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Sistema de Processo Administrativo Digital
NOTA EXPLICATIVA - NOVA FUNCIONALIDADE

● Localização da Funcionalidade: Caixa de Análise

Descrição da Funcionalidade: Ação que permite ao servidor carimbar documentos que 
estejam inseridos no processo. 

Contextualização

Considerando a necessidade de padronização do processo de Execução da Despesa Pública 
conforme a Instrução Normativa Conjunta n° 01/2024 - CGM/SEFIN/SEPLAG, foi identificada a 
necessidade de desenvolvimento da funcionalidade para que os documentos que compõem o 
processo em questão possam receber os devidos “carimbos/atestos”.

Cumpre destacar que, inicialmente os carimbos ofertados estão alinhados ao processo citado, 
porém, novos modelos poderão ser elaborados conforme evolução/padronização dos processos 
que tramitam no Proadi.

Atenção: A função de Carimbar Documentos não substitui a funcionalidade de Assinar 
Documentos. 

● Localização Visual da Funcionalidade: Caixa de Análise
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● Etapas de Execução da Função

Passo I: Selecionar ação “Carimbar Documentos”

Passo II: Selecionar os documentos que serão carimbados 
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● Etapas de Execução da Função

Passo III: Escolher carimbo que será aplicado ao documento

Passo IV: Posicionar e aplicar carimbo no documento 

* Alguns modelos  permitem a edição de informações conforme a necessidade do órgão.

* O formato de posição do carimbo segue o mesmo modelo da posição de uma assinatura gov.br
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● Etapas de Execução da Função

Passo V: Confirma ação de Carimbar Documento

Documento Carimbado
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ATENÇÃO:

● Carimbar Documentos que já dispõem de Assinatura Digital.

A aplicação de um Carimbo em qualquer documento que já tenha uma assinatura digital 
removerá a assinatura do documento, portanto, o sistema emitirá um alerta sempre que 
uma assinatura for identificada antes da aplicação de um Carimbo.

* A decisão de continuar ou não com a aplicação do carimbo será do usuário.


