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CONSIDERACOES INICIAIS

Este Manual apresenta a funcionalidade de assinatura externa, disponivel para o usudrio externo do Sistema Integrado de Patriménio, Administracao e Contratos

(SIPAC) do Instituto Federal de Alagoas (Ifal).

Assinante externo é a pessoa natural externa ao Ifal cadastrada para fins de assinatura de documentos em determinado(s) processo(s) no SIPAC, independente

de vinculacdo a determinada pessoa juridica, para fins de assinatura de contratos, convénios, termos, acordos e outros documentos relativos ao Ifal.

E importante destacar que o cadastro como assinante externo no SIPAC/Ifal é pessoal, ou seja, sua operac3o é sob a responsabilidade da pessoa que opera o
sistema, tendo como consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido das acdes efetuadas, as quais poderdo ser passiveis de apuragdo civil, penal e

administrativa.

CADASTRAMENTO DE ASSINANTE EXTERNO

Para que seja concedido acesso ao SIPAC para fins de assinatura de documentos em processo no qual é interessado, o assinante externo deve realizar seu

cadastramento junto ao Ifal.
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PRE-CADASTRO E ENVIO DA DOCUMENTACAO

Para fins de cadastro, a(o) assinante externo deve seguir o passo a passo detalhado abaixo:
PASSO 1: Acessar o Portal Publico do SIPAC, clicando aqui.

PASSO 2: Escolher a opgao Assinantes Externos na aba lateral esquerda

Instituto Federal de Alagoas Maceid, 27 de Abrl de 2022
SIPAC L@ ENTRAR MO SISTEMA
, o g ) ~
= Sistema Integrado de Patrimdnio. Administracdo e Contratos
Opcies de Busca de Processos
LICITacOEs
ATaS VIGENTES MN® Processo 23041 |. |/ 2022 -] | (radical.Nimera/Ano-Digitos) -
B Ca=o ndo saiba os digitos verificadores, informe 55,
[_] Mome Interessado |
_ |
[ matricula/CPF/CNF] |
Proc. Lic./ConTraTOS {Apenas numeros)
DoCUMENTOS [ pericdo de Cadastra dd/mm/azaa ) a|dd/mm/asaa £
[T [_] Tipo de Processo -- SELECIONE -- v |
cl if g0 A ivistic
UNIDADES [] Classificac8o Arquivistica |
CONTRATOS
DiARiAS
TELEFONES

EmiTirR ExTRaTo DIRF
BOLETINS DE SERVICO

AuTenTicar DocuMENTOS
sy

ASSINANTES EXTERNOS= m=
CerTiDSES b



https://sipac.ifal.edu.br/public
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PASSO 3: Em seguida, aparecera uma tela com a opgao de inser¢do de login e realizagao de cadastro. Selecione a opgao “CADASTRAR”.

Instituto Federal de Alagoas Maceid, 19 de Abnl de 2022

Sistema Integrado de Patriménio. Administracdo e Contratos

!

PORTAL PUBLICO > ASSINANTES EXTERNOS

AUTENTICACAO

E-mail: | |

Senha: | |

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

Voltar

SIPAC | DTI - Diretoria da Tecnologia de Informac3o - IFAL - www.ifal.edu.br | @ UFRM | app-03-sig.instancia® 19/04/2022 15:02
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A opgdo NAQ, indica que o cadastro é de uma pessoa brasileira. PASSO 4: Preenchimento do formulario de cadastro.

A opgdo SIM ¢ para informar que o cadastro é de uma pessoa Os campos indicados com * sdo de preenchimento obrigatério
estrangeira, Nesse caso o sistema exigira o nimero do Passagorte.

FORMULARIO DE CADASTRO

Estrangeiro: * () sim ® nAo

Area Relacionada: % | -- SELECIONE -- hd

Mome Completo: # | |

RG: w| | Orgédo Expedidor: #| |

Arguivo do Documento
Oficial com CPF:

CPF: #| | 1'| E=colher arquivo | Nenhum a...o escolhido |@

Telefone: |

Celular: #|

E-mail: |

Endereco: #

(400 caracteres/0 digitados)

Arquivo de Selfie: *| Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido| H)

A de T d . , ML
rquivo \fe;;:-g:d; -I Escolher arquivo ]Nenhum arquivo escolhido| E Modelo do Termo: clique aqui para bauxar:’
TR e | Apds assinar o termo. inseri-lo aqui Baixar o termo. e assinar conforme ANEXC |

Insergéo de )Arquwo:l Escolher arquivo ] Nenhum arquivo escolhido|

documentos 1 - Préprio punho

comprobatérios 2 - Gov.br ou
Descrigao:
3 - ICP-Brasil
adicionais p
(400 caracteres/0 digitados)

DoCUMENTOS INSERIDOS
Nenhum arguivo informado
Senha do Usudrio: | Confirmacdo de senha: #|

| cadastrar | [ Cancelar |
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8
e CampoAREA RELACIONADA: representa as dreas em que a pessoa pode se vincular, de acordo com o assunto do processo/documento que serd

destinado a este assinante. Devera ser escolhida uma das seguintes opcdes:
Area Relacionada: | -- SELECIONE -- hd

EXAMINADOR EXTERNO

Estagio

FORNECEDOR/CREDOR

GESTAQ DE PESS0OAS

MEMBRO EXTERNO DE CONSELHO
PARCERIAS

FORNECEDOR/CREDOR - Processos e documentos referentes a compras, contratos, licitagdes, etc.

EXAMINADOR EXTERNO ou BANCA EXAMINADORA - convidados para compor bancas examinadoras de mestrado, doutorado, avaliador
de RSC etc.

PARCERIAS - InstituicGes parceiras para promocao de estagios, acdes de extensdo, convénios, pesquisa e inovacao.

GESTAO DE PESSOAS - Processos e documentos referentes a solicitacdes de aposentados, pensionistas do Ifal e servidores de outros

2

vl

orgaos.
MEMBRO EXTERNO DE CONSELHO - membros da comunidade que participam de conselhos.

9
=> ESTAGIO - Agentes de Integracdo, concedentes de estagio e pais de alunos menores de idade.

e No campo ARQUIVO SELFIE, a pessoa deverd inserir uma “foto” segurando seu documento de identificacdo 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 valida¢do pela equipe responsavel no Ifal.

e No campo ARQUIVO DE TERMO DE VERACIDADE, a pessoa devera inserir o TERMO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE assinado.

e O termo pode ser acessado clicando no modelo disponivel ‘ Endereco: *

(400 caracteres/0 digitados)

Arquivo de Termo de

na péglna de CadaStFO ou Clicando agUi. Ve 'l Escolher arquivo | Nenhum arguivo Escclhidc“E‘ IMOdE|D do Termo: clique aqui para baixarl

® A pessoa deverd realizar a leitura do mesmo e em seguida apor sua assinatura. Ver ANEXO .


https://sipac.ifal.edu.br/public/arquivos/termo_concordancia_veracidade.pdf
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e No campo OUTROS DOCUMENTOS é possivel inserir outros documentos necessarios para confirmar a veracidade dos seus dados.
FORNECEDOR/CREDOR - Anexar: Documento comprobatério do SICAF, Documento comprobatério como representante legal da
empresa.

EXAMINADOR EXTERNO ou BANCA EXAMINADORA - Anexar: Convite, e-mail comprovando o convite.
PARCERIAS - Anexar: Documento comprobatério como representante legal da empresa/institui¢do.
GESTAO DE PESSOAS - Anexar: Identificacdo Sigepe.

MEMBRO EXTERNO DE CONSELHO - Anexar: Portaria de Designagao.

ESTAGIO - Anexar: Documento comprobatdrio como representante legal da empresa/institui¢do.

e No campo SENHA DO USUARIO deverd ser criada uma senha a livre escolha do usudrio. No campo CONFIRMACAO DE SENHA, devera ser inserida a

mesma senha digitada no campo SENHA DO USUARIO para confirmacio.

Ap0ds todo o procedimento clicar no botdao CADASTRAR. Serd enviado um e-mail de confirmagao do cadastro.

EL VALIDACAO DO CADASTRO

O cadastro serd avaliado pelo setor competente que analisard a documentacdo enviada. Se toda a documentacgdo enviada estiver em conformidade, o acesso ao
SIPAC/Ifal como assinante externo sera autorizado. Em caso de inconsisténcia, a pessoa devera seguir as instru¢Ges apresentadas na mensagem de e-mail para
regularizacao da pendéncia.

Atencdo: o prazo para andlise é de até trés dias Uteis apds o recebimento da documentacao, podendo, eventualmente, ser estendido em caso de aumento
consideravel da demanda.



[ ] |
EEBE INSTITUTO FEDERAL
Bl Alagoas

CONHECENDO A AREA DO ASSINANTE EXTERNO

SIPAC

*,
4 Sistema Integrado de Patrim

A(O) assinante recebera um e-mail automatico sempre que for solicitada a sua assinatura em um documento.
Wt

Para realizar a assinatura de um documento a(o) assinante devera:

Opcoes de Bus

PASSO 1: Acessar o Portal Publico do SIPAC, clicando aqui. EmEs
ATas VIGENTES M@ Processo
ConsuLTAs

|:| Mome Intere:

ProcESsOS
[ Matricula/CPi

Proc. Lic./CoNTRATOS

[ Perinde de Ci
[ Tipo de Proce
[ classificacdo

Consultar Proce:

PASSO 2: Escolher a opgdo Assinantes Externos na aba lateral esquerda: z
UNIDADES
ConTRATOS

D1iRr1AS

TELEFONES

EmITiR ExTRATO DIRF

BOLETINS DE SERVICO

AuTeENnTICAR DOCUMENTOS

PASSO 3: Em seguida, realizar a autenticacdo inserindo o e-mail e a senha cadastrada. Cermmdes

PORTAL PUBLICO

AUTENTICAGAOD

E-mail: | |

Senha: | |

10


https://sipac.ifal.edu.br/public
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T e e
SIPAC 1
Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos
# PORTAL DO ASSINANTE EXTERNO
Consultar o
Consulta DOCUMENTOS ASSINADOS | cadastro e
onsultar os il
: s 1 alterar a senha.
documentos Mostrar 25 v Documentos 0 Itens Selecionados sy & -C
__..--"‘"' N
assinados e os e '
Documento i i B Unidade Origem Cadastrado Em Situacao
pendentes de Clicando aqui vocé idade Ori dastrad - '— ituaca
1 .|
i ~ ode visualizar o —_ N
assinatura ) nKo PROTOCOLADO £ P PPGabc (11.00.00.32) _———77/04/2022 OSTENSIVO ©® PENDENTE DE ASSINATURA- —= -
N° 2/2022 - REQUERIMENTO documento antes de _____...--—""'__. 4 ‘-.\\
' . d ) assing-lo — Também ¢é possivel
Clique na caixa de selegdo para ____.._--—"‘"‘" visualizar o documento ou
—

elecionar o documento que deseja o, ) )
q B - assina-lo clicando aqui.

assinar e depois clique ali——"
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VISUALIZACAO DO DOCUMENTO PENDENTE DE ASSINATURA

Nesse momento a pessoa
devera ler o documento e
analisar se esta de acordo,
para sO assim realizar a

assinatura do mesmo.

Observagdao: Caso haja
pontos a alterar, a(o)
assinante devera entrar
em contato com o setor/
servidor(a) responsavel
pelo documento para os

devidos ajustes.

# PORTAL DO ASSINANTE EXTERNO > [§) DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINATURA

DOCUMENTO N°© 2557/2022 (NAO PROTOCOLADO)
@ REQUERIMENTO

@

Visualizagdo

(i

Dados Gerais

C

(«

Ocorméncias

0,

Histdrico

Visualizacdo g 0+ 0
onm
N
s NS
INSTITUTO SERVICO PUBLICO FEDERAL
FEDERAL MINISTERIO DA EDUCACAD
Alagoas

INSTITUTO FEDERAL DE ALAGOAS
COORDENACAO DE APOSENTADORIA E PENSAO/REIT

REQUERIMENTO N© 2557 / 2022 - REIT-CAP (11.01.37.04.01)

N° do Protocolo: NAO PROTOCOLADO

Maceio-AL, 29 de abril de 2022.

VALI DAQED DO CADASTRO

O cadastro sera avaliado pelo setor competente que analisara a documentacdo enviada. Se toda a documentagdo enviada estiver em conformidade, o acesso ao

Sipac/Ifal como assinante externo serd autorizado, Em caso de inconsisténcia, a pessoa deverd seguir as instrugbes apresentadas na mensagem de e-mail para
regularizacdo da pendéncia.

Atencdo: o prazo para analise & de até trés dias Uteis apos o recebimento da documentacéo, podendo, eventualmente, ser estendido em caso de aumento consideravel
da demanda.

(Ndo Assinado)
FULANDO DA SILVA
ASSINANTE EXTERNO

documento ainda nao assinado
Processo Associado: 23041.017137/2022-36

Para verificar a autenticidade deste documento entre em Jpublic/documentos/index.jsp informande seu ndmerg: 2557, ano: 2022, tipo: REQUERIMENTO, data de emissdo:
29/04/2022 & o cédigo de verificacdo: 04f379dfeb

12
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ASSINANDO O DOCUMENTO

# PORTAL DO ASSINANTE EXTERNO

DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINATURA hd

Mostrar 25 v Documentos 0 Itens Selecionados ___.q@ Fal
0 Documento Unidade Origem Cadastrado Em '__...--Hﬂ'l.'l.'l'l"ﬁ-i'a-" Situacao

(J NAO PROTOCOLADO A _‘_-_----"'"-'23;04;2022 @
N2 2557/2022 - REQUERIMENTO _____,....---'""'"" Documento NAQO PROTOCOLADO
selecione o documento aqui e clique ali e Q,  Documento Detalhado i

“ :, Assinar Documen ctque nesse

'&a menu e depois

em ASSINAR

CCCUMENTC

Assinatura de Documento

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

Ap0ds selecionar os documentos e clicar em
assinar, aparecera uma caixa para a inser¢ao
da senha e confirmagdo da assinatura do

documento. Documento Assinaturas
H REQUERIMENTO N* 2/2022 - PPGabc (11.00.00.32) 'ﬁ ASSINANTE EXTERNOD ‘

Senha: *{ |
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ﬁ VISUALIZACAO DO DOCUMENTO ASSINADO

Instituto Federal de Alagoas npo de Sessdo: 00:29 | Maceid, 29 de Abril de
“S%%” Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

# PORTAL DO ASSINANTE EXTERNO

[ ]
74
B DOCUMENTOS ASSINADOS v FiLTROS Y[
Mostrar 25 v Documentos 0 Itens Selecionados o~
(0 Documento Unidade Origem Cadastrado Em Assinado Em Natureza Situacao
D NAO PROTOCOLADO ,@, PROAD-PROT (11.01.05.14) 29/04/2022 29/04/2022 OSTENSIVO @ ATIVO —

No 2556/2022 - REQUERIMENTO

Apos a assinatura o documento
constara como ativo
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VISUALIZACAO DO

ASSINADO @

Visualizacio

i

Dados Gerais

(=

Tramites

@

Ocorréndias

2,

Histdrico

Visualizagao s

DOCUMENTO N° 2556/2022 (NAO PROTOCOLADO)

DOCUMENTO @ REQUERIMENTO _

I

INSTITUTO SERVICO PUBLICO FEDERAL
FEDERAL MINISTERIO DA EDUCACAO
Alagoas INSTITUTO FEDERAL DE ALAGOAS
COORDENACiO DE PROTOCOLO/PROAD

REQUERIMENTO N°© 2556 / 2022 - PROAD-PROT (11.01.05.14)

N° do Protocolo: NAO PROTOCOLADO
Maceio-AL, 29 de abril de 2022.

VALIDAGAO DO CADASTRO

O cadastro sera avaliado pelo setor competente que analisaré a documentagdo enviada. Se toda a documentagdo enviada
estiver em conformidade, o acesso ao Sipac/Ifal como assinante externo sera autorizado. Em caso de inconsisténcia, a
pessoa deverd seguir as instru¢des apresentadas na mensagem de e-mail para regularizacdo da pendéncia.

Atencdo: 0 prazo para analise é de até trés dias Uteis apds o recebimento da documentagdo, podendo, eventualmente,
ser estendido em caso de aumento considerdvel da demanda.

(Assinado digitalmente em 29/04/2022 10:12 )
FULANO DA SILVA
ASSINANTE EXTERNO

Constara a data e hora da assinatura
Processo Associado: 23041.017137/2022-36

Para verificar a autenticidade deste documento entre em /public/documentos/index.jsp informando seu nimero: 2556, ano: 2022,
tipo: REQUERIMENTO, data de emissdo: 29/04/2022 e o cédigo de verificacdo: d7a5%aed1d

No rodapé da pagina constara os dados para
verificagdo da autenticidade do documento

15
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ANEXO | - ASSINATURA DO TERMO

O termo poderad ser assinado de 3 formas:

1. Termo assinado de proprio punho:
a. imprimir o Termo preenchido;
b. assinar o Termo de prdprio punho, com caneta; Observa¢do: a assinatura deve ser efetuada conforme consta no documento de
identificacao civil, conforme documento oficial enviado.
c. escanear ou fotografar o Termo assinado, e salva-lo em formato PDF e inseri-lo no campo ARQUIVO DO TERMO DE VERACIDADE;

2. Termo assinado utilizando o Assinador Digital do Governo Federal:

a. salvar o Termo preenchido;

b. acessar a pagina eletronica assinador.iti.br (atencao: esse portal vai servir para assinar digitalmente o Termo, mediante uma conta verificada
ou comprovada no Login Unico do Governo Federal); Observagdo: para mais informacdes sobre o Assinador Digital do Governo Federal,
favor acessar a pagina eletronica deste servico.

c. efetuar seu login no Portal de Servicos Gov.BR (Login Unico do Governo Federal);

d. clicar em Escolher arquivo e fazer o upload do Termo preenchido;

govb

Assinatura de documento

Escolha um © Escolher argquiva 3 Baixar cortificado
arquivo
para assinar

Escalha apsnas

arquives DO

o D00 ou

0T au PDF jui
com até 100MB,


http://assinador.iti.br/
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/assinatura-eletronica
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govb

Assinatura de documento

e. clicar em Assinar Digitalmente. ‘ Assinatura @ Escolher arquive | (& Assinar Digitalmente =3 Baixar cortificado
digital nao —
encontrada 100%
Darguivo alual A reslizacio do cadastio como Ussesne Extermo no SEl do Minisiéno da B
nao fol assinada sausuana-ertemas] e 3 enfrega deste documento impodard na acafacls de too

processo eletrdnico. conforme Decreto n® 8539 de & de outubro de 205
como  wvadlida 3 assinatura  eletrdnica na  modalidade cadastrada  (logindsd
responsabilidade  pelo wso indevido das  acdes cfciuadas, as guais  sordo
Fara assinar: adminestrativa

digitalmente.

1. Cligue no Declaro, ainda, gue todes of dades agui informados s8s5  verdadeirs
respansabllidade

FOF & | - o sigile da senha de acesso, ndo sendo justificada, em qualquer hipdtese, alegardc

posicione Il - & conforridade entre o5 dados imformados neste fonmulano & os constanles no

g v Portal de assinatura

Servico de assinalura digital de docamenlos
f.  Abrira uma caixa de mensagem, clicar ‘

em Usar Gov.BR;
’ Provedores de Assinatura disponiveis

g \lh GovER =ar Goy BR

Certficado diglital emitideo pelo portal Gow Bl
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g. no campo Caddigo, digite o cédigo numérico que foi enviado paré 0 seu

numero de celular cadastrado no Gov.BR, e clicar em Autorizar;

h. clicar em Baixar arquivo assinado para realizar ‘ g ub

o download do arquivo em seu computador ou
celular;

i. inserir o arquivo assinado clicando em Escolher arquivo
e fazer o upload do Termo preenchido no campo ARQUIVO
DO TERMO DE VERACIDADE.

Observagdo: o passo a passo do Assinador Digital apresentado acima é de titulo
orientativo, com o objetivo de facilitar a utilizacdo da ferramenta pelo usuario externo.
Qualquer problema relacionado a ferramenta deve ser relatado aos canais informados na
pagina do servico.

E! IR T D g U NE DV Bt riDe e portse Ty (0uBedir paieCl_ el =hiesRddted FidF assing -

i o b o it howize | ] e fedinect_w

g ',_,r_b Portal de assinatura

Sarvico de assinatura digital de documantos

Autorizacao

Vood autoriza o servigo Assinatura AP Service a assinar digitalmente
documentos?

Lim SMS com o codigo fol enviado para o seu celular Por favor, digite o codige

para autorizar a assinatura digital

O

Cancelar

FeemrEE m

Assinatura de documento

Assinado

digitalmente por:

t ]

IR T LRI L LT REIRA
Setretana Luesulng
Setretana de Sestie Comoratva

TERMO DE CONCORDAMNCIA E VERACIDADE

{Cadasia de Usuades Extaros no SEI da Mnsséno da Econatial

@& cscolherarquive [ fesiris Digilalrmenle | 2 Mesisar arepuivo ssdrendn | ®§ Totixs con il

18
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3. Termo assinado utilizando Certificado Digital ICP-Brasil:
Observagao: para esse tipo de assinatura, o usuario deve possuir certificado digital ICP-Brasil valido.

a. salvar o Termo preenchido;

b. acessar o portal de assinatura digital de sua preferéncia ou utilizar o seu token. Observagao: Qualquer problema relacionado ao uso desses
portais deve ser relatado para os respectivos canais de suporte.

C. seguir as orientacdes apresentadas na pagina do servico;

d. realizar o download do arquivo assinado em sua maquina;

e. inserir o arquivo assinado clicando em Escolher arquivo e fazer o upload do Termo preenchido no campo ARQUIVO DO TERMO DE
VERACIDADE.



