro. Preencha todos
os dados obrigatérios (indicados com *) requeridos no formulario.

SIPAC > CADASTRO DE ASSINANTE EXTERNO

Formuldrio de cadastro de pessoa fisica para acessar o sistema e assinar documentos.

Por favor, informe seus dados abaixo comprovando com documentos. Se necessitar adicionar documentos distintos dos definidos no formuldrio, utilizar a secéo
outros documentos.

Formatos de arquivos permitides: JPG, PNG, PDF.

@: Remover Arquivo

FORMULARIO DE CADASTRO

Estrangeiro: * () st @ nio

Area Relacionada: # | - SELECIONE -- hd
Mome Completo: #| |
RG:w[ ] Orggo Expedidor: *[ ]
Arquivo do Documento - -
O
" Oficial com CPF: vl Escalher arquive |Nenhum arg.. Iaclonado|E|

Telefone: [ ]
Celular: #[ ]
E-mail: # [116425975621

Enderego: #

(400 caracteres/0 digitados)

Arguivo de Selfie: vrl Escolher arquivo |Nenhum arquive selecwonado|@

Arquive de Termo de

* i i Modelo do Termo: clique aqui para baixar
Veracidade: I Escolher arguivo |Nenhum arguivo sEIEc\onadn|[zl g qui p

OuTROS DOCUMENTOS @

Arguive: | Escolher arquive | Nenhum arguivo selecionado|

Descrigdo:

(400 caracteres/0 digitados)
DOCUMENTOS INSERIDOS
Yenhum arquivo informado
Senha do Usudrio: Confimagiodesenha: ¥ ]
Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatérie.

No Campo “ESTRANGEIRO”, devera escolher uma das opgdes entre SIM e NAO.
Caso escolha SIM, o sistema exibird um campo para inser¢cao dos dados do
Passaporte e outro para insercao do arquivo digitalizado do Passaporte.

Caso escolha NAO, o sistema exibird os demais campos para preenchimentos
dos dados de cidaddos brasileiros.

Ponto de

atencao!

4.2 - No campo AREA RELACIONADA, o usudrio deverd escolher uma das
opc¢Bes. As areas relacionadas representam as unidades da CEFET-MG a que o
assinante externo ficara vinculado uma vez que o assunto do processo/
documento que sera destinado a este assinante esta vinculado a essas areas.

Bolsistas Externcs

Convénies e Contratos

Estagios

Extensdo

Gestdo de Pessoas

Membros Externos de Conselhos
Pds-graduacdo



Segue uma lista de alguns assuntos de processos/documentos vinculados as
areas do CEFET-MG:

1 - Bolsistas Externos: Processos e documentos de estudantes de outras
instituicbes de ensino selecionados para Programas Institucionais de Bolsas do
CEFET-MG.

2 - Convénios e Contratos: Processos e documentos referentes a contratos
administrativos, participes em instrumentos juridicos de convénios e parcerias,
fornecedores em processos de compras e licitagdes.

3 - Estagios: Processo e documentos de estagios de alunos do CEFET-MG.
4 - Extensao: Processos e documentos referentes a a¢cdes de extensao.

5 - Gestao de Pessoas: Processos e documentos referentes da area de Gestao
de Pessoas.

7 - Membros Externos de Conselhos: Processo e documentos de
membros representantes de entidades externas nos Conselhos Superiores;

8 - Pos-graduacao: Atas de bancas examinadoras de pds-graduacdo lato sensu
mestrado e/ou doutorado.

4.3 - O usuario devera preencher os campos NOME COMPLETO, RG, ORGAO
EXPEDIDOR DO RG, TELEFONE, CELULAR, E-MAIL e ENDERECO.

4.4 - No campo ARQUIVO DO DOCUMENTO OFICIAL COM CPF, deve ser
inserido um documento de identificacdo oficial que contenha o CPF + foto,
como CNH, RG, COREN, OAB etc.

4.5 - No campo ARQUIVO SELFIE, o usuario devera inserir uma “foto” segurando
seu documento de identificacdo oficial com foto, igualmente a uma “selfie”. E
importante que a selfie esteja nitida e clara para que seja feita a valida¢ao pela
equipe responsavel no CEFET-MG.

O Campo “ARQUIVO SELFIE” tem por objetivo garantir a propria seguranca dos
usuarios externos no sistema do CEFET-MG, evitando que terceiros, de posse
dos documentos do usuario, realizem o cadastro sem o seu consentimento e
Ponto de assinem documentos adquirindo obrigagdes junto a administragdo publica.

atengao!

Fique tranquilo, o arquivo da selfie servira exclusivamente para sua validagao no
cadastro de assinantes externos do CEFET-MG (autarquia federal) com acesso
restrito e exclusivo aos servidores da area de responsavel pela identificagdo.




4.6 - No campo ARQUIVO DE VERACIDADE, o usuario devera acessar o TERMO
DE CONCORDANCIA E VERACIDADE ( disponivel no lado direito), realizar a
leitura do mesmo, imprimir, inserir a sua assinatura (conforme
assinatura do documento oficial enviado) e fazer o upload no sistema.
Caso possua, o usuario podera assinar o Termo com certificado
digital, dispensando a impressao.

MINISTERIO DA EDUCACAQ
CENTRO FEDERAL DE EDUCACE\O TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS

WIII - a consulta periddica ao SIPAC ou ao sistema por meio do qual efetivou o peticionamento
eletrénico, a fim de verificar o recebimento de intimagdes, considerando-se realizadas na data em
que efetuar sua consulta no sistema ou, ndo efetuada a consulta, quinze dias apds a data de sua
expedicdo;

1% - as condigdes de sua rede de comunicacdo, o acesso a seu provedor de internet e a configuragdo
do computador utilizado nas transmissdes eletronicas;

X - a observincia dos periodos de manutengio programada, gue serdo realizadas,
preferencialmente, nos hordrios das 12 e 18 de segunda a sexta com dura¢do de aproximadamente
1 min, além de outras paradas programadas para manutencdo do data center;

Xl - os dados pessoais fornecidos receberdo os tratamentos necessdrios 3 execugdo de politicas
publicas previstas em leis e regulamentos ou respaldadas em contratos, convénios ou instrumentos
congéneres, nos termos da Lei 13.709/2018.

Local e data:

Nome Completo:

4.7 - No campo OUTROS DOCUMENTOS é possivel inserir outros documentos
gue O usuario considere importantes para confirmar a veracidade dos seus
dados.

ForRMULARIO DE CADASTRO

Estrangeiro: * C s1M ® nAo
Area Relacionada: # | -- SELECIONE -- -
Nome Completo: | ]
RG] Orgio Expedidor: »[ ]
] A oo cp i
CPF: # Oficial com CPF: *I Escolher arquive | Nenhum arg ..Ieclonado‘@

Telefone:[ ]
Cellar: o[ ]
E-mail: 11642875621

Endereco: %

(400 caracteres/0 digitados)

Arquivo de Selfie: 'I Escolher arquivo | Nenhum arquive selecmnadul@

Arguivo de Termo de _

. * i Modelo do Termo: cligue aqui para baixar
Vveracidade: | Escolher arguivo |Nenhum arquive selecmnadnl@ iq qui pi

OuTros DOCUMENTOS EI

- Arquivo: | Escolher arquive | Nenhum arguive salecionadol

Descrigdo:
(400 caracteres/0 digitad: ~
-

DocumenTos INSERIDOS

Nenhum arquivo informado

Senha do Ususrio: (] Confirmagiodesenha: «[ ]
Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.




4.8 - Criacdo de usuério e senha. No campo SENHA DO USUARIO devera ser
criada uma senha a livre escolha do usuario.

No campo CONFIRMACAO DE SENHA, o usuério devera inserir a mesma senha
digitada no campo SENHA DO USUARIO.

DocuMeNTOs INSERIDOS

Nenhum arquivo informado

T c— - Confimasio e sennss + [
Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdric.

A senha cadastrada deve possuir pelo menos uma letra maiuscula, uma letra
minuscula e um caracter especial.

Ponto de A senha ndo possui tamanho maximo, senhas maiores sao mais fortes.

atencao!

A senha ndo pode conter caracteres sequenciais. Ex: '123', 'abc'.

A senha ndo pode conter o e-mail do usudrio em qualquer parte.

Apoés estes procedimentos, o usuario devera clicar em CADASTRAR ou
CANCELAR.

DocuMeENTOS INSERIDOS

Nenhum arquive informada

SenhadoUsudrio: s ] Confimagdo desenha: «[ ]

- Cadastrar Cancelar
Campos de preenchiments obrigatério.

Ao clicar em CADASTRAR, o usuario recebera um e-mail de confirmacado logo
apos a analise dos dados inseridos.

Caso clique em CANCELAR, todas as informacgdes inseridas no formulario serao
perdidas.



2 - VALIDACAO DO
CADASTRO:

2.1 - ApOs a realizacdo do cadastro, o Assinante Externo
recebera a seguinte mensagem por e-mail:

SIPAC - CADASTRO DE ASSINANTE
EXTERNG

EP-SGI/CEFET-MG <nag-responda@dri /=

aguarde

Esta i enviada automaticamente pelo sistema. Por favor, nao
respo 58 .

2.2 - Apoés analise do cadastro pelo setor competente, o
Assinante Externo recebera a seguinte mensagem por e-mail:
SIPAC - ANALISE DE ASSINANTE
EXTERNO

EP-SGI/CEFET-MG <nag-responda@dri s

a automaticamente pelo sistema. Por favor, nao

responde-la

Manual de Assinantes Externos | SIPAC
Centro Federal de Educacao Tecnolégica de Minas Gerais



2.3 - O assinantetambém recebera um e-mail apds insercao
de um documento para a coleta da sua assinatura eletrdnica,
com a seguinte mensagem:

SIPAC - Assinatura de Documentos

EP-SGI/CEFET-MG <nao-responda@dr
Para:

Prezado(a) NOME DO ASSINANTE EXTERNO
natura de documento foi gerada em seu nome por NOME DO
EXAMINADOR em 01/0772020 & se encontra pendente
autenticacdo
Dados Gerais do Documento
Documento:
Tipo do Documento: TERMO DE COMPROMISSO
Unidade de Origem: PROGRAD - COORDENADORIA DE ESTAGIOS
(11.03.07)
acessar sua area restrita no link Assinantes Extern

Esta mensagem foi enviada automaticamente pelo sistema. Por favor, ndo
respondé-la

N d B

Em caso de duvidas ou na validacéo do seu cadastro, entre
em contato com a area relacionada:

Bolsas e Estagios: estagio@cefetmg.br
Contratos e Fornecedores: dict@cefetmg.br
Convénios e Parcerias: dicv@cefetmg.br
Extensdo: dedc@cefetmg.br

Gestao de Pessoas: segep@cefetmg.br

Membros Externos de Conselhos: gabinete@cefetmg.br

Pds-graduacao: dppg@cefetmg.br
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Acesso ao SIPAC
apos cadastro

Passo 01

Acesse novamente a pagina publica do SIPAC
https://sig.cefetmg.br/public/jsp/portal.jsf. Escolha a
opcao “Assinantes externos”.

9 Centro Federal de Educacdo Tecnologica de Minas Gerais Belo Horizonte, 31 de Agosto de 2020

SIPAC

CEFET-MG Sistema Integrado de Patrimonio, Administracao e Contratos

s, Editais Recentes
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Passo 02

Insira o e-mail cadastrado no formulario de cadastro
juntamente com a senha anteriormente cadastrada.
Selecione a op¢do “Entrar” para acesso ao sistema.

Manual de Assinantes Externos | SIPAC

Centro Federal de Educacdo Tecnolégica de Minas Gerais



Ao realizar o login, vocé tera acesso ao sistema
SIPAC. do CEFET-MG.

Aparecera a seguinte tela.

Passando o ponteiro do mouse em cima do numero
do documento, serao exibidos os detalhes do
documento.

Clicando no NUmero do Documento a ser assinado,
serd exibido o conteldo documento.

Manual de Assinantes Externos | SIPAC

Centro Federal de Educacdo Tecnolégica de Minas Gerais



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

Clicando em Assinar Documento, abrira a tela abaixo
para que seja inserida a senha do assinante externo.

Documento

% TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO N° 432/2020 - CPRE (11.49.01.05) iy ASSINANTE EXTERNO

Em seguida, apos inserir a senha e confirmar, sera
exibida a seguinte mensagem:

# PORTAL DO ASSINANTE EXTERNO

.
l)f « Assinatura(s) realizada(s) com sucesso
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Obtendo informacoes
detalhadas do documento!

Caso o assinante tenha interesse em maiores detalhes
sobre o documento e sua tramitacdo, podera serguir
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 assinante externo também tera um campo

com as opgdes: [IEHENEN

Selecionando a op¢ao H correspondentea “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 |l correspondentea “Baixararquivo pdf”,o
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. Clicando em “Visualizacdao”,sera exibido o documento a
ser assinado.

2. Clicando em “Dados Gerais”, serao exigidas informacdes
gerais sobre o documento, como datas, observacdes,
movimentacoes, interessados etc.

3. Clicandoem “Tramites”,serao exibidos os setores em que
o documento foi tramitado até o momento.
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4, Clicando em Ocorréncias, serao exibidos registros e
observacdes realizados no documento por servidores.

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

Em qualgquermomento,o Assinante Externo podera visualizar
os documentos por ele assinado, clicando em “Documentos
Pendentes de Assinaturas” ou “Documentos Assinados”.

CEFET-MG - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contrati

# PORTAL DO ASSINANTE EXTERNOQ

Old PEDRO HENRIQUE DIAS DE SOUSA, esta drea & reservada a

1 ASSINATURA DE DOCUMENTOS |

DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINATURA

Most

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

Bolsas e Estagios: estagio@cefetmg.br
Contratos e Fornecedores: dict@cefetmg.br
Convénios e Parcerias: dicv@cefetmg.br
Extensado: dedc@cefetmg.br

Gestdo de Pessoas: segep@cefetmg.br

Membros Externos de Conselhos: gabinete@cefetmg.br

Pds-graduacao: 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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