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COMPRAS PREPARACAO
Gestao de convites e documentos para assinatura

A Secretaria de Estado de Gestao e Recursos Humanos — SEGER, por meio da
Coordenacgao Geral de Implantagdo do SIADES e da Geréncia de Sistemas Integrados
(GESIS), informa aos 6rgdos, unidades e servidores a disponibilizagdo de melhoria na
funcionalidade de convite para assinatura de documentos do médulo Compras
Preparagao do Sistema Administrativo Digital do ES (SIADES).

Com a atualizagao, o sistema passa a disponibilizar a op¢ao Documentos a assinar para
reunir em uma area centralizada os documentos para os quais o usudrio recebeu convite
de assinatura, facilitando a localizacdo e o acompanhamento das pendéncias.

01. Objetivo

A melhoria tem como objetivo facilitar a localizagdo e o acompanhamento dos
documentos encaminhados para assinatura, reunindo em um Unico local centralizado
os convites recebidos pelo usuario.

Com a nova funcionalidade, o usudrio podera consultar os documentos pendentes de
assinatura e aqueles ja assinados, reduzindo a necessidade de acessar individualmente
cada processo para localizar os documentos recebidos por convite.

02. O que mudou

No médulo Compras Preparacao, foi incluida no menu lateral a opcdo Documentos a
assinar. Por meio dessa nova area, o usuario poderad 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 ja assinados e selecionar e assinar varios documentos de uma sé vez, desde
que pertengam ao mesmo processo.

A atualizacdo também contempla notificacdes relacionadas aos convites e as assinaturas
realizadas, auxiliando o acompanhamento pelos usuarios envolvidos.
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03. Onde acessar os materiais de apoio

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

sua utilizagao, consulte o ANEXO | deste Informativo.

Informagdes adicionais também estao disponiveis 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 duvidas, o suporte técnico podera ser acionado por meio do e-mail

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

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

Vitdria, 25 de setembro de 2026.

COORDENAGAO GERAL DE IMPLANTAGAO DO SIADES
Subsecretaria de Administracdo Geral - SUBAD

Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos - SEGER

GERENCIA DE SISTEMAS INTEGRADOS - GESIS
Subsecretaria de Administracdo Geral - SUBAD

Secretaria de Estado de Gestao e Recursos Humanos — SEGER
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GESTAO DE CONVITES
E DOCUMENTOS PARA ASSINATURA

Informativo ao usuario

O que mudou?
No moédulo Compras Preparagdo, o mecanismo de convite para assinatura foi atualizado e passou a contar
com uma area centralizada para que cada usuario consulte os documentos que foi convidado a assinar.

Mais organizagao * Acesso centralizado ¢ Assinatura individual ou em massa

1. Visao geral da funcionalidade

A melhoria centraliza o acompanhamento das assinaturas. O usuario que recebe um convite ndo precisa
localizar cada processo individualmente para encontrar o documento: os convites ficam reunidos na opgao
Documentos A Assinar, disponivel no menu lateral.

Recurso Beneficio ao usuario

Area centralizada Reune os documentos recebidos por convite de
assinatura.
Pendentes e assinados Permite acompanhar o que ainda precisa ser assinado

e consultar o histérico de documentos ja assinados.

Assinatura em massa Permite selecionar e assinar varios documentos de uma
s6 vez, desde que pertengam ao mesmo processo.

Notificagoes O convidado continua sendo notificado com o convite
de assinatura via e-mail. Podendo realizar a assinatura
através do link enviado no e-mail.

l UULUIIETIWS a assitiar - w

Compras Piblicas

# Inicio . f
Para Assinar Assinados
%8 Relatérios
= Demandas
Processo Origem Numero Titulo Convidado por  Data convite V- AgBes
= Processos
; e
" 2026-ROB006 Mapa Comparativo Amanda 22/09/2026 14:59 N
Pesquisa de Preco
N - . N ® 5
Documentos a assinar 2026-ROB007 Mapa Comparativo Com Aplicagao De Beneficio - Pesquisa de Preco 1 Amanda 22/09/2026 14:58 N
i 2
Ato Normativo 2026-R0B007 Edital Amanda 22/09/2026 14:58 @ ¢

Configuragdes v
1-3 de 3 itens encontrados

® Sobre v
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2. Consultar e assinar documentos

1. Acesse a area 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
informacgdes apresentadas pelo icone Visualizar.

’ LOLUITIENIWUD d assilial = le]
J1 g
Compras Pdblicas
A Inicio .
Para Assinar Assinados
%5 Relat6rios
= Demandas
Processo Origem Numero Titulo Convidado por  Data convite ¥ Agdes
= Processos
2]
. 2026.R0B00G Mapa Comparativo Amanda 22/09/2026 14:50 ® ¢
Pesquisa de Preco
. - . s o Y
Documentos a assinar 2026-ROB007 Mapa Comparativo Com Aplicagao De Beneficio - Pesquisa de Preco 1 Amanda 22/09/2026 14:58 S
i 24
Ato Normativo 2026-R0B007 Edital Amanda 22/09/2026 14:58 ® ¢

Configuracdes v
Eurag 1-3 de 3 itens encontrados

® Sobre v

3. Realize a assinatura
Selecione o documento e acione a opgao de assinatura. Siga as confirmagdes apresentadas pelo sistema
até a concluséo.

4. Consulte os documentos assinados
Apoés a assinatura, o documento ficara disponivel na aba Assinados, permitindo a consulta do histérico
pelo usuario logado.

’ DOLUITIENILS d assiiidl - o]
sy g
Compras Publicas
Infcio . .
Para Assinar Assinados
% Relatérios
Processo Origem Numero Titulo ‘Convidado por Data convite ¥ Agdes
= Demandas
3
202671812 Termo de Referéncia Amanda 22/00/2026 1325 ©

Processos

1-1 de 1 item encontrado

Pesquisa de Preco

Documentos a assinar

Ato Normativo

Configuracdes v

® Sobre v

SIADES | Gestéo de convites e documentos para assinatura



AZ TECNOLOGIA EM GESTAO LTDA

i CNPJ: 24598492000127
Tecnologia ENDEREGO: Rua Vinte e Ci
em Gestéo 11 BAIRRO: Nossa Senhora Fatim
VS CEP: 79.010-220 COMERCIAL:
TELEFONE: (67) 3303-27

Assinatura em massa
Quando houver mais de um documento pendente, o usuario podera selecionar varios registros e utilizar a

acdo Assinar em massa. Para essa agdo, os documentos selecionados devem pertencer ao mesmo
processo.

| UOLUITIENILWOS d assiiial - ananuavIanua <y

Compras Piblicas

Inicio . .
Para Assinar Assinados
%5 Relatérios
= Demandas
Processo Origem Numero Titulo Convidado por Data convite ¥ Acdes
Processos
s
/ 2026-ROB006 Mapa Comparativo Amanda 22/09/2026 14:59 ® ¢
Pesquisa de Preco
o ¢
Documentos a assinar 2026-ROB007 Mapa Comparativo Com Aplicaio De Beneficio - Pesquisa de Preco 1 Amanda 22/09/2026 14:58 N
N s
Ato Normativo 2026-ROB007 edital Amanda 22/09/2026 14:58 ® v

Configuracdes v
Eurag 1-3 de 3 itens encontrados

LA v

3. Notificagoes e acompanhamento

A funcionalidade facilita 0 acompanhamento por ambas as partes:

* Ao receber um convite, o signatario sera notificado por e-mail e pelo icone de notificagdes do
sistema.

* Quando o signatario conclui a assinatura, o autor do convite pode receber uma notificagdo do
sistema informando a realizacido da assinatura.

* A aba Assinados mantém a consulta dos documentos ja assinados pelo usuario logado.
- 7

M Notificagdes Marcar como lidas ®@

Todas N3o lidas (9+)

Assinatura concluida

Amanda Alves de Holanda assinou o
documento Relatério de Conformidade de
Limites de Adesdo do processo...

Clique para visualizar
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