ASSINAR DOCUMENTO [MESA VIRTUAL]

Lembre-se que essa funcionalidade tem como objetivo fornecer uma espécie de autenticacdao de conferéncia do
Atengao! documento recebido e teve sua copia anexada como arquivo digital no sistema. Dessa forma, o servidor que
devera assinar o documento anexado, € o mesmo servidor que anexou o arquivo digital.

1) Acesse https://sig.ifrs.edu.br/sipac/. Entre com seus dados de usuario (CPF) e senha.

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

SIGAA SIPAC SIGRH SIGPP SIGAdmin
{Académico) (Administrative) (Recursos Humanos) (Planejamento e Projetos) (Administracdao)
Portal Pablico Portal Pablico Portal Piblico

Perdeu o e-mail de confirmacdo de cadastro? Cligue aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Cligue aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema
Usuario: |00000000000

Serha- Easessee

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIPAC,
clique no link abaixo.

Cadastre-se

Figura 1: Tela de acesso ao SIPAC

2) Clique em (1) Médulos e, em seguida, selecione o mdédulo (2) Protocolo.
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Figura 2: Acesso ao modulo de protocolo

3) Acesse a Mesa Virtual do SIPAC Protocolo.

MODULO DE SIST. DE PROTOCOLOS

Mesa Virtual
@ Trabalhe com seus processos e documentos
organizados em gavetas e pastas.

Figura 3: Acesso - Mesa virtual

Menu
Menu de protocolo com acesso a lista de
funcionalidades disponiveis no modulo.

4) Na aba de atalhos na lateral direita da tela selecione a opgao Outros - Documentos pendentes de assinatura.
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* DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINATURA

Figura 4: Documentos Pendentes de Assinatura

Mostrar 10 ¥ Processos 0 Itens Selecionados

Nenhum Processo Encontrado

5) Para visualizar o documento antes de assina-lo, clique sobre o mesmo.

m DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINATURA v

- TODOS DA UNIDADE bl

Mostrar 10 ¥ Documentos 0 Itens Selecionados | 2| = ‘
Documento Unidade Origem Cadastrado Em Natureza Situacao
NAO PROTOCOLADO = 22/05/2020 OSTENSIVO @ PENDENTE DE ASSINATURA =

N° 14/2020 - CERTIFICADO

[/ NAO PROTOCOLADO

o 22/05/2020 OSTENSIVO @ PENDENTE DE ASSINATURA =
N© 13/2020 - CERTIFICADO

Figura 5: Selecdo de documento pendente de assinatura

6) Em seguida serd aberta uma janela com a visualizacdo do documento selecionado.
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Figura 6: Visualizacdo do documento pendente de assinatura

7) Ha duas formas diferentes de assinar os documentos pendentes de assinatura que estdo em sua unidade:

a) Para assinar apenas um documento, clique no icone das trés barrinhas correspondentes a ele no lado direito da tela e
posteriormente selecione a op¢ao Assinar Documento.
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Figura 7: Assinar Documento - Mesa virtual



b) Para assinar dois ou mais documentos, selecione os documentos que deseja assinar nas caixas de selecdo correspondentes
do lado esquerdo da tela e posteriormente no botao indicado no lado direito da tela.

# MépuLo DE PRoTocoLo > d MESA VIRTUAL

D D Arquivo Administragi i £ IRelatérios

MESA VIRTUAL DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINATURA v

588 TODOS DA UNIDADE A Ftros Y[

Assinar Documentos Selecionados...

Mostrar 10 ¥ Documentos 2 Ttens Selecionados o
<<< Clique aqui para selecionar todos os d 1tos de uma 56 vez.
Documento Unidade Origem Cadastrado Em Natureza Situacdo
NAO PROTOCOLADO CGD-REI (11.01.01.03.03.01) 13/05/2020 OSTENSIVO @ PENDENTE DE ASSINATURA =

NO 137/2020 - SOLICITAGAO

NAO PROTOCOLADO CGD-REI (11.01.01.03.03.01) 13/05/2020 OSTENSIVO @ PENDENTE DE ASSINATURA =
Mo 79/2020 - OFICIO

Figura 8: Assinar Documentos Selecionados

Assinatura de Documento ||
8) Para assinar o(s) documento(s), em
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Figura 9: Assinar Documento — Confirmar
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