TUTORIAL PARA ASSINAR DOCUMENTOS
NOVO PROCEDIMENTO

1. Apds preencher os campos normais do documento, redigir seu conteido no editor (exemplo
usado) ou anexar o documento a ser inserido e adicionar o documento, conforme imagens abaixo
(Figuras 1 e 2).
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2. Uma vez adicionado o documento, é possivel ver que ele ja estara listado na sequencia de
documentos no processo. Neste momento ele devera ser selecionado para a adicdo de um ou mais
assinantes. (Figuras 3).

Forma do Documente: * () Escrever Documents ) Anexar Documento Digital

# Campos de preenchimento obrigatbrio.

|¢ Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados. Para concluir os procedimentos, selecionande a opcdo "Finalizar”

Il : Subir Ordem | : Descer Ordem : Pend. de Autenticacio  @: Assinado pelo Autenticador

L=-_J: Doc x: Assi W: Vi Ii: Documento %: Visualizar Informacdes Gerais

DOCUMENTOS DO PROCESSO

DOCUMENTOS DO PROCESSO [ Assinar ] [ Adicionar Assinante ]
# Documento Assinantes
| DESPAGHO -
| PR — &
@il J Natureza: OSTENSIVO 1 9
=y DESPACHO (R -
3 ( | 1
L B Natureza: OSTENSIVO e - N
ﬁ [l . 0 TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE Fisico
- Natureza: RESTRITO
wy DOCUMENTO PADRAD - PROCESSO HIBRIDO
1 ( ] ]
ﬁ i J Natureza: OSTENSIVO A 1 1 L\

Finalizar || << Voltar || Cancelar

Protocolo

SIPAC | Diretoria de Tecnologia da Informagdo - (27) 3357-7515 | Capyright © 2005-2020 - UFRN - ifes-sigtm01.cefetes.br.sighm01 - v5.8.0-KRS.1

Figura 3

3. A imagem abaixo mostra as opg¢des de assinantes que poderdao ser inseridos. Nesse caso,
utilizamos somente o “Minha Assinatura” (Figura 4).
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4. Depois de feito o passo 3, é possivel ver que o documento apresenta a bolinha amarela de
pendente de assinatura, na qual ao passar o mouse é possivel visualizar os dados do assinante
(Figura 5). Nesse ponto também é possivel retirar o assinante (no “x” vermelho), visualizar ou
retirar o documento utilizando os icones ao lado do “x” sinalizado. (Figura 5). Estando de acordo,
clicar em “Assinar”.
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5. Ao clicar em “Assinar”, ird abrir a caixa para que seja informada a funcdo e depois assinar o
documento. Para informar a funcgao, clicar no simbolo verde sinalizado na imagem abaixo e depois
no outro simbolo verde referente a fungdo desejada dentre as que irdo aparecer, caso tenha mais
de uma (Figuras 6 e 7).
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6. Feito isso, com a “Funcdo selecionada com sucesso”, inserir a senha do Sipac e confirmar (Figura

8).
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7. Assinado o documento, é possivel visualizar que agora a bolinha estara verde. Estando tudo de

acordo, clicar em finalizar. (Figura 9).
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6. Finalizado o procedimento de assinatura, é possivel ver que o documento ja estard de fato
inserido no processo e outras opgdes se apresentardo para dar seguimento. (Figura 9).
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Obs: Para assinatura de documentos adicionados em lote, o procedimento sera o mesmo depois
de inseridos os documentos desejados.

Em caso de dulvidas, entrar em contato com a Coordenadoria de Protocolo e Arquivos ou setor

responsavel pelas fungcdes em sua Unidade.




