Procedimento Operacional Padrao - POP

POP 5 - Enviar Cl assinada via bloco de assinatura/usuario
responsavel pela elaborag¢ao da Ci

Nos casos onde a Cl foi enviada para assinatura utilizando a funcionalidade bloco de
assinatura, se faz necessario o retorno do bloco pelo usuario responsavel pela assinatura,
explicado no POP 4 — Assinar Cl, e somente apds isso o processo pode ser enviado a unidade
destinatdria da Cl.

5.1 Verificar a assinatura do documento no bloco de assinatura

Passo-a-passo

1 — Na tela de controle de processos, no menu principal, clique na opgao: Bloco de Assinatura:

sel. Treinamento

Administracdo »
Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrao

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura )| CLIQUE AQUI
Blocos de Reunizo

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas

Localizadores

Grupos
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2- Na tela Blocos de assinatura, localize o bloco retornado e clique no icone
processos/documentos do bloco:

Blocos de Assinatura
Palavras-chave para pesquisa:
Sigla
CLIQUE NO iCONE
PROCESSOS/DOCUMENTOS DO BLOCO
Lista de Blocos (5 registros):
Nimero Estado Geradora Disponibilizagao Descrigao Aghes
@ 87 Disponiiizado COAPLO Teste assinatura 74 -
) S T s N [ s0eGESTI [ sUerN R At v cT e e LT
) COAPLO s o
@ 20 Aberto SUBGEST SUPPAT Assinaturas
5] 18 Disponiilizado AJO Bloco para assinatura ’a Kl
@ 2 Disponibiizado COAPLO ASSINATURA MARCO Ve Nl

3 - Na tela Documentos do bloco de assinatura, verifique se a(s) assinatura(s) foi(ram)
efetuada(s):

se|, Treinamento

Para saber- Menu Pesquisa NN CT=o5ld O 0 S

Documentos do Bloco de Assinatura 86 VERIFIQUE NESTE CAMPO SEAS
ASSINATURAS NECESSARIAS FORAM

EFETUADAS

A Lista de Processos/Documentos (1 registro).
Seq. Processo Documento Data Tipo | Assinaturas

Anotagoes Agoes

Retirar Processo/Documente do|

4- Caso a assinatura ja tenha sido efetuada, vocé pode retirar os documentos ja assinados do

-
bloco clicando em . Caso a assinatura necessaria ndo tenha sido efetuada, entre em
contato com o responsavel pela assinatura solicitando a assinatura.

Documentos do Bloco de Assinatura 86

Lista de Processos/Documentos (1 registro):

seq. Processo Documento Data Tipo Assinaturas Anotagdes Agdes
-_ -- B‘!

Retirar Processo/Dodfnento do Bloco

CLIQUE NO iCONE PARA RETIRAR
PROCESSO/DOCUMENTO DO BLOCO

5- Clique em OK, para confirmar a exclusao e clique em fechar para voltar para a tela Blocos de
Assinatura.
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[

6 — Caso deseje excluir o bloco, nesta tela, localize o bloco a ser excluido e clique em

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa.

Sigla

CLIQUE NO [CONE
PROCESS0S/DOCUMENTOS DO BLOCO

Lista ge Biocos (5 refstros)
“ Nimero Estado Geradora Disponibilizagéo Descrigho Agdes

COAPLO
® » oo susaesT Acsnatuas -
8] 18 Disponibiizado Ao Bioco para assinatura /%O

[F] 2 Cisponiviizado COAPLO ASSINATURA MARCO ra Kl

Resultado esperado:

Verificada a assinatura por meio do bloco de assinatura.

5.2 Enviar processo

Passo-a-passo:

7 - Com o processo selecionado, clique no icone enviar processo:

CLIQUE EM ENVIAR
PROCESSO
:‘ 3 y 4 - (@ = g V :
lEl foliez] _{Bulsskal sl i
9
Processo aberto somente na unidade SUBGEST.
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8 — Selecione a unidade destinataria da Cl elaborada:

CLIQUEEM
ENVIAR
Enviar Processo ¥
Processos:
SEI-04/206/000002/2018 - Administrativo - Elaboracdo de Correspondéncia Interna -
Unidades:
[sap | Mostrar unidades por onde tramitou
SGPD - Superintendéncia de Gestdo do Processo Digital -
t [ \ INFORME A UNIDADE S

DESTINATARIA DA CI X

Manter processo aberto na unidade atual
Remover anotacao

Enviar e-mail de notificagdo

Retorno Programado

Data certa

Prazo em dias

9 - Selecione o botdo Enviar;

Resultado Esperado

Processo enviado a unidade do destinatario da Cl.



