Ata Eletronica

- O que é a ATA eletronica?

A ata eletrénica tem por objetivo a gestdo eletronica de atas de reunides e possibilita a criagdo, controle de participantes
assinatura dos participantes, geracdo do arquivo pdf da ata e a consulta das atas de toda a ingtituicdo na area publica dc
SIGAA.

- Como funciona?

O sistema de ATA eletronica esta disponivel no SIGAA e 0 acesso deve ser através do endereco

https://sigaa.ifpa.edu.br/.
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Figura 1 - Acessando pela opcao de médulos do SIGAA
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Figura 2 - Acessando pelo menu do SIGAA
- Quem pode usar? E o que é preciso para usar?

O sistema pode ser acessado por servidores e alunos da instituicao. Para ter acesso, basta possuir
uma conta ativa no sistema SIGAA.

- De que forma essa nova ferramenta vai contribuir para o melhor funcionamento do
Instituto?


https://sigaa.ifpa.edu.br/
https://base.ifpa.edu.br/uploads/images/gallery/2023-08/aIaMVE6kh2UwQT3f-image.png
https://base.ifpa.edu.br/uploads/images/gallery/2023-08/gabLuuuTl3QWuZKh-image.png
https://base.ifpa.edu.br/uploads/images/gallery/2023-08/gGVe4cE4jDvq9QQi-image.png

O servico da ata eletrénica serd mais um avanco na Gestdo Eletronica de Documentos
Institucionais, visto que é uma tecnologia que prové um meio de facilmente gerar, controlar,
armazenar, compartilhar e recuperar informacdes existentes em documentos (atas) que
diariamente sao criados em todos os campi e setores da instituicao.

Compreenda as Opcoes do Modulo ATAS
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Figura 3 - Tela inicial do Médulo Atas

Menu ATAS

Opcao “Minhas Atas”

Nesta opcao, o usudrio poderd visualizar todas as atas que ele criou no SIGAA. Ele poderé adicionar
assinantes, alterar a situacao de uma ata, fazer alteracdes no texto e remover uma ata.
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ATAS ELETRONICAS > MINHAS ATAS Ajuda/Manuais
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Numero/Ano/Sigla Titulo Data de Criacdo Situacdo
0/0/BEL/DEN Reunido do Celegiado - 13/10/20 13/10/2020 Rascunhe & & |
0/0/BEL/DEN QOutorga de Grau do Curso de Tecnologia em Andlise e Desenvolvimento de Sistemas 13/10/2020 Rascunho ﬁ; ‘_é 7 -g’

Atas Eletrdnicas
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Figura 4 - Minhas Atas
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Figura 5 - icones para Adicionar Assinantes, Liberar Assinatura, Encerrar Ata, Alterar
Ata e Remover Ata (Da esquerda para direita, respectivamente)

Cada ata oferece uma lista de opcdes, conforme a Figura 5 mostra. Cada uma dessas opcoes
respeita um conjunto de regras conforme descrita abaixo:

e Adicionar Assinantes: Para que o usudrio possa adicionar assinantes, a ata precisa
estar em uma das seguintes situacdes: RASCUNHO, CADASTRADA, REVISADA.

e Liberar Assinatura: Essa opcao sé pode ser acessada se ata ja tiver sido revisada. Apés
liberada a assinatura, ndo é mais possivel adicionar assinantes ou alterar o texto da ata.

e Encerrar Ata: Essa opcao encerra o periodo de assinaturas da ata. Depois que uma ata é
encerrada, ela nao pode mais ser alterada ou removida e os participantes nao podem
mais assinar.

o Alterar Ata: Essa opcao pode ser utilizada enquanto a ata estiver na situacao de
RASCUNHO ou CADASTRADA. Ela permite que o texto da ata seja alterado. Além disso, é
por meio dessa opcao que mudamos a situacao da ata de Rascunho para Cadastrada e
depois para Revisada. E importante frisar que ndo se pode “retroceder” a situacdo de
uma ata, ou seja, depois que a ata passa de Rascunho para Cadastrada, ela nao pode
voltar pra Rascunho.

e Remover Ata: Essa opcao desativa a ata e pode ser usada em todas as situacdes, exceto
ENCERRADA.

Nos préximos tépicos, serao analisadas mais a fundo as telas que essas opc¢des habilitam.

Criar Nova ATA
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ATAS ELETRONICAS > CADASTRO DE ATA Ajuda/Manuais

Dapos DA ATA

Reunido do Colegiado - 13/10/20

Titulo: #
s
E-mail para recebimento de sugestdes de alteracdo: @ ] y
Apds 0 encerramento da ata, o nimero sera gerado no modelo: numero/ano/BEL/DEN
h 2B RAN|IBITU|xEEEE|ZER
- - - 87 . 2
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Mo dia treze de outubre de 2020, &s 11:00, o colegiado se reuniu para definir [...]

Texto: #

Salvar Rascunhe || Salvar e Tornar Pablico || Salvar Revisdo Final

LISTA DOS ASSINANTES DA ATA

MNome Categoria

® Campos de preenchimente obrigatdrio.
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Figura 6 - Cadastro de Ata

Nesta tela, o usuario deve informar o titulo da ata, o e-mail para recebimento de sugestbes de
alteracao e o texto. Apés informar todos os dados, o usuario tem trés opcoes:

e Salvar Rascunho: Ao clicar nessa opcao, a ata ficard com a situacdo RASCUNHO, e
estara disponivel apenas para o usuario que a criou. Nesta situacao, a ata podera ser
alterada livremente.

e Salvar e Tornar Publico: Ao clicar nessa opcdo, a ata ficardA com a situacao
CADASTRADA, e estara disponivel para consulta de todos os usuarios do sistema. Nesta
situacao, a ata podera ser alterada livremente.

e Salvar Revisao Final: Ao clicar nessa opcdo, a ata ficard com a situacao REVISADA, e
estara disponivel para consulta de todos os usuarios do sistema. Nesta situagcao, o
conteldo da ata nao poderd mais ser alterado. O criador da ata ainda podera adicionar
assinantes.

Adicionar Assinantes

O criador da ata pode adicionar uma lista de assinantes para uma ata. Estes assinantes podem ser
servidores, discentes e terceirizados. Para realizar essa acao, basta procurar o nome do assinante
na aba referente ao tipo de vinculo com o IFPA. Depois de selecionar a pessoa, basta clicar em
Adicionar Assinante. O nome do assinante devera aparecer na parte debaixo da tela, na Lista dos
Assinantes da Ata. Nessa tela também é possivel excluir um assinante que tenha sido cadastrado
equivocadamente, bastando clicar no icone da lixeira correspondente ao registro dele.
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ATAs ELETRONICAS > ASSINANTES DA ATA Ajuda/Manuais

Dapos DA ATA

Titulo: Reunido do Colegiado - 13/10/20

E-mail para recebimento de sugestdes de_

alteracdo:
Texto da Ata: ()

ASSINANTES DA ATA

Selecions 3 categoria do assinante pars realizar 3 buscs de scordo com o= critérios especificos

Servidor Discents Tercerizade
Servidor: E

Adicionar Assinante

LisTA DOs ASSINANTES DA ATA

Nome Categoria
*® Campos de preenchimento obrigatério.

Atas Eletrénicas
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Figura 7 - Adicao de Assinantes
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ATAS ELETRONICAS > ASSINAMTES DA ATA Ajuda/Manuais

DADOS DA ATA

Titulo: Reunifio do Colegiado - 13/10/20
E-mail para recebimento de sugesties de_

alteracdo:
Texto da Ata: L)

ASSINANTES DA ATA

Selecione 5 categoris do assinante para realizar 3 buscs de scordo com os critérios especificos

Servidor Discente Tercerzado

Serdor + [ )&
Adicionar Assinante

LisTa pos ASSINANTES DA ATA

MNome Categoria

* Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Atas Eletrénicas
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Figura 8 - Selecionando um assinante do tipo Servidor
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ATAs ELETRONICAS > ASSINANTES DA ATA Ajuda/Manuais

Dapos DA ATA

Titulo: Reunido do Colegiado - 13/10/20

E-mail para recebimento de sugestdes dE_
alteracdo:

Texto da Ata: ()

ASSINANTES DA ATA

Selecione a categoriz do assinante pars realizar 3 buscs de scordo com os critérios especificos

Servidor Discente Tercerizade

Servidor: E

Adicionar Assinante

LisTa pos ASSINANTES DA ATA

Nome Categoria

| (7]
* Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Atas Eletrénicas
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Figura 9 - Assinante adicionado

REMOVER ATA

Para remover uma ata, o usuario deve acessar a tela “Minhas Atas” e na linha correspondente ao
item que ele deseja excluir, clicar no icone da lixeira. Ao clicar nesse icone sera exibida uma tela
(Figura 10), onde ele devera digitar os dados de confirmacao solicitados e entdo proceder com a
exclusdo da ata. E importante ressaltar que ele ndo ird conseguir excluir atas que ja estdo com
situacao ENCERRADA.
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ATAs ELETRONICAS > REMOVER ATA Ajuda/Manuais

Dapos DA ATA

Titulo: Reunido do Colegiado - 13/10/20

E-mail para recebimento de sugesties de_

alteracdo:
Texto: Q

ConFIirME SEus Dapos
Data de Mascimento: « NG E|
Senha: & |[sessesse
Remover Ata || Cancelar
® Campos de preenchimento obrigatério.

Atas Eletrdnicas
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Figura 10 - Remover Ata

ATAS VINCULADAS
Este menu oferece as opcdes de utilizacao das atas em que o usuario foi listado como assinante.
Assinar atas vinculadas

Ao clicar nessa opcao o usudrio serd direcionado para uma tela onde serdo listadas todas as atas
que o usuario foi adicionado como assinante. Para assinar uma ata, o usuario deve clicar no icone
do lapis. Vale ressaltar que ele sé conseguira assinar uma ata que esteja com a situacdo LIBERADA
PARA ASSINATURA. Na tela seguinte (Figura 12), o usuario deve digitar as informacgdes solicitadas e
confirmar a assinatura da ata.

BREVES/DIRETORIA DE ENSINO (11.132.01)
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ATAS ELETRONICAS > ATAS VINCULADAS Ajuda/Manuais

% Assinar Ata

LISTA DAS ATAS VINCULADAS

Namero/Ano Titulo Data de Criacdo Situacao
o/o0 _ 13/08/2020 Cadastrada %
1/2020 _ 19/08/2020 Encerrada Y
7/2020 ] 19/08/2020 Encerrada Assinada em 15/08/2020
8/2020 _ 15/08/2020 Encerrada ™
o/0 _ 13/10/2020 Liberada para Assinatura Assinada em 13/10/2020

Atas Eletrénicas
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Figura 11 - Lista das Atas Vinculadas
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ATAS ELETRONICAS > ASSINAR ATA VINCULADA Ajuda/Manuais

DapoOS DA ATA

Titulo: Reunido do Colegiado - 13/10/20

E-mail para recebimento de sugestées de alteracdo: _

Texto: Q

ConFirME SeEus Dapos
Data de Mascimento: # E

Senha: #

Assinar Ata || Cancelar
® Campos de preenchimento obrigatdrio.

Atas Eletrdnicas
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Figura 12 - Assinar Ata Vinculada

Extrato das minhas Atas Vinculadas

Nesta tela o usuario podera visualizar todas as atas em que ele foi listado como assinante,
obedecendo ao critério de busca desejado.
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Figura 13 — Extrato das Atas Vinculadas
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INFORME 05 CRITERIOS DE BUSCA

Ano de Criacdo da Ata: (2020
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Buscar || Cancelar

-L: Visualizar Ata

SELECIONE ABAIXO A ATA (5)

Nimero Titulo Situagdo Data de Assinatura
_ Encerrada 19/08/2020 4
_ _ Liberada para Assinatura 13/10/2020 _{)
] I Cadastrada Q
— I Encerrada Q
| | Encerrada Q

5 ata(s) encontrada(s)
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Figura 14 — Extrato das Atas Vinculadas
CONSULTAS

Neste menu, o usuario podera consultar as atas produzidas pelo IFPA.
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Consultar atas

Para buscar uma ata, o usudrio deverd selecionar pelo menos um dos filtros disponiveis na tela
(Figura 15). Na lista de resultados (Figura 16) ird aparecer o nome do criador da ata, o e-mail para
recebimento de sugestbes de alteracao e um icone de uma lupa, representando a possibilidade
visualizacao da ata no formato pdf.
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ATAS ELETRONICAS > CONSULTAR ATA Ajuda/Manuais

INFORME 0S5 CRITERIOS DE BUSCA

[ Titulo:

O Ez‘;aij: 13/10/2020 9]

O E‘i{;ﬂ;ﬁ.de 13/10/2020 | a[13/10/2020 [
umero:

O na 0

1 Ana: 0

Buscar || Cancelar

Atas Eletrénicas
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Figura 15 — Consulta das Atas
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ATAS ELETROMICAS > CONSULTAR ATA Ajuda/Manuais

INFORME 0S5 CRITERIOS DE BUSCA

[ Titulo:

Data de
g Data ¢ /
v Crincdio: 13/10/2020 [

O Periodo de El a El

Criacdo:
[ Mimero: 0

[ Ano: 0

Buscar || Cancelar

ud';.: Visualizar Ata

SELECIOMNE ABAIXO A ATA (1)

MNamero Titulo Situacdo Data de Criacdo Responsavel E-mail para sugestdo
Reunido do Colegiado - 13/10/20 Liberada para Assinatura 13/10/2020 _ I

1 ata(s) encontrada(s)

Atas Eletrdnicas
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Figura 16 — Consulta das Atas

Compreenda a sequéncia dos Botoes disponiveis na tela de
cadastro de uma Ata

Esta secao vai apresentar os botdes da parte inferior da tela de cadastro de ata. Um lembrete

oportuno é que a data de criacao de uma ata serd o dia em que qualquer um desses trés botdes for
acionado pela primeira vez.
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ATAs ELETRONICAS > CADASTRO DE ATA Ajuda/Manuais

Dapos DA ATA

Reunido do Colegiado - 13/10/20

Titulo:
4
E-mail para recebimento de sugestdes de alteracdo: # El _ 4
Apds o encerramento da ata, o ndmero sera gerado no medelo: numero/ano/BEL/DEN
W EBER|A BT U | mEESE=E=S |8
Fonte - Tamanho daF~ | ) | A -7~ | x, x* §2

No dia treze de outubro de 2020, &s 11:00, o colegiado se reuniu para definir [...]

Texto: #

Salvar Rascunheo || Salvar e Tornar Pablico || Salvar Revisdo Final

LisTA DOS ASSINANTES DA ATA

MNome Categoria

* Campos de preenchimanto obrigatdrio.

Figura 17 — Cadastro das Atas

e Salvar Rascunho: Esta opcado vai salvar uma ata em RASCUNHO. Quando estd nessa
situacao, a ata nao pode ser consultada por outros usuarios e pode sofrer qualquer
tipo de alteracao ou exclusao.

e Salvar e Tornar Publico: Esta opcao vai salvar uma ata como CADASTRADA. Quando
estd nessa situacao, a ata pode ser consultada por outros usuarios e pode sofrer qualquer
tipo de alteracao ou exclusao.

e Salvar Revisao Final: Esta opcao vai salvar uma ata como REVISADA. Ao clicar em “OK"
no popup que aparecerd na tela (Figura 18), essa ata nao podera mais sofrer
alteracao no titulo, no e-mail de sugestao ou no texto. O usuario podera apenas
adicionar assinantes.

sig-treinamento.ifpa.edu.br diz

| Tem certeza que deseja marcar esta ata como REVISADA?

J. “ I:anl:e'ar

Figura 18 — Cadastro das Atas
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