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APRESENTACAO

A Prefeitura Municipal de Fortaleza, por meio da Secretaria Municipal do Planejamento, Orgamento e
Gestao (SEPOG), vem investindo na modernizagao dos processos administrativos por meio do Projeto
PAE - Papel Zero, cujo objetivo é reduzir o uso de papel e ampliar a tramitagao digital de documentos.
Nesse contexto, foi desenvolvido o sistema Assine Ja, que permite a assinatura digital de documentos
eletrénicos, de forma agil, segura e integrada aos sistemas corporativos da Prefeitura.

O Assine Ja possibilita que os usuarios assinem documentos de forma virtual ou solicitem assinaturas
de outros usuarios, inclusive externos, garantindo mais transparéncia e eficiéncia ao processo
administrativo. Além disso, esta totalmente integrado ao SPU Digital, reforcando a politica de

transformacao digital da PMF.

Este manual tem como finalidade orientar servidores e colaboradores quanto ao uso correto do sistema,
descrevendo suas principais funcionalidades e boas praticas. O material complementa os treinamentos

oferecidos pela SEPOG/COGECT e serve como apoio ao dia a dia de utilizagdo do sistema.
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ACESSO AO SISTEMA

Para ter acesso ao sistema Assine Ja, é necessario que o setor de Tecnologia da Informacéao (TI) do
orgéao faga a solicitagao junto a SEPOG, por meio do e-mail: virtual@sepog.fortaleza.ce.gov.br.
Na solicitagdo devem constar os seguintes dados do colaborador:

e Nome completo;

e CPF;

e E-mail institucional.

» Importante:
e Caso o colaborador também utilize o SPU, deve ser informado no mesmo e-mail, para que as
permissdes sejam ajustadas no perfil de usuario.
e Apods aliberagao, o sistema Assine Ja ficara disponivel no perfil do servidor dentro do Guardido

(sistema central de autenticacdo da PMF).

KL Etapas de Acesso:
O usuario acessa o sistema Guardiao, informando seu CPF e senha.
No painel inicial, sera exibida a lista de sistemas disponiveis ao perfil.
O icone do Assine Ja aparecera para todos os usuarios com acesso liberado, permitindo o login
no sistema.

J\._FORTALEZA
s, PREFEITURA

GUARDIAO I

CPF

SENHA

(J Lembrar CPF Esqueceu a senha?

Copyright® 2025 | Prefeitura de Fortaleza - SEPOG - Suporte Técnico: suporteguardiao@sepog fortaleza.cegovbr
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TELA INICIAL E FUNCIONALIDADES

Ao acessar o sistema, o usuario visualiza a tela inicial do Assine Ja, que apresenta os principais
modulos de navegacgéo:

5. FORTALEZA

PREFEITURA

pssineli - IR

Avisos:
Para evitar p coma Digital, valide eletrénicas de
Informagao (ITI): htps://validar.iti.gov.br/

assinados externo ao sistema pelo servigo do Instituto Nacional de Tecnologia da

Estd com divida sobre o sistema? Entre em contata com nosso suporte através dos nossos canais de atendimento:
= Telefone: (85) 3512-6774.

» E-mall: virtual@sepogfortaleza.ce.gov.br

Horério de atendimento: Segunda a sexta-feira, das 8h as 12h e de 13h as 17h.

Minha Caixa

Busca Avangada

Nao existe nenhuma solicitacio na sua caixa, E

© ASSINEIA 2025 | SEPOG/COGECT

o Minha Caixa: exibe todos os documentos que estdo pendentes de assinatura ou confirmagao.
Ao lado do nome do grupo de documentos, o sistema apresenta a quantidade de documentos
disponiveis. Basta clicar no numero indicado para acessar as solicitagées.

(]

Minhas Solicitagbes: mostra os pedidos de assinatura ou confirmagao realizados pelo proprio

usuario. Nessa tela é possivel acompanhar o status de cada solicitacdo, que pode ser:
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Assinado, Cancelado ou Aguardando Assinatura. E importante ressaltar que as solicitagdes
feitas passam a aparecer nesse campo em até 24 horas apos o envio.

e Solicitar Assinatura: permite enviar documentos para assinatura digital de usuarios da
Prefeitura de Fortaleza ou de assinantes externos, definindo a ordem de assinatura quando
necessario.

e Meu Informativo: apresenta um histérico das atividades do usuario no sistema, incluindo
quantidade de assinaturas realizadas e solicitagdes feitas, podendo ser filtradas por periodo.

e Administragdao: campo disponivel apenas para perfis de gestdo, com funcionalidades
especificas de configuragdo e controle.

o Meus Dados: exibe as informacgdes pessoais do usuario, como nome, CPF, e-mail, 6rgao, perfil
e cargo. Também mostra se a autenticagao de dois fatores esta habilitada e possibilita importar
certificado digital do tipo e-CPF.

e Relatoérios: possibilita acompanhar estatisticas e relatérios relacionados as assinaturas,

conforme o perfil do usuario.

MINHA CAIXA

i, FORTALEZA  AssineJd © _

Avisos:
Para evitar problemas com a Assinatura Digital, validem as assinaturas eletrdnicas de documentos assinados externo ao sistema pelo servigo do Instituto Nacional de Tecnologia da
Informagao (ITI): https:/validar.iti.gov.br/

Esta com diivida sobre o sistema? Entre em cantato com nosso suparte através dos nossos canais de atendimento:

« Telefone: (85) 3512-6774.

+ E:mall: virtual @sepog fortaleza.ce.gov.br

Horario de atendimento: Segunda a sexta-feira, das 8h as 12h e de 13h as 17h.

Minha Caixa
: |
‘Grupo de Decumento Assinatura

© ASSINEJA 2025 | SEPOGICOGECT

DESPACHO

E a area inicial do sistema, que mostra todos os documentos que aguardam assinatura ou confirmagao.
O usuario pode clicar diretamente no nimero exibido para acessar as solicitagdes.

Na tela de solicitagdes, sao listados os documentos com pendéncia de assinatura, acompanhados de
informagdes como: numero do processo, 6rgao de origem, solicitante, 6rgao de lotagao e assunto. Além

disso, a coluna de Agdes permite visualizar detalhes, assinar, recusar ou baixar o documento.
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ASSINAR DOCUMENTOS

Apds uma solicitagdo ser encaminhada, os documentos ficam disponiveis na caixa de entrada (Minha
Caixa) do usuario indicado como assinante. O processo de assinatura € simples e pode ser realizado

de forma totalmente digital.

- i e

Solicitagdes

Busca Avangada

@l«SEINATURA
0 Solicitaciio para Assinatura (0 Byte)

Despacho PADIISA 2025
SEPOGICEORG Solieitagao de criagso de uma
Iotagdo nao oficlal no SPU

coR SR PEDRO ANTONID DE MAGALHAES
CEGOR-COAR/CEGOR-CETIC JonoR

# Assinar Marcados (0) Exibindo 1 salicitagio

© ASSINEJA 2025 | SEPOG/COGECT

Na tela inicial, acesse o0 menu Minha Caixa. Ali serdo exibidos os grupos de documentos pendentes

de assinatura, com a quantidade disponivel para cada tipo.

Cada documento listado apresenta:
o Numero do Processo relacionado;
¢ Orgao de origem;
¢ Solicitante;
e Assunto;

e Acodes disponiveis, como visualizar, assinar, devolver ou rejeitar.

Antes de assinar, recomenda-se abrir o documento para conferéncia, garantindo que o conteudo

corresponde ao solicitado.
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FLUXO DE ASSINATURA DIGITAL

Solicitacdes
Busca Avancada

[ ASSINATURA
1 Solicitagio para Assinatura (193 KB}

¥ Niimero do Processo Grglo Origem Salicitante Orglo/Lotacio

s " . Despacho P401354_ 2025
B Fa0ia542025 CEGOR-COAFICEGORCETIC PEDROANTONIO DEMAGMHNES  gepot/Eoig Solititaco de criacdo de uma n B « |
i Iotagao nio ficial no SPU G
# Assinar Marcados (1) Exibindo 1 solicitagio

© ASSINEJA 2025 | SEPOG/COGECT

Apoés a conferéncia, clique no botdo Assinar. O sistema solicitara a autenticagcdo, que pode ser feita
pelo Certificado Digital — caso o usuario possua e tenha configurado no sistema. Concluida a
assinatura, o documento passara para o status de assinado.

MINHAS SOLICITACOES

A funcionalidade Minhas Solicitagdes permite acompanhar todas as solicitagées de assinatura feitas
pelo usuario no sistema Assine Ja. Nesta tela, o servidor pode verificar o status das solicitagbes,
identificar se ja foram assinadas, canceladas ou se ainda estdo aguardando assinatura, além de
consultar informacgdes detalhadas de cada processo.

L i e

Minhas Solicitacdes

Busca Avangada [©]

Nimerodo Processo  Grgao Origem Solicitants GrgiaiLotagio sigilo Assunto Data da Solicitacio

Despacho
PAD13E,

- P 1354 2025
P401354/2025 CECORCOAFVCEEOR:  FEDROMNTONIOBE SEPOG/CEORG false Soliclacdo de criago de 02110725 16:31 ﬂ L]
AGALHAES uma latacao ndo fcial Gl
no 5PU
PEo9357 2025
P407237/2025 \IFISUPER :f\”g&;‘[f;""agg SEPOG/COGEM false solicitagdo de acesso 01/10125 17:52 ﬂ [}
ARk search a0 Sistema de =
Pratocolo Urica - SPU
P8BS 2025
57 . PEDRO ANTGNID OE OB prasT 7 i i
Pa0T237/2025 IFISUPER g SEPOGICOGEM false solicitac de acesso 0111025 17207 Desistiu do Envio
MAGALHAES JONIOR search ao Sistema de
Pratocolo Urica - SPU
Despacho
i P135480,2025
P135480/2025 SER 5 - COART/CEGAI el SEPOG/COGEM false e e e acio 01/10/2517:31 ﬂ o
de datas de nomeagao e
exercicia
Despacho
i pigama0zs
s PEGRO ANTONIO DE — Pagamento de dias o = ;
P135480/2025 seRs-COARTICEGA  LEOROANTONIO OF SEPOGICOGEM false Pt dodls o5 0111015 17:29 n Desistiu da Envio

de datas de nomeacao e
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Minhas Solicitacdes

Busca Avangada @

Malote  Nimero do Malote
Grupo/Subgrupo de Documento  TODOS

Situagdo = Todas v Acgéo Todos

|

Data da Solicitagéo B

| 13

Data Assinatura/Autorizagéo =

Tipo Palavra  Atributos v  Palavra EX:P1234567/2021

Informacgoes exibidas na tela:

e Numero do Processo: vinculado a solicitagdo no SPU.

o Orgao de Origem: 6rgdo que iniciou a solicitaggo.

e Solicitante: usuario responsavel pela solicitagao.

¢ OrgaolLotagao: setor vinculado ao solicitante.

e Sigilo: indica se o documento possui ou n&o restrigado de acesso.

e Assunto: descrigdo resumida da solicitagédo (ex.: despacho, encaminhamento, etc.).

o Data da Solicitagdo: data e horario em que a solicitagao foi gerada.

e Acgoes: permite consultar os documentos vinculados (icone de lupa) ou cancelar a solicitagdo

(icone de X vermelho).

Na figura acima, observa-se uma listagem de processos solicitados pelo usuario. A partir dessa tela, é
possivel clicar no icone de lupa para visualizar detalhes da solicitagdo, incluindo os documentos
pendentes e a lista de assinantes. Caso seja identificado algum erro na solicitagdo, pode-se clicar no

icone de cancelamento para anular o pedido.

Observagao: A caixa “Minhas Solicitagbes” é atualizada em até 24 horas apods o envio do pedido
inicial, garantindo que todas as solicitagdes fiquem registradas para controle e

acompanhamento.
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CONSULTA DE SOLICITAGAO

i, ForTaLEza pssinesi © 2 reomovooe.

Consulta de Solicitacao
Solicitagao
Malote Sistema Grupo/Subgrupo de Documento Agio Situagdo Ordem de Assinatura
M4745350 SPU DESPACHO Assinatura Aguardando Assinatura Sim
Data da Solicitagao Solicitante Alfresco
03/10/25 14:38 pedra cegovbr 172193031
Atributo(s)
Ntmero do Processo  Orgdo Origem Solicitante Orgdo/Lotaca
P311998/2025 SEPOG/COGEM  PEDRO ANTGNIO DE MAGALHAESJGNIOR  SEPOG/CEORG

Assunto
Despacho P311998 2025 Encaminhamento a CGM para anélise quanto as atribuigdes de controle interno e ouvidoria

Links

Visualizar Processo SPU Consultar Processo

Assinantes

Nome Status Data
Pedro Antonio de Magalhaes Junior Assinado 03/10/25 14:54 Al

Ao clicar em uma solicitagdo, o sistema exibira a tela de Consulta de Solicitagdao, que contém
informacgdes detalhadas sobre o processo encaminhado para assinatura.

Nessa tela o usuario pode visualizar:

o Dados da Solicitagdo: informagbes gerais, como numero do malote, grupo/subgrupo de
documento, status da assinatura e data de solicitacao.

e Atributos: dados relacionados ao processo, incluindo ndmero, 6rgao de origem, solicitante,
lotagdo e assunto.

e Links: acesso direto para visualizar o processo no SPU e consultar o processo completo.

e Assinantes: lista dos responsaveis pela assinatura do documento, com indicagdo do status
(aguardando, assinado, rejeitado).

e Documentos Aguardando Assinatura: area em que séo listados os documentos vinculados

a solicitacao.

Além disso, o sistema disponibiliza os seguintes recursos:

e Visualizar Documento (icone de lupa): permite abrir o documento a ser assinado.

e Cancelar Documento (icone de X): utilizado quando ha necessidade de rejeitar ou cancelar
o0 documento por inconsisténcias.

e Visualizar Processo (botao especifico): abre a tela com informagdes completas e histérico

do processo no SPU.
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e Assinatura: apos verificar todas as informagdes, o usuario deve retornar ao menu anterior,

selecionar o documento e clicar em Assinar.

»# Observacgio: O sistema permite a assinatura de um ou mais documentos de forma simultanea,

otimizando o fluxo de trabalho.

SOLICITAR ASSINATURA DE DOCUMENTOS

O moédulo Solicitar Assinatura permite que o usuario encaminhe documentos para assinatura digital,

tanto de signatarios internos (servidores da Prefeitura) quanto externos (pessoas de fora da estrutura

da PMF).

Solicitar Assinatura

Grupo/subgrupo de Documento
Selecione um Grupo/Subgrupo

Solicitar Assinatura V=Y

© ASSINEJA 2025 | SEPOG/COGECT

Na tela inicial do sistema, clique no menu lateral Solicitar Assinatura. O sistema exibira um formulario

para configuragédo da solicitagao.

uuuuuuuu
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PREENCHIMENTO DA SOLICITACAO

1. Grupo/Subgrupo de Documento — escolha o tipo de documento que sera encaminhado para
assinatura (exemplo: despacho).
Atributos — insira informacdes adicionais que identifiquem a solicitagao.
Assinadores — selecione os responsaveis pela assinatura, podendo incluir:
Assinante Interno: usuario da Prefeitura de Fortaleza.
Assinante Externo: usuario que nao faz parte da estrutura da PMF.
4. Ordem de Assinatura — marque a opgao caso deseje que os documentos sejam assinados

em ordem definida (fluxo sequencial).

INCLUSAO DOS DOCUMENTOS

O sistema permite anexar:
e Documentos para Assinar: até 15 arquivos, que receberao as assinaturas digitais;
o Documentos Complementares: até 10 arquivos, que servem apenas para consulta e ndo

serdo assinados.

Ap6és inserir todas as informagdes, clique em Solicitar Assinatura. O pedido ficara disponivel na caixa

de solicitagdes do(s) assinante(s) indicado(s).
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MEU INFORMATIVO

A funcionalidade Meu Informativo permite ao usuario acompanhar, de forma consolidada, todas as

movimentagdes realizadas no sistema relacionadas as suas solicitagées de assinatura.

ki i e

I ORI AN G et win e
Periodo  01/10/2025 a 311072025
Solicitacdes
TOTAL
6
AGUARDANDO DEFERIDOS
3 0 0 1 0 0

Na tela inicial do informativo é possivel:
o Definir um periodo de busca, filtrando as solicitagdes realizadas em datas especificas.
o Visualizar o total de solicitagdes registradas no sistema no periodo selecionado.
e Consultar a situagao das solicitagoes, que podem estar classificadas como:
¢ Aguardando: documentos pendentes de assinatura, autorizagao ou confirmagao.

o Deferidos: solicitagbes concluidas com assinatura, autorizagdo ou confirmacéo.

Essa funcionalidade é util para gerar relatérios rapidos e acompanhar o andamento de todas as
demandas de assinatura, permitindo ao usuario identificar pendéncias e acompanhar sua produtividade

no sistema.
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ADMINISTRACAO

A area Administracao ¢ voltada para a gestao de configuragdes e permissdes do sistema, disponivel
apenas para usuarios com perfil de administrador. Este menu possibilita gerenciar usuarios,

solicitagdes e recursos técnicos necessarios ao funcionamento do Assine Ja.

Avisos:

Para evitar problemas com a Assinatura Digital, validem as dnicas de 5 assinados externo ao sistema pelo servigo do Instituta Nacional de Tecnologia da
Informacao (ITl): https://validar.iti gov.br/

Estd com diivida sobre o sistema? Entre em contato com nosso suporte através dos nossos canais de atendimento:
» Telefone: (85) 3512-6774.

* E-mail: virtual@sepog fortaleza.ce.gov. br

Administragio Horario de atendimento: Segunda a sexta-feira, das 8h as 12h e de 13h as 17h.
Usudrios

Minha Caixa

Salicitagdes

Q? Grupos/Subgrupos de
Documenta
N3o existe nenhuma solicitagdo na sua caixa. &

Certificados A1

Drivers

Os principais submenus séao:

o Usuarios: permite ao administrador visualizar e gerenciar informacdes de usuarios
cadastrados, verificar permissdes ativas e, quando necessario, solicitar ajustes junto a equipe
de Tl responsavel.

o Solicitagdes: possibilita acompanhar e administrar as solicitagdes feitas dentro do sistema,
garantindo maior controle e rastreabilidade dos documentos em tramite.

e Grupos/Subgrupos de Documentos: opgdo destinada a configuragdo das categorias de
documentos disponiveis no sistema, facilitando a organizagéo das solicitagbes de assinatura.

o Certificados A1: espaco reservado para administragdo de certificados digitais do tipo A1 que
possam estar vinculados aos usuarios, permitindo autenticagdo e assinatura eletronica de
forma segura.

o Drivers: disponibiliza recursos técnicos para integracéo de certificados digitais ou dispositivos

necessarios ao correto funcionamento do sistema.

A Importante: A area de administragao deve ser utilizada com cautela, uma vez que impacta

diretamente a configuragao e o uso do sistema pelos demais usuarios.

SEPOG
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MEUS DADOS

Meus Dados

Dados

Nome cPF mail
PEDRO ANTONIO DE MAGALHAES JUNIOR 0285000 X008-X0¢ pedro.magalhaes@sepog fortaleza.ce gov.br

SEPOG Administrader GERENTE

Nencinenito to e i
08/09/2026

Autenticag3o de 2 Fatore
o

Certificada Digital - A1

Autenticagio de 2 Fatores

QO

© ASSINEJA 2025 | SEPOG/COGECT

No menu Meus Dados, o usuario pode visualizar suas informacdes pessoais e institucionais
cadastradas no sistema Assine Ja, incluindo:

e Nome completo

e CPF

e E-mail institucional

¢ Orgao de lotagdo

o Perfil do usuario no sistema (Administrador, Usuario, etc.)

e Cargo

o Situagdo da autenticagdao em dois fatores

o Status do Certificado Digital A1 (informando se esta ativo, data de vencimento e opg¢éo de

download da segunda via).

? Funcionalidades adicionais disponiveis:

e Certificado Digital — A1: O sistema informa se o certificado esta ativo, a data de validade e
permite o download da segunda via.
o Autenticacdao de 2 Fatores: O sistema apresenta a configuracdo de seguranca adicional,

recomendada para aumentar a protecdo do acesso.

Essa tela é importante para que o usuario verifique se seus dados estao atualizados e se o certificado

digital necessario para as assinaturas encontra-se valido.

SEPOG
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RELATORIOS

romTALEEA R - e

Relatérios

© ASSINEJA 2025 | SEPOG/COGECT

O menu de Relatérios permite que o usuario visualize de forma consolidada as atividades realizadas
no sistema. E possivel gerar relatérios sobre:

¢ Quantidade de solicitagdes de assinatura;

e Assinaturas realizadas em determinado periodo;

e Situagao atual de cada documento (assinado, pendente ou cancelado).

Esses relatorios podem ser utilizados como apoio a gestdo documental e a prestagdo de contas
internas.

SAIR / VOLTAR PARA O GUARDIAO

Avisos:

Para evitar problemas com a Assinatura Digital, validem as assinaturas eletrénicas de documentos assinados externo ao sistema pelo servigo do Instituto Nacional de Tecnalogia da
Informagao {ITI): hitps://validar.iti gov.br/

Estd com diivida sobre o sistema? Entre em contato com nosso suporte através dos nossas canais de atandimento:

 Telefone: (85) 3512-6774.

* E-mail: virtual@sepog fortaleza.ce.gov.br

Horiério de atendimento: Segunda a sexta-feira, das 8h as 12h e de 13h as 17h.

Minha Caixa

Grupo de Documento

© ASSINEJA 2025 | SEPOG/COGECT
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O botéo Sair / Voltar para o Guardiao, localizado no menu lateral, permite encerrar sua sessdo no
sistema Assine Ja e retornar a tela inicial do Guardiao, que concentra todos os sistemas corporativos
da Prefeitura Municipal de Fortaleza.

Essa funcionalidade é importante por questdes de seguranga, evitando acessos nao autorizados
quando o usuario nao estiver utilizando o sistema. Recomenda-se sempre encerrar a sesséo ao final
do uso.

VALIDAGCAO DAS ASSINATURAS

Apos a assinatura digital, € possivel validar a autenticidade do documento por diferentes meios. Esse

procedimento garante a integridade e a validade juridica das informacgées.

e SISTEMA DE ASSINATURA DIGITAL
R Assine Ja 2 omommonon.. |

Avisos:
Para evitar problemas com a Assinatura Digital, validem as icas de documentos assinados exts sistema pelo servigo do Instituto Nacional de Tecnologia da
Informagao (ITI): https://validar.itigov.br/

Esta com duvida sabre o sistema? Entre em contata com nosso suporte através dos nessos canals de atendimento:
- Telefone: (85) 3512-6774.

« E-mail: virtual@sepog fortaleza.ce gov.br

Horirio de atendimento: Segunda a sexta-feira, das 8h as 12h e de 13h as 17h.

Minha Caixa

Nao existe nenhuma solicitagdo na sua caixa. [S3

VALIDAGCAO NO PROPRIO SISTEMA ASSINE JA

Dentro do mddulo Assine Ja, o usuario pode verificar a lista de assinaturas aplicadas em cada
documento. O sistema registra automaticamente:

e Quem assinou;

o Data e hora da assinatura;

e Tipo de assinatura utilizada (senha do Guardiao, Gov.br ou Certificado Digital).

Essas informagodes ficam disponiveis na tela de detalhes da solicitagao.

SEPOG
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VALIDAGAO VIA ITI (INSTITUTO NACIONAL DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO)

Documentos assinados digitalmente também podem ser validados de forma independente no portal do

ITI: e= https://validar.iti.gov.br/

Basta fazer o upload do arquivo em PDF e o sistema confirmara a validade da assinatura digital
associada.

VALIDAGCAO PELO RODAPE DO DOCUMENTO (PMF)

Os documentos assinados pelo Assine Ja apresentam, no rodapé, informagdes de autenticagdo
geradas automaticamente pelo sistema, incluindo:

¢ Numero do malote;

e Senha de verificagao.

Com esses dados, é possivel confirmar a autenticidade do documento acessando o Validador de

Documentos da PMF, disponivel no préprio portal.

BOAS PRATICAS NO USO

Para garantir maior eficiéncia e seguranga no uso do Assine Ja, recomenda-se a adogéo das seguintes
boas praticas:

e Verifiqgue a documentagao: antes de encaminhar para assinatura, confirme se todos os
documentos anexados estdo completos, legiveis e na verséo correta.

e Fundamente os despachos: utilize textos claros e objetivos ao solicitar assinaturas, evitando
duvidas ou retrabalho.

o Respeite os prazos: acompanhe as solicitagbes e ndo deixe documentos parados sem
necessidade, assegurando a fluidez dos tramites.

o Defina corretamente os signatarios: confira se todos os responsaveis foram incluidos na

solicitagdo, em especial quando houver assinaturas externas.

AV. DESEMBARGADOR MOREIRA, 2875 « DIONISIO TORRES + CEP 60.170-002 - FORTALEZA, CEARA, BRASIL
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o Adote a ordem de assinatura: sempre que necessario, utilize a fungao de ordenagéo para
garantir que os documentos sigam o fluxo adequado.

e Segurang¢a da informagao: nunca compartilhe sua senha do Guardido. Em caso de duvida,
procure o setor de Tl do seu 6rgéo.

CONSIDERAGCOES FINAIS E SUPORTE

O sistema Assine Ja representa um avango no processo de modernizagdo administrativa da Prefeitura
de Fortaleza, promovendo mais agilidade, transparéncia e sustentabilidade ao reduzir o uso de papel
e viabilizar assinaturas digitais integradas a outros sistemas corporativos.

E importante destacar que o uso correto do sistema depende da atencéo dos usudrios as orientagées

apresentadas neste manual, bem como da pratica continua e do acompanhamento dos tramites.

O suporte ao sistema é oferecido pela Secretaria Municipal do Planejamento, Orgamento e Gestéao
(SEPOG), em horario comercial:

e Horario de atendimento: segunda a sexta-feira, das 8h as 12h e das 13h as 17h.
o Telefone: (85) 3512-6774

o E-mail: virtual@sepog.fortaleza.ce.gov.br

Em caso de problemas técnicos, dificuldades no acesso ou duvidas sobre a utilizagdo das

funcionalidades, recomenda-se entrar em contato diretamente pelos canais de suporte indicados.

SEPOG
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