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MAssinar documento interno

Dica

e Aassinatura eletronica é permitida por login e senha ou por token.
e Um documento pode ser assinado por uma ou mais pessoas, conforme a necessidade.
e Utilize sua senha de acesso a rede Inmetro

Atencao!

A senha é de uso pessoal e intransferivel. Manter sigilo da senha é responsabilidade do
usuario.

Leia atentamente o documento antes de assina-lo!

1. Cligue no nimero do processo.

2. Clique sobre o documento desejado na arvore do processo.

3. Clique no icone .

Atencao!

Confira se os campos “Orgdo do Assinante”, “Assinante” e “Cargo/Fun¢do” estio
de acordo com a prerrogativa de assinatura do documento!

Dica

Qualquer usudrio cadastrado no sistema pode assinar o documento selecionado a partir
dessa tela. Assim, é possivel preparar um documento e solicitar que a chefia venha a seu
computador apenas para inserir a senha pessoal
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4. Digite a sua senha de acesso ao sistema.

5. Tecle ENTER.

Dica
* 0O documento com a respectiva assinatura eletronica sera

apresentado na tela

« Oicone # ao lado do documento, na arvore, indica que vocé pode
editar o documento

Atencao!

Quando surgir, o icone s ao lado do documento indicara:

¢ Que ele foi visualizado por outra unidade (para verificar, dar ciéncia, etc.);
ou que ele ndo esta mais disponivel para edigao.
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