
ASSINAR DOCUMENTO - Mesa Virtual 

 

Na página inicial da Mesa Virtual, basta acessar o menu no canto direito da tela e selecionar o item  

 

 
  



 

Serão relacionados os documentos que estão pendentes. 

Nesse momento será possível consultar entre os documentos Pendentes de Assinatura, Pendentes Apenas da Assinatura do servidor logado ou documentos 

assinados  

 

Por meio do ícone de filtro no canto direito das informações de cada documento, é possível visualizar o documento detalhado, Assinar o documento,                        

Alterar o documento ou cancelá-lo, conforme imagem abaixo. 



 

 

Para assinar o documento separadamente, basta clicar       

em , assim aparecerá uma     

caixa para confirmar os dados do assinante (função e         

senha do sistema). 

 

Caso queira assinar mais de um documento de uma só vez, o servidor deve clicar nas caixas de seleção dos documentos , selecionando os que deseja                          

assinar ou clicar em na caixa de seleção acima do primeiro documento e depois clicar no ícone assinar documentos selecionados ,                     
localizado no canto direito da tela. 



 

Aparecerá a caixa de assinatura assim como a        imagem mostrada anteriormente, para confirmação dos      

dados do assinante dos documentos. Assim que       realizar esse procedimento aparecerá a informação  

  



 

Agora os documentos assinados integrarão a lista dos demais documentos assinados do setor. Conforme imagem abaixo. 

 

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.  

 


