Secretaria de
Planejamento e Gestdo

GOVERNO DO ESTADO

RIO RIO DE JANEIRO

SEM TEMPO A PERDER

Procedimento
Operacional Padréo - POP

POP 2 — Aprovar Solicitacao /7 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
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™" Clique no processo que deseja abrir.

2 - Na arvore de documentos, localize e clique no documento a ser

assinado:

JR]SE -05/23036-085/001048/2020
% Convite (00042780) [L] [€] unpsozt
[ Solicitacdo de Didrias e Cotas de Traslado UNIDADE1 00042786 [M][L][€] . unosos:

i .
/® Consultar Andamento

Logistica: Concess3o de Didrias e Traslados

UNIDADE 1

 ATRIEUIDO PARA

(processo sem atribuigio)

ANOTACOES

3 Este processo nio possui
anotagbes. Clique aoul para criar
otz

2 Selecione o documento que deseja assinar.

. . ~ . o [
3 - No menu superior, selecione a opcao “Assinar Documento” [£1:

L] SE1-99/23036-085/001048/2020
% Convite (00042780)

itacio de Diarias e Colas de Traslado UNIDADE1 00042786 N[ 8] [S|ZauaEress)

/® Consultar Andamento

Logistica: ConcsssAo de Didrias e Traslados

UNIDADE 1

(processo sem atrbuico

ANOTAGOES

-\ Este processo ndo pos:
2> Snotsgies. Ciaue s pars i

" Clique no fcone “Assinar Documento”.
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4 - Na tela exibida, selecione o cargo desejado, insira a senha e clique em
“Enter”:

Assinatura de Documento

Orgéo do Assinante:
[ TREINAMENTO

Assinante:

Cargo / Fungdo:
| Assistente administrativo

Senha [ ] ou Certificado Digital

1* Selecione o cargo;
2 Digite a senha;
3*Clique em “Assinar”.

2.2 - Assinar documento no bloco de assinatura

5 - No menu principal, selecione a opcéo “Bloco de Assinatura”:

1

—_— ++

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa
Base de Canhecimento
Textos Padrao
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura ## # & s
Bloces de Reunido
Blocos Intemos
Contatos
Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Grupos »
Relatdrios »

" Selecione “Blocos de Assinatura”.

6 - Localize o bloco, e na tela exibida selecione o icone “Processos/Docu-
mentos do Bloco” 'E :

Blocos de Assinatura
[
sg0
»

Namero Esado Goradora Disponibizagio Descrigio
o 10914 osro UNDADE ! suscesT Tt s oo,
0 10073 Depaneuzaco UNDADE unDADE2 sesnstraca it

ceonen
0 10844 Dspantazaco unosoer ceonen

* Selecione o icone “Processos/Documentos do Bloco”;

2" Se desejar, vocé também podera assinar os documentos sem visualiza-los antes, selecionando
o icone “Assinar Documento”.
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7 - Cligue no numero do processo e encontre na arvore do processo o
documento a ser assinado:

Documentos do Bloco de Assinatura 10914

sea Processo Documento oata Tieo ‘Assiaturas,
'

SE1.99/23035.085/00104812020 00042786 1on20020

7 Clique para abrir o processo.

% Trasiado

8 - Verifigue o documento a ser assinado e caso seja necessario realizar _
alteracdes no documento, o selecione e clique no icone “Editar Contetddo” E2:

L] SE1-99/23036-085/001048/2020
% Convite (00042780)
[E]Solicitacio de Diarias e Cotas de Traslado UNIDADE1 00042786 Y1 # NDRDET

8+
/® Consultar Andamerto

Logistica: Concesséo de Didrias e Traslados

UNIDADE 1

(processo sem atribuicéo

ANOTAGOES

- Este processo ndo poss:
anciagaes. laue aqu para riar

# Clique para editar o conteudo.
Caso ndo deseje realizar alteracdes no conteldo do documento, selecione o icone Assinar

documento e siga para o item 10.

9 - Na tela do editor de documentos altere o conteddo do documento e
selecione o botdo “Salvar Alteracdes”:

SOLICITACAO DE DIARIAS E COTAS DE TRASLADO

INFORMAGOES SOBRE O SERVIDOR E SOBRE A VIAGEM

INOME DO SERVIDOR:

lorGi0

z MUNICIPIO E ESTADO DE DESTINO
MUNICIPIO E ESTADO DE ORIGEN

MOTIVO DO AFASTAMENTO:

™ Altere o conteGdo do documento;
2 Clique em “Salvar"”;
3* Clique em “Assinar”.
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10 - Selecione o cargo desejado, insira a senha e clique em “Enter”:

Assinatura de Documento

Orgdo do Assinante:
[ TREINAMENTO ~]

Assinante:
Cargo / Fungéo:
‘ Assistente adminisirativo

Senha [ ] ou Certificado Digital

" Selecione o cargo;
2 Digite a senha;
* Clique em “Assinar”.

Resultado esperado - Documento assinado pela chefia imediata.
Observacédo: N/A

2.3 - Retornar bloco de assinatura

11 - No menu principal, selecione a opcéo “Bloco de Assinatura”:

I

—_— +

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao
Modelos Favaritos
Blocos de Assinatura # # £ 7 <«
Bloces de Reunido

Bloces Intemos

Contatos

Processos Sobrastados
Acompanhamento Especial

Marcaderes

Pontos de Controle

Estatlsticas »
Grupos »
Relatdrios »

" Selecione “Blocos de Assinatura™.

12 - Na tela exibida, localize o bloco, e selecione o icone “Retornar Bloco” @ :

Blocos de Assinatura

L g0 Bl 19 eptos 1250,
Nimero Estado. Geradora Disponibiizagio Descrigho. Agdes.
5] 10914 Aberto UNIDADE SUBGEST Teste de viagem. /BB evd
) 0573 Desmnnesio onocer wnorce: resnatoa oGt 5
0 10844 Depmiasio unooEr oo TAOE CrmuavENTO 8 s

12 Selecione “Retornar Bloco™.
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13 - Clique em “OK” para confirmar a devolug&o do bloco:

treinamento-sei.fazenda.rj.gov.br diz

Confirma a devolugdo do Bloco "10914°7

“ Caneclar

12 Clique em “OK” para confirmar o retorno do bloco.

Resultado esperado - Bloco de assinatura devolvido a unidade geradora.




