Manual de Cadastro e Acesso de Assinante Externo - SIPAC (IF Sudeste MG)

Introducdo

Este manual tem como objetivo orientar o processo de cadastro, autorizacdo e uso do médulo de Assinantes
Externos no SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos, utilizado pelo IF Sudeste

MG.

1. O cadastro do assinante externo € iniciado com o proprio interessado acessando o **Portal Publico** do

SIPAC e clicando no menu lateral esquerdo em **Assinantes Externos**, em seguida, clicando na
opcdo **Cadastrar**.

2. O usuario devera preencher os campos obrigatérios e anexar os documentos solicitados em formato PDF,

como RG, CPF e o Termo de Veracidade.

3. Apoés enviar os dados, o pedido sera encaminhado automaticamente para o setor responsavel pela
autorizacdo. A andlise sera feita por um usuario com o perfil **Gestor Usuério Externo** ou **Administrar o

Sistema de Protocolos** (perfil mais abrangente e com mais permissoées).

4. O responsavel poderé:
- Autorizar o cadastro;
- Negar o cadastro;

- Solicitar correcdo/documentos adicionais, caso o envio esteja incompleto ou incorreto.

5. Apés a autorizacdo, o assinante externo podera acessar o sistema novamente via Portal Puablico,

informando o e-mail e senha cadastrados, e entdo podera visualizar e assinar documentos pendentes.

A sequir, as telas do processo:
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Tela no portal publico onde o assinante externo vai realizar o pré-cadastro
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PORTAL PUBLICO

E-miad |
Senha: |
Entrar

Esqueceu a senha? Cligue aqui para recuperi-los
Caso ainda ndo téenha s&u logn dé acesso, dhque em cadastrar para cbté-lo

Voltar

Tela onde o assinante externo vai logar, caso ja tenha cadastro, ou vai clicar
em cadastrar para o pré-cadastro.
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BE Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

SIPAC > CADASTRO DE ASSINAN]

E + ATENCAO: SISTEMA DE TESTES [2] - Banco de dados: 16-07-2025

Formulédrio de cadastro de pessoa fisica para acessar o sistema e assinar documentos,

Por faver, informe seus dados abaixo comprovando com documentos. Se necessitar adicionar documentos distintos dos definidos no fermulario, utilizar a secdo
outros documentos.

Formatos de arquivos permitidos: JPG, PNG, PDF.

@: Remover Arquivo

FORMULARIO DE CADASTRO

Estrangeiro: # O s ® nio

Area Relacionada: #|-- SELECIONE - v |

Nome Completo: #| |

RG: [ ] Orgdo Expedidor: # | |

Arquive do Documento
Oficial com CPF:

CPF: #| | *I Escolher ficheiro | Nenhum ﬁ...selecionado|E|

Telefone: | |

Celular: #| |
N

Endereco: #

(400 caracteres/0 digitados)

Arguivo de Termo de

Veracideda: * | Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro se]ecionado|E] Modelo do Termo: clique aqui para baixar

OuTrOS DOCUMENTOS @

Arquivo:l Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado|

Descrigdo:

(400 caracteres/0 digitados)

DocuMENTOS INSERIDOS
Menhum arquivo informado
Senha do Usurio: # feessesssseas Confirmacdo de senha: #]|

Cadastrar Cancelar

% Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Formulario que sera preenchido pelo assinante externo.
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SIPAC

Sistema Integrado de Patrimonio, Administracdo e Contratos

Juiz de Fora, 16 de Julho de 2025

1i) » Operagdo realizada com sucesso. Seu cadastro encontra-se pendente de andlise. Ao fim da analise um e-mail informativo sera
enviade a{o) senhor(a).

/¥\ . ATENGAO: SISTEMA DE TESTES [2] - Banco de dados: 16-07-2025

Emal: —— |

Senha: esssessssass |

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, cliqgue em cadastrar para obté-lo.

Voltar

SIPAC | Instituto Federal do Sudeste de MG - (32) 3198-1456 | Copyright © 2005-2025 - UFRN - sigtesteZapp.ifsudestemng.edu.brinst1

Tela com confirmacgao de que o pré-cadastro foi feito e esta sob analise do
responsavel.
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MARCO AURELIO FREESZ JUNIOR Orgamanto: 2025 () Médulos ¢ caixa postal %, Abrir Chamado
REI-COORDENACAO DE SISTEMAS DE INFORM E C... (11.01.06.02.01) =3 Portal Admin. 2 Alterar Senha ¥ Masa virtual

MoDULO DE SIST. DE PROTOCOLOS

=
,“! - ATENCAO: SISTEMA DE TESTES [2] - Banco de dados: 16-07-2025

[ Processos |_| D it U Arqui' |_| inistrac... U P o U C fRelatdrios

@ cadastro
[l Ares dos Assinantes Externos
® Cadastrar
B Listar/alterar
[El Gerenciar Assinantes Externos {(0)

Protocolo

SIPAC | Instituto Federal do Sudeste de MG - (32) 3198-1456 | Copyright © 2005-2025 - UFRN - sigteste?app.ifsudestemg.edu. brinstl - v5.16.13.6

Passo 4: Tela onde o gestor de assinante externo ou administrador do
sistema de protocolo ira gerenciar o cadastro das areas dos assinantes ou o
cadastro dos assinantes (GERENCIAR ASSINANTES EXTERNOS)
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-~ MUDAR DE SISTEMA - v LGN

MARCO AURELIO FREESZ JUNIOR Ore 2025 @ Modul ¢l caixa Postal %, Abrir Chamado

IF Sudeste MG - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragio e Cont/Aldda? | Tempo de Sessdo: 01:30

él) REI-COORDEMA(;»EO DE SISTEMAS DE INFORM E C... {11.01.06.02.01} =2 Portal Admin. ‘?‘. Alterar Senha f Mesa Virtual

S515T. DE PROTOCOLOS > GERENCIAR ASSINANTES EXTERNOS

y . ") » ATENGAO: SISTEMA DE TESTES [2] - Banco de dados: 16-07-2025

Esta operacdo permite gerenciar os assinantes externos cadastrados.

BuscAR ASSINANTES EXTERNOS

) cpr:
] Passaporte
] Nome:
] E-mail
[C] Area Relacionada: | -- SELECIOME -- bl
M situacdo: PENDENTE DE AUTORIZACAD v
] Data de Cadastro: [ a =
Buscar || Cancelar |
Cih: Visualizar Assinante Externo ,: Alterar Assinante Externo ‘:”7: Analisar Cadastro
AssSTNANTES ExTERNOs (1)
5 Area Data de . =
CPF/Passaporte Nome E-mail Relacionada ik Situacdo
T z — PENDENTEDE | 2
FREEEITOE  ANA PR iy junior. reesz@gmail. com Administrativo 16072025 LCTonizncho Q|

[Pag. 1]

1 Registro(s) Encontrado(s)

Tela onde o gestor de assinante externo ou administrador do sistema de
protocolo ira visualizar as solicitacées de cadastros de assinante externo
ou gerenciar os assinantes externos ja existentes.
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SIST. DE PROTOCOLOS > ANALISAR CADASTRO DE ASSINANTES EXTERNOS

A1 \, = ATENCAO: SISTEMA DE TESTES [2] - Banco de dados: 16-07-2025

Esta operacdo permite analisar e definir a situagdo cadastral dos assinantes externos.

ANALISAR ASSINANTE EXTERNO

CPF: Dglm
Nome: ANA,
Endereco: Fuad W casa
E-mai_l_:mmmdm
Telefone:-[SSleaswang
Celular: (3asadEShnas.
RG - Orgdo Expeditor: e lensne s ]
Situacdo Atual: PENDENTE DE AUTORIZACKO
DOCUMENTOS INSERIDOS
Descrigdo
teste

Arquivo Termo de Veracidade

Arguive CPF
HISTORICO DE SITUACAO CADASTRAL
Data Situagéo Usuario Justificativa
2 PENDENTE DE Assinante externo submeteu os dados
IR/ TS AUTORIZACAO o cadastrais.
Dapos DA ANALISE
Situacdo: # [AUTORIZADO ]

Justificativa:
| £
Confirmar || Cancelar

Protocolo

SIPAC | Instituto Federal do Sudeste de MG - (32) 3198-1456 | Copyright © 2005-2025 - UFRN - sigtesteZapp.ifsudestemg.edu.br.instl - v5.16.13.6

Tela onde o gestor de assinante externo ou administrador do sistema de
protocolo ira autorizar, negar ou negar com ressalvas o cadastro do

assinante externo em questao.
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Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais Tempo de Sess3o: 00:30 | Juiz de Fora, 16 de Julho de 2025 | SAIR

TR
ses SIPAC

{ ] Sistema Integrado de Patriménio. Administracdo e Contratos
# PORTAL DO ASSINANTE EXTERNO

£\ - ATENCAO: SISTEMA DE TESTES [2] - Banco de dados: 16-07-2025

0l ANA TSIl RO LRy ISP, osto drea & reservada aos usudrios que possuem o perfil de assinante externo em documentos tramitados no sistema administrativo. &

DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINATURA v

Mostrar 25 v Documentos 0 Itens Selecionados z|a

Documento Unidade Origem Cadastrado Em Natureza Situagdo

Nenhum Documento Encontrado

Tela onde o assinante externo tem acesso aos documentos pendentes de
sua assinatura. O login feito no portal publico com seu e-mail e senha,
conforme mostrado na segunda imagem deste documento.
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