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Mesa Virtual

A "MESA VIRTUAL" faz parte do mdédulo PROTOCOLO do Sistema Integrado de
Patrimonio, Administracdo e Contratos (SIPAC) e surgiu para conferir uma melhor
gestdo dos processos eletronicos de tramitacao exclusivamente digital.

As operacdes cotidianas antes realizadas em processos fisicos passaram a ser
realizadas eletronicamente na Mesa Virtual, conferindo uma nova dindmica aos
processos administrativos da Universidade, trazendo mais agilidade, economia de
recursos e transparéncia na agoes.

A Mesa Virtual tornou-se um marco de melhorias alinhado a modernizacdao do
servico publico. E para a UFRN, uma das pioneiras na implantacdo dos processos
eletrénicos, mais uma oportunidade de dispor ao seu publico interno e externo
uma ferramenta de otimizacdo das informacdes.

Buscando o aprimoramento e a robustez da Mesa Virtual, e no atendimento as
demandas da comunidade académica, melhorias continuas estao sendo
implantadas. Um desses aprimoramentos que serd detalhado neste manual é a
inclusdo de assinantes externos aos processos eletrénicos inseridos na Mesa
Virtual do SIPAC (versdo 5.8).



A Assinatura eletronica e as normativas

O acesso do usudrio externo ao médulo Mesa Virtual do SIPAC é destinado a
pessoas fisicas externas a UFRN que participem de processos administrativos na
instituicdo ou que representem pessoas fisicas ou juridicas nessa situacdo, para
fins de assinatura eletronica de contratos, convénios, termos, acordos, atas e
demais documentos protocolados na Mesa Virtual.

A realizacdo do cadastro como assinante externo implica na aceitacdo das normas
gue regulamentam o processo eletronico, com fundamento na legislagdo
pertinente, destacando-se o Decreto n?2 8.539, de 8 de outubro de 2015, e
admitindo como vdlida a assinatura eletronica na modalidade cadastrada (login e
senha), tendo como consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido das acdes
efetuadas, as quais serdo passiveis de apuracado de responsabilidade civil, penal e
administrativa.

Destaca-se ainda que a criagdo desse mecanismo estd em conformidade com a MP
983/2020 e configura-se como uma assinatura eletrénica simples que permite
identificar o seu signatdrio, anexa ou associa dados a outros dados em formato
eletrénico do signatario. De acordo com a MP 983/2020, a assinatura eletronica
simples pode ser admitida nas interacdes com ente publico que ndo envolvam
informacdes protegidas por grau de sigilo.



REALIZACAO DO CADASTRO DO ASSINANTE EXTERNO

PASSO 1: Acessar o Portal Publico do SIPAC:
https://sipac.ufrn.br/public/jsp/portal.jsf

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

—)

@

~ Universidade Federal do Rio Grande do Norte

ATAS VIGENTES
CONSULTAS

PROCESSOS

DOCUMENTOS

MATERIAIS

UNIDADES

CONTRATOS

DIARIAS

TELEFONES

EMITIR EXTRATO DIRF
BOLETINS DE SERVIGO
AUTENTICAR DOCUMENTOS
ASSINANTES EXTERNOS

CERTIDOES

SIPAC

Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

Editais Recentes

PR 24/2020 ( PREGAO ELETRONICO SISRP NO.: 24/2020 - CONTRATACAO DE EMPRESA PARA

PRESTAGAO DE SERVICOS DE INSTALAGAO E MANUTENCAO DE INFRAESTRUTURA DE B

CABEAMENTO METALICO PARA ATENDER DEMANDAS DA UFRN, PELO PERIODO DE 12 (DOZE)

MESES. )

PR 13/2020 ( PREGAO ELETRONICO SISRP NO.: 13/2020 - AQUISICAO DE MATERIAIS B
FARMACOLOGICOS PARA ATENDER DEMANDAS DA UFRN PELO PERIODO DE 12 (DOZE) MESES. ) =
PR 11/2020 ( PREGAO ELETRONICO SISRP NO.: 11/2020 - AQUISICAO DE MATERIAIS B
FARMACOLOGICOS PARA ATENDER DEMANDAS DA UFRN PELO PERIODO DE 12 (DOZE) MESES. ) =
PR 8/2020 ( PREGAO ELETRONICO SISRP NO.: 8/2020 - AQUISICAO DE MATERIAL B

ODONTOLOGICO PARA ATENDER DEMANDAS DA UFRN PELO PERIODO DE 12 (DOZE) MESES. )

Clique aqui e veja outros editais em andamento.

Natal, 29 de Julho de 2020
Registrar
Y frequéncia

Comunicados

PASSO 3: Em seguida, aparecera uma tela com a opgdo de insercao de login e de
realizacdo de cadastro. Selecione a op¢dao “CADASTRAR” para obter um login e
senha de acesso.

T

O

PORTAL PUBLICO > ASSINANTES EXTERNOS

Universidade Federal do Rio Grande do Norte

SIPAC

Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

E-mail: [

Senha: |

Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-los.
Caso ainda ndo tenha seu login de acesso, cligue em cadastrar para obté-lo.

Valtar

Natal, 29 de Julho de 2020




PASSO 4: Preenchimento do formulario de cadastro. Preencha todos os dados
obrigatérios (indicados com *) requeridos no formulario.

Formuldrio 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 distintos dos definidos no formuldrio, utilizar a segdo
outros documentos.

Formatos de arquivos permitidos: JPG, PNG, PDF.

&/: Remover Arquivo

Estrangeiro: * O SIM © NAO

Area Relacionaca: # |-- SELECIONE - -1
Nome Completo: * | J
rRe:x[ ] Orgio Expedidor: #[____ ]
w1 Arquive do Documento ™4 ouse.. _ No file selected. ]
Oficial com CPF:

Telfone:[ ]
]
Emas[ ]

Endereco: *

(400 caracteres/0 digitados)

Arquivo de Selfie: \ Browse..  No file selected. ‘@

Arquivo de Termo de

Veracidade: © ‘ Browse... No file selected. ‘@ Modelo do Termo: clique aqui para baixar

OuUTROS DOCUMENTOS E

Arquivo: | Browse..  No file selected. ‘

Descrigdo:

(400 caracteres/0 digitados)

DOCUMENTOS INSERIDOS

Nenhum arguivo informado

SehadoUsugrio: *[ ] Confirmagio desenha: [ ]
Cadastrar Cancelar

#* Campos de preenchimento obrigatério.

4.1 - No Campo “ESTRANGEIRO”, devera escolher uma das opgdes entre SIM e
NAO.

Caso escolha SIM, o sistema exibira um campo para insercdo 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.

4.2- No campo AREA RELACIONADA, o usuario devera escolher uma das opcdes.
As areas relacionadas representam as unidades da UFRN a que o assinante
externo ficara vinculado uma vez que o assunto do processo/documento que serd
destinado a este assinante esta vinculado a essas areas.



-- SELECIONE -- v

Administrativo

Examinador externo

Extensdo

Graduacdo

Parcerias Académicas - PROPLAN
Pesquisa

Pés-graduacido

Recursos humanos

Segue uma lista de alguns assuntos de processos/documentos vinculados as areas
da UFRN:

- Administrativo: Processos e documentos referentes a compras, convénios,
contratos, licitagdes etc.

- Examinador externo : Atas de bancas examinadoras de mestrado e/ou
doutorado de pds-graduacao tec.

- Extensao: Processos e documentos referentes a agcdes de extensoes;

- Graduagao: Documentos de estagios de graduagao;

-lnovagdo: Submissdo de marcas, patentes, softwares, dentre outros, por
autores/inventores externos e gerenciados pela Agéncia de Inovacdo da UFRN;

- Parcerias Académicas — PROPLAN : Minutas de instrumentos juridicos,

- Pesquisa: Processos e documentos referentes a agdes de pesquisa;

- Pés-graduagdo : Atas de bancas examinadoras de mestrado e/ou doutorado de
pos-graduacao etc;

- Recursos Humanos : Processos e documentos referentes a area de pessoal;

4.3- O usudrio deverd preencher o campo NOME COMPLETO, RG, ORGAO
EXPEDIDOR, CPF. Inserir o arquivo digitalizado do DOCUMENTO OFICIAL COM
FOTO, ASSINATURA E CPF no campo ARQUIVO DO DOCUMENTO OFICIAL COM
CPF, TELEFONE, CELULAR, E-MAIL e ENDERECO. Para o arquivo do documento
oficial, deve ser inserido um documento de identificacdo oficial que contenha o
CPF + foto, como CNH, RG, COREN, OAB etc.

4.4- No campo ARQUIVO SELFIE, o usudrio devera inserir uma “foto” segurando
seu documento de identificacdo oficial com foto, assinatura e CPF (escolhido
anterioremente) igualmente a uma “selfie” . E importante que a selfie esteja nitida
e clara para que seja feita a validacdo pela equipe responsavel na UFRN.

4.5- No campo ARQUIVO DE VERACIDADE, o usudrio devera acessar o TERMO DE
CONCORDANCIA E VERACIDADE, 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, nao sendo admi ou p I por meio diverso, exceto
nas situagdes em que for tecnicamente invidvel ou em caso de ind do meio eletrnico cujo
prolongamento cause dano relevante a celeridade do processo ou outra excegdo prevista em instrumento

hilidad,

normativo proprio;

VII - a observancia de que os atos p is em meio eletrénico se idi lizados no dia e na hora do
recebimento pelo SIPAC, iderando-se tempestivos os atos p até as 23 horas e 59 minutos e 59
segundos do tltimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario

d

em que se encontre o USudrio externo;

VIII - a consulta periodica ao SIPAC ou ao sistema por meio do qual efetivou o peticionamento eletronico, a fim
de verificar o bii de intimagdes, d d na data em que efetuar sua consulta no
sistema ou, ndo efetuada a consulta, quinze dias apos a data de sua expedicao;

IX - as condigdes de sua rede de comunicagdo, o acesso a seu provedor de internet e a configuragdo do
computador utilizado nas transmissdes eletronicas;

X - a observancia dos periodos de I que serdo I
horarios das 12 e 18 de segunda a sexta com duragdo de aproximadamente 1 min, além de outras paradas
programadas para manutengdo do data center;

lizad

q tivad: it

nos

XI - os dados pessoais fc ids berdo os necessarios a execugdo de politicas publicas
previstas em leis e I ou respaldadas em énios ou instrumentos congéneres, nos
termos da Lei 13.709/2018.

Assinatura

4.6- 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 sIM ® NAO

Area Relacionada: # | -- SELECIONE -- v

Nome Completo: # | ]
RG:w[ ] Orgdo Expedidor: [ ]
CPF: -\:| Arquwggcola?izun?gg? i| Escolher arquivo INenhum arq..lecionado
S
Celular:w[ ]
Emal:[ ]

Endereco: #

(400 caracteres/0 digitados)

Arquivo de Selfie: 'l Escolher arquivo | Nenhum arqui... saiecionado|@

Arquivo de Termo de ’I o | Nenh = =
Veracidade: Escolher arquivo | Nenhum arqui... selecionado

Modelo do Termo: clique aqui para baixar

OuTROS ROCUMENTOS

Arquivo: | Escolher arquivo ‘ Nenhum arqui... selecionado

Descricdo:

(400 caracteres/0 digitados)



4.7- Criac3o de usudrio e senha. No campo SENHA DO USUARIO devera ser criada
uma senha a livre escolha do usudrio. No campo CONFIRMACAO DE SENHA, o
usudrio devera inserir a mesma senha digitada no campo SENHA DO USUARIO.

DOCUMENTOS INSERIDOS

Nenhum arquivo informado
‘ Senha do Usuario: # | | » Confirmagéo de senha: # |

| Cadastrar | Cancelar |

* Campos de preenchimento obrigatério.

Apds estes procedimentos, o usuario devera clicar em CADASTRAR ou CANCELAR.
Ao clicar em CADASTRAR, o usudrio receberd um e-mail de confirmacgao
logo apds a andlise dos dados inseridos.
Ao clicar em CANCELAR, todas as informacdes inseridas serdo perdidas.



VALIDAGAO DO CADASTRO

ApOs a realizagdo do cadastro, o Assinante Externo recebera a seguinte mensagem

por e-mail:
SIPAC - CADASTRO DE ASSINANTE Yahoo/Entrada
EXTERNO
Sistemas SINFO/UFRN <mensageiror g ter, 30 de jun. as 17:40
vN Para:
SIPAC - CADASTRO DE ASSINANTE
EXTERNC

Prezado(a) NOME DO ASSINANTE EXTERNO .

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

Esta mensagem foi enviada automaticamente pelo sistema. Por favor, nao
responder essa mensagem.

« @« > -

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

SIPAC - ANALISE DE ASSINANTE Yahoo/Entrada
EXTERNO
Sistemas SINFO/UFRN <mensageiror  g=  ter, 30 de jun. 3s 17:47
_— Para:
SIPAC - ANALISE DE ASSINANTE
EXTERNO

Prezado(a) NOME DO ASSINANTE EXTERNO,

Seu cadastro no SIPAC como assinante externo foi analisada por um gestor e
teve sua situacao alterada para AUTORIZADO.

Justificativa: Nao informada

Vocé ja pode realizar o acesso no sistema na secao de Assinantes Externos
no endereco https://sipac.ufr.br.

Esta mensagem foi enviada automaticamente pelo sistema. Por favor, nao
respondé-la.

«a @ B -




O assinante também recebera um e-mail apds insercdo de um documento para a
coleta da sua assinatura eletronica, com a seguinte mensagem:

SIPAC - Assinatura de Documentos Yahoo/Entrada

Sistemas SINFO/UFRN <mensageiro€ g qua., 1dejul. 35 10:29
Para:

SIPAC - ASSINATURA DE

DOCUMENTOS

UZRN

Prezado(a) NOME DO ASSINANTE EXTERNO

Uma nova assinatura de documento foi gerada em seu nome por NOME DO
SERVIDOR EXAMINADOR em 01/07/2020 e se encontra pendente

autenticacdo.
Dados Gerais do Documento:
Documento:

Tipo do Documento: TERMO DE COMPROMISSO

Unidade de Origem: PROGRAD - COORDENADORIA DE ESTAGIOS
(11.03.07)

Para autentica-la € necessario acessar o SIPAC em https://sipac.ufrn.br e
acessar sua area restrita no link Assinantes Externos.

Esta mensagem foi enviada automaticamente pelo sistema. Por favor, nao
respondé-la.

“«“a & B -




ACESSO AO SIPAC APOS REALIZAGAO DO CADASTRO

PASSO 1: Acesse novamente a pagina publica do  SIPAC
https://sipac.ufrn.br/public/jsp/portal.jsf . Escolha a opg¢do “Assinantes externos”.

V- o Universidade Federal do Rio Grande do Norte Natal, 29 de Julho de 2020

@ sipAc b,

Sistema Integrado de Patriménio, Administracao e Contratos

Editais Recentes Comunicados

ATAS VIGENTES PR 24/2020 ( PREGAO ELETRONICO SISRP NO.: 24/2020 - CONTRATACAO DE EMPRESA PARA
PRESTACAO DE SERVICOS DE INSTALAGAO E MANUTENGAO DE INFRAESTRUTURA DE B
CONSULTAS CABEAMENTO METALICO PARA ATENDER DEMANDAS DA UFRN, PELO PERIODO DE 12 (DOZE) o
MESES. )
PROCESSOS
PR 13/2020 ( PREGAO ELETRONICO SISRP NO.: 13/2020 - AQUISICAO DE MATERIAIS B
DOCUMENTOS FARMACOLOGICOS PARA ATENDER DEMANDAS DA UFRN PELO PERIODO DE 12 (DOZE) MESES. ) -
MATERIAIS PR 11/2020 ( PREGAO ELETRONICO SISRP NO.: 11/2020 - AQUISICAO DE MATERIAIS B
FARMACOLOGICOS PARA ATENDER DEMANDAS DA UFRN PELO PERIODO DE 12 (DOZE) MESES. ) o
e PR 8/2020 ( PREGAO ELETRONICO SISRP NO.: 8/2020 - AQUISIGAO DE MATERIAL [
CONTRATOS ODONTOLOGICO PARA ATENDER DEMANDAS DA UFRN PELO PERIODO DE 12 (DOZE) MESES. ) -
DIARIAS
Clique aqui e veja outros editais em andamento.
TELEFONES

EMITIR EXTRATO DIRF

BOLETINS DE SERVICO

AUTENTICAR DOCUMENTOS
ﬁ ASSINANTES EXTERNOS

CERTIDOES

PASSO 2: Insira o e-mail cadastrado no formuldrio de cadastro juntamente com a
senha anteriormente cadastrada. Selecione a opg¢do “Entrar” para acesso ao

sistema.

PASSO 3: Ao realizar o login, vocé terd acesso ao sistema SIPAC. Aparecera a
seguinte tela. Passando o ponteiro do mouse em cima do nimero do documento,
serdo exibidos os detalhes do documento.

6 Universigade Federal 00 Rio Grande ¢ Norte
\/ Sistema Integrado de Patrimdneo. Administracdo e Contratos
W PORTAL DO ASSINANTE EXTERNO

©Ol§ NOME DO ASSINANTE EXTERNO esta drea € reservada 20s usuinios que o perfil de externo em a
nO sistema
n E— '
Mostrar 08 ¥ Documenos © Itens Selecionados rs e
Documento Unidade Origem Cadastrado § Natures - Situachs

23077045649/ 207012



Mostrar 25 v Documentos

O pocumento

O 23077.045649/2020-13

0 Itens Selecionados

Unidade Origem Cadastrado Em Natureza

COEST/PROGRAD (11.03.07) 01/07/2020 RESTRITO

N° 506/2020 - T§ Dados Gerais do Documento
20-13

Protocolo: 23077

N° do Documento:
Tipo do Documento:
Origem do Documento:
Unidade de Origem:
Assunto Detalhado:
Data de Documento:
Natureza do Processo:

Data de Cadastro:

TERMO DE COMPROMISSO
Interno

PROGRAD - COORDENADORIA DE ESTAGIOS (11.03.07)
Teste para formatacdo do Tutorial do Assinante Externo
01/07/2020

RESTRITO

01/07/2020

Observacio: -

Interessados:
Urgente:
Situacdo:

Cod. de Verificacdo:

PROGRAD - COORDENADORIA DE ESTAGIOS (110307)
nAo
E

7cdedsf211

@ <

situagdo

D PENDENTE DE ASSINATURA =

PASSO 4: Clicando no Niumero do Documento a ser assinado, sera exibida uma
caixa contendo todos os demais assinantes, com as respectivas comprovacdes de
assinaturas efetuadas até o momento.

PASSO 5: Clicando no simbolo
serdo exibidas as opc¢des:

Documento 23077.012XXX/2020-XX

Q Documento Detalhado

aparecera uma caixa de informagdes onde

o, H
a/ Assinar Documento

PASSO 6: Clicando em Assinar Documento, abrira a seguinte tela para que seja
inserida a senha do assinante externo.

Assinatura de Documento

Abaixo, confirme ofs) documeanto(s) selecionado(s) e informe sua senha do sistema.

Documento

? TERMO DE COMPROMIS SO N° 506/2020 - COE ST/PROGRAD (11.03.07)

Assinaturas
\& ASSINANTE EXTERNO

Senha: #| |

onfirmar] |Cancela

Em seguida, serd exibida em seguida a seguinte mensagem:

#& PORTAL DO ASSINANTE EXTERNO

\lj « Assinatura(s) realizada(s) com sucesso




OBTENDO INFORMAGOES DETALHADAS SOBRE O DOCUMENTO

Caso o assinante tenha interesse em maiores detalhes sobre o documento e sua
tramitacdo, podera serguir os seguintes passos:

Clicando no simbolo aparecera uma caixa de informacdes. Selecionando a
opcao “Documento Detalhado”, o documento a ser assinado sera exibido,
contendo todos os demais assinantes, com as respectivas comprovagcdes de
assinaturas efetuadas até o momento.

Documento 23077.012X0X/2020-XX

Q Documento Detalhado

o, :
b7 Assinar Documento

Em seguida, o assinante externo terd um campo com as opgoes
g = B _ } &
Selecionando na opcdo correspondente a
“Assinaturas”, sera exibida a lista de todos os assinantes deste documento, suas
unidades administrativas e a situacao atual.

*
Clicando em correspondente a “Baixar Arquivo HTML”, sera exibido o
arquivo a ser assinado em formato HTML, com a indicacdo dos assinantes, sendo
possivel sua impressdo e/ou salva-lo em formato pdf.
Clicando no link— correspondente a “Baixar arquivo pdf”, o documento a ser
assinado serd transferido em formado pdf. No rodapé desse documento, serd
exibido um link para a verificacdo de sua autenticidade.

Na margem esquerda da pagina hd um menu com as opgoes:
- Visualizacao

- Dados Gerais

- Tramites

- Ocorréncias

- Histérico

Clicando em “Visualizacdo”, sera exibido o documento a ser assinado.
Clicando em “Dados Gerais”, serdo exigidas informacbes gerais sobre o
documento, como datas, observagdes, movimentacdes, interessados etc.



Clicando em “Tramites”, serdo exibidos os setores em que o documento foi
tramitado até o momento.

i istérico, do exibi des ja iz
Clicando em Histérico, serdao exibidas todas as alteracGes ja realizadas neste
documento em sua tramitacgdo.

ualqu X i X 3 visualiz u

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

@ sIPAC

] Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos
@& PORTAL DO ASSINANTE EXTERNO

9\ + O sistema sera reiniciado as 12:28 para fins de atualizacéo de funcionalid
& Agradecemos a compreensdo, em 1 minuto o sistema estara de volta.

0Ola MIOME DO ASSINANTE EXTERNO ) an
documentos tramitados no sistema administrativo. '

DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINATURA v

ASSINATURA DE DOCUMENTOS
DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINATURA
[YP  DOCUMENTOS ASSINADOS

Durante a execucao desses procedimentos, o Assinante Externo podera tirar suas
duvidas por meio do suporte SIPAC (3215-3148 ou 3342-2210).



