INDICAR ASSINANTE PARA DOCUMENTO - Portal Administrativo

Esta opcao devera 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 informacdo podera ser visualizada por meio do Portal Administrativo, acessando o

seguinte caminho.
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Serdo relacionados os documentos que estdo aguardando a indicagao de um assinante.

Basta selecionar D 0s dOCU mentos qgue SI1ST. DE PROTOCOLOS > INDICAR ASSINANTES
deseja indicar um aSSinante e depOiS E=sa operacdo permite ao usuario indicar um assinante, assinar o documento, ou cancelar a indicacao.
clicar no botao I_n|:|||:ar Assinantes ', Oou |: visualizar Documento ﬁ: Assinar Documento  §): Indicar Assinantes J¢: Cancelar Solicitacao de Indicacio
Cllcar no icone @ . Todos Numero/Ano Tipo do Documento Protocolo do Documento Processo Associado Data de Cadastro
RELATORIO DE ENTRADAS POR NOTA FISCAL 23041.005585/2020-81 - 050212020
Il 18 / 2020 | Classificagdo do Documento: 001 - MODERN[ZAQE\O E REFORKA ADMINISTRATIVA PROJETOS, ESTUDOS E NORKMAS _‘J _J @ b4
Nesse momento também é possivel P —
. . i ; | oFicio 23041.005654/2020-36 = 0510212020
visualizar o documento, pelo icone =) , 1 3312020 | Classificagdo do Documento: 001 - MODERNIZACAD E REFORMA ADMINISTRATIVA PROJETOS, ESTUDOS E NORMAS | (3D x

Assunto do Processo:

assina-lo, clicando no icone Ei ou no

SR = Assinar Documentos Selecionados Indicar Assinantes Cancelar
botio  Assinar Documentos Selecionados ou

Protocolo

cancelar a solicitacdo de indicacdo, pelo

SIPAC | DTI - Diretoria da Tecnologia de Informagdo - www.ifal.edu.br | @ UFRN | homologacao.preproducasc - v4.45.1_5.27 05/02/2020 10:37

icone #%

Apds clicar em | Indicar Assinantes | o ngo jcone @ o sistema redireciona para a pagina em que sera possivel inserir o nome do servidor que assinard o

documento.
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Abaixo, indigue assinantes para oz documentos pendentes de autenticadores.

j: Visualizar Documento C*'Q.,: Visualizar Informacoes Gerais
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Data de Documento Origem Natureza
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Todos Tipo de Documento
1 /¥ MEMORANDO

ASSINANTES DO DOCUMENTO #
Unidade

Minha A=s=inatura
Servidor da Unidade

Y
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Grupo de Assinantes

# Assinante
Menhurn Assinante Adicionado

| Indicar Assinantes || Cancelar |

Nesse momento serd possivel:

A Minha Assinatura  Accinar o documento

& Servidorda Unidade | qicar servidores do seu setor para assina-lo

r‘& Servidor de Outra Unidade . . ., o . . .
Indicar servidores do outros setores para assina-lo. Esta op¢do permite selecionar qualquer servidor do Ifal

4% Grupo de Assinantes . . , y
Selecionar grupo de assinantes pré cadastrados para assina-lo

Apds indicar os servidores que assinardao o documento, basta clicar em Indicar Assinantes.
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Abaixo, indigue assinantes para os documentos pendentes de autenticadores.

J: Visualizar Documento Ii—\';u,: Visualizar Informacoes Gerais

DOCUMENTOS PENDENTES DE INDICACAO DE ASSINANTES

Todos Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
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ASSINANTES Do DOCUMENTOD * | Adicionar Assinante |
# Assinante Unidade
1 | JORDANA KELLY DA SIDVA GONCALVES (1841514) PROAD-PROT (11.01.05.14) @
2 | J0AQ CORRELA DE MEDEIROS (47065) . SAT-DAEDU (11.03.09.11) @
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Aparecerd a seguinte informagao: ﬁl_) » Servidor(es) indicado(s) com sucesso para o documento 23041.005354/2020-11

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



