Assinaturas de Documentos por Usuarios de outras Unidades

O “Bloco de Assinatura” é a funcionalidade utilizada para que um documento seja assinado por
um ou mais usudrios de unidades diferentes da unidade elaboradora. O bloco permite a
assinatura simultanea de varios documentos, com ou sem visualiza¢do de seus conteldos. No
entanto, ndo é possivel disponibilizar bloco de assinatura para a unidade geradora do
processo. Neste caso, o processo deverd ser atribuido para o usudrio que realizard a
assinatura. Também é possivel assinar documentos de um bloco de assinatura antes da
disponibilizacdo (para saber mais sobre como assinar documentos de um bloco por pessoas da
mesma unidade, consulte: Assinar Documentos em Bloco de Assinatura, dica 1).

Diferentemente dos blocos internos e blocos de reunido, serdo incluidos documentos para
assinatura em blocos e nao, processos, embora o sistema permita a visualizacao dos processos
onde estdo incluidos os documentos do bloco (para saber mais sobre blocos, consulte:
Acompanhamento Especial, Blocos Internos, Bloco de Reunido e Assinaturas por Usudrios de
outras Unidades).

E possivel incluir em um bloco de assinatura varios documentos de um processo ou de varios
processos de uma unidade. Também é possivel disponibilizar o bloco para varias unidades.

Para criar um bloco de assinatura, deve-se clicar no documento de um processo e selecionar o
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O sistema abre a tela “Incluir em Bloco de Assinatura”. Exibe um quadro com a relacdo de
documentos daquele processo que podem ser incluidos em bloco de assinatura. Devem ser
selecionados os documentos a serem incluidos e selecionar um dos blocos disponiveis na barra
de rolagem da opc¢do “Bloco”, ou clicar em “Novo” para criar um bloco.



L7 19957 000052/2014-19 [B] 49
B Oficio & (0001625)
[ 10057 0O0056/2014-13
[ Memorando & (0001624)

S E-mad T (0001627}
& Manual 0o ususnio SEI [0001ETS)

Incluir em Bloco de Assinatura

gloca:

¥ para Blacos e Assinatura

Lista de documentos despanivels para inclusao (2 registros)

= EspecificagBes de cu cdo (000171
= Relatdrio (0001712) «
@ Relatdrio de treinamento de desenvolvec

% sonctagdo de aumnzagéu para viagem n
< Manual Multiplicadores (0001752)
= Anexo Lista de usuanios (0001753)

£ Consuttar Andamento

Processos Relacionados
Trainameants de usunios 8o SE1(1)

Fl W SEl
i 0001623
a4

Data Elocos
OS022014
08022014

Ao selecionar a op¢do “Novo”, o sistema abre a tela “Novo Bloco de Assinatura” onde devera
ser preenchido o campo descricdo e informadas as unidades para disponibilizacdo do bloco.
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Ao salvar informacdes, o sistema retorna para a tela anterior e disponibiliza o bloco criado na
barra de rolagem do campo “Bloco”. Deverao ser selecionados os documentos da lista e clicar

na opgao incluir.
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Ainda nesta tela, é possivel selecionar a opcdo “Ir para Blocos de Assinatura”. O sistema exibira
um quadro contendo a relacdo de todos os blocos de assinatura da unidade.
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O icone e serve para possibilitar a assinatura dos documentos do bloco para usuarios da
unidade geradora, antes da disponibilizacao.

I Processos/Documentos do Bloco

Oicone & ] permite a visualizacdao de documentos do bloco.

O icone B8 oo | permite a disponibilizacdo do bloco para as unidades em que
determinados usuarios deverdo assinar documentos do bloco.

O icone v (Canciclosa) serve para concluir blocos de assinatura que foram assinados, foram
retornados e, portanto, ja concluiram o seu propésito.

0 icone I permite alterar dados do bloco de assinatura, tais como nuimero, descrigdo e
unidades de disponibilizagao.

O icone W (Gehicionn) serve para excluir blocos de assinatura que ndo possuam documentos
incluidos.

Apds disponibilizar o bloco, é possivel acompanhar a assinatura dos documentos por meio do
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O sistema mostra um quadro com a relagdo de documentos do bloco e as respectivas
assinaturas.
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