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Procedimento
Operacional Padréo - POP

POP 5 — Enviar Cl assinada via bloco
de assinatura/usuario
responsavel pela elaboracdo daCl

Nos casos onde a Cl foi enviada para assinatura utilizando a
funcionalidade “Bloco de Assinatura”, se faz necessario o retorno do
bloco pelo usuario responsavel pela assinatura, explicado no POP
4 — Assinar Cl, e somente apds isso o processo pode ser enviado a unidade
destinataria da ClI.

5.1- Verificar a assinatura do documento no bloco de assinatura

1- Na tela de controle de processos, no menu principal, clique na opgéo
“Bloco de Assinatura”:
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Controle de Processos.
Iniciar Processo
Retorno Programado
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Textos Padréo
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Processos Sobrestados
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Estatisticas. »
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Relatérios »

2 - Na tela Blocos de assinatura, localize o bloco retornado e clique no icone
“Processos/Documentos do Bloco” E
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2* Clique no icone Processos/Documentos do Bloco.
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3 - Na tela Documentos do bloco de assinatura, verifique se a(s)
assinatura(s) foi(ram) efetuada(s):
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** Verifique neste campo se as assinaturas necessarias foram efetuadas.
4 - Caso a assinatura ja tenha sido efetuada, vocé pode retirar os
documentos j& assinados do bloco clicando em 2. Caso a assinatura
necessaria ndo tenha sido efetuada, entre em contato com o responsavel
pela assinatura solicitando a assinatura.
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“*Clique no cone para retirar processo/doucumento do bloco.

5 - Cligue em “OK?, para confirmar a exclusédo e cligue em “Fechar” para
voltar para a tela Blocos de Assinatura.
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" Clique em “OK” para confirmar a retirada de doucumento/processo do bloco;
2" Clique em “Fechar” para voltar para a tela de “Blocos de Assinatura”.

6 - Caso deseje excluir o bloco, nesta tela, localize o bloco a ser excluido e
cligueem @:
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& Clique no icone “Ecluir Bloco”.
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Resultado esperado - Verificada a assinatura por meio do bloco de
assinatura.

5.2 Enviar processo

7 - Com o processo selecionado, cliqgue no icone “Enviar Processo”:
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7 Cligue no icone “Enviar Processo”.

8 - Selecione a unidade destinataria da Cl elaborada:

Enviar Processo

Processos:
‘

‘ - Elaboraco de Tnterna

"
Unidades: v
[ Mostrar unidades por onde framitou

[ Manter processo aberto na unidade atual
(] Remover znotacdo

() Enviar e-mail de notificagio

Retormno Programado

O Datacerta

O Prazo em dias

" Informe a unidade destinataria da Cl;
2* Cligue em “Enviar”.

Resultado esperado - Processo enviado a unidade do destinatario da
Cl.




