
ASSINAR DOCUMENTO - Menu 

 

Na página de módulos do Sipac é possível        
acessar a página para assinatura de      
documentos da seguinte forma:  

Acessando o módulo de Protocolo, no      
quadro de módulos. 

 

 

 

 

Clicar na Opção MENU. 

 



 

 

 

 

 

Acessar a aba DOCUMENTOS >     
ASSINATURA> ASSINAR DOCUMENTOS 

 

 
 

 

 

Aparecerá uma tela mostrando os     

documentos que estão pendentes de     

assinatura, conforme figura ao lado. 

  



 

Nesse momento será possível visualizar o documento , alterá-lo e ainda cancelá-lo . Caso o servidor tenha um assessor cadastrado no sistema é                       

possível verificar se o documento já foi analisado por ele. 

Para assinar o documento basta o servidor       

clicar no quadrado situado no canto     

esquerdo do documento e depois clicar em       

Assinar Documentos Selecionados. Essa    

opção permite que sejam assinados mais de       

um documento. 

 

Outra opção é clicar no ícone que fica ao lado direito das informações do documento. Essa opção permite os documentos sejam assinados                       

individualmente.  Dessa forma é possível assinar com cargos ou funções diferentes, caso o servidor possua. 

Após a assinatura aparecerá a informação  

Se for um documento avulso, assim que é assinado ele é enviado para a caixa de documentos pendentes de recebimento do setor de destino.                        

Se for um documento cujo setor de destino seja o do próprio setor que o criou ele aparecerá na caixa de documentos na unidade .  

Se for um documento ostensivo poderá ser visualizado por todos. 

Caso seja um documento criado já dentro de um processo, ele passa a ver visível dentro do processo.  

 


