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Manual para Abertura de Processo de Aposentadoria

OBSERVACOES ANTES DA ABERTURA DO PROCESSO

Conferir se os documentos estio TODOS DIGITALIZADOS SEPARADAMENTE e
estdo salvos em uma pasta que vocé consiga encontrar facilmente.

Caso vocé ainda ndo possua a Identificagio Unica, favor procurar o setor de RGI, para que
eles possam lhe orientar.

Orientamos que o formulario de NADA CONSTA seja o ultimo documento a ser
preenchido, uma vez que as datas e assinaturas colhidas tem validade de 30 dias.

Todos os documentos solicitados sdo importantes, assim a falta de qualquer um deles
prejudica o andamento do processo.

Existe uma lista de ordem de chegada de processos, assim caso voc€ tenha enviado o seu
processo e ele ainda ndo tenha sido recebido, é porque estamos seguindo essa lista e tdo logo
chegard sua vez.

ATENCAO, AO SEGUIR OS PASSOS ABAIXO LEIA ATENTAMENTE CADA UM
DELES.AS SETAS VERMELHAS SAO PARA INDICAR O LOCAL SOLICITADO.

PASSOS PARA ABERTURA DE PROCESSOS ELETRONICOS NO SIPAC

Através do enderego https://sig.cefetmg.br/sipac/ acessar o sistema SIPAC, utilizando seu
usuario, que ¢ seu numero de CPF e sua senha que ¢ a mesma cadastrada através da
identificacdo tnica.

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

SIGAA SIPAC SIGRH SIGAdmin
(Academico) (Administrativo) (Regursos Humanos) (Administragde e Comunicacdo)

{@ Este sistema & melhor visualizado utilizando o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instalé-lo, clique aqui.

SIPAC | Secrataria de Govemanga da Informacso - (31) 32197000 | Capyright € 2005-2018 - CEFET-MG - vm-=ig-app-04.ditic. gi.cefetmg. brinst4 - v4.39. 14cefet36.

Ap06s entrar no SIPAC, clicar na opcdo PROTOCOLO. (A tarja preta € para preservar o nome
do servidor do exemplo.)
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Escolha o médulo a ser utilizado, nesse tutorial utilizaremos o MENU, assim clique nessa

op¢ao.

MODULO DE PROTOCOLO

Mesa Virtual
g] Trabalhe com seus processos e documentos
organizados em gavetas e pastas.

SIPAC | Sacrstaria

e Contratos Tempo de Sesso: 01:00

Orcamento: 2018 [5] Médulos
€5 Alterar senha

© Ajuda

Menu
Menu de protocolo com acessa a lista de
funcionalidades disponiveis no modulo.

A\ Abrir Chamado

= rortal Admin.

M6puLO DE PROTOCOLO

Tempo de SessSo: 01:00

Orgamento: 2019 [E] Médulos
€7 Alterar senha

@ Ajuda

Processos | I

| [Arquiva'| [ bri

A\ rbrir chamado

MUDAR DE SISTEMA

Portal Admin..

B mesa virtual

@ cadastro
) Abrir Processo
© Cadastrar Processo
® adicionar Novos Docurientos
© Alterar Processo
© Alterar Responsvel
® Autuar Processe
[ Definir Localizacdo Fisica
® Diligéncia
© ocorréncia
Cadastrar Ocorréncia

lterar Ocorréncia

@ Juntada
© Juntada de Processos

@ Fluxo de Processo

Cadastrar Fluxo

Consultar Fluxo

Retirada de Processo de Fluxo

I Retirar Processo
B consultar Retirada

B Movimentagio
® Registrar Recebimento (11)
Registrar Envio (Saida) (65)
Alterar Encaminhamenta
@ cancelar Encaminhamento
Ferramenta para Recebimento com Cédigo de Barras

O cancelamento
B Solicitar Cancelamento

) Desapensacdo de Processos
B Cancelamento de Juntadas
© Juntada de Documentos Avulsos a Processe

B Assinatura

Assinar Documentos (0)
Pendentes de Indicacdo de Assinantes (0)
® cadastrar/Alterar Grupo de Assinantes

© Gerenciamento
® Ocorréncias com Prazos Atrasados

Essa opgdo permite abrir processo, incluir documentos, inserir interessado e enviar o
processo para o local de destino. Assim, vocé sera direcionado para essa tela.
CEFET-MG - SIPAC

Tempo de Sessdo: MUDAR DE SISTEMA

- Sistema Integrado de Patriménio, Admi

PROTOCOLO > CADASTRAR PROCESSO > DADOS GERAIS DO PROCESSO

ragio e Contratos

A\ Pbric Chamado

& Aiuda

Orcamento: 2019 [E] Médulos = Portal Admin.

€3 Alterar senha B Mesa virtual

LiJ

Dados Gerais

Nesse passa devem ser informados os dados gerais do processo. Primeiramente, escolha o tipo de cadastro de processo de acordo com a sua origem:
« Pracesso Interno: Novo processo que serd protocolado e sua numeracio gerada pelo sistema;
« Processo Externo: Processo ja protocolado na origem e que j& spresenta uma numeragio, Nesse caso, devem ser informados no cadastro a numeragio
ariginal, o Grgdo externo de ongem e a data de autuacdo original.

Caso deseje acrescentar mais alguma infarmacio, preencha o espage relativo 3 Observagdo.

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo:

Processo Interno O Processo Externo

Tipo do Processo: # | |

Processo eletrénico: * O sim O ngo [F]

Assunto Detalhado:

(900 caracteres/0 digitados)

Observagdo

(4000 caracteres/0 digitados)

Cancelar | [ Continuar >>

# Campos d preenchimento obrigatdrio.

Protocolo

SIPAC | Secretaria da Governanca da Informa

33197000 | Copyri

005-2019 - CEFET-MG - vm~siq-app-04.ditic.gi.cofetmg. brinstd - v4.43.11cafat35

5- Na op¢do Tipo do Processo, digite Aposentadoria e nas opgdes que aparecem abaixo
selecione APOSENTADORIA. Conforme ¢ ilustrado na imagem abaixo:



Tempa de

ortal Admin.

Orgamento: 2019 Médulos A\ Rbrir chamado

€ Alerarsenhs | € Ajuda B Hesa Vil

PROTOCOLO > CADASTRAR PROCESSO > DADOS GERAIS DO PROCESSO

i ]

Dados Gerais

Nesse passo devem ser informados os dados gerais do processo. Primeiramente, escolha o tipo de cadastra de processo de acorde com a sua origem:
« Processo Interno: Novo processo que serd protocolado e sua numeragio gerada pelo sistema;
- Processo Externo: Processo Jd protocelado na erigem ¢ que jé apresenta uma numeragio, Nesse case, devem ser infermados no cadastro a numeragée
original, o érgo externo de origem e a data de autuagdo original.

Caso deseje acrescentar mais alguma informagéo, preencha o espaco relativo & Observacdo.

Origem do Processo: * ® processo Interno ) Processo Externo

Tipo do Processo: # [APOSE
" APOSENTADORIA COMPULSORIA
Processo eletrdnico:
APOSENTADORIA POR INVALIDEZ
APOSENTADORIA VOLUNTARIA
REVISAQ DE APOSENTADORIA

Ms“m APOSENTADORIA

REVERSAO DE APOSENTADORIA

Observagio:

(4000 caracteres/0 digitados)
e —

* Campos de preenchimento obrigatirio.

Protocolo

1) 3315-7000 | Copyright © 2005-2019 - CEFET-MG - vm-sig-app-04.ditic.sgi-cefetmg brinst4 - v4.43.11cefet3s

SIPAC | Secretaria de Governanca da Informac

6- Naopcio Processo Eletronico, marque SIM, e em Assunto Detalhado digite SOLICITACAO
DE APOSENTADORIA. Nessa opc¢ao pode-se digitar qualquer coisa, essa ¢ apenas uma
sugestdao. Assim, sua tela ficard mais ou menos assim:

-~ MUDAR DE SISTEMA — ¥

CEFET-MG - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

I Orgamento: 2019 [E) Madulos A\ Porirchamado | = Portal Admin.
L | CaMsrrsenba @ Ajuds # Mesa Virtusl

PROTOCOLO > CADASTRAR PROCESSO > DADOS GERAIS DO PROCESSO

i

Dados Gerais

Nesse passo devem ser informados os dados gerais do processo. Primeiramente, escolha o tipe de cadastro de processo de acordo com a sua origem:
« Processo Interno: Novo processo que serd protocolado e sus numeracio gerada pelo sistems;
« Processo Externo: Processo ja protocolado na origem e que j& apresents uma numeracdo. Nesse caso, devem ser informados no cadastro a numeracéo
original, o 6rgdo externo de origem e a data de autuacdo original.

Caso deseje acrescentar mais alguma informagde, preencha o espace relative 3 Qbservagdo.

Origem do Processo: * @ Processo Interno Processo Externo
Tipe do Precesso: # APOSENTADCRIA
Processo eletrénico: * ® sim ) nio
Tode o conteddo deste processo (inclusive os documentos) deve estar cadastrado no sistema e suas

&
tramitagBes serfo feitas em meio eletrénico pelo SIPAC,

SOLICITO APOSENTADORIA|

Assunto Detalhado: #

(900 caracteres/23 digitados)

Observasio:

(4000 caracteres/0 digitados)
Cancelar || Continuar >>

# Campos de preenchimento obrigatéric.

Protocalo

319-7000 | Copyright © 2005-2019 - CEFET-MG - vm-sig-app-04.ditic.sgi.cefetmg.

SIPAC | Secretaria de Governanga da Informaga

7- Assim, clique no botdo CONTINUAR.

Nessa parte serdo inseridos os documentos requeridos para aposentadoria, assim preste muita
ATENCAO. Antes de inseri-los € necessario que todos os documentos estejam digitalizados
separadamente. Todas opgdes que contém uma estrela azul na frente sdo obrigatorias e

deverdo ser preenchidas.

8- Seguindo a ordem da documentagdo, na opgdo Tipo de Documento digite
REQUERIMENTO, e selecione essa opgdo na lista que aparece abaixo.



Sistema Integrado de Patriménio, Administragio e Contratos

Orcamento: 2019 Médulos A\ Abrir Chamado = Portal Admin.
€3 Alterar senha € Ajuda W Mesa virtual
PROTOCOLO > CADASTRAR PROCESSO > INFORMAR DOCUMENTOS
Dados Geraiz Documentss
Neste passo devem ser informados os que o processo ( Oficio, Req , etc).

0 sistema s permite anexar documentos com formatos de arquivos adotados pelo ePING - Padrées de Interoperabilidade de Governo Eletrénico.

INFORMAR DOCUMENTO

Tipo do Documento:  frequerimento] ]
REQUERIMENTO DE PROGRESSAO POR TITULACAO - DOCENTES

REQUERIMENTO DE RECURSO
REQUERIMENTO DE REMOCAO (A PEDIDO DO SERVIDOR)
REQUERIMENTO DE SEGURO PARA ESTAGIARID

REQUERIMENTO DE SEGURO PARA VIAGEM DE DISCENTE
REQUERIMENTO DO ALUNO

REQUERIMENTO PARA EXECUGAQ DE SERVICO EXTRAQRDINARIO

Assunto Detalhado:

Observaces:

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: # Escrever Documento Anexar Documento Digital
Adicionar Documento

# Campos de presnchiments sbrigatérie.

>
& Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados antes que sejam incluidos ao processo.

): Visualizar Documento  A: Visualizar Informacées Gerais  &: Excluir Documento &: Remover Assinante

DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINANTES

Tipo de Documento Data de Documento  Origem Natureza

Nenhum Documento Pendente de Assinante
# Assinante Unidade
Nenhum Assinante Adicionado

Inserir Documento(s) no Processo

9- Abaixo, encontra-se a op¢ao Natureza do Documento, escolha a op¢do RESTRITO e na caixa
Hipotese Legal que aparece abaixo escolha a opgdo INFORMACAO PESSOAL RESTRITA
(Acesso somente pelos servidores das UG envolvidas na tramitagdo). Conforme ¢ mostrado

abaixo:

tragio e Contratos MUDAR DE SISTEMA

Orcamento: 2019 Médulos M\ Abrir chamada = Portal Admin.

€= Alterar senha @ Ajuda W Mesa virtual
ProOTOCOLO > CADASTRAR PROCESSO > INFORMAR DOCUMENTOS
i B
Dados Gerais Documentos
Neste passo devem ser os que © processo (| Oficio, Requerimento, etc).

@ sistema 56 permite anexar documentos com formatos de arquivos adotados pelo ePING - Padrées de Interoperabilidade de Governo Eletrénico.

INFORMAR DOCUMENT!

Tipo do Documento: # requerimento

Ntureza o Sucsmento: » ResTerro v |

Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimenta do piblico em geral, sendo acessados apenas

pelas unidades nas quais 3o tramitados, interessados € assinantes.

Hipétese Legal: #|INFORMACAO PESSOAL RESTRITA (Acesso somente pelos servidores das UG envolvidas na tramitagio) ¥
Assunto Detalhado:
A
(1000 caracteres/0 digitados)
V|

(700 caracteres/0 digitades)
Forma do Documento: # Escrever Documento Anexar Documento Digital

Adicionar Docum

to

10- Na op¢ao Forma do Documento, clique em ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL.



PROTOCOLO > CADASTRAR PROCESSO > INFORMAR DOCUMENTOS

o =

Dados Garais Documantas.

Neste passa devem ser os que o processe (| oficie, Req , ete).

© sistema s6 permite anexar documentos com formatos de arquivos adotados pelo ePING - Padries de Interoperabilidade de Governo Eletrénico.

INFORMAR DOCUMENTO

Tipo do Documento:  requerimento
Natureza do Documento: * [ RESTRITO A

Restrite: cujo teor ndo deve ser do conhecimente do piblico em geral, sendo acessados apenas

pelas unidades nas quais s3o tramitados, interessades e assinantes.

Hipotese Legal: | INFORMACAD PESSOAL RESTRITA (Acesso somente pelos servidores das UG envolvidas na tramitaco) ¥
Assunto Detalhado:
(1000 caracteres/0 digitados)

Observages:

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: » ﬂ ® anexar Documento Digital

ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL
Data do Documento: ]
Identificador: @
Ano:
Unidade de Origem:

5 BHO - CEFET-MG (11.00)
[ (L1 BHO - DIRETORIA GERAL (11.01)

Data do Recebimento: =

Responsével pelo recebimento:

Tipo de Conferéncia: # [ SELECIONE - v

11- As opgdes Data do Documento e Data de recebimento, serd a data de inclusdo, ou seja a data
do dia. A opgdo Tipo de Conferéncia sera DOCUMENTO ORIGINAL. Assim, até o
momento sua tela estara assim:

Tipo do Documento:  raquerimanto

Matureza do Documento! | RESTRITO .

o Restrito: cujo teor nio deve ser do conhecimento do publico em garal, sendo acessados apenas

pelos unidades nas quais sio tramitados, interessados & assinontes

Hipétese Legal: » | INFORMAGAQ PESSOAL RESTRITA (Acesso somente pelas servidores das UG envolvid

cho) ¥
Assunte Detalhado:
(1000 caracteres/0 digitados)
Obsarvacses:

(700 caractaras/0 digitados)
Forma do Documento: % () Escrever Documento  ® Anexar Documento Digital
ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL
Data do Documento:  [02/04/2019 [
Identificader @
Ano
Unidade de Origem:

949 BHO - CEFET-MG (11.00)
] BHO - DIRETORIA GERAL (11.01)

Data do Recebimento: *[02/04/2019 [T (7)
Responsdvel pelo recebimento:
Tipo de Conferéneia: *[DOCUMENTO GRIGINAL 2|
Arauivo Digital: « | Escolher ficheirs | Nenhum fichairo selecionade|  (Formatos de Arquivos Parmitidos)
Numero de Folhas:

£, Para arquivos digitais sard necessdrio informar pelo menos um Assinante do Documento que realizeu a confaréncia deste

Adicionar Documento
# Campos da presnchimente obrigatdria.

12- Na opg¢do Arquivo Digital, clique no botdo ESCOLHER FICHEIRO e procure o documento
que deseja anexar ao processo, No Nosso caso estamos anexando o requerimento. Apods
encontra-lo, sua pagina sera atualizada e encontrara assim:



Tipa do Documenta:  requenmento
Natureza do Documento: % | RESTRITO v
Restrito: cujo teor nio deve ser do conhecimento do publica em geral, sendo acessados apenas

pelas unidades nas quais s tramitados, interessados e assinantes.

Hipétese Lagal: # | INFORMAGAG PESSOAL RESTRITA (Acesso somente palos servidores das UG envelvidas na tramitagho) ¥

Assunto Detalhado;
(1000 caractares/o digitados)
Observacbes:

(700 caracteres/0 digitados)

Farma do O * O Fscrevar

® Anexar Digital

ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL
Data do Documento:  02/04/2015 [

Identificador: | (&3]

anor | ]

unidade de Origem: | 11

4C9BHO - CEFET-MG (11.00)
() BHO . DIRETORIA GERAL (11.01)

Data do Recebimenta: #[02/04/2018 |0
Responsdvel pelo recebimentor |

Tipo de Conferéncin: + | DOCUMENTO ORIGINAL

Arquive Digital:  Requerimanto.pdf

| Remover Arquive |
Numero de Falhas: * [1 |

1, Para arauivos digitals serd nacessdrio informar pale manos um Assinante do Documaente que realizou a confardncia deste

[ Adicionar Gecumento |

13- Assim, clique no botdo ADICIONAR DOCUMENTO. Sua pagina sera atualizada, e o
documento inserido ficara na parte de DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINANTES.

14- Assim, para darmos continuidade deve-se assinar o documento. Clique no botdo
ADICIONAR ASSINANTE, e escolha a opcdo MINHA ASSINATURA. Sera aberta uma

janela, solicitando sua fun¢@o e senha. A senha solicitada ¢ da identidade unica. Conforme
as janelas abaixo.

Data do Recebimento: * [H[2]

pelo [

Tipo de Conferéncia: |-~ SELECIONE -- 2l

Arquivo Digital: » | Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionada|

Nimero de Fohas: 4[]

Pare arquivos digitais serd necessrio informar pelo menos um Assinante do Documento que realizou a conferéncia deste.

(Formatos de Arquivos Permitidos)

&

Adicionar Documento

* Campos d presnchimsnto obrigatérios
» - .
" Abaixo encontram-se os documentos gue deverdo ter seus assinantes indicados antes que sejam incluidos ao processo.

[2): Visualizar Documento  CA: Visualizar Informacées Gerais @ : Excluir Documento @: Remover Assinante

Data de Documento  Origem Natureza
%, REQUERIMENTO o3m42019 NAO DEFINIDG rsmo | Q) | Q| @

AsSINANTES DO DoCUMENTO * Adicionar J| Adicionar Assinante
# Assinante Unidade

Minha Assinatura -

& servidor da Unidade

AR Sevidor de Outra Unidade

Nenhum Assinante Adicionado
Inserir Documento(s) no Processo

@ Solicitar Indicagio de Assinantes

&R Grupo de Assinantes
[‘ Apés inserir todos os documentos desejados, prossiga o cadastro do processo selecionands a opgio "Continuar >>"

"J: Visualizar Documento (4 Visualizar Informacdes Gerais  &: Excluir Documento
Ordem Tipo de Documento Data de Documeno | Origem Natureza

Nenhum

mento Inserido

Data do Recebimento: &

mE

Responsével palo recebimento.
Tipo de Conferdncia: | -- SELECIONE -- .
Arquive Digital: # | Escelher fieheiro | Nenhum ficheiro selecionade]

(Formatos de Arquivos Permitidos)
Numero de Folhas: &

15 para arquivos digita rio informar palo manos um Assinanta do Do

mento que realizou a confaréncia deste.

Adicionar Documento

Assinatura de Documento

(@ avaixo ncontram-se os

Fungho: # | -- SELECIONE
)i Visualiz Senha x| |

ver Assinante

Tipo de Documento
s, REQUERIMENTO

| €onfirmar | | Cancelar |

ASSINANTES DO DOCUME|
# Assinante

1 POLIANA GOMES SABINO (2411274)

Inserir Documento(s) no Processo

(P Ans insai todos oa documenton deseiados, po

a o cadastro do process

selecionando a opy

I: Visualizar Documento " 4: Visualizar InformacBes Gerais

DocuMEnTos INsERID

Ordem Tipo de Documento

Data de Documenta

< Voltar || Cancelar || Continuar ==

SIPAC | Secratari de.

CGAP (14,01,30.01)

Continuar »»"

W Excluir Documento

Natureza
RESTRITO ) | & | @

(R

I
”.4

-

Minke Asakntra
8 sorvidorca Unidace
’ J Servidor de Outra Unidade
1

@

Solicitar Indicagho do Assinantes

Grupo do Assinantes

(31) 3319-7000 | Copyright & 20052019 - CEFET-MG - v



15- Apos assinar o documento, sua tela ficara assim:

W: Visualizar Documento (-5: Visualizar Informacbes Gerais L‘lf Excluir Documento @: Remover Assinante

DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINANTES

Tipo de Documento Data de Documento  Qrigem Natureza

% REQUERIMENTO 03/0412019 NAO DEFINIDO RESTRITO W L‘\ ]
ASSINANTES DO DOCUMENTO * Adicionar Assinante

# Assinante Unidade

1 I I -]

Inserir Documento(s) no Processo

E Apds inserir todos os documentos desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opcdo "Continuar »>"

): Visualizar Documento (-"h: Visualizar Informagbes Gerais W Excluir Documento

Ordem Tipo de Documento Data de Decumento  Origem Natureza
Nenhum Documente Inserido

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>

Protocolo

SIPAC | Secretaria de Governanca da Informag3o - (21) 3215-7000 | Copyright @ 2005-2019 - CEFET-MG - vm-sig-app-04.ditic,sgi.cefetma. brinst4 - v4.43,11cefetas

16- Assim, nesse momento ¢ hora de adicionar os demais documentos. Abaixo ¢ apresentada a
lista dos demais documentos a serem adicionados. Para adiciona-los siga os Passos de n° 8
ao 13 novamente, alterando somente o tipo de Documento para o tipo desejado conforme a
lista.

Ordem Tipo De Documento A Ser Adicionado No Sipac

2 NADA CONSTA

CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO, caso tenha averbado tempo anterior.

CARTEIRA DE IDENTIDADE

CPF

TITULO DE ELEITOR

CERTIDAO DE NASCIMENTO, Se Solteiro, OU CASAMENTO

DIPLOMA DA ULTIMA TITULACAO

O (0 |QN ||k (W

ULTIMO CONTRA CHEQUE

ULTIMA DECLARACAO DE IMPOSTO DE RENDA

— | —
— O

Se DOCENTE: PORTARIA DE CONCESSAO DE RSC, Caso Receba

17- Apos a inclusdo dos demais documentos, sua tela devera estar assim:

>
&  Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados antes que sejam incluidos ao processo.

| visualizar Documento 4 Visualizar Informacses Gerais &) : Excluir Documents  (©: Remover Assinante

DocuMENTOS PENDENTES DE ASSINANTES

Tipo de Documento Data de Documento  Origem Natureza
%) REQUERIMENTO 030412019 NAO DEFINIDO RESTRITO ) | & | @
% NADA CONSTA NAD DEFINIDO RESTRITO ) Q@ | @
%) CERTIDAO DE TEMPO DE GONTRIBUIGAD 030412019 NAO DEFINIDO RESTRITO ) | & | @
‘% CARTEIRA DE IDENTIDADE (COPIA) 03/04/2019 NAO DEFINIDO RESTRITO W (% e’
Q) CPF 030412019 NAO DEFINIDO RESTRITO ) | & | @
@ TITULO DE ELEMTOR 03042019 NAO DEFINIDO RESTRITO ) @ | @
) CERTIDAO DE NASCIMENTO 030412019 NAO DEFINIDO RESTRITO ) | & | @
% DIPLOMA 03042019 NAO DEFINIDO RESTRITO ) Q|9
%) CONTRA-GHEQUE 030412019 NAO DEFINIDO RESTRITO ) | & | @
%y DECLARAGAO DE IMPOSTO DE RENDA 03/042019 NAC DEFINIDO RESTRITO ) | Q| @
%) PORTARIA 030412019 NAO DEFINIDO RESTRITO ) | & | @
# Assinante Unidade
e ) S ©

Inserir Documento(s) no Processo

E» Apés inserir todos os documentos desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opcdo "Continuar >

) visualizar Documento  CL: Visualizar Informacées Gerais  @J: Excluir Documento

DocuMenTos InsEriDos Mo PRocESSO

Ordem Tipo de Decumento Data de Documento  Origem Natureza

Henhum Documente Inserido

18- Para finalizar a inclusdo dos documentos, clique no botdo INSERIR DOCUMENTO(S) NO
PROCESSO. E logo abaixo, clique no botaio CONTINUAR.




19- Na proxima tela, devera ser inserido o interessado do processo que sera o proprio servidor.
Assim, na caixa Servidor, informe seu nome e depois clique no botdo INSERIR.

MuDAR DE SIsTEMA — ¥ IS0

CEFET-MG - SIPAC Sistema Integrado de Patrimdénio, Adn

Orgamento: 2010 (@

| =

PROTOCOLO > CADASTRAR PROCESSO > INFORMAR INTERESSADOS NO PROCESSO

o interessados neste processo. Os interessados podem ser das seguintes categorias:

dentificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);
em processos de compra, pagamenta, por exel
= Unidade; Uma unidade d

= Outros: Publico Externo,

ou qualguer outro que nBo se adeque aos citados acima

Apés inserir todos o interessados desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opgdo "Continuar » 3"

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categorin: @ Sarvidor @ Alino @ Credor @ Unidads @ Outros
SERVIDO
A Barvidors #

Notfcar Interassacor + @ sim @ Nio

E-mail; *

Identificador Nome E-mail Tipa

Servidor W
== Veltar || Cancelar || Continuar ==

SIPAC | Secretaria de Governanca da Informacio - (31) 3319-7000 | Copyright © 2008-2019 - CEFET-MG - v sig-app-04, ditic.sgi.cefetmg brinstd - v4.43,11cefetds

20- Conforme mostrado na imagem acima, clique no botdo CONTINUAR. Sua tela sera
atualizada e sera direcionada para a parte de Movimentagdo Inicial, onde devera ser
informado o local que serd enviado o processo. Dessa forma, na parte Destino, clique na
opcdo OUTRA UNIDADE, conforme indicado pela seta vermelha.

CEFET-MG - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos M T -
o —— Orgamento: 2019
| = Al

PROTOCOLO > CADASTRAR PROCESSO > MOVIMENTAGAO INICIAL DO PROCESSO

o B o o

Dados Gerais Documentos Interessados Movimentacdo Inicial

A Abrie Chamado

@ Ajuda

Nesse passo devem ser informados os dades da movimentaco inicial do processo.

DADOS DA MOVIMENTACAO

Data de Envie: 03/04/201%
Unidade de Origem: BHO - DIVISAQ DE APOSENTADORIA E PENSAO (11.01.39.01.02.02)
4% Visualizar Fluxo
FLuxos ENCONTRADOS
TR
Nenhum Fluxe Encontrado para o Progesso.

= tramitagies pré-definidas 56 poderio seguir outros destines

DADOS COMFLEMENTARES

Tempo de Permanéncia: (em ias) 2]
Urgente: Sim ® N3o
Observacdes:

(4000 caracteres /0 digitados)

<= Voltar || Cancelar || Continuar ==

21- Sera aberta uma caixa de Unidade de Destino, conforme indicado abaixo:

Orgamento: 2019 (@ M
© Alterar senha

PROTOCOLO > CADASTRAR PROCESSO > MOVIMENTAGAD INICIAL DO PROCESSO

i =] - =

Dados Garals o, v d Ko Tnicial

Nesse passo devem ser informados os dados da movimentaclo inicial do processo.

Data de Envio:  03/04/2019
Unidade de Origem:  BHO - DIVISAQ DE APOSENTADORIA & PENSAO (11.01,39.01.02.02)
Destino: # () SeguirFluxo @ Outra Unidade ()
Unidada de Dastinor ¥

(41 () BHO - CEFET-MG (11.00)

DADOS COMPLEMENTARES

Tempo de Permanénciat (Em Dias) (2]
Urgente: sim ® nio
ObservacBes:

(1000 caracteres /0 digitados)

<« Voltar || Cancelar || Continuar =



22- Clique na caixa de Destino, conforme foi indicado acima e digite APOSENTADORIA. Sera
aberta uma caixa com varias opgdes, clique na opgdo DIVISAO DE APOSENTADORIA E
PENSAO, como indicado abaixo:

PROTOCOLO > CADASTRAR PROCESSO > MO\I[MENTA;;O INICIAL DO PROCESSO
n o,
i B - =
Dados Gerais Documentos Interessados Movimentacao Inicial

Messe passo devem ser informados os dados da movimentacdo inicial do processo.

DADOS DA MOVIMENTACAO

Data de Envio:  03/04/2013
Unidade de Origem:  BHD - DIVISAQ DE APOSENTADORIA E PENSAO (11.01,35.01.02,02)

Destino: # () SequirFluxo (® Outra Unidade [2]

Unidade de Destino: #

DADOS COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéncia (Em Diss) 2]
Urgente: sim ® nNo
Observacdes:

(4000 caracteres/0 digitados)

Sua tela ficara assim:

PROTOCOLO > CADASTRAR PROCESSO > MOVIMENTACKO INICIAL DO PROCESSO

o = = =

Dados Gerais i 50 Inicial

Nesse passo devem ser informados os dados da movimentacdo inicial do processo.

DADOS DA MOVIMENTACAO

Data de Envio:  03/04/2018
Unidade de Origem: BHO - DIVISEO DE APOSENTADORIA E PENSAO (11.01.29.01.02.02)

Destino: # () Seguir Fluxo ® Outra Unidade (2]

Unidade de Destino: # 11.01,39.01. - DIVISAQ DE APOSENTADORIA E PENSAO (11.01.38.01.0. |
%ﬁm = DOCENTE (1107551

=] 7
117 BHO - COORDENAGAO GERAL DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL (11.01.39.01)
[£]BHO - COORDENAGAD DE CONCURSOS (11.01.39.01.01)
(-3 BHO - COORDENAGAO DE PESSOAL (11.01.39.01.02)
=] BHO - DIVISAO DE ADMISSAO E CONTRATAGAO (14.01.39.01.02.04)
JE5(BHO _ DIVISAQ DE APOSENTADORIA E PENSAO (11.01.39.01.02.02)]
/=] BHO - DIVISAO DE BENEFICIOS (11.01.39.01.02.03)
/=] BHO - DIVISAQ DE CADASTRO E MOVIMENTACAO DE PESSOAL (11.01.39.01.02.0:
=] BH0 - DIVISAO DE PAGAMENTO (11.01.39.01.02.01)
1] BHO - COORDENAGAQ GERAL DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (CGDP) (11.01.38. _

L EHN FAABNEMACAN SEDAI ME B ITICAS AE SATINE NA TOARALEA 144 14 10 170

DADOS COMPLEMENTARES

Tempa de Permanéncia: (Em Dizz) 2]
Urgente: sim @ Nio
Observacdes:

(4000 caracteres /0 digitados)

23- Apos, o passo anterior clique no botdio CONTINUAR. Para enviar o processo.
24- A proxima tela é de Confirmacgdo, dessa forma confira os dados e clique em CONTINUAR.

25- A tela seguinte é apenas um comprovante. Seu processo ja foi encaminhado.



