Inclusao de assinantes externos no
SIPAC

Esta funcionalidade pode ser utilizada por todos os servidores com acesso ao SIPAC que
desejam incluir um assinante externo a UNILA no documento.

O nivel da assinatura externa é caracterizada como assinatura simples, prevista no Art. 4°,
inciso |, do Decreto n°® 10.543/2020:

Art. 4° Os niveis minimos para as assinaturas em interagbes eletronicas
com a administracao publica federal direta, autarquica e fundacional séo:

| - assinatura simples - admitida para as hipéteses cujo conteudo da
interagdo ndo envolva informagdes protegidas por grau de sigilo e ndo
ofereca risco direto de dano a bens, servicos e interesses do ente publico,
incluidos:

a) a solicitacdo de agendamentos, atendimentos, anuéncias, autorizagbes e
licengas para a pratica de ato ou exercicio de atividade;

b) a realizagcdo de autenticacdo ou solicitacao de acesso a sitio eletrénico
oficial que contenha informagbes de interesse particular, coletivo ou geral,
mesmo que tais informagdes ndo sejam disponibilizadas publicamente;

c) o envio de documentos digitais ou digitalizados e o recebimento de
numero de protocolo decorrente da agao;

d) a participagdo em pesquisa publica; e

e) o requerimento de beneficios assistenciais, trabalhistas ou
previdenciarios diretamente pelo interessado;

O servidor que incluir o assinante externo no documento é o responsavel por garantir o
atendimento ao dispositivo legal acima.

O acesso do usuario externo ao modulo Mesa Virtual do SIPAC é destinado a
pessoas fisicas externas a UNILA que participem de processos administrativos na
instituicdo ou que representem pessoas fisicas ou juridicas nessa situagao, para fins
de assinatura eletrbnica simples, podendo ser admitida nas interagdes com ente

publico que nao envolvam informacdes protegidas por grau de sigilo.

A realizacdo do cadastro como assinante externo implica na aceitagdo das normas
que regulamentam o processo eletrénico, e admitindo como valida a assinatura
eletrbnica na modalidade cadastrada (login e senha), tendo como consequéncia a
responsabilidade pelo uso indevido das acdes efetuadas, as quais serao passiveis

de apuracao de responsabilidade civil, penal e administrativa.

PROCEDIMENTOS:



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/D10543.htm

PASSO 1) O cidadao devera realizar o cadastro no SIPAC, por meio do portal
publico, na aba “Assinantes externos”.

Para realizar o cadastro de requisigéo, siga o caminho abaixo:

Acessar o Portal publico do SIPAC: https://sig.unila.edu.br/public/jsp/portal.jsf

SIPAC — Assinantes externos — Cadastrar — <Preencher os dados> —
Cadastrar
Requisigao.

Apds o cadastro a Sec¢ao de Protocolo e Arquivo - SEPRO, analisara e confirmara o
cadastro.

PASSO 2) INCLUSAO DE ASSINANTE EXTERNO NO DOCUMENTO DO SIPAC

Para incluir um assinante externo em um documento no SIPA, durante a criacdo do
documento, basta clicar::

Adicionar Assinante — Externo — <Nome do Assinante Externo> — Adicional

PASSO 3) ASSINATURA DO DOCUMENTO COM LOGIN CRIADO (ASSINANTE
EXTERNO)

Apods o cadastro do assinante externo, o cidaddo devera acessar o Portal publico do SIPAC:
https://sig.unila.edu.br/public/jsp/portal.jsf

SIPAC — Assinantes externos — <Preencher o login e senha> — Entrar — Assinar
o}
documento.

UNIDADE RESPONSAVEL:

Secao de Protocolo e Arquivo - SEPRO

E-mail: protocoloearquivo@unila.edu.br
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REGULAMENTACAO:

e DECRETO N°10.543. DE 13 DE NOVEMBRO DE 2020

PERGUNTAS E RESPOSTAS (FAQ):

1. Qual unidade é responsavel pela aprova¢ao ou nao do cadastro do individuo.

R: Cabe a Secdo de Protocolo e Arquivo (SEPRO) a aprovacdo ou ndo do cadastro do
assinante, analisando se os documentos enviados estdo de acordo com as orientacbes

contidas no manual.

Elaborado em: 10/06/2021.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/D10543.htm

Termo de Concordancia e Veracidade

A realizacdao do cadastro como Usuario Externo no SIPAC da Universidade Federal da Integragao
Latino-Americana - UNILA implicard na aceitagdo de todos os termos e condi¢des que regem o
processo eletronico, conforme Decreto n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015, e demais
normasaplicaveis, considerando como valida a assinatura eletronica por meio do cadastro de
login/senha e resultando na responsabilizagdo do usuario pelo uso indevido das agdes efetuadas, as
quais serdo passiveis de apuracdo civil, penal e administrativa. Declaro que todos os dados
informados neste formulario sdo verdadeiros e que sdo de minha exclusiva responsabilidade: I -o
sigilo do login e senha de acesso, ndo sendo oponivel, em qualquer hipodtese, alegagdo de uso
indevido; II -a conformidade entre os dados informados neste formulario eletronico e os constantes
do documento protocolizado, incluindo o preenchimento dos campos obrigatorios e anexacdo dos
documentos essenciais e complementares; I1I -a confeccao da petigao e dos documentos digitais em
conformidade com os requisitos estabelecidos pelo sistema, no que se refere ao formato e ao
tamanho dos arquivos transmitidos eletronicamente; IV -a conservagao dos originais em papel de
documentos digitalizados enviados por meio de peticionamento eletronico até que decaia o direito
da Administragdo de rever os atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam
apresentados @ UNILA para qualquer tipo de conferéncia; V -a verificagdo, por meio do recibo
eletronico de protocolo, do recebimento das petigoes e dos documentos transmitidos
eletronicamente; VI -a realizacdo por meio eletronico de todos os atos € comunicagdes processuais
entre a UNILA, o usuério ou a entidade porventura representada, nao sendo admitidas intimagao ou
protocolizagdo por meio diverso, exceto nas situagdes em que for tecnicamente inviadvel ou em caso
de indisponibilidade do meio eletronico cujo prolongamento cause dano relevante a celeridade do
processo ou outra exce¢do 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 ultimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso
horario em que se encontre o usudrio externo; VIII -a consulta periddica ao SIPAC ou ao sistema
por meio do qual efetivou o peticionamento eletronico, a fim de verificar o recebimento de
intimagdes, considerando-se realizadas na data em que efetuar sua consulta no sistema ou, nio
efetuada a consulta, quinze dias apds a data de sua expedig¢do; IX -as condi¢des de sua rede de
comunicagdo, o acesso a seu provedor de internet e a configuracdo do computador utilizado nas
transmissOes eletronicas; X -a observancia dos periodos de manutengdo programada, que serao
realizadas, preferencialmente, nos hordrios das 12 e 18 de segunda a sexta com duracdo de
aproximadamente 1 min, além de outras paradas programadas para manutengaodo data center; XI
-os dados pessoais fornecidos receberdo os tratamentos necessarios a execucao de politicas publicas
previstas em leis e regulamentos ou respaldadas em contratos, convénios ou instrumentos
congéneres, nos termos da Lei 13.709/2018.

Assinatura



