seluf)f

Procedimento Operacional Padrao

coDIGO POP ADM - 05 Pagina 1de 2 TiTULO INCLUIR DOCUMENTO EM BLOCO DE
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Item Passos Descricao Responsavel
1 Selecionar | Selecionar um documento disponivel no processo e clicar no botdo Incluir em Usuario
Bloco de @ )
. Bloco de Assinatura (localizado no menu de ferramentas).
Assinatura
Na tela Incluir em Bloco de Assinatura, sclecionar o Bloco de Assinatura
desejado na caixa “Bloco” (destaque em azul):
Incluir em Bloco de Assinatura
Ir para Blocos de Assinatura
Bloco:
67153 - Teste Bloco de Assinatura v Incluir | ‘ Novo
Lista de documentos disponiveis para incluséo (3 registros):
N° SEI Documento Data Blocos
1617632 GERAL 01: Oficio 32 08/12/2023
1617635 GERAL 01: Oficio 33 08/12/2023 64405
1655061 GERAL 10: Relatério 08/01/2024
2 Inserir Na tela Incluir em Bloco de Assinatura, selecionar o documento que devera Usuario
documento | ser assinado e clicar no botdo “Incluir”:
no Bloco
Incluir em Bloco de Assinatura
Ir para Blocos de Assinatur:
Bloco:
67153 - Teste Bloco de Assinatura v Incluir | ‘ Novo ‘
Lista de documentos disponiveis para incluséo (3 registros):
Ne SEI Documento Data Blocos
1617632 GERAL 01: Oficio 32 08/12/2023
1817635 GERAL 01: Oficio 33 08/12/2023 64405
1655061 GERAL 10: Relatério 08/01/2024
3 Ir para o Clicar no link Ir para Blocos de Assinatura (destaque em azul): Usuario
Bloco
Incluir em Bloco de Assinatura
Ir para Blocos de Assinatura
Bloco:
67153 - Teste Bloco de Assinatura ~ Incluir ‘ ‘ Novo |
Lista de documentos disponiveis para inclus&o (3 registros):
Ne SEI Documento Data Blocos
1617632 GERAL 01: Oficio 32 08/12/2023
1617635 GERAL 01: Oficio 33 08/12/2023 64405
1655061 ‘GERAL 10: Relatorio 08/01/2024
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4 Disponibilizar Procurar na lista o Bloco de Assinatura criado no Passo 1 e clicar Usuario
Bloco para N N . s
. no botdo de A¢do “Disponibilizar Bloco”
assinatura

B. (destaque em azul):

Blocos de Assinatura

B ] =
Palavras-chave para pesquisa:

Nimero Estado
o 67153 Aberto

Lista de Blocos (3 registros):
Geradora Disponibilizagéo Descrigéo

Acdes
TESTE =

Teste Bloco de Assinatura k] D A

Importante: apds a disponibilizagdo do Bloco ndo sera possivel assinar o
documento na Unidade (mesa) no qual o Bloco foi criado. Para
possibilitar novamente a assinatura na mesa, procurar na lista o Bloco de
Assinatura no qual o documento foi inserido e clicar no botdo de A¢ao

“Retornar Bloco” *E:] .




