
INDICAR ASSINANTE PARA DOCUMENTO - Portal Administrativo 

 

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 do Portal Administrativo, acessando o                      

seguinte caminho. 

 

 

Acessando PROTOCOLO > DOCUMENTOS    
PENDENTES DE INDICAÇÃO DE ASSINANTES 

 

 

 

  



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

 

Basta selecionar os documentos que      

deseja indicar um assinante e depois      

clicar no botão , ou     

clicar no ícone . 

 

Nesse momento também é possível     

visualizar o documento, pelo ícone ,      

assiná-lo, clicando no ícone ou no       

botão ou   

cancelar a solicitação de indicação, pelo      

ícone  
 

 

 

 

Após clicar em ou no ícone 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. 

 


