Assinar Documentos

Sistema SIPAC
Mddulo Protocolo
Usuarios Servidores da Instituicao que Possuam
Acesso ao Mddulo de Protocolo do
Sistema
Perfil Servidor
Ultima Atualizacao

Esta funcionalidade permite ao usuario assinar os documentos cadastrados no
sistema da Instituicao para os quais foi definido como assinante e que ainda se
encontram pendentes de assinatura.

Para realizar a operacao, acesse:

« SIPAC - Modulos - Protocolo - Processos - Assinatura - Assinar
Documentos;

e SIPAC - Modulos - Protocolo —» Documentos - Assinatura - Assinar
Documentos.

A seguinte pagina serd exibida pelo sistema:

J: Vi lizar Doci o : Assi Documente .: Alterar Documente J4: Cancelar Documento

DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINATURA

Todos NimeroiAno Tipo do Documento Protocolo do Documento Processo Associado Data de Cadastro

REQUISI@E\O DE MATERLAIS 23088.000018/2018-17 - 2210172016
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Assunto: NAD DEFINIDO
» 12016 “TESTADO MEDICO NAQ PROTOCOLADO 23077.293981/2015-25 2200112016 2 %
Assunto: NAO DEFINIDO ol o
OFiCIo 23088.000015/2016-44 - 210172016 i
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Assunto: NAD DEFINIDO

Assinar Documentos Selecionados

Protocolo

Figura 1: Documentos Pendentes de Assinatura

Caso queira retornar ao menu inicial do moédulo, clique em Protocolo, Esta opcao
sera valida para todas as paginas em que for exibida.

As demais funcbes presentes na tela acima serao detalhadas em seus
respectivos tépicos, neste mesmo manual.

Visualizar Dados do Documento

Caso queira visualizar os dados de um determinado documento, clique em seu
Numero/Ano. Como exemplo, clicaremos no Numero/Ano do documento do tipo
REQUISICAO DE MATERIAIS. O sistema o direcionard para a seguinte tela:




DocuMENTO

Namero: 1
Protocolo: 23088.000016/2016-17
Origem: Interna
Tipo do Documento: REQUISIQED OE MATERIALIS
Identificador: --- Ano do Documento: 2016
Data do Documento: 22/01/2016
Unidade de Origem: UFRN (11.00)
Data do Cadastro: 22/01/2016 14:53
Situacdo: PENDENTE DE ASSINATURA

INTERESSADOS DO DOCUMENTO

Identificador Tipo Nome E-mail

000000 Servidor NOME DO SERVIDOR email@email.com.br

MOVIMENTACOES DO DOCUMENTO

Destino Enviado Em Enviado Por Recebido Em Recebido Por Tempo
Esperado
PROGESP (11.65) 22/01/2016 14:53 login 22/01/2016 14:49 login
ASSINATURAS DO DOCUMENTO
Assinante Situacdo
NOME DO SERVIDOR (000000) NAOD ASSINADO
j Visualizar Documento
Figura 2: Documento
. . . . j Visualizar Documento

Caso deseje visualizar o documento, clique em Esta

acao sera melhor explicada no tépico Visualizar Documento presente a seguir,
neste mesmo manual.

Para sair da tela e retornar a pagina anterior, clique em EZZZEIES. Esta opcao
serd valida para todas as paginas em que for exibida.

Visualizar Processo Associado

Para visualizar um processo associado a um dos documentos pendentes de
assinatura, clique em seu nUmero. Para exemplificar, clicaremos no numero
23077.2939812015-25 . OSs Dados Gerais do Processo serao exibidos no seguinte
formato:



DAapos GERAIS DO PROCESSO

Processo:

Origem do Processo:
Data de Autuacdo:
Tipo do Processo:
Assunto do Processo:
Assunto Detalhado:
Natureza do Processo:
Unidade de Origem:
Data de Cadastro:

23077.293981/2015-25

Interno

01/05/2015

ABONO DE FALTAS

MAC DEFINIDO

ABONO DE FALTAS DO MES DE MAIO/2015

OSTENSIVO

PROGESP - COORDENADORIA DE ATENDIMENTO AQ SERVIDOR (11.65.04.05)
22/01/2016

Observacdo: ---

Status:

ATIVOD

ULTIMA MOVIMENTACAO REALIZADA

Data de Envio:
Unidade de Origem:
Enviado por:
Destino:

Tempo Esperado no Destino:

22/01/2016

PROGESF - COORDENADORIA DE ATENDIMENTO AQ SERVIDOR (11.65.04.05)
NOME DO SERVIDOR (login)

PROGRAMA EDITORIAL (19.00.27)

10 dia(s)

Data de Recebimento: nio

Documentos Interessados Anexos Movimentacées Processos Acessorios Empenhos Associados Ocorréncias Histaricos

—4: Visualizar Dados do Documento _J Visualizar Documento

DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO

Tipo de Documento Data de Documento  Origem

‘_? ATESTADO MEDICO 22012018 PROGESP - COORDENADORLA DE ATENDIMENTO AQ SERVIDOR (11.585.04.05) = __]

Figura 3: Dados Gerais do Processo
As acdes contidas na tela acima serao explicadas no manual Consultar

Processo Detalhado, listado em Manuais Relacionados, no final deste mesmo
manual.

Visualizar Documento
Se desejar visualizar na integra um determinado documento, clique em I ao
seu lado. Esta acao serd valida em todas as telas em que estiver presente.

Exemplificaremos com o documento de Nudmero/Ano: 2/2016,
apresentado pelo sistema conforme imagem a seguir:

que sera



@
MINISTERIO DA EDUCAGAD
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE

ATESTADO MEDICO N° 2 / 2016 - CASER (11.65.04.05)

N° do Pretecole: NAQ PROTOCOLADO
Natal-RN, 22 de Janeiro de 2016

Natal, 01 de maio de 2015.

Atesto que o paciente NOME DO PACIENTE compareceu, no dia 01/05/2015, as 10h00, & consulta médica realizada com o
profizsional NOME DO PROFISSIONAL precizando, para tanto, ausentar-se de suas atividades laborais.

ASSINATURA DO MEDICO RESPONSAVEL

(W&o Azzinado)
NOWE DO SERVIDOR
Matricula: 000000

Para verificar a autenticidade deste documento entre em httpa/sipac.ufrn.br informando =eu nimero, ano, tipo, data de
emizzdo e o codigo de verificacdo: 0e19bf37ed

Figura 4: Visualizar Documento

Assinar Documento

Para realizar a assinatura de um determinado documento, clique no icone 4 ao
seu lado. Caso queira assinar mais de um documento em uma Unica ocasiao,

selecione o(s) documento(s) que deseja assinar e clique em Assinar
Documentos Selecionados.

E importante destacar que o sistema permite selecionar todos os documentos
listados para assind-los de uma vez. Para isso, clique em Tedos,

Para exemplificar, assinaremos o documento de Numero/Ano: 1/2016.
O sistema disponibilizara a janela a sequir:

AssSINAR DOCUMENTO

Fungio: # | ASSISTENTE EM ADMINISTRACAC (CARGQ) =

Senha; &« sesssssss

Confirmar Cancelar

Figura 5: Assinar Documento

Na tela acima, informe sua Funcao ao assinar o documento e sua Senha de
acesso ao sistema. Exemplificaremos com a Fung¢ao: ASSISTENTE EM




ADMINISTRACAO (CARGO).

Se desistir de realizar a operacao, cliqgue em Cancelar e confirme a desisténcia
na janela que sera exibida posteriormente.

Apds informar os dados, clique em Confirmar para dar continuidade a
operacao. A mensagem de sucesso da operacao sera prontamente exibida no
topo da pagina abaixo:

!/ » Operacdo realizada com sucesso!

NimeroiAno Tipo do Documento Protocolo do Documento Processo Associado Data de Cadastro
MEMORANDO 23088.000009/2018-12 - 2000172016
Assunto: NAO DEFINIDO

112016

Assinar Outros Documentos

Figura 6: Mensagem de Sucesso da Assinatura do Documento; Documentos
Assinados com Sucesso

Para realizar a assinatura dos novos documentos cadastrados no sistema,

Assinar Outros Documentos

cligue em e repita a operacao.

Alterar Documento

Caso queira modificar os dados de um determinado documento, clique no icone
“ ao seu lado. Como exemplo, selecionaremos o documento de Numero/Ano:
2/2016.

O sistema o direcionard para a tela a seqguir, onde é possivel Alterar Dados do
Documento:



ALTERAR DADOS DO DOCUMENTO

TexTO DO DOCUMENTO

Arquivo >  Editar~ Inserir~ Visualizar~ Formatar > Tabela~

OB 7 US — L x, X A~A~ =T =T =E=E =S~E~ == 6
4 ¥ o B & Q £ 2 MBO- B2 = 9
Formatos = Paragrafo = Fonte * Tamanho - Palavras Reservadas =

Memorando n® 02/2016 (associado ao memorando 30/2015).

Palavras: 5 .

3: Adicionar Assinante @ Remover Assinante

EY
ASSINANTES DO DOCUMENTO M
# Assinante Situagio
1 NOME DO SERVIDOR (000000) NAD ASSINADO @

Alterar Documento Cancelar

Figura 7: Alterar Dados do Documento

Na tela acima, altere o Texto do Documento selecionado, sua formatacao e/ou
0s Assinantes do Documento, conforme desejado. Exemplificaremos
modificando o Texto do Documento para Memorando n? 02/2016 (associado ao
memorando 30/2015).

Se desejar remover um assinante previamente inserido, clique em @ Esta
acao sera valida sempre gue presente.

Uma caixa de dialogo sera exibida, conforme demonstra a imagem abaixo:

Confirma a remocio desta informacio?

[ oK l ’ Cancelar ]

Figura 8: Caixa de Didlogo da
Remocgao do Assinante



Cligue em Cancelar caso desista da operacdao ou em OK para confirma-la.
Optando por confirmar, o assinante sera prontamente removido da listagem.

De volta a tela que contém os campos para Alterar Dados do Documento, caso
deseje inserir um novo assinante para o documento em questao, clique no

=)
icone @t‘ O sistema apresentara a seguinte tela:

(w): Adicionar Assinante @ Remover Assinante

ESCOLHA 05 SERVIDORES DA 5UA UNIDADE QUE SERAO ASSINTANTES DO DOCUMENTO

Todos A B C D E F G H 1 ] K L M N 0] P o] R 5 T u v W X ¥ i
Home SIAPE E-mail
NOME DO SERVIDOR 0000000 | email@email.com.br +]
NOME DO SERVIDOR 0000000 | email@email.com.br &
NOME DO SERVIDOR 0000000 | email@email.com.br +]
Figura 9: Escolha os Servidores da sua Unidade que Serdo Assinantes do
Documento

Para localizar o servidor que deseja adicionar como assinante do documento,
selecione, na barra superior, a letra inicial do seu nome. E importante destacar
gue soé serao listados os servidores da sua unidade de lotacao.

Clique no icone ¥ ao lado do servidor desejado para adiciona-lo. A tela passara
a ser exibida da seguinte forma:

‘w): Adicionar Assinante 3‘ Remover Assinante

ESCOLHA 05 SERVIDORES DA S5UA UNIDADE QUE SERAO ASSINTANTES DO DOCUMENTO

Todos A B C D E F G H I J K L M N 0 P Q R 5 T u v w X Y z
Nome SIAPE E-mail

NOME DO SERVIDOR 0000000 emaik@email.com.br @
NOME DO SERVIDOR 0000000 | email@email. com.br &
NOME DO SERVIDOR 0000000 | email@email. com.br &

Figura 10: Assinante Selecionado

Apds inserir todos os assinantes desejados, feche a tela para prosseguir com a
operacao. O assinante sera prontamente inserido na lista de Assinantes do
Documento, na pagina onde é possivel Alterar Dados do Documento.

Apds alterar os dados desejados, clique em Alterar Documento para finalizar
a operacao. A mensagem de sucesso a seguir sera apresentada no topo da
pagina:

_l./ * Documento alterado(a) com sucesso.

Figura 11: Mensagem de Sucesso da
Alteracao do Documento

Cancelar Documento

Caso deseje cancelar um documento, isto &, exclui-lo do sistema, clique em .
Cabe destacar que essa operacao s6 pode ser realizada pelo Unico assinante



do documento. Exemplificaremos com o documento de Numero/Ano: 2/2016.
Uma caixa de didalogo semelhante a exibida abaixo sera exposta pelo sistema:

Deseja realmente cancelar o Documento?

[ ] l | Cancelar |

Figura 12: Caixa de Dialogo do
Cancelamento do Documento

Cligue em Cancelar caso desista da operacao ou em OK para confirma-la.
Optando por confirmar, a mensagem de sucesso a sequir sera disponibilizada
no topo da pagina:

-
l,_J) * Dperacao realizada com sucessol

Figura 13: Mensagem de Sucesso do
Cancelamento do Documento

Bom Trabalho!



