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APRESENTACAO

A proposta deste manual é apresentar, de forma simplificada, o passo a passo para que o membro
externo a comunidade académica da UFSJ possa assinar eletronicamente documentos como atas, pareceres
etc.

ITEM PAGINA

1

2- Como assinar documentos.

Cadastro de assinante externo 3

3- Como conferir dados cadastrais e alterar senha

N o b

4- Como recuperar a senha

Duvidas:

Entre em contato com a secretaria do PGHIS
E-mail: pghis@ufsj.edu.br

Telefone: (32) 3379-5136
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| — CADASTRO DE ASSINANTE EXTERNO

1-Acessar o SIPAC pelo link https://sipac.ufsj.edu.br/public/jsp/portal.jsf

2- Clicar em ASSINANTES EXTERNOS

Universidade Federal de Sao Joao del-Rei Séo Jodo del-Rei, 17 de Agosto de 2021

A
&@ ENTRAR NO SISTEMA

Sistema Integrado de Patriménio, Administracao e Contratos

T T — Editais Recentes Comunicados
ConsuLtas
PROCESSOS
Proc. Lic./ConTrATOS
RENDIMENTOS
DocumMeNToS
MaTzRIALS
Unipaoes
ConTraTOS
TELEFONES

EMITIR ExTRATO DIRF

BOLETINS DE SERVICO

Sé&o Jodo del-

Universidade Federal de Sdo Joao del-Rei

Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

PORTAL PUBLICO

AUTENTICACAO

E-mail: [ ]

Senha: [ ]

| Entrar

Para baixar o manual oficial do assinante externo, chque aqui.
Esqueceu a senha? Clique aqui para rg
Caso ainda ndo tenha seu login de acesso, clique & ara obté-lo.

Voltar
4-Preencher os campos (estrela azul indica campo iiatidans Pk RGN T
Obrlgatorlo) A §x!fﬂﬁ£gmdo de Patrimonio. Administracdo e Contratos
SIPAC
Serd preciso anexar:
;. ForMuLARIO DE CADASTRO

e (Copiade documento do qual conste o CPF .

e Termo de concordancia e veracidade datado e o comse: o ‘

H e . ’ . i | - 30 Exp o . g
assinado (modelo esta diponivel no final deste S — A Dot e T = aecorede|
manual). L —

. P
s ey P— Jecanac "_‘] Modelo do Termo: cligue aqui para baixar

Ourros Documentos )

Documentos INsen100s

SIPAC | NTInf - Nicleo de Tecnologla da Informagio - +55(32)3379-5824 | © UFRN | sipac02.ufs.ecu besipacO2 17/04/2021 18:37
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II- COMO ASSINAR OS DOCUMENTOS?

1- Acessar o SIPAC pelo link https://sipac.ufsj.edu.br/public/jsp/portal.jsf

2- Clicar em ASSINANTES EXTERNOS

Universidade Federal de Sdo Jodo del-Rei Sdo Jodo del-Rei, 23 de Setembro d

S l PAC 56 ENTRAR NO SISTEMA

Sistema Integrado de Patrimonio. Administracdo e Contratos

Opcoes de Busca de Processos

ConsuLras N® Processo 23122 ). | /2022 |- (Radical.NGmero/Ano-Digitos) oL

<0 N30 s Jigitos verific s, inf
Caso n3o saiba os digitos verificadores, informe 99.

() Nome Interessado J

Proc. Lic./ConTraTos . ) 3 -

Matricula/CPF/CNPJ ]
(Apenas nimeros)

| Periodo de Cadastro [dd/mm/aasa _ D|a[dd/mm/asaa D

:' Assunto Conarg

Re

Consultar Processo|

Ceamiooes

3- Utilize o e-mail e senha cadastrados para fazer a autenticacdo no sistema.

Universidade Federal de Sao Jodo del-Rei

SIPAC

Sistema Integrado de Patrimoénio, Administracdo e Contratos

530 Jodo del-Rei, 23 de Setembro de

AUTENTICACAD

E-mail: | |

Senha: | ]

Para baixar o manual oficial do assinante externo, cligue aqui.
Esgueceu a senha? Clique aqui para recupera-los.
Caso ainda ndo tenha seu login de acesso, cligue em cadastrar para obté-lo.

Voltar

SIPAC | NTInf - Micleo de Tecnologia da Informacdo - | © UFRN | sipacD2.ufsj.edu.brsipac02 23/09/2022 10:54

4- Assinar documento(s)

a) Localize e clique o icone com trés tragos (no lado direito da tela, acompanhando o nome do
documento).

Universidade Federal de Sdo Jo#o del-Rei

SIPAC

Sistema Integrado de Patriménio, Administracao e Contratos

Tempo de Sessdo: 00:21 | 530 Jodo del-Rei, 23 de Setembro de 2022 | SAIR

PO ASSINANTE EXTERNO
ola _ area é reservada aos usuarios que possuem o perfil de assinante externo em documentos tramitados no sistema administrativo. 3\,

DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINATURA v

Mostrar 25 v Documentos 2 Itens Selecionados [EaN

O pocumento Unidade Origem Cadastrado Em Natureza Situacdo

23122.020112/2022-85 PGHIS (13.19) 25/07/2022 OSTENSIVO ) PENDENTE DE ASSINATUR)
N 022 - OUTROS

23122.029107/2022-72 PGHIS (13.19) 25/07/2022 OSTENSIVO 9 PENDENTE DE ASSINATURA =
NO 10/2022 - ATA DE DEFESA DE DISSERTACAOQ


https://sipac.ufsj.edu.br/public/jsp/portal.jsf
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b) Aparecerdo duas opgdes: ver o DOCUMENTO DETALHADO (ler o documento) e, logo abaixo, ASSINAR
DOCUMENTO (incluir a assinatura eletrénica).

Tempo de Sess3o: 00:30 | S50 Jodo del-Rei, 23 de Setembro de 2022 |  SAIR

io e Contratos

PR 0 ASSINANTE EXTERNO

ola _sta &rea & reservada aos usudrios que possuem o perfil de assinante externo em documentos tramitados no sistema administrativo. 2,

DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINATURA v

Mostrar 25 ¥ Documentos 0 Itens Selecionados & c
O Dpocumento Unidade Origem Cadastrado Em Natureza Situacdo
23122.029112/2022-85 PGHIS (13.19) 25/07/2022 OSTEN

N° 1495/2022 - OUTROS Documento 23122.029112/2022-85
O 23122.029107/2022-72 PGHIS (13.19) VT Q Documento Detalhado

N° 10/2022 - ATA DE DEFESA DE DISSERTACAO
E 2, Assinar Documento

c) Apods clicar em ASSINAR DOCUMENTO, insira novamente sua senha e cligue em CONFIRMAR. A
assinatura eletronica estara realizada.

rsidade Federal de S30 Joio del-Rei Termpo de Sessie: 00:27 | S30 Jodo deb-Rei, 23 de Setembro de 2022 | SAIR

po—
Mos s z|z
Fe—— P
7 ourkos w usszn22 -poss (1319 & AsswANTE ExtERNO
e

[Confirmar. [Cancelad
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IlI- CONFERIR DADOS CA

TRAIS E/OU ALTERAR SENHA

1- Acessar o SIPAC pelo link https://sipac.ufsj.edu.br/public/jsp/portal.jsf e clique em ASSINANTES EXTERNOS

Universidade Federal de Sdo Jodo del-Rei S&o Jodo del , 23 de Setembro d

S l PAC g;.; ENTRAR NO SISTEMA

Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

Opgdes de Busca de Processos
Licrragoes

CORRE s N© Processo 23122 |.] ]#[2022_] - [_] (Radical.NGmero/Ano-Digitos) .
Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99,

() Nome Interessado ]
() Matricula/CPF/CNP) ]
RENDIMENTOS (Apenas nimeros)

Ersioio ([ periodo de Cadastro [dd/mm/asas D] 2 ‘dd.-’mrrh-’aaaa [=]

Paoc. Lic./ConTraros

() Assunto Conarg

———
Consultar Processo|

Tempo de Sessdo: 00:21 | Sdo Jodo del-Rei, 23 de Setembro de 2022 | SAIR

olal esta area € reservada aos usuarios que possuem o perfil de assinante externo em documentos tramitados no sistema administrativo. 6”

DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINATURA

Mostrar 25 v Documentos 2 Itens Selecionados Z |2
Documento Unidade Origem Cadastrado Em Natureza Situacdo
23122.029112/2022-85 PGHIS (13.19) 25/07/2022 OSTENSIVO > PENDENTE DE ASSINATURA =

N° 1495/2022 - OUTROS

23122.029107/2022-72 PGHIS (13.19) 25/07/2022 OSTENSIVO D PENDENTE DE ASSINATURA =
N° 10/2022 - ATA DE DEFESA DE DISSERTAGAO

3- Preencha os campos ALTERAR SENHA e finalize clicando em ATUALIZAR.

\dministracdo e Contratos

Dados Gerais

Abaixo & possivel verificar seus dados pessoais e realizar a mudanga de senha,
Para alterar a senha basta informar corretamente os dades no formulario abaixo

Dados Pessoais

Nome:

CPF:

E-mail:

Telefone:

Celular:

RG:

Orgdo Expedidor:
Enderego

Area Relacionada:

Situagéo

Data Cadastro:

Alterar Senha



https://sipac.ufsj.edu.br/public/jsp/portal.jsf

MANUAL DO ASSINANTE EXTERNO NO SIPAC - UFSJ

IV — COMO RECUPERAR SENHA

1- Acessar o SIPAC pelo link https://sipac.ufsj.edu.br/public/jsp/portal.jsf e clique em ASSINANTES EXTERNOS.

H4
I

2- Cliqgue em “clique aqu

para recuperar a senha.

Universidade Federal de Sdo Jodo del-Rei

SIPAC

Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

S3o0 Jodo del-Rei, 23 de Setembro de

AUTENTICACAD

E-mail: | |

senha: [ ]

Para baixar o manual ofigigld

o gan gxterno igue
Esqueceu a senha?jCligque aqui para recupera-los.
Caso ainda ndo tenha seu log ——— —— —

Voltar

SIPAC | NTInf - Mucleo de Tecnologia da Informac3o - | ® UFRN | sipac02.ufsj.edu.br.sipac02 23/08/2022 14:33

3- Em seguida digite o e-mail utilizado no cadastro de assinante externo e cliqgue em RECUPERAR.

Universidade Federal de Sdo Jodo del-Rei S30 Jodo del-Rei, 23 de Setembro de

SIPAC

Sistema Integrado de Patriménio, Administracao e Contratos

ATEMCAD! Para recuperar sua senha informe seu e-mail gue foi informado no cadastro e selecione o botao
"Recuperar”. Caso os dados informados estejam corretos, sua senha serd enviada para o e-mail.

RECUPERAR SENHA

[Emait:l ]|

Menu Portal Piblico

SIPAC | NTInf - Niicleo de Tecnologia da Informacio - | & UFRN | sipac02.ufsj.edu.brsipacD? 230572022 14:40

Vocé recebera um e-mail com as orientagGes para continuar a recuperagao da senha.


https://sipac.ufsj.edu.br/public/jsp/portal.jsf

Termo de Concordancia e Veracidade

A realizacdo do cadastro como Usudrio Externo no SIPAC da Universidade Federal de S3o Jodo del-Rei (UFSJ),
implicara na aceita¢do de todos os termos e condi¢des que regem o processo eletrénico, conforme Decreto n2
8.539, de 8 de outubro de 2015, e demais normas aplicaveis, considerando como valida a assinatura eletronica
por meio do cadastro de login/senha e resultando na responsabilizacdo do usuario pelo uso indevido das a¢des
efetuadas, as quais serdo passiveis de apuracao civil, penal e administrativa.

Declaro que todos os dados informados neste formulario sdao verdadeiros e que sdo de minha exclusiva
responsabilidade:

| - o sigilo do login e senha de acesso, ndo sendo oponivel, em qualquer hipétese, alegacao de uso indevido;

Il - a conformidade entre os dados informados neste formulario eletr6nico e os constantes do documento
protocolizado, incluindo o preenchimento dos campos obrigatérios e anexacdao dos documentos essenciais e
complementares;

Ill - a confecgao da petigdo e dos documentos digitais em conformidade com os requisitos estabelecidos pelo
sistema, no que se refere ao formato e ao tamanho dos arquivos transmitidos eletronicamente;

IV - a conservacao dos originais em papel de documentos digitalizados enviados por meio de peticionamento
eletronico até que decaia o direito da Administracdo de rever os atos praticados no processo, para que, caso
solicitado, sejam apresentados a UFSJ para qualquer tipo de conferéncia;

V - a verificagdo, por meio do recibo eletrénico de protocolo, do recebimento das peticdes e dos documentos
transmitidos eletronicamente;

VI - a realizagdo por meio eletrénico de todos os atos e comunicacdes processuais entre a UFSJ, o usuario ou a
entidade porventura representada, ndo sendo admitidas intimagdo ou protocolizagdo por meio diverso, exceto
nas situacées em que for tecnicamente invidvel ou em caso de indisponibilidade do meio eletrénico cujo
prolongamento cause dano relevante a celeridade do processo ou outra excegdo prevista em instrumento
normativo proprio;

VIl - a observancia de que os atos processuais em meio eletrénico 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 ultimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario
em que se encontre o usudrio externo;

VIII - a consulta periddica ao SIPAC ou ao sistema por meio do qual efetivou o peticionamento eletronico, 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 expedicao;

IX - as condi¢des de sua rede de comunicagdao, o acesso a seu provedor de internet e a configuracao do
computador utilizado nas transmissées eletronicas;

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

Xl - os dados pessoais fornecidos receberdo os tratamentos necessarios a execugao 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

Assinatura.



