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COMO ASSINAR DOCUMENTO (GERADO NA

PROPRIA UNIDADE, DISPONIBILIZADO POR
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Para assinar documento gerado na sua prépria unidade (Guia Pratico do SEI - Iniciar
processo e inserir anexo, paginas 05 e 06), 0 usuario devera abrir o processo que contém o
documento que precisa de assinatura e clicar nele e, em seguida, clicar no botdo de assinar.
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Caso precise alterar o conteudo do documento, clique no fcone “Editar documento”.
Efetue as alteracBes necessarias e clique em “Salvar”. Em seguida, podera assinar o
documento.
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Para assinar um documento disponibilizado por outra unidade, o usuario devera
acessar o menu principal e clicar em bloco de assinatura.
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Aparecerdo os documentos que foram disponibilizados para o usuario assina-los. Ele
podera clicar no fcone ou no botdo da assinatura, sem visualizar o documento
previamente, ou clicar no numero do bloco para abri-lo e, assim, visualizar e assinar.
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Para que o usudrio vinculado a uma unidade virtual visualize os documentos
disponibilizados para assinatura, relacionados a essa unidade, devera alterar na parte
superior da tela principal do sistema a unidade na qual esta vinculado e depois seguir o
caminho ensinado, neste tutorial, para a assinatura de documentos.
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