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Procedimento Operacional Padrao

CODIGO POP—-GER—-04 | Paginaldel TiTULO CRIAR BLOCO DE ASSINATURA
VERSAO 1 DATA 12/02/2020 | RESPONSAVEL Geral
Item Passos Descricéo Responsével
Selecionar o documento da Ata no processo e clicar no botdo Incluir em Bloco
de Assinatura. Ao abrir a tela, clicar em “Novo” e preencher a Descri¢do do
Bloco.
Na caixa “Unidades para Disposi¢do”, escolher as unidades em que o bloco
estara disponivel para assinatura. Para isso, clicar na “lupa”, selecionar as
Criar novo | unidades desejadas, clicar em transportar e salvar.
1 bloco de ) _ _ ) Usuario
assinatura Assim, um novo Bloco de Assinatura sera criado e aparecera na caixa de Bloco:
Incluir em Bloco de Assinatura
Ir para Blocos de Assinatura
Bloco:
v __y-mr __r_\cvn
Lista de documentos disponiveis para inclusdo (1 registra)
N° SEI Documento Data Blocos
0001482 GERAL - Ata de Reunido 06/01/2020
Incluir
9 documento | Selecionar o documento que deverd ser assinado, procurar o Bloco de Usuario
em bloco de | Assinaturas cirado anteriormente na caixa Bloco e clicar em Incluir.
assinatura
Ir na tela inicial do SEI, clicar no menu “Blocos de Assinatura”. Procurar na
lista o bloco de assinatura criado no Passo 1 e selecionar o botéo
) o “Disponibilizar Bloco” 5.,
Disponibilizar
3 Bloco para | Seeese s Usuario
assinatura e
Assinar Apds esse procedimento, cada usuario que for assinar o documento devera entrar
4 no menu Bloco de Assinaturas, na pagina inicial do SEI deles, e selecionar o Usuario
documento : ; L o>
bloco de assinaturas disponibilizado, entrar no documento e assina-lo.




