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O QUE E E PARA QUE SERVE?

Essa funcionalidade permite que o servidor, devidamente autorizado, aprove, negue, bloqueie ou altere o cadastro de
um assinante externo.

O documento com assinatura eletronica de login e senha tem a mesma validade de um documento com assinatura de
préprio punho e é regulamentado pelo Decreto n? 10.543/2020. De acordo com este Decreto e a Lei n? 14.063/2020, a
assinatura de login e senha do SIPAC Protocolo IFRS é classificada como assinatura eletronica simples.

COMO ANALISAR CADASTRO DE ASSINANTE EXTERNO?

Importante! Antes de qualquer procedimento é necessario que o(a) servidor(a) tenha permissdo para Gerenciar
Assinantes Externos, caso contrario, os procedimentos aqui descritos ndao serao passiveis de execucdao. Contate sua chefia
imediata para regularizar sua situacao.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2020/Decreto/D10543.htm
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/lei-n-14.063-de-23-de-setembro-de-2020-279185931

1) Acesse a Mesa Virtual do SIPAC Protocolo. Em seguida, localize o menu Administracao e clique no submenu Gerenciar
Assinantes Externos. Caso ndo haja cadastros de assinantes externos pendentes, o nimero 0(zero) em vermelho
aparecera ao lado do texto.
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Figura 1: Gerenciar assinantes externos

2) Na proxima tela o sistema ird listar automaticamente todos assinantes “pendentes de autorizacao”.

Preste atencao! Neste momento vocé deve realizar a analise somente de assinante(s) externo(s) que estdo em contato
com vocé, no seu processo de trabalho e/ou equipe. Para tanto, realize a busca pelo nome do assinante, pela area
relacionada (a drea que foi informada ao assinante nas instru¢des enviadas por e-mail).

3) Apos identificar o cadastro, clique em Analisar Cadastro *5 e proceda com a verificacdo de todas as informacoes
preenchidas pelo assinante externo, bem como seus documentos inseridos.



S1sT. DE PrROTOCOLOS > GERENCIAR ASSINANTES EXTERNOS

Esta operacdo permite gerenciar os assinantes externos cadastrados.

BUSCAR ASSINANTES EXTERNOS

J cpF: | |
[] Passaporte: | |
|
|

(] Nome: |
[} E-mail: |
() Area Relacionada: | -- SELECIONE -- v
Situacéo: | PENDENTE DE AUTORIZACAD v |

] Data de Cadastro: | |E 3 | |E

| Buscar || Cancelar |

C\: Visualizar Assinante Externo . : Alterar Assinante Externo \j: Analisar Cadastro

ASSINANTES EXTERNOS (1)

Area Data de

CPF/Passaporte Nome E-mail Relacionada Cadastro Situagao
. Y Al =il et it g A PENDENTE QE
04%.072.000. Rocky Balboa dos Pampas T tges Jet@its e L br ADMINISTRACAO | 17/05/2023 AUTORIZAGAD 4, | b d
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Esta operacdo permite analisar e definir a situacdo cadastral dos assinantes externos.

ANALISAR ASSINANTE EXTERNO
CPF: 016.033.060-21
Mome: Rocky Balboa dos Pampas

Endereco: Pampas do Ric Grande, 13. Bagé - RS Conferir dados
E-mail: claudineli.seiffert@ifrs.edu.br preenchidos e
Celular: (53)99988-1313 documentos
RG - Orgdo Expeditor: 8087740313 - 515 anexados

Situacdo Atual: PENDENTE DE AUTORIZACAD

DoCUMENTOS INSERIDOS

Descrigdo Arguivo
Arquivo CPF Operagdo realizada com sucesso.png
Arquivo Termo de Veracidade Operagdo realizada com sucesso.png

HISTORICO DE SITUACAO CADASTRAL
Data Situagao Usuario Justificativa

FPENDENTE DE Assinante externo submetew os dados

1700520231624 L (romizacio cadastrais.

DADDS DA ANALISE

‘ Situagdo: #|-- SELECIONE -- ~

Justificativa: | BLOQUEADO
PEMDENTE DE AUTORIZACAC [E| E

MNEGADO
AUTORIZADO

Protocolo

Figura 2 : Analisar cadastro de assinante externo




4) Realizada a verificagcdo de informacdes e documentos, altere a Situacdo do cadastro de acordo com as opcoes
disponiveis, que vao ao encontro da sua analise:

4.1) Autorizado: usar quando, ao analisar todos os dados preenchidos e documentos anexados, vocé constatar que
estd tudo correto. Altere a Situagdo para AUTORIZADO, preencha a Justificativa com informacdes que indiquem a
empresa/instituicdo do assinante; assunto ou n2 de contrato ou convénio etc. Por fim, clique em Confirmar.

4.2) Negado: usar quando, ao analisar todos os dados preenchidos e documentos anexados, vocé constatar que
algum arquivo anexado estd equivocado ou ilegivel. Altere a Situacdo para NEGADO, preencha a Justificativa com
informacgdes que indiguem o problema e solicite que o assinante faga novo cadastro. Por fim, clique em Confirmar.
O assinante externo recebera um e-mail automatico, contendo as informacdes da situacao e justificativa que vocé
preencheu. Sugere-se, como um refor¢o, que vocé entre em contato com o assinante externo para explicar a
situacao e solicitar que faca um novo cadastro.

4.3) Blogueado: usar quando terminar vinculo de trabalho do assinante externo com o IFRS. Altere a Situa¢do para
BLOQUEADO, preencha a Justificativa com informacdes que indiqguem a motivacao do bloqueio. Por fim, clique em
Confirmar.

4.4) Pendente de Autorizacdo: usar quando, ao analisar os dados, resolve nao autorizar naquele momento.
Mantenha a Situagdo PENDENTE DE AUTORIZACAO e clique em Confirmar.

Pronto! O novo assinante externo esta apto para realizar assinatura em documentos que forem produzidos no SIPAC
Protocolo.



Importante! Caso vocé identifique que o assinante externo se equivocou no preenchimento de algum dado que consta
corretamente no documento anexado, basta vocé alterar/corrigir este dado e depois autorizar. Para tanto, siga os passos a
seguir.

COMO ALTERAR ASSINANTE EXTERNO?

1) Acesse a Mesa Virtual do SIPAC Protocolo. Em seguida, localize o menu Administracao e clique no submenu Gerenciar
Assinantes Externos.

2) Na préxima tela o sistema ird listar automaticamente todos assinantes “pendentes de autorizacdo”.

Preste atencao! Neste momento vocé deve realizar a anélise somente de assinante(s) externo(s) que estdo em contato
com vocé, no seu processo de trabalho e/ou equipe. Para tanto, realize a busca pelo nome do assinante, pela area
relacionada (a area que foi informada ao assinante nas instru¢des enviadas por e-mail).

3) Apds identificar o cadastro do assinante que vocé ird alterar, clique em Alterar Assinante Externo = e proceda com a
alteracao das informacodes preenchidas de forma equivocada pelo assinante externo.

“A.: Visualizar Assinante Externo . : Alterar Assinante Externo ° .')?: Analisar Cadastro

ASSINANTES EXTERNOS (1)

; Area Data de e
CPF/Passaporte Nome E-mail Relacionada Cadastro Situagdo

T — e —— ; PENDENTEDE 2
715 7,077 "1 Rocky Balboa dos Pampas Plans T N o b ADMINISTRACAO 1700512023 4 /iropi7aci .D._,

Alterar Assinante Externc
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Esta operacdo permite alterar os dados cadastrais dos assinantes externos.

FORMULARIO DE CADASTRO

Area Relacionada: # | ADMINISTRACAD »
Mome Completo: & Rocky Balboa dos Pampas

Endereco: # |Pampas do Rio Grande, 13, Bagé - RS

Estrangeiro: * ) gim @ nAO

Dados
cadastrais CPF: % |7 ' 5.G3i7.000-71
que podem RG: & |7037 747717
ser alterados Org3o Expedidor: #|515

Telefone:

Celular: & {53)% " 48-1713

E-mails o g oM @i, 5000
‘ Alterar | Cancelar
Protocolo

Importante! Esta funcionalidade permite a alteracdo de informacgdes preenchidas, exceto os documentos anexados. Em
casos de documentos anexados de forma equivocada ou ilegiveis, vocé deve negar o cadastro.




COMO VISUALIZAR ASSINANTE EXTERNO?

Em casos que vocé precise somente conferir dados do seu assinante externo, use essa funcionalidade:

C*;: Visualizar Assinante Externo . : Alterar Assinante Externo kﬁ: Analisar Cadastro

ASSINANTES ExTERNOS (1)

Area Data de

CPF/Passaporte Nome E-mail Relacionada Cadastro

Situagdo

STo2l w2t Rocky Balboa dos Pampas Lol L5000 PEM 3ol b ADMINISTRA{;E«O 171052023 AUTORIZADO "::g“ g Q_‘;

Pag. 1+ '
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