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BLOCO DE ASSINATURA

O bloco de assinatura é uma funcionalidade do SEI que permite disponibilizar minutas de um
ou mais processos para unidades diversas; possibilitando que sejam visualizadas, editadas e assinadas.

Como ja foram mencionados em sec¢des anteriores, documentos enviados sem assinatura ndo
podem sequer serem visualizados pela(s) unidade(s) que os receberam, por isso, é de suma importan-
cia o dominio dessa funcionalidade.

Para utilizar esse recurso, é recomendado o usudrio seguir as seguintes etapas:

a) Primeiramente, o usudrio deverd entrar no processo correspondente — caso ndo esteja- e se-
lecionar o(s) DOCUMENTO(S) INTERNO(S) que precisa ser assinado. Apds efetuar essas etapas,
na barra de icones que aparecera, o usuario devera clicar sobre o icone INCLUIR EM BLOCO
DE ASSINATURA .

Atencdo: o BLOCO DE ASSINATURA é apenas para documentos. Portanto, se o usuario clicar
sobre o numero do processo sera habilitado o icone INCLUIR EM BLOCO '+ (BLOCO DE REU-
NIAO OU BLOCO INTERNO®).
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6 Para saber como e quando utilizar as funcionalidades Bloco Interno e Bloco de Reunido, favor consultar, respectivamente:
, pag. 159 a 163.
https://tce.pe.gov.br/sei/guia_pratico sei_stj.pdf, pag. 140 a 149.
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b) Sera aberta a tela Incluir em Bloco de Assinatura. Nessa primeira interacdo, ndo haverd ne-

nhum bloco de assinatura criado e, por conta disso, iremos iniciar clicando sobre a opcao

NOVO BLOCO;
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c) Atela Novo Bloco de Assinatura serd aberta e nela o usuario devera preencher o campo DES-
CRIGAO, selecionar um GRUPO (se houver/ opcional) e indicar a(s) UNIDADE(S) PARA DISPO-
NIBILIZAGAO;

Observacdo: o preenchimento da DESCRICAO é extremamente relevante, porque é por meio

das informacgdes desse campo que sera possivel a identificagdo prévia dos blocos de assinatura.
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d) Feito isso, apds clicar em SALVAR, automaticamente o usudario retornard a tela Incluir em

Bloco de Assinatura e ja sera possivel visualizar o bloco criado;
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e) Com o bloco criado, o usuario devera selecionar o(s) documento(s) e optar pela op¢do INCLUIR
ou INCLUIR E DISPONIBILIZAR, as quais serdo detalhadas abaixo:

INCLUIR: essa opgdo é ideal para as situacbes em que documentos de diferentes processos

serdo adicionados no mesmo bloco.

INCLUIR E DISPONIBILIZAR: essa opgdo € para os casos que for adicionado documentos de um

mesmo processo em um determinado bloco. Nessas situa¢des, basta selecionar os documen-

tos e clicar em INCLUIR E DISPONIBILIZAR.
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f) Contanto que os documentos estejam contidos no mesmo processo, o usuario devera clicar
em INCLUIR E DISPONIBILIZAR. Feito isso, o bloco de assinatura estara disponivel para as uni-

dades de destino;

g) Para consultar o bloco disponibilizado, basta o usuario clicar na opgdo IR PARA BLOCOS DE
ASSINATURA ou, no Menu Principal, selecionar BLOCOS e em seguida ASSINATURA.
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Estd com duvidas? Acesse o https://www.guarulhos.sp.gov.br/conteudo-de-apoio e veja o passo a

passo completo na videoaula Bloco de Assinatura SEI-PMG.



