Indicar Assinante em documento
cadastrado com esta opcao

Ao receber um documento que tenha sido criado com a opcao ‘Solicitar Indicacao de
Assinante’, siga 0s seguintes passos para indicar os assinantes que deseja:

Passo 1: Acesse através da opc¢ao ‘Menu’;

MobuLo pe PROTOCOLO

Mesa Virtual —= Menu

| Trabalhe com seus processos e documentos = Menu de protocolo com acesso a lista de "
organizados em gavetas e pastas. L funcionalidades disponiveis no modulo.

Passo 2: Acesse a aba ‘Documentos’ e no menu ‘Assinatura’ selecione a opcao
‘Pendentes de Indicacao de Assinantes’;

MoépuLo pDE PROTOCOLO

Processos U Documentos U Memorand... U Arguivo U Administrag... U Consultas/Relatdrios

& cadastro & Movimentacao
[0 Cadastrar Documento [E] Registrar Recebimento (1)
(5 Alterar Documentos (] Registrar Envic {Saida) {16)
(Fl Cadastrar Ocorréncia (¥] Alterar Encaminhamento
(Fl Modelo de Documentao (¥l Cancelar Encaminhamento

M Solicitar Move Tipo de Decumento .
& Despachos Eletrénicos

(M Autenticar {4)
[l Cadastrar Despacho
[E] Alterar/Remover Despacho

& Gerenciamento & cancelamento
M Ocorréncias com Prazos Atrasados (] Confirmar Cancelamentos

& Assinatura
[ Assinar Documentos (0)

[F] Pendentes de Indicagdo de Assinantes (4) 4‘—_

[0 Cadastrar/Alterar Grupo de Assinantes



Passo 3: Clique na setinha verde, correspondente ao documento que deseja adicionar 0os
assinantes (ao posicionar o0 mouse sobre a opcado, sera exibida a informagéo Indicar
Assinantes);

PROTOCOLO > INDICAR ASSINANTES

Essa operacao permite ao usudrio indicar um assinante, assinar o documento, ou cancelar a indicacao.

1: v D ,j B @: X:c de a
DOCUMENTOS PENDENTES DE INDICACAO
Todos Numero/Ano Tipo do Documento Protocolo do Documento Processo Associado Data de Cadastro

FORMULARIO 23351.004816/2021-61 - 18/08/2021

O 52351 2021 SERE 2R,
Assunte Detalhado: Documento para criar um passo a passo de como indicar assinante.

O FORMULARIO - 1 ‘ﬁ X
Assunto Detalhado: ~

D FORMULARIO = 1 j @ %
Assunto Detalhado:
FORMULARIO -

O SHEC TP ¢

Assunto Detalhado:

Assinar Documentos Selecionados || Indicar Assinantes || Cancelar

Protocolo

Passo 4: Ao acessar esta opc¢ao, clique em ‘Adicionar assinante’;

PROTOCOLO > INDICAR ASSINANTES

Abaixo, indigque assinantes para os documentos pendentes de autenticadores.

Ao concluir os procedimentos, utilize o botao finalizar.
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Passo 5: Nesta tela, selecione o tipo de assinante e preencha as informacfes nas telas
seguintes.

PROTOCOLO > INDICAR ASSINANTES

Abaixo, indique assinantes para os documentos pendentes de autenticadores.

Ao concluir os procedimentos, utilize o botao finalizar.
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