ASSINAR DOCUMENTO [PORTAL ADMINISTRATIVO]

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

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

ATENCAO!
0 sistema diferencia letras mailsculas 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) {Administracdo)
Portal Pablico Portal Pablico Portal Piblico

Perdeu o e-mail de confirmac8o 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
Usudrio: |00000000000

Senha: [eesssses

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

Cadastre-se

Figura 1: Tela de acesso ao SIPAC


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

2) Cligue em (1) Mddulos e, em seguida, selecione o mddulo (2) Protocolo.
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Figura 2: Acesso ao mdodulo de protocolo



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

Orcamento: 2020 a Modulos @ Caixa Postal ‘ﬂ' Abrir Chamado
Fﬁ Portal Admin. g Alterar senha

PorTAIS

Boletim de Servigos » Portal Administrativo
4

Portal da Direcdo
Centro/Hospital

Portal da Fundagdo

* Portal da Reitoria

Figura 3: Acesso ao Portal Administrativo



4) Na lateral direita da tela, abaixo da sua fotografia, selecione a opcdo Assinaturas pendentes, conforme a Figura 4.
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Figura 4: Portal Administrativo — Assinaturas Pendentes



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

PORTAL ADMINISTRATIVO > ASSINATURA DE DOCUMENTOS
Essa operacdo permite que os Documentes criados durante o cadastro de um Processo, & pendentes de assinatura, possam ser assinados pelo usugrio logado,

.1:Vi5ualizar Documento I_)T Assinar Documento  ..; Alterar Documento X: Cancelar Documento

DocuMENTOS PENDENTES DE ASSINATURA

Todos  Nimero/Ano Tipo do Documento Protocolo do Documento Processo Associado Data de Cadastro
CERTIFICADC NAO PROTOCOLADO | 23419.000359/2020-22 2200572020 ;
1412020 M : @] | g
Assunto: NAO DEFINIDO g B Ejtty

Certificado_Dados_Abertos_Conectados.pdf

Figura 5: Visualizar Documento pendente de assinatura

6) Ha duas formas diferentes de assinar os documentos pendentes de assinatura que estao em sua unidade:
a) marcando apenas a caixa de selecao correspondente aos documentos que deseja assinar ou

b) clicando em Todos para assinar todos os documentos pendentes de assinatura.



PORTAL ADMINISTRATIVO > ASSINATURA DE DOCUMENTOS
Essa operacdo permite que os Documentos criados durante o cadastro de um Processo, € pendentes de assinatura, possam ser assinados pelo usugrio logade.

[ \| Visualizar Documento |ﬁ Assinar Documento .t Alterar Documento x: Cancelar Documento

DocuMENTOS PENDENTES DE ASSINATURA

Todos Numero/Ano Tipo do Documento Protocole do Documento Processo Associado Data de Cadastro
FORMULARIO NAOQ PROTOCOLADO 23419.000355/2020-44 18/05/2020
’ BA51 2020 i Anexo: OFICIO- | 3| @
B Assunto: NAC DEFINIDO CIRCULAR-CGED_02- 1 ‘j v X
2020.pdf
FORMULARIO NAD PROTOCOLADO 23419.000355/2020-44 18/05/2020
v 847 1 2020 : Anexo: OFICIO- B @ X
Assunto: NAC DEFINIDO CIRCULAR-CGED_02-
2020.pdf
FORMULARIO NAD PROTOCOLADO 23419.000355/2020-44 18/05/2020
[+ 846 12020 & Anexo: OFICIO- =l b
= Assunto: NAC DEFINIDO CIRCULAR-CGED_02- ! j v X
2020.pdf
SOLICITACAD NAOQ PROTOCOLADO 23419.000353/2020-55 13/0572020 [
7 13712020 =6 ) | (=] | X
Assunto: MACQ DEFINIDC Anexo: OFCIO_CGED.pdf
OFicIO NAD PROTOCOLADO 23419.000352/2020-19 13052020 |
] 791202 . )| &) | X
Aszsunto: MAD DEFINIDO Anexo: OFCIO_CGED.pdf

ﬂ Assinar Documentos Selecionados

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 informagdes Fungdo e Senha e clicar em Confirmar. Se vocé for ocupante de cargo de direcdo ou fungao gratificada e
estiver assinando como tal, escolha a opc¢ao correspondente a sua fun¢do (coordenador, chefe, diretor). Caso contrario,
selecione a opgao correspondente ao seu cargo. A senha é a mesma utilizada para entrar no sistema.



Assinatura de Documento

AsSsSINAR DOGUMENTOD

Fungdo: % COORDENADOR (TITULAR)

¥ |
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Figura 7: Assinar Documento - Confirmar

Versdo 1 - Maio/2020

Coordenadoria de Gestao Documental - CGeD

cged@ifrs.edu.br - (54) 3349-3342



mailto:cged@ifrs.edu.br

