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MANUAL DE USO - ASSINANTES EXTERNOS

OBIJETIVO: Este manual visa orientar os assinantes externos (pessoas fisicas externas a
UFBA que participam de processos administrativos na instituicdo ou que representam
pessoas fisicasou juridicas nessa situacdo) a acessarem o SIPAC para fins de assinatura
eletronica de contratos, convénios, termos, acordos, atas e demais documentos
protocolados na Mesa Virtual.

PASSO 1: PRE-CADASTRAR O ASSINANTE EXTERNO

Para poder assinar um documento no SIPAC, o usudrio externo a UFBA, aqui chamado
de assinante externo, devera realizar um pré-cadastro.

Para isso, devera acessar o Portal Publico do SIPAC através do link:
https://sipac.ufba.br/public/jsp/portal.jsf

A tela, abaixo, serd aberta. Nela, o usuario deverd escolher a opgao “Assinantes
Externos” na aba lateral esquerda:

Universidade Federal da Bahia

Salvador; 03 de Margo de 2022

& S I PAC % ENTRAR NO SISTEMA

Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

: = Editais Recentes Comunicados

Atas VIGENTES PR - 53/2017 ( PRESTACAD DE SERVICOS CONTINUADOS DE MANUTENCAO PREVENTIVA E
CORRETIVA DO SISTEMA DE CLIMATIZACAQ DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA . ) .
CONSULTAS
Processos
DOCUMENTOS
MaTeRIAIS
UNIDADES
ConvENIos/CONTRATOS
Drir1AS
Cligue agui e vejs outros editais em andamento.
TELEFONES
EMITIR ExTRATO DIRF
BOLETINS DE SERVICO
AUTENTICAR DOCUMENTOS

ASSINANTES EXTERNOS

CERTIDSES
NoTicias E COMUNICADOS

Formulario de Solicitagdes - SIPAC

Para realizar solicitacdes de parmissdes de acesso, cadastramento de usuarios terceirizados ou inclusdo de unidades de exercicio do
usuario no SIPAC, elique aqui.
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Em seguida, aparecera a tela, abaixo, com a opc¢do de insercdo de login e de
realizagdo de cadastro. Como serd o primeiro acesso, sera necessario obter um login e
senha de acesso. Para obté-los, selecione o link “CADASTRAR”.

Universidade Federal da Bahia Salvador, 03 de Margo de 2022

& Sistema Integrado de Patriménio, Administracao e Contratos

PORTAL PUBLICO

AUTENTICAGAO

E-mail: | |

Senha: | |

Para baixar o manual oficial do assinante externo, clique aqui.
Esqueceu a senha? Clique aqui paragrecupera-los.
Caso ainda ndo tenha seu login de acessc- cadastrar para obté-lo.

Voltar
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Em seguida, o usuario sera direcionado para o formulario, abaixo, o qual devera ser
preenchido. Sera necessario preencher TODOS os campo obrigatdrios (*).



Salvador, 15 de Fevereiro de 2022

& Sistema Integrado de Patrimonio, Administracdo e Contratos

SIPAC

Formulario 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 distintes des definidos no formulério, utilizar a secdo
outros documentos.

Formatos de arquivos permitides: JPG, PNG, PDF.

@: Remover Arquivo

FORMULARIO DE CADASTRO

Estrangeiro: » O 51 @ nAo

Area Relacionada: # [ -- SELECIONE - w

Mome Completo: # |
N — Grgdo Bepedidors w ]
] I e o i, * [EScabher arauio | Nenhur o seecionado]
S —
S —
T —

Endereco: #

Y
{400 caracteres/0 digitados)
LAY d\?ezcr‘n;gd? '*l Escolher arquivo | Menhum arguivo 5e|ecionado| E Modelo do Termo: clique aqui para baixar
OuTROS DOCUMENTOS EI
Arguivo: | Escolher arguivo | Nenhum argquivo selecionadc‘
Descricdo:
S

(400 caracteres/0 digitados)

DoCUMENTOS INSERIDOS

Menhum arguivo informade

SenhadoUsugriozw | Confirmaciodesenha:w |
Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.
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ATENGAO:

1 - No Campo “ESTRANGEIRO”, o usudrio deverd escolher uma das op¢des entre SIM e
NAO.

Caso escolha SIM, o sistema exibird um campo para inser¢do dos dados do

Passaporte e outro para insercao do arquivo digitalizado do Passaporte.

Caso escolha NAO, o sistema exibird os demais campos para preenchimentos dos
dados de cidadaos brasileiros.

2 - No campo AREA RELACIONADA, imagem abaixo, o usudrio devera escolher uma das
opgoes. As areas relacionadas representam as unidades da UFBA, as quais o assinante
externo ficara vinculado uma vez que o assunto do processo/documento que serd
destinado para ele assinar estara vinculado a uma dessas areas.

== SELECIONE -- bl

CCONY/Contratos Académicos
Examinador externo / Pds - Graduagdo
FAD

Recursos Humanos




3 - O usudrio deverd inserir o arquivo digitalizado do DOCUMENTO OFICIAL COM
FOTO, ASSINATURA E CPF, no campo “ARQUIVO DO DOCUMENTO OFICIAL”. Para o
arquivo do documento oficial, deve ser inserido um documento de identifica¢do oficial
gue contenha o CPF + foto, como CNH, RG, COREN, OAB etc.

4 - No campo ARQUIVO SELFIE, o usudrio devera 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 validacao pela equipe responsavel na UFBA.

5 - No campo ARQUIVO DE VERACIDADE, o usuario devera realizar o download do
TERMO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE, no link que se encontra ao lado do
campo, realizar a leitura do mesmo e, em 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.

entidade porventura representada, niio sendo admitidas intimagio ou protocolizagio por meio diverso, exceto
nas situagdes em que for tecnicamente invidvel ou em caso de indisponibilidade do meio eletrénico cujo
prolongamento cause dano relevante d celeridade do processo ou outra excegdio prevista em instrumento
normativo proprio;

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 horério
em que se encontre 0 USUAro externo;

VIII - a consulta periodica ao SIPAC ou ao sistema por meio do qual efetivou o peticionamento eletronico, a fim
de verificar o recebimento de intimacdes, considerando-se realizadas na data em que efetuar sua consulia no
sistema ou, ndo efetuada a consulia, quinze dias apos a daia de sua expedigiio;

IX - as condigdes de sua rede de comunicagio, o acesso a seu provedor de internet e a configuragio do
computador utilizado nas transmissdes eletrbnicas;

X - a observincia dos periodos de manutenglio programada, que serdo realizadas, preferencialmente, nos
hordrios das 12 e 18 de segunda a sexta com duragdo de aproximadamente 1 min, além de outras paradas
programadas para manutenc¢do do data center;

X1 - os dados pessoais fornecidos receberdo os tratamentos necessdrios 4 execugdo de politicas publicas
previstas em leis e regulamentos ou respaldadas em contratos, convénios ou instrumentos congéneres, nos
termos da Lei 13.709/2018.

=

Assinatura

s

6 - No campo “OUTROS DOCUMENTOS” é possivel inserir outros documentos que o
usuario considere importantes para confirmar a veracidade dos seus dados.

FORMULARIO DE CADASTRO

Estrangeiro: % O s1M @ NEO

Area Relacionada: # [-- SELECIONE — v

Nome Completo: # | |
RG] Orgdo Expedidors [ |
ceRw[ ] AquW%ﬁgaDocgﬂ?E},? # | Escolher arquivo | Nenhum a._se eciunadulm
Telefone: [ ]
Celara ]
E-mail: ¥

Endereco: # P
%
{400 caracteres/0 digitados)
Arquivo d\‘i?:(r?;gdf " | Escalher arquivo | Menhum arguivo selec onado| Modelo do Termo: clique aqui para baixar
QUTROS DQCUMENTOS E
Arguivo: | Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado|
Descricio:
“

{400 caracteres/0 digitados)



7 - No campo SENHA DO USUARIO devera ser criada uma senha a livre escolha do
usudrio. No campo CONFIRMAGAO DE SENHA, o usuario devera inserir a mesma senha
digitada no campo SENHA DO USUARIO.

DOCUMENTOS INSERIDOS

Menhum arguivo informado
Senha do Usugrios [ ] ‘ Confirmacio de senhas a[ ]
Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Ap0ds preencher todos os dados solicitados, o usudrio devera clicar no botao
CADASTRAR. Ao clicar em CANCELAR, todas as informacdes inseridas serdo perdidas.

Apds a realizacdo do cadastro, os dados serdo enviados para anadlise e autorizacao da
unidade responsavel.

A seguinte mensagem sera exibida: “Operagdo realizada com sucesso. Seu cadastro
encontra-se pendente de andlise. Ao fim da andlise um e-mail informativo serd
enviado a(o) senhor(a).”

O Assinante Externo receberda a seguinte mensagem por e-mail:

SIPAC - CADASTRO DE ASSINANTE EXTERNO &

Caixa de entrada x

. Sistemas/UFBA <naoresponder@ufba.br> 14:33 (ha 0 minuto) {ﬁr €« 3

@) npIamim -~

Prezado(a) NOME DO ASSINANTE EXTERNO,

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

Esta mensagem fol enviada automaticamente pelo sistema. Por favor, nfo responder essa mensagem.

[Mensagem cortada] Exibir toda a mensagem

€ Responder  Encaminhar

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



SIPAC - ANALISE DE ASSINANTE EXTERNO  caixa de entrada x

® Sistemas/UFBA <naoresponder@ufba.br=

@ reamim v

Prezado(a) NOME DO ASSINANTE EXTERNO,

Seu cadastre no SIPAC como assinante externo foi analisada por um gestor & teve sua situacio alterada para AUTORIZADO.
Justificativa: N3o informada

Vocé ja pode realizar o acesso no sistema na sec¢do de Assinantes Externos no endereco hitps-/itreinamentosipac.ufba.br.

Esta mensagem foi enviada automaticamants pelo sistema. Por favar, ndo respondé-la.

[Mensagem cortada] Exibir toda a mensagem

€ Responder ~ Encaminhar

PASSO 2: ACESSO AO SIPAC APOS REALIZAGCAO DO CADASTRO

Ap0s a validagao dos dados, o usudrio devera acessar novamente a pagina publica do
SIPAC através do link: https://sipac.ufba.br/public/jsp/portal.jsf e selecionar a opgdo
de menu “Assinantes externos”.

- Universidade Federal da Bahia Salvador, 15 de Fevereiro de 2022

S I PAC % ENTRAR NO SISTEMA

Sistema Integrado de Patriménio. Administracdo e Contratos

= Editais Recentes Comunicados

ATAS VIGENTES
CONSULTAS
PROCESSOS
DOCUMENTOS
MATERIAIS
UNIDADES
CONVENIOS/CONTRATOS
DIARIAS
Clique aqui e veja outros editais em andamento.
TELEFONES
EMITIR EXTRATO DIRF
BOLETINS DE SERVIGO
AUTENTICAR DOCUMENTOS
- ASSINANTES EXTERNOS
CERTIDOES

NoTicias E COMUNICADOS

Formulario de Solicitagdes - SIPAC

Para realizar solicitac@es de permissdes de acesso, cadastramento de usudrios terceirizados ou inclusdo de unidades de exercicio do
usuario no SIPAC, clique aqui.
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Na tela de login, o usudrio devera inserir o e-mail cadastrado no formulario de cadastro
juntamente com a senha cadastrada no passo 1 e clicar no botdao “Entrar” para acessar
o sistema.

Egg Universidade Federal da Bahia Salvador, 17 de Fevereiro de 2022

Sistema Integrado de Patrimonio, Administracdo e Contratos

PORTAL PUBLICO > ASSINANTES EXTERNOS

AUTENTICACAO

E-mail: [ |

Senha: [ |

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

Voltar
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Ao realizar o login, o assinante externo terd acesso ao sistema SIPAC. Aparecera a
seguinte tela.

SIPAC

Sistema Integrado de & cio e Contratos

# PORTAL DO ASSINANTE EXTERNO

©Ol4 NOME DO ASSINANTE EXTERNO, esta drea é reservada aos usuarios que possuem o perfil de externo em no sistema &,
E DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINATURA  ~ Furros Y[
Mostrar 25 Documentos 0 Itens Selecionados = T
Documento Unidade Origem Cadastrado Em Natureza Situacao

Nenhum Documente Encontrado

Ao passar o ponteiro do mouse sobre o nimero do documento, serdo exibidos os
detalhes do documento, conforme mostra a tela abaixo.

© ttons Selocionados.




Para assinar o documento, o assinante externo devera clicar no botao “Assinar
Documento”. O sistema, abrirad a seguinte tela, onde devera ser inserida a senha do
assinante externo.

Assinatura de Documento

Abaixo, confirme o(s) documento(s) selecionado(s) e informe sua senha do sistema.

MINHAS ASSINATURAS

Documento Assinaturas
? BILHETE DE PASSAGEM N° 1/2022 - STI/UFBA (12.01.42) L@ ASSINANTE EXTERNC
senha: # |

Em seguida, sera exibida a seguinte mensagem: “Assinatura(s) realizada(s) com
sucesso.”

Universidade Federal da Bahia Tempo de Sessdo: 00:30 | Salvador, 17 de Fevereifo de 2022 | SAIR

rﬁ SIPAC
-

Sistema Integrado de P o . Adi tracdo e Contratos

# PORTAL DO ASSINANTE EXTERNO

2/ - Assinatura(s) realizada(s) com sucesso

Old NOME DO ASSINANTE EXTERNO, esta area é reservada aos usuarios que passuem o perfil de externo em d ito: no sistema ‘b
DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINATURA  ~

Mostrar 25~ Decumentos 0 Ttens Selecionados |

Documento Unidade Origem Cadastrado Em Natureza Situacao

Nenhum Documento Encontrade

OBTENDO INFORMACOES DETALHADAS SOBRE O DOCUMENTO
Caso o assinante tenha interesse em obter maiores detalhes sobre o documento e sua
tramitacdo, podera clicar nas op¢des, abaixo:

¥ 0+ B

e O botao & correspondente a “Assinaturas”. O sistema lista todos os
assinantes do documento, suas unidades administrativas e a situagao atual.

&
e Obotdo = correspondente a “Baixar Arquivo HTML”. O sistema ira exibir o
arquivo a ser assinado em formato HTML. Serd possivel imprimi-lo e/ou salva-lo
em formato pdf.

e O botao 2 correspondente a “Baixar arquivo pdf”. O documento a ser
assinado serd transferido em formato pdf. No rodapé do documento, sera
exibido um link para a verificagdao de sua autenticidade.



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

Assinados”.

Umiversidade Fedoral da Bahia

SIPAC

Sistema Integrado de Patrimanio, Ac

i FORTAL DD ASSTNANTE EXTERNDY

Q12 NOME DO ASSINANTE EXTERND, esta dre;

DOOUHMENTOS PENDEMTES DE ACTSINATLASA

ASTINATURA DE OUMENTOS
DOCUMENTOES PENDENTES DE ASEIMNATURA
DOCUMENTOS ASSINADDE

Durante a execuc¢do desses procedimentos, o Assinante Externo podera tirar suas

davidas por meio do suporte SIPAC (hel k@ufba.br).



