Procedimento Operacional Padrao — POP
Usuario Interno — Assinatura EletrOnica

O SEl permite a Assinatura Eletrdnica, por meio de login e senha, que ja garante
legalmente a sua validade.

Agora vocé ndo precisa mais imprimir os documentos e assinar fisicamente!

1. Na Tela Inicial do SEl, cligue em cima do numero do processo do qual o documento a
ser assinado faz parte.
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2. Na arvore do processo (a esquerda da Tela), clique sobre o documento que vocé
deseja assinar.
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4. Ajanela de Assinatura do Documento abrird em sua tela, com os campos ja
preenchidos conforme os dados do usudrio logado no Sistema.
Confira se todas as informacdes estdo corretas.

Caso seja preciso alterar, selecione o cargo ou a fungdo na caixa de selegdo
Cargo/Fungdo;
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5. Digite sua senha —a mesma que vocé utiliza para fazer login no sistema.
Tecle enter ou clique em Assinar.
Pronto! A sua assinatura constara no final do documento:
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6. Na arvore do processo (canto esquerdo da tela) aparecerd a imagem da caneta em
cor
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Ela indica que o documento foi assinado, mas ainda ndo foi acessado por usuarios de outra
unidade. Nesse caso, ainda é permitida sua edicao.



Quando a imagem da caneta ficar na cor preta, ele estd assinado e ja foi acessado por usudarios de
outra unidade. Nesse caso, ele ndo pode mais ser alterado.
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