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Neste manual vocé encontrard o passo a passo para cadastrar e validar sua
assinatura com Assinante Externo, bem como acessar o SIPAC apds a realizacdo do
cadastro e obter informacdes detalhadas sobre o documento.

| - REALIZAGCAO DO CADASTRO DO ASSINANTE EXTERNO;
Il - VALIDACAO DO CADASTRO;

Il - ACESSO AO SIPAC APOS A REALIZAGAO DO CADASTRO;

- REALIZACAO DO CADASTRO DO ASSINANTE EXTERNO

e PASSO01: Acessar o Portal Publico do SIPAC:

https://sipac.ufrn.br/public/jsp/portal.jsf

e PASSO 2: Escolher a opcao Assinantes Externos na aba lateral esquerda:

o Universidade Federal do Rio Grande do Norte Natal, 29 de Julho de 2020

SIPAC i fsstr

Sistema Integrado de Patrimonio, Administracao e Contratos

m Editais Recentes Comunicados

ATAS VIGENTES PR 24/2020 ( PREGAO ELETRONICO SISRP NO.: 24/2020 - CONTRATAGAO DE EMPRESA PARA
PRESTAGAO DE SERVICOS DE INSTALAGAO E MANUTENGAO DE INFRAESTRUTURA DE
CONSULTAS CABEAMENTO METALICO PARA ATENDER DEMANDAS DA UFRN, PELO PERIODO DE 12 (DOZE)
MESES. )
PR 13/2020 ( PREGAO ELETRONICO SISRP NO.: 13/2020 - AQUISICAQ DE MATERIAIS
DOCUMENTOS FARMACOLOGICOS PARA ATENDER DEMANDAS DA UFRN PELO PERIODO DE 12 (DOZE) MESES. )

PR 11/2020 ( PREGAO ELETRONICO SISRP Ne.: 11/2020 - AQUISICAO DE MATERIAIS

PROCESSOS

MATERIAIS
FARMACOLOGICOS PARA ATENDER DEMANDAS DA UFRN PELO PERIODO DE 12 (DOZE) MESES. )
\IDADE N -
WAy PR B/2020 ( PREGAO ELETRONICO SISRP NO.: 8/2020 - AQUISICAO DE MATERIAL
CONTRATOS ODONTOLOGICO PARA ATENDER DEMANDAS DA UFRN PELO PERIODO DE 12 (DOZE) MESES. ) =
DIARIAS
Clique aqui e veja outros editais em andamento.
TELEFONES

EMITIR EXTRATO DIRF

BOLETINS DE SERVICO

AUTENTICAR DOCUMENTOS

CeRTIDOES
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e PASSO 3: Em seguida, aparecera uma tela com a opcéao de insercao de login e de

realizacdo de cadastro. Selecione a opcdo “CADASTRAR”" para obter um login e
senha de acesso.

o

~ Universidade Federal do Rio Grande do Norte Natal, 29 de Julho de 2020

SIPAC

Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

PORTAL PUBLICO > ASSINANTES EXTERNOS

E-mail: | |

Senha: | |

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

Valtar

e PASSO 4: Preenchimento do formuldrio de cadastro. Preencha todos os dados
obrigatérios (indicados com *) requeridos no formulario.

SIPAC > CADASTRO DE ASSINANTE EXTERNO

Formuldric 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 formulario, utilizar a segio
outros documentos.

Formatos de arquivos permitides: JPG, PNG, PDF.

&: Remover Arquivo

FORMULARIO DE CADASTRO
Estrangeiro: * O SIM © NAO

Area Relacionada: # | -- SELECIONE - =]

Nome Completo: # \ |
Ree[ ] GrgloExpedidor: e |
oo Arauive do Document [ oo o fie seicted, @
Telefone
cowar: e ]
Email: ¢

Endereco: *

(400 caracteres/0 digitados)

Arquivo de Selfie: [ Browse. _ No fle selected. \
Arquivo de Terma de » i "
Veracigade: * | Browse. N file selected. \E| Modelo do Termo: clique aqui para baixar

OUTROS DOCUMENTOS E

Arguivo: [ Browse..  No file selected. |

Descrigdo:

{400 caracteres/Q digitados)

Adicionar

DOCUMENTOS INSERIDOS

Nenhum arguive informado

Senha do Usudrios * [ ] e

* Campos de preenchimento obrigatério.
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o Passo 4.1 - No Campo “ESTRANGEIRO", devera escolher uma das opcodes
entre SIM e NAO.

Caso escolha SIM, o sistema exibirda 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 preenchimento dos
dados de cidadaos brasileiros.

o Passo 4.2 - No campo AREA RELACIONADA, o usudrio devera escolher a
opcéao Pos-graduacdo, a qual se refere a atas de bancas examinadora de
mestrado e/ou doutorado de pés-graduacéo etc;

-- SELECIONE -- v
|- SELECIONE -
Administrativo
Examinador externo
Extensdo
Graduacao
Parcerias Académicas - PROPLAN
Pesquisa
Pos-graduacao
Recursos humanos

o Passo 4.3 - 0 usuario devera preencher o campo NOME COMPLETO, RG,
ORGAO EXPEDIDOR, CPF. Inserir o arquivo digitalizado do DOCUMENTO
OFICIAL COM FOTO, ASSINATURA E CPF no campo ARQUIVO DO DOCUMENTO
OFICIAL COM CPF, TELEFONE, CELULAR, E-MAIL e ENDERECO.

Para o arquivo do documento oficial, deve ser inserido um documento de
identificacao oficial que contenha o CPF + foto, como CNH, RG, COREN,
OAB etc.

o Passo 4.4 - No campo ARQUIVO SELFIE, o usuério devera inserir uma “foto”
segurando seu documento de identificacao oficial com foto, assinatura e CPF
(escolhido anteriormente) igualmente a uma “selfie” . E importante que a
selfie esteja nitida e clara para que seja feita a validacdo pela equipe
responsavel na UFRN;

o Passo 4.5 - No campo ARQUIVO DE VERACIDADE, o usudrio devera acessar o
TERMO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE, realizar a leitura do mesmo e em
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seguida inserir a sua assinatura (conforme assinatura do documento oficial

enviado). Recomenda- se que esse documento seja impresso, assinado
manualmente, digitalizado e inserido no sistema.

o

VII - a observancia de que os atos processuais em meio eletronico se consideram realizados no dia e na hora do
recebimento pelo SIPAC, considerando-se tempestivos os atos praticados até as 23 horas e 59 minutos e 59
segundos do altimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario
em que se encontre 0 USUArio externo;

VIII - a consulta periédica 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 apés a data de sua expedicdo;

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

X - a observancia dos periodos de manutengdo programada, que serdo realizadas, preferencialmente, nos
horarios das 12 e 18 de segunda a sexta com duragdo de aproximadamente 1 min, além de outras paradas
programadas para manutengio do data center;

XI - os dados pessoais fornecidos receberdo os tratamentos necessarios a execu¢do de politicas publicas
previstas em leis e regulamentos ou respaldadas em contratos, convénios ou instrumentos congéneres, nos
termos da Lei 13.709/2018.

Assinatura

o Passo 4.6 - No campo OUTROS DOCUMENTOS é possivel inserir outros
documentos que o usudrio considere importantes para confirmar a
veracidade dos seus dados.

ForMULARIO DE CADASTRO

Estrangeiro: * O siMm @ NAo

Area Relacionada: # | -- SELECIONE -- v
Nome Completo: # | |
RG: * ] Orgéo Expedidor: # |
Arquivo do Documento
CPF: % q Oficial com CPF: -[ Escolher arquivo lNenhum arqmleclonado‘

Telefone:[ |
Celular: # |
E-mail: * |

Endereco: #

(400 caracteres/0 digitados)

Arquivo de Selfie: # [ Escolnerarquivo | Nenhum arqui... selecionado ‘ @

Arquivo de Termo de
Veracidade:

OuTROS ROCUMENTOS @
Arqulvo:] Escolher arquivo ‘ Nenhum arqui... selecionado ‘
Descricdo:
(400 caracteres/0 digitados)
Adicionar

- 2 2 2 =
'| Escolher arquivo \ Nenhum arqui... selecionado ‘ Modelo do Termo: clique aqui para baixar

o Passo 4.7 - Criacdo de usuario e senha. No campo SENHA DO USUARIO
devera ser criada uma senha a livre escolha do usuario. No campo
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CONFIRMACAO DE SENHA, o usuario devera inserir a mesma senha digitada
no campo SENHA DO USUARIO.

DOCUMENTOS INSERIDOS

Nenhum arquive informado

Senha do Usuario: nl:l » Confirmagéo de senha: # :]
Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

e PASSO 5: Apds estes procedimentos, o usuario devera clicar em CADASTRAR ou
CANCELAR.

Ao clicar em CADASTRAR, o usuario recebera um e-mail de confirmacao logo apés a
analise dos dados inseridos. Ao clicar em CANCELAR, todas as informacdes inseridas
serao perdidas.
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o

Il - VALIDAGCAO DO CADASTRO

e PASSO 1 - Ap0s a realizacao do cadastro, o Assinante Externo recebera a seguinte
mensagem por e-mail:

SIPAC - CADASTRO DE ASSINANTE

EXTERNO
Sistemas SINFO/UFRN <mensageiror /= te je jun. as 17:4
oy Para:
SIPAC - CADASTRO DE ASSINANTE
EXTERNO

Prezado(a) NOME DO ASSINANTE EXTERNO .

Seu cadastro como Assinante Externo foi realizado com sucesso. Agora ele
encontra-se pendente de analise e assim que essa operacéo for concluida
o(a) senhor(a) recebera um e-mail informativo. Por favor, pedimos que
aguarde.

Esta mensagem foi enviada automaticamente pelo sistema. Por favor, ndo
responder essa mensagem

« @« B -

e PASSO0 2 - Apods andlise do cadastro pelo setor competente, o Assinante Externo
receberd a seguinte mensagem por e-mail:

SIPAC - ANALISE DE ASSINANTE ahoo/Entrada

EXTERNO
. Sistemas SINFO/UFRN <mensageiror  p=  ter, 20 de jun. as 17:47
Lo Para
SIPAC - ANALISE DE ASSINANTE
EXTERNO

Prezado(a) NOME DO ASSINANTE EXTERNO,

Seu cadastro no SIPAC como assinante externo foi analisada por um gestor e
teve sua situacéo alterada para AUTORIZADO

Justificativa: Nao informada

Vocé ja pode realizar o acesso no sistema na secdo de Assinantes Externos
no endereco https://sipac.ufm br.

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

respondé-la.
@ @ B .
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e PASSO 3 - O assinante também recebera um e-mail apds insercdo de um
documento para a coleta da sua assinatura eletrénica, com a seguinte mensagem:

o

SIPAC - Assinatura de Documentos

Sistemas SINFO/UFRN <mensageiro@
Para:

SIPAC - ASSINATURA DE
DOCUMENTOS

][]

UZRN

Prezado(a) NOME DO ASSINANTE EXTERNO

Uma nova assinatura de documento foi gerada em seu nome por NOME DO
SERVIDOR EXAMINADOR em 01/07/2020 e se encontra pendente
autenticacao

Dados Gerais do Documento:
Documento:
Tipo do Documento: TERMO DE COMPROMISSO

Unidade de Origem: PROGRAD - COORDENADORIA DE ESTAGIOS
(11.03.07)

Para autentica-la é necessario acessar o SIPAC em https://sipac.ufrn.br e
acessar sua area restrita no link Assinantes Externos.

Esta mensagem foi enviada automaticamente pelo sistema. Por favor, ndao

respondé-la.
N @ B -
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Ill - ACESSO AO SIPAC APOS REALIZACAO DO CADASTRO

e PASSO 1: Acesse novamente a pagina publica do SIPAC
https://sipac.ufrn.br/public/jsp/portal.jsf . Escolha a opcéo “Assinantes externos”.

o Universidade Federal do Rio Grande do Norte Natal, 29 de Julho de 2020

& e =

Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

Editais Recentes Comunicados
LICITACDES
ATAS VIGENTES PR 24/2020 ( PREGAO ELETRONICO SISRP NO.: 24/2020 - CONTRATACAO DE EMPRESA PARA
PRESTACAO DE SERVICOS DE INSTALAGAO E MANUTENCAO DE INFRAESTRUTURA DE
CONSULTAS CABEAMENTO METALICO PARA ATENDER DEMANDAS DA UFRN, PELO PERIODO DE 12 (DOZE) -
MESES. )
PROCESSOS R A R
PR 13/2020 ( PREGAO ELETRONICO SISRP NO.: 13/2020 - AQUISICAO DE MATERIAIS
DOCUMENTOS FARMACOLOGICOS PARA ATENDER DEMANDAS DA UFRN PELO PERIODO DE 12 (DOZE) MESES. ) J
MATERIAIS PR 11/2020 ( PREGAO ELETRONICO SISRP NO.: 11/2020 - AQUISICAO DE MATERIAIS
FARMACOLOGICOS PARA ATENDER DEMANDAS DA UFRN PELO PERIODO DE 12 (DOZE) MESES. ) =
Lianpes PR 8/2020 ( PREGAO ELETRONICO SISRP NO.: 8/2020 - AQUISIGAO DE MATERIAL
CONTRATOS ODONTOLOGICO PARA ATENDER DEMANDAS DA UFRN PELO PERIODO DE 12 (DOZE) MESES. ) -
DIARIAS
Clique aqui e veja outros editais em andamento.
TELEFONES

EMITIR EXTRATO DIRF
BOLETINS DE SERVICO
AUTENTICAR DOCUMENTOS

ASSINANTES. EXTERNOS

CERTIDOES
e PA 2: Insira o e-mail cadastrado no formulario de cadastro juntamente com a
senha anteriormente cadastrada. Selecione a opcdo “Entrar” para acesso ao
sistema;
e PASSO 3: Ao realizar o login, vocé tera acesso ao sistema SIPAC. Aparecera a

seguinte tela. Passando o ponteiro do mouse em cima do numero do documento,
serdo exibidos os detalhes do documento.

6 Universsade Federal 00 Rio Grande 2 Nore
\ } Sistema Integrado de Patriménsa. Administragso e Contratos

# PORTAL DO ASSINANTE EXTERNO

Oli NOME DO ASSINANTE EXTERNO esta drea € reservada 808 usadnos que possuem o perfil de assinante externo em
&= u 0 sistema s3MINTBTIVO &
Mostrar - Documentos © Itens Selecionados r S
II0T7 DASEAN) 2OIO- 13 -
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Mostrar 25 ¥ Documentos 0 Itens Selecionados rg

] Documento Unidade Origem Cadastrado Em Natureza Situagio

(| - COEST/PROGRAD (11.03.07) 01/07/2020 RESTRITO ) PENDENTE DE ASSINATURA —
N° 506/2020 - T§

Ne do Do

Tipo do Do MPROMISSO

Origem d

Unidade de Ori
Assunto Detal
Data de Do

Natureza do Proc

e PASSO 4: Clicando no Numero do Documento a ser assinado, serd exibida uma caixa
contendo todos os demais assinantes, com as respectivas comprovacoes de
assinaturas efetuadas até o momento.

e PASSO 5: Clicando no simbolo - aparecera uma caixa de informagdes onde serdo
exibidas as opcoes:

Documento 23077 _01230042020-5C4

Q Documento Detalhado

. .
-~ Assinar Documento

e PASSO 6: Clicando em Assinar Documento, abrird a seguinte tela para que seja
inserida a senha do assinante externo.

Assinatura de Documento

Abaixo, confirme ofs) documento(s) selecionado(s) & informe sua senha do sistema.

MiNHAS ASSINATURAS

Documento Assinaturas
? TERMO DE COMPROMIS 50 N® 506/2020 - COEST/IPROGRAD (11.03.07) \a ASSINANTE EXTERNO
Senha: #| |
— PROGRAMA DE POS-GRADUAQAO EM ECOLOGIA
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Em seguida, sera exibida em seguida a seguinte mensagem:

# PORTAL DO ASSINANTE EXTERNO

,!‘./ + Assinatura(s) realizada(s) com sucesso

—— PROGRAMA DE POS-GRADUAGAO EM ECOLOGIA
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Caso o assinante tenha interesse em maiores detalhes sobre o documento e sua
tramitacdo, podera seguir os seguintes passos:

Clicando no simbolo - aparecera uma caixa de informacodes. Selecionando a
opcao “Documento Detalhado”, o documento a ser assinado sera exibido, contendo todos
os demais assinantes, com as respectivas comprovacdes de assinaturas efetuadas até o

momento.
Documento 23077 _01230042020-5C4

Q Documento Detalhado

. n
A Assinar Documento
. ), . £ | B .
O assinante externo terd um campo com as opc¢ées Selecionando a

opgao € correspondente a “Assinaturas”, sera exibida a lista de todos os assinantes
deste documento, suas unidades administrativas e a situacao atual.

q E.2 m 9 q " , AA .
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.

Clicando no link = correspondente a “Baixar arquivo pdf’, o documento a ser
assinado sera transferido em formato pdf. No rodapé deste documento, sera exibido um
link para a verificacao de sua autenticidade.

Na margem esquerda da pagina ha um menu com as opgoes:
e Visualizacao;
e Dados Gerais;
e Tramites;

e QOcorréncias;
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e Historico.

Clicando em “Visualizagdo”, sera exibido o documento a ser assinado.

Clicando em “Dados Gerais", serao exigidas informacoées gerais sobre o documento,
como datas, observacdes, movimentacdes, interessados etc.

Clicando em “Trdmites”, serao exibidos os setores em gque o documento foi tramitado
até o momento.

Clicando em “Histdrico”, serdao exibidas todas as alteracdes ja realizadas neste
documento em sua tramitacéo.

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

SIPAC

Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

& PORTAL DO ASSINANTE EXTERNO

'E « O sistema sera reiniciado as 12:28 para fins de atualizacdo de funcionalid
L Agradecemos a compreensdo, em 1 minuto o sistema estara de volta.

0Ola MNOME DO ASSINANTE EXTERNO 1 &n
documentos tramitados no sistema administrativo.

DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINATURA v

ASSINATURA DE DOCUMENTOS
DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINATURA
[YP¥  DOCUMENTOS ASSINADOS

Durante a execucao desses procedimentos, o Assinante Externo podera tirar suas
duvidas por meio do suporte SIPAC (3215-3148 ou 3342-2210).
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