Procedimento Operacional Padrao - POP

POP 2 — Aprovar Solicitagdo / Chefia Imediata

2.1 Assinar documento

1 — Na tela de Controle do Processos, localize o processo onde encontra-se o documento a ser
assinado e clique para abri-lo;

Controle de Processos

BeESEENEEE

Ver processos atribuidos a mim Wer por marc adores Visualizag o detalhada
Gerados
0 [ SEI04/208/000031/2018 | <—

SEI-04/208/000015/2018

2 — Na arvore de documentos, localize e clique no documento a ser assinado;

L SEI-04/208/000031/2018
BlSolicitacdo de Dianias e Cotas de Traslado SGPD
[ Calculo de Diarias SGPD 0003657
% Convite 10/2018 (0003651)

0003647 Pl

& Consultar Andamento

3 — No menu superior, selecione a opgdo Assinar Documento;

[Assmar Documento ]

v
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4 — Na tela exibida, selecione o cargo desejado, insira a senha e clique em enter;

Assinatura de Documento

Orgao do Assinante: 11"
SEFAZ v | 3. CLIQUE PARA ASSINAR |
Assinante:
[Tatiane Duarte Bonifacio |
Cargo | Fungio:
I Assistente v | .(_| 1. SELECIONE O CARGO |

ienha ou Centificado Digital ()
A

| 2, DIGITE A SENHA |

2.2 Assinar documento no bloco de assinatura

Passo-a-passo

5- No menu principal, selecione a opgao bloco de assinatura;

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Fesquisa
Base de Conhecimento
Textos Padrdo
Modelos Favaritos
| Blocos de Assinatura | €—
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores
Pontos de Controle
Estatisticas ¥
Grupos k

6 — Localize o bloco, e na tela exibida selecione o icone Processos/Documentos do Bloco;



Procedimento Operacional Padrao - POP

Lista de Blocos (2 registros):

Acoes
.:"'ﬁ
t

[Processos/Documentos do Bloco|

Se desejar, vocé também podera assinar os documentos sem visualiza-los antes, selecionando
o icone Assinar documento.

7 - Clique no nimero do processo e encontre na arvore do processo o documento a ser
assinado;

_E Seq. Processo Documento Data

SEI- - -
04/130/000002r2017 | | 0000363 | 2820017

4

1. CLIQUE PARA ABRIR O
PROCESSD

8 — Verifigue o documento a ser assinado e caso seja necessdrio realizar alteragGes no
documento, o selecione e clique no icone editar conteldo;

Editar Conteudo

v
EEOEENBYACDDEED
IBlSolicitacio de Dianas e Cotas de Iraslado n \/ . n [. {

[ Calculo de Digrias SGPD 0003657
= Convite 10,2018 (0003651)

# Consultar Andamento

9- Caso ndo deseje realizar alteragGes no contelido do documento, selecione o icone Assinar
documento e siga para o item 7;

10 - Na tela do editor de documentos altere o conteido do documento e selecione o botdo
salvar alteracgdes;
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SOLICITACAO DE DIARIAS E COTAS DE TRASLADO
INFORMACOES SOBRE 0 SERVIDOR E SOBRE A VIAGEM
\NOME DO
VIDOR: lp  forreo
ORGAO Ln
OR
bama_’mosmr.wonz
INMUNICIPIO E ESTADO DE ORIGEM ESTINO
11 - Ainda na tela do editor, selecione a opgao Assinar;
| & Cédigo-Fonte Samr;l/kssmfl!o ml @ N 7 S X 3 3 4 &-0-

[ weocidc:soo)@adsi[w]
‘ .AutoTc.ﬂoi|  Estio - "

Governo do Estade do Rio de Janeire
Secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento
Subsecretaria de Gestdo

12 - Selecione o cargo desejado, insira a senha e clique em enter;
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Assinatura de Documento

Orgao do Assinante: 4
SEFAZ v | 3, CLIQUE PARA ASSINAR |
Assinante:
Tatiane Duarte Bonifacio |
Cargo | Fungao:
[Assistente v] .{_| 1. SELECIONE O CARGO |

ianha ou  Certificado Digitﬂlo
A

| 2, DIGITE A SENHA |

Resultado Esperado

Documento assinado pela chefia imediata.

Observacdes

N/A

2.3 Retornar bloco de assinatura

Passo a passo

13 - No menu principal, selecione a opgao bloco de assinatura;

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retomno Programado
Pesquisa
Base de Conhecimento
Textos Padrao
Modelos Favarilos
| Blotas de Assinatura | €—
Blocos de Reuniao
Blocos Internos
Contatos
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores
Pontos de Controle
Estatisticas ¥
Grupos L
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14 — Na tela exibida, localize o bloco, e selecione o icone Retornar Bloco;

/R[]
A

15 — Cliqgue em OK para confirmar a devolugdo do bloco.

sei-beta.fazenda.rj.gov.br diz:

Confirma a develugio do Bloco "668™7

0K Cancelar

Resultado Esperado

Bloco de assinatura devolvido a unidade geradora.



