Como fazer pedido de Adiantamento totalmente digital?

Para que o Editor de Texto da 1Doc possa ter recursos avançados de tabelas, inserir linhas, acesse a plataforma, clique em seu nome do canto direito, e depois em Minha Conta.

Vai abrir uma tela, observe no meio da tela à direita uma opção

Opções de Editor de Texto: Vai estar editor básico. Mude para Editor Avançado e clique em Salvar.

O editor vai deixar de ser assim:
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E mudará para assim, neste avançado permite adicionar tabelas, inserir linhas em tabelas, etc:
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Como fazer pedido de Adiantamento totalmente digital?
- Acesse a plataforma 1Doc, de preferência, no navegador Google Chrome: https://santabarbara.1doc.com.br/
- Na parte superior da tela, acesse +Novo, depois, Processo Administrativo.

- Digite um assunto que o auxilie em uma pesquisa futura.

-Escolha o tipo Pedido de Adiantamento.

- Vai aparecer uma janela perguntando Deseja trocar o conteúdo da emissão?’, clique em Ok.

- A tela será apresentada dessa maneira: no topo, as etapas desse processo, indicando em baixo quais setores receberão e farão a tarefa. Logo abaixo à esquerda, apresenta quem está registrando o pedido e qual o setor que irá receber na sequência.
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No meio da tela, tem um texto pré-definido, para completar com as informações adequadas. Abaixo é indicado que se anexe o documento gerado no sistema da Smarapd, o referido pedido de adiantamento, e indique que o tipo de arquivo é, como a imagem a seguir:
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Após a conclusão desses preenchimentos, é necessário clicar em Opções de Assinatura, preenchendo em Solicitar assinatura, o Secretário da pasta e do Chefe de Orçamento, digitando parte do nome deles na referida caixa e clicando em cima do nome escolhido, como a seguir:

Antes de preencher o nome:
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Após digitar o nome:
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Após todos esses passos, clique em Enviar.

A contabilidade já recebe o pedido, mas só dará sequência após a assinatura dos citados!!!!!
Após a assinatura, os usuários da contabilidade já tem acesso ao processo, que a tarefa é verificar o saldo e encaminhar para emissão do Empenho. Deve-se fazer o upload do empenho na plataforma e na sequência, encaminhar para a Liquidação. Deve-se fazer o upload da liquidação e encaminhar para a Tesouraria.
Os usuários que tem acesso a Tesouraria já recebem o processo e fazem a emissão do cheque, indicando na plataforma ao solicitante, quando estará disponível para retirada, adicionando no texto o solicitante usando o arroba “@” com o nome do mesmo.
Concluindo o serviço, deve-se arquivar o processo.

