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Manual do Usuario
Modulo: Protocolo

Funcionalidade: Assinar Documento

1. Objetivo da Funcionalidade

Assinar Dooumeno
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A funcionalidade Assinar Documento permite que usudrios autorizados realizem a assinatura
eletronica de documentos oficiais gerados ou tramitados no sistema de Protocolo do RPPS,
garantindo validade administrativa, controle de fluxo e rastreabilidade dos atos.

Essa etapa ¢ fundamental para formaliza¢do de processos como solicitagdes, termos de referéncia,
oficios, contratos e demais documentos institucionais.

2. Acesso a Tela

Para acessar a tela de Assinar Documento, siga os passos abaixo:
1. Acesse o sistema de Gestdo de RPPS com seu usuario e senha;
2. No menu lateral, selecione o Modulo Protocolo;

3. Localize o processo ou documento desejado;
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4. Clique na op¢ao Assinar Documento.

3. Descricao da Tela

Na tela de Assinar Documento, o usuario visualizara:

e Visualizador de Documento (PDF)
Area central da tela onde ¢ exibido o documento completo que serd assinado.

Recomenda-se a leitura integral do contetido antes de realizar a assinatura.

¢ Barra de rolagem
Permite navegar por todas as paginas do documento.

e Indicadores de pagina
Setas laterais ajudam na navegagao entre as paginas do arquivo.

4. Campos e Informacgoes Importantes

e Os campos identificados com asterisco vermelho (*) sdo obrigatoérios.

e (Caso algum campo obrigatdrio ndo seja preenchido, o sistema nao permitira a conclusiao
da assinatura e exibird uma mensagem de alerta.

/\ Atencdo: verifique sempre se todas as informagdes obrigatdrias estdo corretamente
preenchidas antes de prosseguir.

5. Botoes de Agao
Na lateral direita da tela, estdo disponiveis os seguintes botdes:
@ Assinar
o Realiza a assinatura eletronica do documento;
e Apbs a assinatura, o0 documento passa a constar como assinado no sistema;
o Utilizado quando ainda serdo necessarias outras assinaturas ou movimentagaoes.

@ Assinar e Bloquear
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e Realiza a assinatura eletronica e bloqueia o0 documento para novas edicoes;

e Indicado quando o documento ja esta finalizado e ndo deve sofrer alteragdes;

o Garante maior seguranca e integridade do conteudo.
@ Baixar Arquivo

e Permite fazer o download do documento em formato PDF;

« Util para conferéncia externa, arquivamento ou envio por outros meios institucionais.
@ Fechar

e Fecha a tela de assinatura sem realizar nenhuma agao;

e Caso nenhuma assinatura tenha sido efetuada, o documento permanecera inalterado.

6. Boas Praticas de Utilizacao

e Leia atentamente todo o documento antes de assinar;
e Verifique se o conteudo corresponde ao processo correto;

o Utilize a opgao Assinar e Bloquear apenas quando tiver certeza de que o documento esta
concluido;

o Naio realize a assinatura em nome de terceiros;

e Em caso de duvidas, consulte o setor responsavel ou a administragdo do RPPS.

7. Resultado Esperado

ApOs a assinatura:
e O documento ficara registrado como assinado eletronicamente;
e O sistema armazenara data, hora e usudrio responséavel pela assinatura;

e O histdrico do processo sera atualizado automaticamente.
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