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Como aprovar o cadastro de Assinante
Externo

Ajuda > SIPAC - Patrimbénio, Administracao e Contratos > Contratos
http://ajuda.ufgd.edu.br/artigo/646

Antes de qualquer procedimento é necessario que o servidor tenha permissdo para aprovacao de Assinantes Externos,
caso contrério os procedimentos abaixo ndo serdo passiveis de execucao.

1. Acesse 0 sistema SIPAC em https.//sipac.ufgd.edu.br/sipac/ e realize seu acesso ao sistema:

UFGD - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

ATENCAO!
O sistema diferencia letras maiisculas de minisculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira
que no cadastro.

SIPAC
(Administrativo) (Recursos Humanos)

SIGAdmin
(Administragde = Comunicagdo)

Alterar Senha Recuperar Senha

Entrar no Sistema

Usudrio: |usuarioUFGD

Entrar

2. Apos areadlizagdo do login, localize na parte superior datelao acesso aMesa Virtual:

UFGD - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos Ajuda? | TempodeSessio: 01:30 [REINWECENAS Y= RNEY  SAIR |

USUARTO DA UFGD Orcamento: 2020 =3 portal Admin.

¥
1] Coordenadoria de Desenvalvimento de Tecno... (11.01.03.08)

PORTAL DA REITORIA

3. Ao entrar naMesa Virtual, localize o menu Administragéo e consequentemente clique no submenu Gerenciar
Assinantes Externos.

UFGD - SIPAC

USUARIO DA UFGD Orgamento: 2020

Ajuda? | Tempo de Sessia: 01:24 [RUISICEISE LY SAIR |

% Abrir Chamado

- Sistema Integrado de Patriménio, Administrag3o e Contratos

(L
i Coordenadoria de Desenvolvimento de Tacno... (11.01.03.08) 2 Alterar senha | & Mesa virtual | ¥ editais

# MODULO DE PROTOCOLO > & MESA VIRTUAL

Procuradoria Consultas Relatérios

Area dos Assinantes Externos

>
MESA VIRTUAL ) = RECEBIMENTO NA UNIDADE E|
Cadastrar Orgéo Externo

Formatos de Documento Permitidos 5
Processos: m Externos
I Gerenciar Assinantes Externos (1) I

Fungdes de Usuario

Mostrar 25 Bl’roceisos 0 Iten o @ @ %

Grau de Sigilo do Processo
Situagdo de Ocorréncia

Processo Enviado por Natureza Situacio

Template de Documento
Nenhum Pri
Tipo de Documento

Tipo de Processo
Unidades para Tramitagao Externa

Unidades de Arquivo
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4. Quando acessar atela de gerenciamento dos assinantes externos, serd mostrada a tela abaixo ja contendo um filtro

com os pendentes de autorizacao:

UFGD - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administrac3o e Contratos T RS e Ll - MUDAR DE SISTEMA Em
USUARIO DA UFGD Madulos | % Abrirchamado | =& portal admin. 1
2 Alterar senha | ¥ mesa virtual | ¥ editais 1

Orgamento: 2020

v
ME{ Coordenadoria de Dese:

PROTOCOLO > GERENCIAR ASSINANTES EXTERNOS

Esta operacdo permite gerenciar os assinantes externos cadastrados.

BuscAR ASSINANTES EXTERNOS

[ cpr:

[7] Passaporte:

[F] Nome:

[ E-mail:

[] Area Relacionada: | -- SELECIONE - =]

Situagdo: PENDENTE DE AUTORIZACAO [+ ]
Buscar Cancelar

L"\: Visualizar Assinante Externo 't Alterar Assinante Externo \-_‘;: Analisar Cadastro

ASSINANTES EXTERNOS (1)

Area Data de

CPFiPassaporte Nome E-mail T e Situagio
’ ; PENDENTE DE ) 2
XXX JOOCIOXK-54 | DEVINLSON SENIOR dev.senior8080@zipmail.com CONTRATADOS 10122020 iroppacio QS
Pag. 1 [=]

1 Registro(s) Encontrado(s)

Protocolo

Os seguintes icones referem-se as seguintes agoes:

“4, Visualizar Assinante Externo: Permite que seja verificado todas asi nformagdes enviadas pelo novo Assinante

Externo, bem como os documentos que foram anexados na solicitacao;

+ Alterar Assinante Externo: Caso algumainformacdo do Assinante Externo, exceto documentos anexados, esteja

errada € possivel corrigir ou atualizar pelatela que € aberta por esseicone;

<% Analisar Cadastro: Essa parte € onde o cadastro € AUTORIZADO, NEGADO, BLOQUEADO ou retornaparaa
situacdo de PENDENTE DE AUTORIZACAO. Também é possivel verificar todas as informagdes do solicitante a

Assinante Externo pelatela que é aberta.

: : 2 e : ~ .
5. Clique no icone & e proceda com verificacdo de todas as informacfes do novo assinante externo, bem como os

documentos. Os seguintes documentos devem estar corretos:

® Documento contendo o nimero de CPF;
® Termo de veracidade assinado. O termo pode ser encontrado no seguinte link:

https:.//sipac.ufgd.edu.br/public/arquivos/termo_concordancia veracidade.pdf;

® Sdfie com documento contendo o nimero de CPF;

6. Realizada toda a verificacdo de informacfes e documentos, altere a Situacdo de PENDENTE DE

AUTORIZACAO para AUTORIZADO, como mostra aimagem abaixo:

UFGD - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessio: 00159 [REEUTSITYRESEAES SAIR |
Médulos | % Abris Chamado | =@ Portal Admin. | |
2 Alterar senha | ¥ mesa virtual | ¥ edicas | |

USUARIO DA UFGD Orgamenta: 2020

P
M Coordenadoria de Desenvolvimento de Tecno... (11.01.03.08)

PROTOCOLO > ANALISAR CADASTRO DE ASSINANTES EXTERNOS

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

ANALISAR ASSINANTE EXTERNO

CPF: 30000006, 3000-54
Nome: DEVINILSON SENIOR
Enderece: Rua Java, 8080, Jardim Desenvalvimento
E-mail: dev.seniorg080@zipmail.com
Celular: (67)9999%-xxxx
RG - Orgéo Expeditor: xooooood 1 - ssp/sp
Situacio Atual: PENDENTE DE AUTORIZAGAO

DocumMENTOS INSERIDOS

Descrigio Arquivo
Arquivo CPF CPF.ipg

Arquivo Termo de Veracidade Termo_de_Veracidade.pdf
Arquivo Selfie Selfie_com_Documenta jpg

HISTORICO DE SITUACAD CADASTRAL
Data Situagio Usuario Justificativa

PENDENTE DE Assinante externo submeteu os dados
ot AUTORZACAQ cadastrais.

DADOS DA ANALISE

F\tua;én‘ * | AUTORIZADO 3l |

Funcionario referente a contrato 54586475/2020
Justificativa:

Protocolo
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O campo de Justificativa € opcional, mas pode orientar outros servidores do setor ater informacdes dos motivos pelo
gual o novo Assinante Externo foi autorizado a assinar documentos.

7. Sendo alterada a situagdo basta clicar no botdo e seguinte mensagem sera mostrada em tela.

,1/ « Situacdo do Assinante Externo alterado(a) com sucesso.

Pronto. O novo Assinante Externo esta apto pararealizar assinatura em documentos no SIPAC.

Leiatambém:

Cadastro de Assinante Externo (http://ajuda.ufgd.edu.br/artigo/644)
¢ Como o Assinante Externo assina documentos no SIPAC (http://ajuda.ufgd.edu.br/artigo/645)
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