
INDICAR ASSINANTE PARA DOCUMENTO - Mesa Virtual 

 

Esta opção deverá ser utilizada sempre que seu setor for solicitado para indicar um assinante para um documento. 

Caso seu setor tenha sido selecionado para indicar um assinante, essa informação poderá ser visualizada por meio da mesa Virtual, acessando o seguinte                       

caminho. 

No canto direito da tela selecionar o filtro e depois no filtro a esquerda da tela selecionar o filtro                    

, como mostra a imagem abaixo. 

 

 

serão relacionados os documentos que estão aguardando a indicação de um assinante.  



A indicação do assinante poderá ser feita clicando no ícone  no canto direito do documento que se quer informar o assinante.  

Abrirá as opções possíveis para a assinatura do documento, basta agora clicar em . 

 

 

 

 

 

Dentre as opções disponíveis ainda é possível ver informações do documento , assiná-lo ou               

, caso tenha feito uma indicação erroneamente. 

  



 

Após clicar em  o sistema redireciona para a página em que será possível inserir o nome do servidor que assinará o documento.  

 

 

Nesse momento será possível:  

 Assinar o documento  

 Indicar servidores do seu setor para assiná-lo  

 Indicar servidores do outros setores para assiná-lo. Esta opção permite selecionar qualquer servidor do Ifal  

 Selecionar grupo de assinantes pré cadastrados para assiná-lo  

 



Após indicar os servidores que assinarão o documento, basta clicar em Indicar Assinantes. 
 

 
 

Aparecerá a seguinte informação:   

 

Agora os servidores indicados poderão ver que existe documento pendente de assinatura para eles. 

 


