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PSGG 0003 - PROCEDIMENTO PARA ASSINATURA DIGITAL DE DOCUMENTO POR USUÁRIO EXTERNO

SUMÁRIO
11.
OBJETIVO

2.
Abrangência
1
3.
DOCUMENTOS RELACIONADOS
1
4.
DEFINIÇÕES
1
5.
Processo
1
6.
REVISÃO
1



1. OBJETIVO

Padronizar o procedimento de assinatura digital de documento através do Portal do Cidadão, por usuário externo.
2. Abrangência

Todas as secretarias do Município e usuários externos do Portal que venham a necessitar realizar a assinatura digital de documentos.
3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

PSGG004 – Procedimento para Solicitar Acesso ao Sistema pelo usuário externo.
4. DEFINIÇÕES

Este procedimento tem por objetivo esclarecer aos servidores do Município, qual é o procedimento a ser adotado pelo usuários externos do sistema para realizarem assinaturas digitais de documentos através do Portal do Cidadão. Também pode ser utilizado a fim de orientar o próprio usuário externo do sistema a realizarem tal assinatura. Os usuários externos são aqueles que possuem login no Portal do Cidadão, ou que o realizam pela conta GovBr, mas que não são servidores públicos municipais e, portanto, não possuem privilégios de utilização do sistema Atendent, mas apenas dos serviços disponibilizados no Portal do Cidadão.
5. Processo

5.1- Acesso ao Sistema 
Se o usuário externo já possui acesso ao portal cidadão, no endereço eletronico  http://www.santarosa.atende.net o acesso ocorre atraves do uso do login atraves de n° de CPF e senha do Portal do Cidadão ou GovBr.

5.2 – Responsabilidades
A) Do Usuário Externo
Digitar o endereço eletrônico http://www.santarosa.atende.net e realizar seu login através de nº de CPF e senha do Portal do Cidadão ou GovBr.
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Localizar o serviço “Assinatura de Documentos” e clicar no ícone do serviço.
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Rolar a página novamente para cima onde encontrará uma relação de todas as solicitações de assinaturas feitas até o momento para seu usuário, inclusive as que já assinou ou reprovou.
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A assinatura que ainda não foi assinada aparecerá na situação “Aberta”.
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Selecionar a linha da solicitação e cliclar no botão “Documentos” para vizualizar o documento para o qual está solicitando a assinatura.
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Caso concordar com o conteúdo do documento para o qual teve sua assinatura solicitada e deseje assiná-lo, com a solicitação selecionada, deverá clicar no botão “Assinar”.
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Neste momento, será aberta uma janela com as opções de assinatura. O assinante deverá escolher o seu certificado (haverá apenas uma opção) e escolher o carimbo com descrição “Carimbo 1”.
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Para posicionar o carimbo no local desejado, deverá clicar na opção de carimbo em um ícone de pino/alfinete, o que fará o carimbo aparecer no documento e poderá então arrastá-lo para a posição desejada.
Deve-se então clicar no botão “Assinar” que o documento será assinado da forma como foi configurado no item anterior.
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Caso o usuário não esteja de acordo com o documento para o qual foi solicitada sua assinatura, clicar no botão “Rejeitar” com a solicitação selecionada, descrever o motivo pelo qual está rejeitando a assinatura do documento e confirmar a rejeição.
[image: image11.png]Opcoes de Assinatura e =

| prye—

Posicio da Taria: ¥

Direta v
‘Canmbor

Carimbo 1 v

. pagme

Gitima v
Posiio:

Infeior - Esquerdo v
Local:
Razdo:

N

Observacid:




[image: image12.png]Opsdes de Assinatura

= 0]





O usuario que solicitou a assinatura será notificado de que a mesma foi rejeitada e por qual motivo.
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