
 

CRIAR DESPACHO DE DOCUMENTO 

Para criar despacho em um documento no sistema SIED, o usuário deverá seguir 
estes seguintes passos: 

Passo 1: Criar ou Consultar um Documento que se encontre em seu setor.  

 

 

Passo 2: Após consultar ou criar o documento. Clicar na aba “Despachos”. 
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Passo 3: Digitar o conteúdo de seu despacho na caixa de texto. E após, clicar no botão 
“Incluir”.

 

 

Passo 4: Após clicar no botão “Incluir”. Uma mensagem será exibida na tela informando que seu 
despacho não foi assinado e questionando se deseja assinar. Clicando no botão “OK” seu 
despacho será assinado e fará parte do PDF do Documento e não será mais editável. E caso clicar 
no botão “Cancelar”, o despacho será criado, mas não fará parte do PDF do Documento, poderá 
ser editado na mesma tela e poderá ser assinado posteriormente. 

 

Passo 5: O campo assinador será preenchido com suas informações. 

 


