Procedimento Operacional Padrao - POP

POP 4 — Assinar Cl/Chefia da Unidade remetente

Como o explicado no POP 3 — Elaborar CI - existem duas formas de elaborar uma Cl para que
outro usuario assine, a primeira é a Cl ser gerada na unidade do responsdavel pela assinatura e
a segunda, é a geracdo da Cl com numeracgdo informada na unidade do elaborador, com o
envio para a assinatura via bloco de assinaturas.

4.1Para a opgao 1:

4.1.1 Assinar Cl gerada na sua unidade

Passo-a-passo

1 — Na tela de Controle de Processos, seleciona a opgao Ver processos atribuidos a mim:

Controle de Processos

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores
| CLIQUE AQUI |
1 registro:
B Recebidos s

Administrativo : Elaboragao de
Correspondéncia Interna

Correspondéncia interna da
instauracdo de tomada de contas

2- Clique no processo onde se encontra o documento a ser assinado:

Controle de Processos

BeLEHLOXEEEEA

Ver 10dos 0s processos Ver por marcadores Visualizagdo detalnada
1 registro: 1 registro:
+ Recebidos s s Gerados s
a (2% 4 SEI-04/208/000002/2018 (ffsampaio) a SEI-04/208/000003/2018 (ffsampaio)

CLIQUE NO PROCESSO
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3- Na tela do processo, selecione o documento a ser assinado, e clique no icone Editar
conteldo:

| SELECIONE O iCONE EDITAR CONTEUDO |

SeL Treinamento Para saber+ Menu Pesquisa [N

Beta
L] SEI-04/208/000003/2018 . g -

[ Correspondéncia Interna - NA 5 (0000884) e

[B Correspondéncia Interna - NI 25 (0000885)
n ] Correspondéncia Interna - NI 25 (0000886) *

[0 Correspondéncia Interna - NA 6 (0000899)
& Consultar Andamento

S
Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento
Subsecretaria de Gestdo

4- Edite o conteldo do documento e clique em salvar:
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T :SEI/ERJ - 0000899 - C

=R

| @ Seguro | https://sei-beta.fazenda.rj.gov.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&acao_origem=arvore_visualizar&id_procedimento=12468&id_dc

[qicédigo-FontemESawar"/Assinar”}_ bg @ N I S = X x* 33 #; &~ -H B dc 10

= EJH[] a3 s H Zoom -H!AutoTexto” Texto_Justificado_Recuo_Primeira_Linha vl

i
I
I

v x

APOS AS ALTERACOES, CLIQUE EM
SALVAR

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento
Subsecretaria de Gestdo

CI SEFAZ/SUBGEST/SEI N°% Rio de Janeiro,27 margo de 2018

Para: Fernanda Ferreira Sampaio, Fernando Faria de Oliveira

De: Subsecretaria de Gestdo

Assunto: Prestagdo de Contas

| EDITE O CONTEUDO, SE NECESSARIO

——

Solicito o envio da prestacdo de contas referente a descentralizagdo de crédito./

Atenciosamente,

|

Referéncia: Processo ne SEI-04/208/000003/2018 SEin¢ 0000899

Avenida Frasmao Rraea. 118. - Rairro Centro. Rin de laneira/R1. CFP 20020-00 g

5- Apos as alteragdes, clique no botdo Assinar:
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S EVER) T000098 - oo AT T G . L T el

& Seguro | https://sei-beta.fazenda.rj.gov.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&acao_origem=arvore_visualizar&id_procedimento=12468&id_dc

o Cédigo—FonteHBSalvar“/Assinarll; bgl@ N I S = X, x* 3 4, &- B~

EB|D®c 1 ql

‘;E =y AR iR DH E & i S H Zoom -H-AutoTextoH Texto_Justificado_Recuo_Primeira_Linha -‘|
\ * =
APOS AS ALTERAGOES, CLIQUE EM
ASSINAR

[ 2
)

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento
Subsecretaria de Gestdo

CI SEFAZ/SUBGEST/SEI N°6 Rio de Janeiro,27 margo de 2018

Para: Fernanda Ferreira Sampaio, Fernando Faria de Oliveira

De: Subsecretaria de Gestao

Assunto: Prestagdo de Contas

Solicito o envio da prestag@o de contas referente a descentralizagdo de crédito.

Atenciosamente,

I Referéncia: Processo n? SEI-04/208/000003/2018 SEin2 0000899

Avenida Frasmo Rraga. 118. - Rairro Centro. Rio de laneira /R1. CFP 20020-00 %

6 — Na tela de assinatura, selecione o cargo desejado, insira a senha e clique em enter;

Assinatura de Documento

Orgio do Assinante:
SEFAF v

Assinante:
atiane Duarte Bonifacio |

- [1. SELECIONE O CARGO |
|Cari;|l:- ! Fungao: i
Assistents =y

Senha | | |ou Certificado Digital ()
i

[2. DIGITE A SENHA E TECLE ENTER]
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Resultado Esperado

Comunicacdo interna gerada e assinada pela chefia da unidade.

4.1.2 Enviar processo

Passo-a-passo

7 - Selecionar icone enviar processo;

CLIQUEEM ENVIAR
PROCESSO

Enviar Processo

8 - Selecione as unidades desejadas e clique em enviar;

CLIQUEEM
ENVIAR

Enviar Processo v

Processos: o

[SEI-04/208/000002/2018 - Administrativo - Elaboracdo de Correspondéncia Interna

»

Unidades:
[ | Mostrar unidades por onde tramitou

COAPLO - Coordenadoria de Apoio Logistico -
| o \ INFORME A UNIDADE el
DESTINARIADACI

[_J Manter processo aberto na unidade atual
(| Remover anotacdo
[ Enviar e-mail de notificacdo

Retorno Programado |

_ Data certa

() Prazo em dias

Resultado Esperado

Processo disponivel na unidade destinataria da Cl.
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4.2 Opgao 2:

4.2.1 Assinar Cl enviada via bloco de assinatura:

Passo-a-passo

9- No menu principal, clique em Bloco de assinatura:

GOVERNO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

s@]. Treinamento

Beta

Blocos de Assinatu CLIQUEAQUI
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10- Na tela Blocos de Assinatura, clique no icone ™ .

s@l, Treinamento Para saber+ Menu Pesquisa [N DN

Beta

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla
Lista de Blocos (1 registro):
Niimero | Estado | Geradora | Disponibilizagio | Descrigio [ Agdes

FEED!;’DD:II mentos do Bloco

L
CLIQUENO ICONE
PROCESS0S/DOCUMENTOS DO BLOCO

11-Na tela Documentos do Bloco de Assinatura é possivel selecionar o processo, o documento
ou ir diretamente para assinatura. Para ver o documento e editar seu conteudo, selecione o
numero do processo:

\GOVERNO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

sel, Treinamento
Beta

Documentos do Bloco de Assinatura 86

[emom]
Lista de Processos/Documentos (1 registro):
Seq. Processo Documento Data Tipo Assinaturas. Anotages | Agoes

(Admi : de C éncia Interna | T
CLIQUE NO NUMERO DO PROCESSO
PARAVISUALIZAR O DOCUMENTO A SER CLIQUE NA CANETA CASO DESEJE IR
ASSINADO E EDITA-LO DIRETO PARA A ASSINATURA

12- Na tela do processo, selecione o documento a ser assinado, caso deseje edita-lo, clique no
icone editar conteudo.

| SELECIONE O iCONE EDITAR CONTEUDO |
1

- einamento p ber+ Menu Pesquis SUBGEST v
oy T-T=TT- T TS[IET
B Comrespondéncia Interna - NA 5 (0000884 = el L : 12) n
Bc ia Interna - NI 25
i s *
ia Interna - N/ )
P2 Conwamema
e
\ Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento
SELECIONE O Subsecretaria de Gest3o
DOCUMENTO ASER CISEFAZ'SUBGEST/SEI N% Rio de Janeiro,27 marco de 2018
ASSINADO

Para: Fernanda Ferreira Sampaio, Fernando Faria de Oliveira
De: Subsecretaria de Gestio

Assunto: Prestagdo de Contas

Solicito o envio da prestagdo de contas referente a descentralizagdo de crédito.

Atenciosamente,
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13- Edite o conteldo do documento e clique em salvar:

ﬂﬁMN-m-Whm-m-%hmm d " @ e — l- (

@ Seguro | https://sei-beta.fazenda.rj.gov.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&acao_origem=arvore_visualizar&id_procedimento=1246&id_dc

t [q Codigo-Fonte HBSatvar]I /Assinarl [;. bgl@ N I S = X, x2 3, 4, - -” B BB 2 c 1 Q]
[ = = | = 8 d] [ BEazxs$ ] [ Zoom v} [!AutoTexto] [ Texto_Justificado_Recuo_Primeira_Linha -]
|
y
APOS AS ALTERACOES, CLIQUE EM
SALVAR
Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento
Subsecretaria de Gestdo
CI SEFAZ/SUBGEST/SEI N°6 Rio de Janeiro,27 margo de 2018

Para: Fernanda Ferreira Sampaio, Fernando Faria de Oliveira

De: Subsecretaria de Gestdo

Assunto: Prestagdo de Contas

| EDITE O CONTEUDO, SE NECESSARIO

=

Solicito o envio da prestacdo de contas referente a descentralizagdo de crédito./

Atenciosamente,

Referéncia: Processo n¢ SEI-04/208/000003/2018 SEIn€ 0000899

Avenida Frasmo Rraca. 118. - Rairro Centro. Rio de laneira/R1. CFP 20020-00 %
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14- Apds as alteragdes, clique no botdo Assinar:
T :SEVER - 0000899 - Correspondéncia Intema - NA: - Google Chrome = 0 0l T oS

. & Seguro | https://sei-beta.fazenda.rj.gov.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&acao_origem=arvore_visualizar&id_procedimento=12468&id_dc

| &) Codigo-Fonte | [ savar || fassinar|[ £ Bg @ N 7 S w X x % 8 - B BB Dc 1 Q
[;5 = | = = E”[fl & .. s H Zoom v“!AutoTextoH Texto_Justificado_Recuo_Primeira_Linha -]
v X :
APOS AS ALTERAGOES, CLIQUE EM
ASSINAR

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento
Subsecretaria de Gestdo

CI SEFAZ/SUBGEST/SEI N°6 Rio de Janeiro,27 margo de 2018

Para: Fernanda Ferreira Sampaio, Fernando Faria de Oliveira

De: Subsecretaria de Gestao

Assunto: Prestagao de Contas

Solicito o envio da prestag&o de contas referente a descentralizagio de crédito.

Atenciosamente,

Referéncia: Processo n¢ SEI-04/208/000003/2018 SEin® 0000899
Avenida Frasmo Rraga. 118. - Rairro Centro. Rio de laneira /R1. CFP 20020-00
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15 — Na tela de assinatura, selecione o cargo desejado, insira a senha e clique em enter;

Assinatura de Documento

Orgao do Assinante:
SEFAF v

Assinante:
[Tatiane Duarte Bonifacio |

[1. SELECIONE O CARGO |

Cargo | Fungao:
Assistente o

Senha | ou Certificado Digital i

(2. DIGITE A SENHA E TECLE ENTER]|

Resultado Esperado

Comunicacdo interna gerada e assinada pela chefia da unidade.

4.2.2 Retornar o bloco de assinatura

Passo-a-passo

16- Apds a assinatura, volte ao menu principal e selecione a opgao bloco de assinatura:
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O DO ESTADO DO RIO D

Treinamento

Administracdo »
Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrao

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas 4
Localizadores »

Grupos »

17 — Na tela exibida, encontre o bloco a ser retornado e clique no icone

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:

|

Lista de Blocos (1 registro):

Estado Geradora
[0 e[ Disponbizade [ sUBGEST

Disponibilizagao Descrigao Agbes

/A
Retomar Bloco

| CLIQUE NO ICONE RETORNAR BLOCO

18 — Confirme a devolugao clicando em OK.




