sel!

USAR

TEVA ssinar documento encaminhado por
outra Unidade

Dica

Acesse 0 menu Blocos de Assinatura periodicamente para verificar se existem

documentos para assinatura na sua Unidade.

Blocos de Assinatura

1. Clique no botao no menu Principal.

Dica
Para a assinatura do bloco em sua Unidade, é necessario que ele esteja disponibilizado
e o icone fseja exibido.

Atencao!

em outra Unidade, ndao sendo possivel assina-lo nesse momento.

A linha destacada em vermelho sinaliza que o bloco foi disponibilizado para assinatura

2. Clique no icone ﬁ do bloco de assinatura desejado.
3. Clique no numero do documento.

4. Clique no botdo fechar da aba/janela de visualizagdo do documento, no navegador.

Dica

:
Clique no icone para inserir uma anotagao em um documento, no bloco de
assinaturas. Essa funcionalidade permite a comunicacao entre as Unidades envolvidas,
como, por exemplo, propor alteragdes no documento, informar motivo de nao
assinatura de um determinado documento, etc.
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5. Assinatura:

Se pretende assinar... entdo...

5.1 clique no icone 'f

5.2 selecione o seu Cargo/Fungdo, caso necessario.

Apenas um documento entre os

) 5.3 digite sua senha de acesso ao sistema.
relacionados no bloco,

5.4 pressione a tecla ENTER.

5.5 vd para o passo 6.

5.1 clique na caixa ¥ dos documentos que deseja
assinar.

5.2 clique no botao @l

dois ou mais documentos entre os 5.3 selecione o seu Cargo/Funcgdo, caso necessario.

relacionados no bloco _ .
’ 5.4 digite sua senha de acesso ao sistema.

5.5 pressione a tecla ENTER.

5.6 va para o passo 6.

6. Cligue no botdo .

Dica

O bloco sera devolvido a Unidade que solicitou a assinatura, ndo sendo mais exibido na lista.
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