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CONSIDERAÇÕES INICIAIS

Este Manual apresenta a funcionalidade de assinatura externa, disponível para o usuário externo do Sistema Integrado de Patrimônio, Administração 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 vinculação a determinada pessoa jurídica, para fins de assinatura de contratos, convênios, termos, acordos e outros documentos relativos ao Ifal.

É importante destacar que o cadastro como assinante externo no SIPAC/Ifal é pessoal, ou seja, sua operação é sob a responsabilidade da pessoa que opera o

sistema, tendo como consequência a responsabilidade pelo uso indevido das ações efetuadas, as quais poderão ser passíveis de apuração 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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PRÉ-CADASTRO E ENVIO DA DOCUMENTAÇÃO

Para fins de cadastro, a(o) assinante externo deve seguir o passo a passo detalhado abaixo:

PASSO 1: Acessar o Portal Público do SIPAC, clicando aqui.

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

https://sipac.ifal.edu.br/public
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PASSO 3: Em seguida, aparecerá uma tela com a opção de inserção de login e realização de cadastro. Selecione a opção “CADASTRAR”.
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PASSO 4: Preenchimento do formulário de cadastro.
Os campos indicados com * são de preenchimento obrigatório
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● Campo ÁREA RELACIONADA: representa as áreas em que a pessoa pode se vincular, de acordo com o assunto do processo/documento que será

destinado a este assinante. Deverá ser escolhida uma das seguintes opções:

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

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

de RSC etc.

➔ PARCERIAS - Instituições parceiras para promoção de estágios, ações de extensão, convênios, pesquisa e inovação.

➔ GESTÃO DE PESSOAS - Processos e documentos referentes a solicitações de aposentados, pensionistas do Ifal e servidores de outros

órgãos.

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

➔ ESTÁGIO - Agentes de Integração, concedentes de estágio e pais de alunos menores de idade.

● No campo ARQUIVO SELFIE, a pessoa deverá inserir uma “foto” segurando seu documento de identificação oficial com foto, assinatura e CPF (escolhido

anteriormente) igualmente a uma “selfie”. É importante que a selfie esteja nítida e clara para que seja feita a validação pela equipe responsável no Ifal.

● No campo ARQUIVO DE TERMO DE VERACIDADE, a pessoa deverá inserir o TERMO DE CONCORDÂNCIA E VERACIDADE assinado.

● O termo pode ser acessado clicando no modelo disponível

na página de cadastro ou clicando aqui.

● A pessoa deverá realizar a leitura do mesmo e em seguida apor sua assinatura. Ver ANEXO I.

https://sipac.ifal.edu.br/public/arquivos/termo_concordancia_veracidade.pdf
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● No campo OUTROS DOCUMENTOS é possível inserir outros documentos necessários para confirmar a veracidade dos seus dados.

FORNECEDOR/CREDOR - Anexar: Documento comprobatório do SICAF, Documento comprobatório como representante legal da

empresa.

EXAMINADOR EXTERNO ou BANCA EXAMINADORA - Anexar: Convite, e-mail comprovando o convite.

PARCERIAS - Anexar: Documento comprobatório como representante legal da empresa/instituição.

GESTÃO DE PESSOAS - Anexar: Identificação Sigepe.

MEMBRO EXTERNO DE CONSELHO - Anexar: Portaria de Designação.

ESTÁGIO - Anexar: Documento comprobatório como representante legal da empresa/instituição.

● No campo SENHA DO USUÁRIO deverá ser criada uma senha à livre escolha do usuário. No campo CONFIRMAÇÃO DE SENHA, deverá ser inserida a

mesma senha digitada no campo SENHA DO USUÁRIO para confirmação.

Após todo o procedimento clicar no botão CADASTRAR. Será enviado um e-mail de confirmação do cadastro.

VALIDAÇÃO DO CADASTRO

O cadastro será avaliado pelo setor competente que analisará a documentação enviada. Se toda a documentação enviada estiver em conformidade, o acesso ao
SIPAC/Ifal como assinante externo será autorizado. Em caso de inconsistência, a pessoa deverá seguir as instruções apresentadas na mensagem de e-mail para
regularização da pendência.

Atenção: o prazo para análise é de até três dias úteis após o recebimento da documentação, podendo, eventualmente, ser estendido em caso de aumento
considerável da demanda.
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CONHECENDO A ÁREA DO ASSINANTE EXTERNO

A(O) assinante receberá um e-mail automático sempre que for solicitada a sua assinatura em um documento.

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

PASSO 1: Acessar o Portal Público do SIPAC, clicando aqui.

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

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

https://sipac.ifal.edu.br/public
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PORTAL DO ASSINANTE EXTERNO
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VISUALIZAÇÃO DO DOCUMENTO PENDENTE DE ASSINATURA

Nesse momento a pessoa

deverá ler o documento e

analisar se está de acordo,

para só assim realizar a

assinatura do mesmo.

Observação: Caso haja

pontos a alterar, a(o)

assinante deverá entrar

em contato com o setor/

servidor(a) responsável

pelo documento para os

devidos ajustes.
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ASSINANDO O DOCUMENTO

Após selecionar os documentos e clicar em
assinar, aparecerá uma caixa para a inserção
da senha e confirmação da assinatura do
documento.
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VISUALIZAÇÃO DO DOCUMENTO ASSINADO
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VISUALIZAÇÃO DO
DOCUMENTO
ASSINADO
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ANEXO I - ASSINATURA DO TERMO

O termo poderá ser assinado de 3 formas:

1. Termo assinado de próprio punho:
a. imprimir o Termo preenchido;
b. assinar o Termo de próprio punho, com caneta; Observação: a assinatura deve ser efetuada conforme consta no documento de

identificação civil, conforme documento oficial enviado.
c. escanear ou fotografar o Termo assinado, e salvá-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 página eletrônica assinador.iti.br (atenção: esse portal vai servir para assinar digitalmente o Termo, mediante uma conta verificada

ou comprovada no Login Único do Governo Federal); Observação: para mais informações sobre o Assinador Digital do Governo Federal,
favor acessar a página eletrônica deste serviço.

c. efetuar seu login no Portal de Serviços Gov.BR (Login Único do Governo Federal);
d. clicar em Escolher arquivo e fazer o upload do Termo preenchido;

http://assinador.iti.br/
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/assinatura-eletronica
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e. clicar em Assinar Digitalmente.

f. Abrirá uma caixa de mensagem, clicar
em Usar Gov.BR;
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g. no campo Código, digite o código numérico que foi enviado para o seu

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

h. clicar em Baixar arquivo assinado para realizar
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.

Observação: o passo a passo do Assinador Digital apresentado acima é de título
orientativo, com o objetivo de facilitar a utilização da ferramenta pelo usuário externo.
Qualquer problema relacionado à ferramenta deve ser relatado aos canais informados na
página do serviço.

https://www.gov.br/governodigital/pt-br/assinatura-eletronica
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3. Termo assinado utilizando Certificado Digital ICP-Brasil:
Observação: para esse tipo de assinatura, o usuário deve possuir certificado digital ICP-Brasil válido.

a. salvar o Termo preenchido;
b. acessar o portal de assinatura digital de sua preferência ou utilizar o seu token. Observação: Qualquer problema relacionado ao uso desses

portais deve ser relatado para os respectivos canais de suporte.
c. seguir as orientações apresentadas na página do serviço;
d. realizar o download do arquivo assinado em sua máquina;
e. inserir o arquivo assinado clicando em Escolher arquivo e fazer o upload do Termo preenchido no campo ARQUIVO DO TERMO DE

VERACIDADE.


