
ASSINAR DOCUMENTO [PORTAL ADMINISTRATIVO]  

 

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

 

 
Figura 1: Tela de acesso ao SIPAC 

 

Lembre-se que essa funcionalidade tem como objetivo fornecer uma espécie de autenticação de conferência do 
documento recebido e teve sua cópia anexada como arquivo digital no sistema. Dessa forma, o servidor que 
deverá assinar o documento anexado é o mesmo servidor que anexou o arquivo digital. 
 

https://sig.ifrs.edu.br/sipac/


2) Clique em (1) Módulos e, em seguida, selecione o módulo (2) Protocolo. 

 

 
Figura 2: Acesso ao módulo de protocolo 

 

 



3) Acesse o Portal Administrativo clicando em um dos locais indicados.  

 

 
Figura 3: Acesso ao Portal Administrativo 

 
 
 
 
 
 



4) Na lateral direita da tela, abaixo da sua fotografia, selecione a opção Assinaturas pendentes, conforme a Figura 4. 

 
Figura 4: Portal Administrativo – Assinaturas Pendentes 



5) Para visualizar o documento antes de assiná-lo, clique sobre o botão Visualizar Documento correspondente a ele, conforme 
indicado na Figura 5. Uma janela com a imagem do documento poderá ser visualizada. 

 

 
Figura 5: Visualizar Documento pendente de assinatura 

 
 
 

6) Há duas formas diferentes de assinar os documentos pendentes de assinatura que estão em sua unidade: 
 

a) marcando apenas a caixa de seleção correspondente aos documentos que deseja assinar ou 
 
b) clicando em Todos para assinar todos os documentos pendentes de assinatura. 

 



 
Figura 6: Assinar Documentos Selecionados – Portal Administrativo 

 

 
7) Em qualquer dos casos, para assinar o(s) documento(s), basta clicar em Assinar Documentos Selecionados, preencher com 

as informações Função e Senha e clicar em Confirmar. Se você for ocupante de cargo de direção ou função gratificada e 
estiver assinando como tal, escolha a opção correspondente a sua função (coordenador, chefe, diretor). Caso contrário, 
selecione a opção correspondente ao seu cargo. A senha é a mesma utilizada para entrar no sistema. 

 



 
Figura 7: Assinar Documento - Confirmar 
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