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Procedimento
Operacional Padréo - POP

POP 4 — Assinar Cl/Chefiada
Unidade remetente

Como o explicado no POP 3 — Elaborar C| - existem duas formas de
elaborar uma CI para que outro usuario assine, a primeira é a Cl ser
gerada na unidade do responsavel pela assinatura e a segunda, é a
geracdo da Cl com numeracédo informada na unidade do elaborador, com o
envio para a assinatura via bloco de assinaturas.

4.1-Paraaopcao 1

4.1.1 - Assinar Cl gerada na sua unidade

1-Na tela de Controle de Processos, seleciona a opcao “Ver processos
atribuidos a mim”:

Controle de Processos
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| Ver todos 0s processos v| Ver processos atribuidos a mim
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] SEI-99/24210-520/000231/2020 ]
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2 - Cligue no processo onde se encontra o documento a ser assinado:

Controle de Processos
Ver todos 03 processos v \Ver todos 0s processos Ver por marcadores Visualizagdo detalnada
1 registro
= = Gerados = 4+ Prazo  # Dias
o SEI-99/23036-085/001035/2020 (marcelo silva)
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3 - Na tela do processo, selecione o documento a ser assinado, e clique no

icone “Editar ConteUdo” 5
el — ol a2 A B e S
t

Elaboragio de éncia Interna

- Governo do Estado do Rio de Janeiro
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Unidade de tremamento [
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4 - Edite o conteddo do documento e clique em salvar:
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Governo do Estade do Rio de Jansiro

Unidade de treinamento |

CITREINAMENTO/UNIDADE1/SEIN®344  Rio de Janeiro.02 dezembro de 2020

De: [Unidade de freinamento 1

Assunto: Teste (1

Teste C1

Atenciosamente,

Referéncia: Processo nE SEI-99/23036-085/001041/2020 SEIn= 00042633
3+

Av. Erasmo Braga,118, - Bairro centro, Rio de Janeiro/RJ, CEP
Telefone: - wiwiw. fazenda 5.govbr

™" Edite o conteddo se necessério;
2" Apds as alteracoes, cliqgue em “Salvar”;
3"Ap6s as alteragoes, clique no botao “Assinar”.

5 - Na tela de assinatura, selecione o cargo desejado, insira a senha e cligue
em enter:

Assinatura de Documento

Orgéo do Assinante:
[ TREINAMENTO v

Assinante:

Cargo / Fungdo:
| Assistente administrativo [ pe——

Senha [ ] ou Certificado Digital

" Selecione o cargo;
2 Digite a senha e tecle “Enter”.

Resultado Esperado - Comunicacgéo interna gerada e assinada pela chefia
da unidade.
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4.2 - Enviar processo

6 - Selecionar icone “Enviar Processo”

7 - - Selecione as unidades desejadas e cligue em “Enviar”;

Enviar Processo

Processos:

‘ - Elaboracio de Tnterna S ]
v "

Unidades:

[ Mostrar unidades por onde tramitou 2

[ Manter processo aberto na unidade atual

[ Remover anotacio

() Enviar e-mail de notificagéo

Retorno Programado

O Datacerta

© Prazo em dias

™ Informe a unidade destitantéria da Cl;
2* Clique em “Enviar”.

Resultado Esperado - Comunicacao interna gerada e assinada pela chefia
da unidade.

4.2 -0Opcéo 2

4.2.1- Assinar Cl enviada via bloco de assinatura:

8 - No menu principal, clique em “Bloco de Assinatura”:

1

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retomo Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padréo
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura # # 4/ & P
Blocos de Reunido

Blocos Internos.

Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Grupos »
Relatérios »
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9 - Na tela “Blocos de Assinatura”, clique no icone “Processos/Documentos
do Bloco” B8 :

sel. Treinamento
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10 - Na tela Documentos do Bloco de Assinatura é possivel selecionar o
processo, o documento ou ir diretamente para assinatura. Para ver o
documento e editar seu conteldo, selecione o nUmero do processo:

ey, Treinamento Publcagoes Elronicas Pary sabor Menu Posquisa M.  waval
Documentos do Bloco de Assinatura 10873
(] [E=]
S Oocumento oo oo Assnaturas Anoagies agoes
o 1 00042608 ovizan Gonesponsénca mems -1 s
A
I i I
* Cligue no numero do processo para visualizar o documento a ser assinado e edita-lo;
2* Clique na caneta caso deseje ir direto para a assinatura.

11 - Na tela do processo, selecione o documnto a ser assinado, caso deseje
edité-lo, clique no icone “Editar ConteUdo”:

sel, Treinamento .

Publicagos Eleronicas Para saber+ Menu Pesquisa I [TITFEER -~ ) 1 /0 |
L SEI-99/001/000557/2020
L]

‘Governo do Estado do Rio de Janeiro
Treinamento

Cnidade dz wremamento 3

ATADE REUNIAO

s 8 XX * Comissi érito Ads
os autos, foram adotadas as seguintes providéncias

wdiéncia de instrugio de Processo n° XXXXXXX. Apés o exame.

' Selecione o documento a ser assinado;
2* Selecione o icone “Editar Conteido”.

12 - Edite o conteddo do documento e clique em “Salvar”:

5 S/ 0041969 - A e Raurizo 3 - Gaogle Chrome
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©

Gorermo do Estado do Rio de Janciro
Treinamento
Unidade de remamento 4

ATA DE REUNIAO
os JOX dias do més de XXXXX de &

£ 30000

1| FOOOOOOOannaOnanng;

" Edite o contetdo se necessario;
2" Apés as alteragoes, clique em “Salvar”.
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13 - Apds as alteragdes, clique no botdo “Assinar”:

5 SR 0061969 s e it 3 - Gosgle Crrome S DIES

8 treinamento-sei fazenda. govir olador phy
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14 - Na tela de assinatura, selecione o cargo desejado, insira a senha e
cliqgue em enter:

Assinatura de Documento

Orgéo do Assinante:
[ TREINAMENTO v

Assinante:
\ |

Cargo / Fungdo:
| Assistente administrativo v o

Senha [ ] ou Certificado Digital

* Selecione o cargo;
2 Digite a senha e tecle “Enter”.

Resultado Esperado - Comunicacdo interna gerada e assinada pela chefia
da unidade.

4.2.2 - Retornar o bloco de assinatura

15 - Apds a assinatura, volte ao menu principal e selecione a opcéo “Bloco de
Assinatura”:

I

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retomo Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padréo
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura # # /& p—T
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Grupos »
Relatérios »
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16 - Na tela exibida, encontre o bloco a ser retornado e clique no icone
“Retornar Bloco” @ :

jea | [ osoer v |

144l

Blocos de Assinatura

[
—

Lt do Bloos (41 gt - 1250)
o i oo P e e, =
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[u] 10739 ‘Disponibiizado UNIDADE4 Ulisses Taste. A Kl

17 - Confirme a devolucéo clicando em OK.

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

Confirma a devoluggo do Bloco "10788"7

“ Sancelat




