5. ASSINAR DOCUMENTO

Esta funcionalidade possibilita que o usuario assine documentos cadastrados no
sistema para os quais foi definido como assinante. Para iniciar a operacao, acesse:

SIPAC — Protocolo — Mesa Virtual

Esta funcionalidade tambeém é acessivel no Portal Administrativo através do
caminho:

SIPAC — Portal Administrativo — Protocolo — Assinar Documento

E no Menu de Protocolo através do caminho:

SIPAC — Protocolo - Menu — Documento — Assinar Documento

O sistema apresentara a tela principal da Mesa Virtual, onde vocé deve alterar o
filtro localizado no canto superior direito da tela para “DOCUMENTOS PENDENTES
DE ASSINATURA'’, conforme figura abaixo.
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Apos o carregamento, o sistema apresentara a lista de documentos que estao pen-
dentes da insercao da assinatura do seu usuario.
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Para visualizar o conteudo dos documentos, clique sobre o nimero do documento
ou no botdo de acdo = correspondente e em seguida na opcao Documento De-
talhado:

66



Q Documento Detalhado

:/ Assinar Documento
, Alterar Documento

@ Cancelar Documento

Para selecionar mais de um documento para assinar, marque a caixa de selecao
(] ao lado dos numeros dos documentos. Para selecionar todos os documentos
clique sobre a caixa de selecao [J Documento |ocalizada no menu. Para efetuar a
operacdo de assinatura, vocé deve clicar sobre o botdo [ Assinar Documentos
Selecionados situado na barra de funcoes, localizada no canto direito da tela:

- [

O sistema carregara a janela de assinatura, onde vocé deve selecionar a funcao que
esta exercendo na producao do documento, inserir a senha padrao e clicar no botao

| Confirmar

Assinatura de Documento

Abaixo, confirme sua assinatura informando para qual funcdo deseja assinar o documento & sua senha do
zistema.

AssIiNAR DOCUMENTO

Fungdo: # | -- SELECIONE -- hd

Senha: # | |

| Confirmar | | Cancelar |

Em seguida, o sistema exibira o alerta abaixo e a lista de documentos pendentes de
assinatura sera atualizada.

@ Documento Assinado com Sucesso.
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