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TREINAMENTO

http://www.sistemas.cefetmg.
br/

Link Externo: 
https://www.youtube.com/channel/UCHeFG6-GOheUPSEjsYvYGHA/videos

https://www.youtube.com/channel/UCHeFG6-GOheUPSEjsYvYGHA/videos


SIG - SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTÃO



SIPAC - SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMÔNIO, 
ADMINISTRAÇÃO E CONTRATOS
• Módulo Protocolo

• Documentos

• Processos

• Memorandos

• Consultas / Relatórios



Criar, alterar, localizar, movimentar
documentos, memorandos ou
processos.

Mesa Virtual  X  Menu

• SIPAC

• Protocolo

http://www.sistemas.cefetmg.br/modulos/sipac/

http://www.sistemas.cefetmg.br/modulos/sipac/


- Cadastro

- Assinatura

- Movimentação

- Despachos

• SIPAC

• Protocolo

• Documentos



DOCUMENTOS

Atas: reuniões, defesas, etc…

Portaria nomeando comissões temporárias: Avaliação de projeto de extensão, Avaliação de progressão
por desempenho, Análise do Plano de Trabalho e Relatório Anual de Atividades, entre outras.

Declarações.

Pareceres: avaliação de pedido de redistribuição de professor, avaliação de pedido de afastamento para
capacitação, etc…

Edital: monitoria, processo de eleição, etc…

Resoluções.

Atenção: Documentos que pertencem a um processo podem ser cadastrados diretamente no processo.



• Cadastrar documento

• Dados Gerais

• Documentos Anexados

• Interessados

• Movimentação inicial

• Confirmação

• Comprovante

• SIPAC
• Protocolo

• Documentos

• Cadastro



Tipo do documento

• Portaria, parecer, ata, edital, avaliação de
progressão, currículo, comprovantes, memorandos,
etc.

Natureza do documento

• Ostensivo: documento cujo teor deve ser do
conhecimento do público em geral e ficará
disponível para consulta na área pública do sistema.

• Restrito: cujo teor não deve ser do conhecimento
do público em geral, sendo acessados apenas pelas
unidades nas quais são tramitados, interessados
e assinantes.

• Hipótese Legal: Informação pessoal e restrita
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• Movimentação inicial

• Confirmação

• Comprovante
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• Protocolo
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- Assinar documentos
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• Assinatura



- Registrar Recebimento
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- Registrar Recebimento

- Registrar Envio (Saída)

• SIPAC
• Protocolo

• Documentos

• Movimentação



- Cadastrar Despacho de 
Documento

• SIPAC
• Protocolo

• Documentos

• Despachos



• Cadastro

• Cadastrar Processo

• Adicionar Novos Documentos

• Diligência

• Movimentação

• Registrar Recebimento

• Registrar Envio (Saída)

• SIPAC

• Protocolo

• Processos



PROCESSOS

Eleições: Departamento, Coordenações, Congregação e etc.

Redistribuição/Remoção de servidores

Dispensa de disciplinas (RESOLUÇÃO CGRAD – 25/20, 11 DE AGOSTO DE 2020)

Avaliação de progressão

Pedido de compra

Afastamento para capacitação

Contratação/renovação de contrato de professor substituto

Pedido de abertura de concurso para contratação de professor

Inscrições em programas de capacitação

Solicitação de auxilio para participação em eventos.



• Cadastrar Processo

• Dados Gerais

• Documentos

• Interessados

• Movimentação Inicial

• Confirmação

• Comprovante

• SIPAC
• Protocolo

• Processos

• Cadastro

http://www.sistemas.cefetmg.br/modulos/sipac/como-abrir-um-
processo/



Tipo do Processo

• Redistribuição, remoção, afastamento para participação
em programas de pós-doutorado stricto sensu fora do
país, progressão por mérito, solicitação de auxílio para
participação em eventos, pedido de credenciamento de
docentes, entre outros

• Cadastrar documento

• Dados Gerais

• Documentos Anexados

• Interessados

• Movimentação inicial

• Confirmação

• Comprovante

• SIPAC
• Protocolo

• Documentos

• Cadastro
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• Registrar Recebimento

• Registrar Envio (Saída)

• SIPAC

• Protocolo

• Processos

• Movimentação

http://www.sistemas.cefetmg.br/modulos/sipac/como-receber-um-
processo/

http://www.sistemas.cefetmg.br/modulos/sipac/como-receber-um-processo/


• Registrar Recebimento

• Registrar Envio (Saída)

• SIPAC

• Protocolo

• Processos

• Movimentação

http://www.sistemas.cefetmg.br/modulos/sipac/como-enviar-um-
processo/

http://www.sistemas.cefetmg.br/modulos/sipac/como-enviar-um-processo/


• Registrar Recebimento

• Registrar Envio (Saída)

• SIPAC

• Protocolo

• Processos

• Movimentação



• Registrar Recebimento

• Registrar Envio (Saída)

• SIPAC

• Protocolo

• Processos

• Movimentação



• Cadastro

• Autenticação

• Consultas

• SIPAC

• Protocolo

• Memorando



Selecionar a Unidade Destinatária 
e cópias.

• SIPAC
• Protocolo

• Memorando

• Cadastro

http://www.sistemas.cefetmg.br/modulos/sipac/como-cadastrar-um-
memorando/

http://www.sistemas.cefetmg.br/modulos/sipac/como-cadastrar-um-memorando/


Escrever Memorando

• SIPAC
• Protocolo

• Memorando

• Cadastro



Autenticar memorando. 

Apenas os Chefes e Subchefes do
setor podem assinar memorandos
da unidade.

• SIPAC
• Protocolo

• Memorando

• Cadastro



Exemplo

• SIPAC
• Protocolo

• Memorando

• Cadastro



• Autenticar Memorandos

• SIPAC
• Protocolo

• Memorando

• Autenticação

http://www.sistemas.cefetmg.br/modulos/sipac/como-autenticar-um-
memorando/

http://www.sistemas.cefetmg.br/modulos/sipac/como-autenticar-um-memorando/


• Listar Enviados

• Listar pendentes de 
Recebimento

• Listar Recebidos

• SIPAC
• Protocolo

• Memorando

• Consultas
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- Documentos

• SIPAC

• Protocolo

• Consulta/Relatórios
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- Processos

- Documentos

• SIPAC

• Protocolo

• Consulta/Relatórios



• Mesa Virtual

• Menu

• Processo detalhado

• Arquivar 
processos/documentos

• Organizar em pastas/gavetas

• SIPAC

• Protocolo
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• Protocolo

• Mesa Virtual Menu
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• SIPAC
• Protocolo

• Mesa Virtual Organizar em pastas/gavetas
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TREINAMENTO
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SIG - SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTÃO



SIGAA - SISTEMA INTEGRADO DE 
GESTÃO DE ATIVIDADES ACADÊMICAS
• Menu Chefia

• Turmas

• Relatórios

• Autorizações



SIGAA
MENU CHEFIA

- Autorizar turmas solicitadas pelas coordenações de curso;

- Atribuir encargos didático para os professores do departamento;

- Autorizar projetos de extensão;

- Avaliar relatórios de projetos de extensão (Parcial e Final);

- Acompanhar o andamento das disciplinas ofertadas no curso.

- Gerar Relatórios



Alterar, remover ou ajustar turmas 
vinculadas ao departamento

• SIGAA

• Menu Chefia

• Turmas

http://www.sistemas.cefetmg.br/autorizar-criacao-de-
turma/

http://www.sistemas.cefetmg.br/autorizar-criacao-de-turma


Buscar Turmas na Unidade.

• SIGAA

• Menu Chefia

• Turmas



Menu para acompanhamento e 
ajuste das turmas vinculadas ao 
departamento.

• SIGAA

• Menu Chefia

• Turmas



Alterar local e capacidade de 
alunos.

• SIGAA

• Menu Chefia

• Turmas



Confirmar horário da aula.

• SIGAA

• Menu Chefia

• Turmas



Designar a carga horária do 
professor para a disciplina.

• SIGAA

• Menu Chefia

• Turmas



Adicionar reserva de vaga para 
outro curso. 

• SIGAA

• Menu Chefia

• Turmas



Confirmar.

• SIGAA

• Menu Chefia

• Turmas



• SIGAA

• Menu Chefia

• Relatório



• SIGAA

• Menu Chefia

• Relatório



Autorizar Projetos de Ensino

Autorizar Ações de Extensão 

Autorizar Grupos de Pesquisa,

Validar Relatórios de ações de 
Extensão.

• SIGAA
• Menu Chefia

• Autorizar Ações de 
Extensão

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

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


Lista de ações de extensão

• SIGAA
• Menu Chefia

• Autorizar Ações de 
Extensão



Preencher o parecer sobre a ação.

• SIGAA
• Menu Chefia

• Autorizar Ações de 
Extensão



Preencher o parecer sobre a ação.

• SIGAA
• Menu Chefia

• Autorizar Ações de 
Extensão



Preencher o parecer sobre a ação.

• SIGAA
• Menu Chefia

• Autorizar Ações de 
Extensão



SIGRH – SISTEMA INTEGRADO DE 
GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS
• Menu Chefia

• Ocorrência

• Ponto Eletrônico



• Ocorrência/ausência do 
servidor

• Cadastrar

• Homologar

• Homologação do ponto 
Eletrônico

• Homologar Ponto Eletrônico

• SigRH

• Menu Chefia



• Cadastrar

• Homologar

• SigRH

• Menu Chefia

• Ocorrência/ausência 
do servidor



• SigRH

• Menu Chefia

• Ocorrência/ausência 
do servidor

ABONO DE DIA(S):  Abono de dia(s) completo(s) realizado consoante art. 15, 
inciso III, da Portaria DIR 1089/17: "Art. 15 Serão abonados, pela chefia 
imediata, os horários destinados a: [...] III – outras situações que justifiquem a 
aplicação do abono, a serem deliberadas pela chefia imediata.“

ABONO DE HORAS: Abono de horas realizado consoante art. 15, inciso III, da 
Portaria DIR 1089/17: "Art. 15 Serão abonados, pela chefia imediata, os 
horários destinados a: [...] III – outras situações que justifiquem a aplicação do 
abono, a serem deliberadas pela chefia imediata."

Tipo de ocorrência / 
ausência



• SigRH

• Menu Chefia

• Ocorrência/ausência 
do servidor

AUSÊNCIA A COMPENSAR: Realizado com fundamento no art. 44, parágrafo
único, da Lei nº 8.112/1990: Art. 44. [...] Parágrafo único. As faltas justificadas
decorrentes de caso fortuito ou de força maior poderão ser compensadas a
critério da chefia imediata, sendo assim consideradas como efetivo exercício.
(Incluído pela Lei nº 9.527, de 10.12.97)

USUFRUTO DE CRÉDITO DEHORAS A TÍTULO DECOMPENSAÇÃO: 
Fundamentado no art. 11, inciso II, da Portaria DIR-1089/17: Art. 11 Os 
créditos de jornada (períodos trabalhados além da jornada diária) servirão para: 
[...] II – uso como período de folga no mês corrente ou nos meses 
subsequentes, desde que autorizado pela chefia imediata.

ERRO/AUSÊNCIA DE REGISTRO: Ocorrência destinada a correções de falhas 
e omissões no registro de ponto dos servidores, justificadas e acatadas pela 
chefia.

Tipo de ocorrência / 
ausência



• SigRH

• Menu Chefia

• Ocorrência/ausênci
a do servidor

• Cadastrar

• Homologar



• Homologar ponto Eletrônico

• SigRH

• Menu Chefia

• Homologação do 
ponto Eletrônico



• SigRH

• Menu Chefia

• Homologação do 
ponto Eletrônico

• Homologar ponto Eletrônico



SIGADMIN - SISTEMA DE 
ADMINISTRAÇÃO DOS SISTEMAS 
(TÉCNICA E GESTÃO)



SIGADMIN - SISTEMA 
DE ADMINISTRAÇÃO 
DOS SISTEMAS



SIGADMIN - SISTEMA DE ADMINISTRAÇÃO DOS 
SISTEMAS



SIGADMIN - SISTEMA DE ADMINISTRAÇÃO DOS 
SISTEMAS



SIGADMIN - SISTEMA DE ADMINISTRAÇÃO DOS 
SISTEMAS



SIGADMIN - SISTEMA DE ADMINISTRAÇÃO DOS 
SISTEMAS



CONEXÃO VPN
www.grupos.cefetmg.br



ACESSO A REDE VPN
DO CEFET MG

http://www.sgi.cefetmg.br/central-de-servicos-2/acesso-
remoto/

https://vpn.cefetmg.
br/

http://www.sgi.cefetmg.br/central-de-servicos-2/acesso-remoto/
https://vpn.cefetmg.br/


MAPA – MANUAL DE PROCEDIMENTOS 
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• Mapa

• Procedimentos

• Contratar professor 
substituto

www.mapa.cefetmg.
br
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• MaPA
• Contratação de 

Professor substituto



MaPA Contratar professor 
substituto



CENTRAL DE SERVIÇOS DE TI DO 
CEFET-MG
• www. cefetmg.br



Central de Serviços de TI 
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Central de Serviços de 
TI 



• Tipo: Incidente ou Requisição

• Categoria:

• Correio Eletrônico

• Ferramentas de Ensino e Apoio (Teams, Moodle, 
Sig)

• Identificação única

Central de Serviços de 
TI 
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E-MAIL SETORIAL



E-MAIL SETORIAL



PÁGINA DO DEPARTAMENTO



https://www.cefetmg.br/acesso-
cefetmg

Página do Departamento
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https://www.cefetmg.br/acesso-
cefetmg

Página do Departamento



SERVIÇO DE LISTAS DE E-MAIL
www.grupos.cefetmg.br



www.grupos.cefetmg.br

Serviço de Listas de E-mail



www.grupos.cefetmg.br

Serviço de Listas de E-mail



SOUGOV

https://catalogodeservicos.economia.gov.br/wp-content/uploads/2022/09/Tutorial-Homologar-ferias-no-SouGov.br-
perfil-Lider.pdf

Homologar férias



SOUGOV

Validação cadastral

https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/atualizacao-cadastral/atualizacao-cadastral-validacao-de-equipe-pelo-lider



SOUGOV

Validação cadastral da equipe

https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/atualizacao-cadastral/atualizacao-cadastral-validacao-de-equipe-pelo-lider


