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LOGAR COM CONTA GOOGLE (E-MAIL DA IES)

p NOVO DOCUMENTO
Documentos Qs  CRIA UM NOVO ENVELOPE

8 Novodocimento MEUS DOCUMENTOS
VAI MOSTRAR TODOS 0S SEUS ENVELOPES ENVIADOS

5] Meus documentos

bad Todo o grupo

%22 Toda a organizagio T0D0 0 GRUPO
3 MOSTRA TODOS 0S ENVELOPES DA CAP
TODA A ORGANIZAGAO
MOSTRA TODOS 0OS ENVELOPES DA CAP + SECRETARIA



Signatarios
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& Email do signatirio

& Email do signatirio

Email do signatino
{ candidato@uniandrade.edu.br

Papel:

Email do signatario

{ mmmmm o@uniandrade.edu.br

Papel:

{ debora.polera@uniandrade.eduw.br

Papel:

Email do signatino

{ miguel.zanon@uniandrade.edu.br

Papel:

[ secretaria@uniand rade.edu.hrl

Papel:

CRIANDO UM NOVO DOCUMENTO

NOVO DOCUMENTO
CRIA UM NOVO ENVELOPE

DEFINIR ORDEM DE ASSINATURA

NECESSARIO ATIVAR ESTA QPCAO, POIS PERMITE ESCOLHER
AS PESSOAS QUE RECEBERAO O ENVELOPE E A ORDEM EM
QUE VAO RECEBER

POR ENQUANTO NAO TEMOS GRUPO DE ASSINATURAS, ENTAO NA ETAPA DE _
SECRETARIA 0 E-MAIL CADASTRADO DEVE SER O GERAL DA SECRETARIA ENAO O
DE UMA PESSOA EM ESPECIFICO



13 Email do signatano MODO DE ENVIO

mogiiciu | EPOSSIVEL ESCOLHER A FORMA DE ENVIO DO ENVELOPE PARA
oot Endarporena CADA PESSOA. AS FORMAS RECOMENDADAS SAO E-MAIL
2 (TRADICIONAL) OU LINK (PARA MANDAR NO
wirpersvs 00| BOT/WHATSAPP/HUGGY).
ANEXANDO DOCUMENTOS , , ,
Arraste o documento aqui PARA ANEXAR 0S DOCUMENTOS E NECESSARIO ARRASTA-LOS
ouctqueen PARA A PARTE DIREITA DA TELA OU CLICAR NO BOTAO AZUL

Selecionar arquivo Fa (SEI.ECIONAR ARQUIVO).



Posicionar assinaturas visiveis

(Assinatura | Rubrica | [ Nome | [ cpr | (Data |

eumesmo@uniandrade.edu.br Assinar

| Assinatura | | Rubrica | | Nome | | CPF | | Data |

(Assinatura | Rubrica | [ Nome | [ cpr | ((Data |

(“Aasinatura | [ Rubrica | [ Nome | [ cpF | [(Data |

| Assinatura | | Rubrica | | Nome | | CPF | | Data |

candidato@uniandrade.edu.br Assinar

debora.polera@uniandrade.edu.br Assinar

miguel.zanon@uniandrade.edu.br Assinar

secretaria@uniandrade.edu.br Assinar

IDENTIFICANDO 0S PONTOS DE ASSINATURA

NA PROXIMA ETAPA E POSSIVEL VERIFICAR 0S MEMBROS DE
ASSINATURA NA PARTE ESQUERDA DA TELA, ASSIM COMO AS
AGOES QUE PODEM EXECUTAR.

0 CONSULTOR DEVE CLICAR NA ACAO DESEJADA E ENTAQ CLICAR
NO LOCAL DO ARQUIVO PARA ASSINATURA (QUE ESTARA NA PARTE
DIREITA DA TELA).

QUANDO TUDO ESTIVER CONFIGURADO E SO CLICAR EM ENVIAR PARA ASSINATURA

Enviar para assinatura



e NA TELA PRINCIPAL VOCES PODEM ACOMPANHAR 0 DESENVOLVIMENTO DOS ENVELOPES.
e ETAPAS CONCLUIDAS FICAM COM FLAG, ENQUANTO AS DEMAIS COM UM PEQUENO RELOGIO.

e CLICANDO NO ENVELOPE E POSSIVEL VERIFICAR EM MAIS DETALHES 0 DIA E HORARIO EM QUE 0
ENVELOPE PASSOU POR CADA ETAPA (RECEBIMENTO, ABERTURA, ASSINATURA E ETC).

UNIANDRADE - JESSICA R... UNIANDRADE - ARNA PAL, MAYKONN BENEDITO EIL. CONTRATO ANNY CRISTI... CONTRATO - AISHA CRIS. COMNTRATO LETICIA CHIU.
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Aguardando (5 de5 Aguardando (5 de5 Aguardando (2de 5 Aguardando (S de 5 Aguardando (2de 5 Aguardando (1de 5
jessica.rochadecarvalhosud @gma anaplamonteircEgmail com Flaykoonn Bittencourt criztineanmy 13Egmail.com Ajizha Cristine Pereira Leticia Chiuratio Kertcher
Maria Eduarda Vechia da Silva Guilherme Lucas Mulof Catherine Sofia Moreira dos Samic Pablo Vinicius K Muniz Pablo Vinicius K Muniz Pablo Vinicius K Muniz
Estevio dos Reis Almeida Estevio dos Reis Almeida Estevdo dos Reis Almeida Estevio dos Reis Almeida Estevdo dos Reis Almeida Estevdo dos Reis Almeida
Miguel Kriager Fizcher Zanon Miguel KEriger Fischer Zanon Miguel Kriger Fischer Zanon Miguel Kriger Fischer Zanon Miguel Kriger Fischer Zanon Figusl Kruger Fischer Zanon

Janaina A&hses Cardoso Janaina Ahses Cardoso Janaina Ahses Cardoso Janaina Ahves Cardoso Janaina Ahses Cardoso Janaina Ahses Cardoso



ORGANIZANDO CONCLUIDOS

PARA FINS DE ORGANIZAGAO, ENVELOPES CONCLUIDOS PODEM SER ARRASTADOS ATE A PASTA DE "ASSINADOS
CAPTAGAQ", QUE SE ENCONTRA NO SEGUNDO ICONE DA COLUNA ESQUERDA "PASTAS'.

Pastas Qo Pastas da organizacao

= =

Assinados Secretaria Assinados Captacao

[= Minhas pastas

bod Pastas do grupo

@ %92 Pastas da organizacio



