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COMPRAS PREPARAÇÃO 

Gestão de convites e documentos para assinatura 

A Secretaria de Estado de Gestão e Recursos Humanos – SEGER, por meio da 

Coordenação Geral de Implantação do SIADES e da Gerência de Sistemas Integrados 

(GESIS), informa aos órgãos, unidades e servidores a disponibilização de melhoria na 

funcionalidade de convite para assinatura de documentos do módulo Compras 

Preparação do Sistema Administrativo Digital do ES (SIADES). 

Com a atualização, o sistema passa a disponibilizar a opção Documentos a assinar para 

reunir em uma área centralizada os documentos para os quais o usuário recebeu convite 

de assinatura, facilitando a localização e o acompanhamento das pendências. 

01. Objetivo 

A melhoria tem como objetivo facilitar a localização e o acompanhamento dos 

documentos encaminhados para assinatura, reunindo em um único local centralizado 

os convites recebidos pelo usuário. 

Com a nova funcionalidade, o usuário poderá consultar os documentos pendentes de 

assinatura e aqueles já assinados, reduzindo a necessidade de acessar individualmente 

cada processo para localizar os documentos recebidos por convite. 

02. O que mudou 

No módulo Compras Preparação, foi incluída no menu lateral a opção Documentos a 

assinar. Por meio dessa nova área, o usuário poderá visualizar de forma centralizada os 

documentos recebidos por convite de assinatura, consultar os documentos pendentes, 

visualizar os documentos antes de realizar a assinatura, consultar, na aba Assinados, os 

documentos já assinados e selecionar e assinar vários documentos de uma só vez, desde 

que pertençam ao mesmo processo. 

A atualização também contempla notificações relacionadas aos convites e às assinaturas 

realizadas, auxiliando o acompanhamento pelos usuários envolvidos. 
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03. Onde acessar os materiais de apoio 

Para conhecer em detalhes o funcionamento da funcionalidade e as orientações para 

sua utilização, consulte o ANEXO I deste Informativo.  

Informações adicionais também estão disponíveis nos manuais e tutoriais do SIADES, 

conforme os acessos indicados abaixo: 

• Portal SIADES: Os manuais podem ser acessados por meio do Portal SIADES → 

Treinamentos → Manuais ou por meio do link 

https://portalsiades.es.gov.br/manuais.  

• Manuais e Tutoriais: Os tutoriais podem ser acessados por meio do Portal 

SIADES → Treinamentos → Tutoriais ou por meio do link 

https://portalsiades.es.gov.br/manuais-e-tutoriais. 

04. Suporte 

Em caso de dúvidas, o suporte técnico poderá ser acionado por meio do e-mail 

suportesiades@azi.com.br, pelo telefone 0800-370-0114 ou pelos demais canais 

disponíveis no Portal SIADES em www.portalsiades.es.gov.br. 

 

Vitória, 25 de setembro de 2026. 

 

COORDENAÇÃO GERAL DE IMPLANTAÇÃO DO SIADES 

Subsecretaria de Administração Geral - SUBAD 

Secretaria de Estado de Gestão e Recursos Humanos - SEGER 
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ANEXO I 
 



 

GESTÃO DE CONVITES​
E DOCUMENTOS PARA ASSINATURA 

Informativo ao usuário 

O que mudou?​
No módulo Compras Preparação, o mecanismo de convite para assinatura foi atualizado e passou a contar 
com uma área centralizada para que cada usuário consulte os documentos que foi convidado a assinar. 

 

Mais organização • Acesso centralizado • Assinatura individual ou em massa 

1. Visão geral da funcionalidade 
A melhoria centraliza o acompanhamento das assinaturas. O usuário que recebe um convite não precisa 
localizar cada processo individualmente para encontrar o documento: os convites ficam reunidos na opção 
Documentos A Assinar, disponível no menu lateral. 

Recurso Benefício ao usuário 

Área centralizada Reúne os documentos recebidos por convite de 
assinatura. 

Pendentes e assinados Permite acompanhar o que ainda precisa ser assinado 
e consultar o histórico de documentos já assinados. 

Assinatura em massa Permite selecionar e assinar vários documentos de uma 
só vez, desde que pertençam ao mesmo processo. 

Notificações O convidado continua sendo notificado com o convite 
de assinatura via e-mail. Podendo realizar a assinatura 
através do link enviado no e-mail.  
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2. Consultar e assinar documentos 

1. Acesse a área de assinaturas 
No menu lateral, clique em Documentos a assinar. 

2. Consulte os documentos pendentes 
Na listagem, localize o documento recebido por convite. Antes de assinar, confira o documento e as 
informações apresentadas pelo ícone Visualizar. 

 

3. Realize a assinatura 
Selecione o documento e acione a opção de assinatura. Siga as confirmações apresentadas pelo sistema 
até a conclusão. 

4. Consulte os documentos assinados 
Após a assinatura, o documento ficará disponível na aba Assinados, permitindo a consulta do histórico 
pelo usuário logado. 
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Assinatura em massa 
Quando houver mais de um documento pendente, o usuário poderá selecionar vários registros e utilizar a 
ação Assinar em massa. Para essa ação, os documentos selecionados devem pertencer ao mesmo 
processo.

 

3. Notificações e acompanhamento 

A funcionalidade facilita o acompanhamento por ambas as partes: 

• Ao receber um convite, o signatário será notificado por e-mail e pelo ícone de notificações do 
sistema. 

• Quando o signatário conclui a assinatura, o autor do convite pode receber uma notificação do 
sistema informando a realização da assinatura. 

• A aba Assinados mantém a consulta dos documentos já assinados pelo usuário logado. 
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