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01

APRESENTACAO

A Prefeitura Municipal de Fortaleza, por meio da Secretaria Municipal do Planejamento, Orcamento e
Gestdo- SEPOG, tem investido na racionalizacdo e modernizacao de processos, objetivando a melhoria
continua dos servicos ofertados. O desafio é fazer com que o Servigo Publico Municipal, com todas
as suas particularidades, acompanhe o ritmo das evolucdes globais, inclusive tecnoldgicas. Nesse
contexto, investir em sistemas e virtualizar processos é fundamental e desafiador.

Assim sendo, a PMF desenvolveu, por meio do Projeto PAE (Processo Administrativo Eletrénico) —
Papel Zero, o Sistema Assine Ja, que possibilita a assinatura de documentos digitais. O Assine Ja é
integrado a outros sistemas corporativos da PMF e permite que os usuarios assinem documentos
de forma virtual ou que solicitem a assinatura de assinantes que ndo fazem parte do seu quadro
funcional.

Este manual tem como objetivo fornecer instrucdes aos servidores e profissionais sobre como utilizar
o sistema Assine Ja para a assinatura de documentos eletronicos. Neste sentido, o material que est3
sendo disponibilizado é uma ferramenta de suporte a aprendizagem, visto que a COGEM sempre
disponibiliza treinamentos sobre uso do sitema.
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SISTEMA ASSINE JA

O Assine Ja é um sistema corporativo que possibilita a assinatura digital de documentos, desenvolvido
para atuar de forma unificada na Prefeitura Municipal de Fortaleza, pela possibilidade de ser integrado
aos diversos sistemas que necessitam dessa funcionalidade.
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ACESSO AO SISTEMA

A liberacdo de acesso ao sistema Assine Ja é solicitada pelo setor de Tecnologia da Informacdo do
orgdo, através do envio de uma mensagem para o e-mail virtual@sepog.fortaleza.ce.gov.br e com os
seguintes dados do colaborador(a): Nome completo, CPF e e-mail institucional. Caso o colaborador(a)
também tenha acesso ao sistema SPU, precisa ser solicitado no mesmo e-mail as permissdes no perfil
do usudrio no sistema. Despois de fornecido acesso ao Assine Ja, o sistema ira aparecer dentro do
perfil do (a) servidor (a) no Guardido, conforme mostra a figura abaixo:

aRans,

A gGuardiéo

Prefeitura Municipal de Fortaleza

0 Assinatura Digital
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VISAO INICIAL

U Assine Ja

Minha Caixa Aviso

Diividas e problemas serdo sanados por meio dos nossos canals de sLporte; 3272-6585/2105-2703 e virtual@sepog fortaleza.cegovir

Minhas Solicitagfies Agradecemes a compreensdo!
Solicitar Assinatura

Meu Informativo Minha Caixa
Meus Dados

i N&o existe nenhuma solicitagso na sua caixa. @

© ASIINEA 2021 | SEROBICOTEC

1. Minha Caixa: Permite visualizar a tela inicial do sistema, que motra todos os documentos que
existem para serem assinados ou confirmados.

2. Minhas Solicitagdes: Mostra as solicitacdes de assinatura ou confirmacgdes feitas pelo usuario no
sistema incluindo o status de cada uma: Assinado, Cancelado e Aguardando Assinatura. Essa caixa
aparace em até 24 horas depois do primeiro pedido de solicitacdo de assinatura ou confirmacao.

3. Solicitar Assinatura: Utilizado para solicitar assinaturas digitais de usudarios da Prefeitura Municipal
de Fortaleza ou assinantes externo da Prefeitura.

4. Meu Informativo: Permite a visualizacdo de toda a atividade do usuario feita no sistema, como
quantidade de solicitagdes de assinatura ou assinaturas feitas, definidas por um periodo determinado.
5. Meus Dados: Mostra os dados pessoais do usudrio tais como: Nome, CPF, E-mail, Orgdo, Perfil e
Cargo. Mostra também se o usuario habilitou a autenticacdo de 2 fatores e tem informando o passo-
a-passo de como habilitar. Mostra também se o usuario inseriu um certificado digital do tipo e-CPF
com seu nome, bem como mostra fazer essa importagdo.

6. Sair: Usado para sair do sistema.

4.1.Minha Caixa
Permite visualizar a tela inicial do sistema, que motra todos os documentos que existem para serem
assinados ou confirmados.

SISTEMA DE ASSINATURA DIGITAL

-- {‘ . z
= Assine Ja
Minha Caixa .
Aviso
Duvidas e problemas serdo sanados por meio dos nossos canais de suporte: 3272-6585/3105-2703 e virtual@sepog.fortaleza.ce.gov.br
Minhas Solicitacdes Agradecemos a compreensao!
Solicitar Assinatura
Meu Informativo M |nha Ca|Xa
Meus Dados Grupo de Documento Assinatura
ABONO DE PERMANENCIA \ n
Sair
ADITIVO DE ACRESCIMO n
ATO CONCESSAQ DE LICENCA PREMIO '
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Na tela inicial, ao logar, vocé terd acesso a sua caixa de entrada que é onde sdo armazenados 0s
documentos para a sua assinatura; o campo minhas solicitacdes, onde ficam os documentos para os
quais vocé solicita assinatura; o campo solicitar.

No botdo “minha caixa” vocé poderd visualizar os tipos de documentos que existem para serem
assinados ou confirmados, ao lado do nome do grupo é possivel ver também a quantidade de
documentos.

Conferindo as solicitacdes

Para acessar os documentos basta vocé clicar em cima do botdo que indica o numero de
documentos. A imagem abaixo mostra a tela de exibicdo dos documentos com pendéncia de
assinatura.

. SISTEMA DE ASSINATURA DIGITAL

gy Assine Ja

Minha Caixa

Solicitagdes

Busca Avangada @

Minhas Solicitactes

Solicitar Assinatura

gASSINA'I'URA

Meu Informativo 0 Solicitagdo para Assinatura (0 Byte)

Meus Dados _ .
[J Namero do Processo Orgdo Origem Solicitante Orgdo/Lotagao Nome l /

e

0 piznsom SEPOGICEPRO ﬂrx HCQL»‘.‘-SCI‘. PARGA

SEPOGICEPRO TEST —_—0 F % ¥

# hssinar Marcados (0) Exibindo 1 solicitacdo

Nesta tela é possivel visualizar os documentos com pendéncia de assinatura e suas informacgdes
determinadas pelo subgrupo de documento. Aqui sera possivel ter acesso as informacdes completas
de cada solicitagao e fazer sua assinatura digital.

Visualizando os documentos
Para visualizar o documento a ser assinado basta vocé clicarem @ que o documento serd exibido
na sua tela.

Cancelando documentos
Caso seja necessario o cancelamento do documento por conta de algum erro no documento vocé
deve utilizar o @ para rejeitar.

Visualizando o processo
Se forem necessarias mais informacdes ou a visualizacdo do processo na integra vocé pode utilizar o
botdo Q_ .Ap0s clicar no botdo sera exibido a seguinte tela:
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Consulta de Solicitagdo
Solicitagdo

Mss7621 spu 'ATO CONCESSAO DE LICENGA PREMIO hssinatura Aguardando Assinatura Nio
Atributo(s)

P122715/2021 SEPOG/CEPRO  JOSE CLAYSON PARGAROCHA  SEPOG/CEPRO  TEST

Links

Assinantes
Jose Clayson Parga Rocha ‘Aguardando Assinatura

Documentos Aguardando Assinatura ®

Nesta tela sdo exibidas todas as informacdes referente ao documento enviado para assinatura
sendo possivel verificar suas versdes Versao = e também a visualizagdo do processo por completo

utilizando o botdo BN FE S o s e U

Assinando Documentos
Por Ultimo apds a verificacdo de todas as informacbes do documento, vocé poder fazer a assinatura
dele, basta voltar ao menu anterior e marcar o s documento que serd assinado digitalmente e clicar

(lelleJej e} # Assinar Marcados (0) [

SISTEMA DE ASSINATURA DIGITAL

ﬁ'\ Assine Ja

Minha Caixa

SolicitacBes

Busca Avancada @

Minhas Solicitagdes

Solicitar Assinatura

ﬁASSINATURA 7
Meu Informativo 0 Solicitagdo para Assinatura (0 Byte)
Meus Dados = . .

U Nimero do Processo Orgao Origem Solicitante Orgdo/Lotagdo Nome
sair ‘.l/w . ot JOSE CLAYSON PARGA OGICERRO

U pizansaon SEPOG/CEPRO ROCHA SEPOG/CEPRO EST Q B (w® P

/ hssinar Marcados (0) — Exibinde 1 solicitagdo

Vale indicar que o sistema permite a assinatura de 1 (um) ou mais documentos de forma simultanea.

4.2. Minhas Solicitagdes
Mostra as solicitacdes de assinatura ou confirmagdes que foram feitas pelo usudrio no sistema
incluindo o status de cada uma (Assinado, Cancelado, Aguardando Assinatura).

SISTEMA DE ASSINATURA DIGITAL

ﬂ Assine Ja

Minha Caixa

Minhas Solicitagbes

Minhas Solicitagdes Busca Avangada @
Solicitar Assinatura
e Grgio Origem Solicitante GrgaorLatagio :‘,‘V“mm‘g 0 Data da Solicitagio Agio
s a
Meu Informativo S— o .
RO SEPOG/CEFRO ESTE 15/06/21 08:54
Meus Dados
. Mamero 2 Grgio Origem Solicitants Orgéollotag HOME 90 Data da Solicitagio Agio
Sair
Q
SEPOG 0 :POG/CEPRC Tl
POG/CEPRO 1 P et q
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Em “Minhas Solicita¢gdes”, vocé podera visualizar todos os documentos que vocé solicitou assinatura
pelo sistema, ao lado de cada solicitacdo é possivel consultar os documentos por meio do botdo Q
como visualizado na imagem acima. Ao clicar no botdo serd exibida a seguinte tela:

_ SISTEMA DE ASSINATURA DIGITAL

§53 Assine Ja

Minha Caixa | Consulta de Sa\i(itagéol

Minhas Solicitagdes

Wsised0 AsSMEA

Solicitar Assinatura

Meu Informativo

Meus Dados

Sair

@

DOCUMENTO PARA KSSINAR e

s Adicionais

®

Caso seja necessaria a consulta do documento assinado, este devera ser visto por meio do botdo “VER
DOCUMENTO” clicando nele, o sistema ird exibir na tela o documento assinado.

Caso seja encontrado algum erro no documento assinado, ele podera ser cancelado por meio do
botdo “CANCELAR DOCUMENTO” . Ao finalizar o procedimento de cancelamento, automaticamente
a assinatura digital do assinante sera invalidada.

4.3. Solicitar Assinatura

Utilizado para solicitar assinaturas digitais de usudrios da Prefeitura Municipal de Fortaleza ou
assinantes externos. Por meio do “SOLICITAR ASSINATURA” vocé podera solicitar assinatura de
documentos sem a necessidade de utilizar o sistema SPU, nesta modalidade também sera possivel
solicitar assinatura de assinantes externos que ndo fazem parte da PMF. Ao clicar em “SOLICITAR
ASSINATURA”, sera exibida a seguinte tela:

SISTEMA DE ASSINATURA DIGITAL

X Assine J4

#  Minha Caixa

Solicitar Assinatura

Minhas Solicitagdes

Grupo/Subgrupo de Documento

el Selecione um Grupo/Subgrupo

Meu Informativo

Meus Dados Voltar

Sair

Nesta etapa inicial sera necessario indicar o subgrupo do documento que que ird para assinatura
digital. Logo apds selecionar o subgrupo de documento, o sistema vai expandir todas as informacdes
que serdo necessarias para envio do documento para assinatura.

(2) 1056 cLavson e
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As primeiras informacdes a serem preenchidas serdo os atributos do subgrupo de documento
selecionado.

Atributo(s)
1234

Comunicagdo de Interna

Algum lugar da prefeitura

Apds preenchida essas informacdes, vocé deveraindicar qual tipo de assinante vai assinar o documento
a ser enviado, utilizando o botdo “+ ASSINANTE INTERNO” para solicitar assinatura de usudrios da
PMF e “+ ASSINANTE EXTERNO” para assinantes externos, como por exemplo, os representantes de
empresas.

Assinadores

Selecicne o Orgaa - Selecione o Responsavel v Remover

Ordem na assinatura dos documentos:

Esim. desejo que os documentos sejam assinados conforme ardem d

Para os assinantes internos vocé deve selecionar o érgao do assinante e buscar o nome dele. Ja os
assinantes Externos sera necessario indicar apenas o e-mail.

Caso seja um critério da solicitacdo de assinatura, a dependéncia da assinatura de um usuario
especifico para que o sistema envie para o outro, vocé deve marcar a opgao abaixo:
Ordem na assinatura dos documentos:

Esim, desejo que os documentos sejam assinados conforme ordem dos assinadores.

Por fim, vocé podera adicionar os documentos que serdo assinados por meio da opcdo “Documentos
Para Assinar”. Caso seja necessario vocé podera também adicionar documentos complementares a
esta solicitagdo. Depois de preencher tudo basta clicar no botdo “SOLICITAR ASSINATURA”.

Documentos

Documentos Para Assinar Documentos Complementares
Clique aqui para anexar manualmente um ou mais arquivos Cligue aqui para anexar manualmente um ou mais arquivos
Até 15 Documentos Até 10 Documentos
Solicitar Assinatura RiETS
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