
ANEXO I 



clicar na lupa

1.1 Protocolo DFD no SIM

03.01 Abertura de Processos

selecionar



informar o código: 402

selecionar: Unidade Administrativa

clicar na lupa



em “CAIXA ALTA”, digitar o
resumo do assuntos

buscar a unidade
(setor/departamento/órgão)  a qual

está vinculado



1.2 Geração do DFD

digitar o nº do protocolo gerado no SIM

inserindo documento em WORD no ASTEN assinaturas

https://plataforma.astenassinatura.com.br/login/AVMB



alterar o ambiente

selecionar



selecionar

selecionar



selecionar

selecionar



arquivo adicionado

selecionar



selecionar

possibilidade de informar
signatário (assinante)

possibilidade de informar
observador

selecionar

selecionar



selecionar

selecionar



selecionar

selecionar



digita 3 primeiras letras

selecionar

selecionar

selecionar



selecionar

ao selecionar o lápis, uma caixa de opções a abrirá

selecionar a página de assinaturas no canto direito 

selecionar



confirmar



 arrastar o novo campo
inserido até o local da

assinatura

ao confirmar, um novo campo
é inserido na parte superior
da página ao lado esquerdo

do documento



selecionar

selecionar

após confirmar, o documento
está pronto para ser assinado



selecionar

selecionar

selecionar



selecionar

digitar

confirmar



ir até a página inicial
e selecionar
conluídos

após assinatura
fazer download do

documento

selecionar

selecionar



após fazer download
no ASTEN

fazer upload para o
SIM

selecionar

selecionar

selecionar



selecionar arquivo do
computador

arquivo carregado

fechar caixa



tramitar

selecionar

Documento

vinculado



selecionar

selecionar

ao selecionar, abrirá
uma pasta (nuvem do

SIM)



selecionar

selecionar



retorna para Destino

em Destino
Autarquias

Inst.Prev. dos Servidores
Públicos de Pelotas - PREVPEL

Gabinete Presidente
PREVPEL

selecionar



ao clicar em “ok” abrirá
uma caixa diálogo para

confirmar  destino

confirmar

confirmando o envio, o
documento será tramitado


