PASSO A PASSO
Quando utilizamos o Bloco de Assinaturas?
Para disponibilizar documentos para signatarios de outros setores assinarem ou

quando varios documentos serao assinados em bloco.

Criar Bloco de Assinaturas

= Entre no SEI
= Cligue no Menu “Blocos de Assinaturas”
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Base de Conhecimento Veer processos atribuides a mim Ver por marcadores Visualizagdo detalhada
Textos Padrao
Modelos Favoritos )
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= Recebidos Gerados
Blocos de Reunido

a 1500.000850/2017-95 o 1500.000833/2017-59 (Izabella)
Blocos Internos
Contatos a 1500.000879/2017-78 o 1500.000827/2017-00 (Izabella)
Processos Sobrestados o 1500.000826/2017-57 (izabela)
Acompanhamento Especial 5] 1500.000855/2017-19 (09279379602)
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Grupos 3

= Clique no Botdo “Novo”
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=  Campo Descrigdo: inserir nome do Bloco.

= Campo Unidades para Disponibiliza¢do: Inserir outras unidades que irdo visualizar os documentos e
assinda-los. Caso seja somente a sua unidade, deixe o campo em branco.

=  Clique em Salvar.
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Inserir Documentos em Bloco de Assinaturas

= Pesquise o Processo.
= Selecione o Documento.
= Cligue noicone “Incluir em Bloco de Assinatura”.
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= Selecione os documentos que serao incluidos no Bloco de Assinatura.
= Clique em Incluir.
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A Funcionalidade “Disponibilizar Blocos de Assinaturas” deve ser utilizada somente quando os signatarios
dos documentos sao de setores diferentes do redator.

= V4 no Menu.

=  Cliqgue em Bloco de Assinaturas.
=  Pesquise o Bloco desejado.

=  Clique em disponibilizar Bloco.

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

sell Para saber+ Menu Pesquiss N EZVEECEN =20 & / f
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Nesse momento todos os setores que foram cadastrados no bloco poderao visualizar os documentos e
assina-los.



Bloco de Assinatura

Assinar Documentos de outros setores

= Entre no SEI
= Clique no Menu “Blocos de Assinaturas”
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= Selecione o Bloco que deseja;
= Caso ndo esteja visivel, basta pesquisa-lo utilizando o campo “Palavras-chave para pesquisa”.
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Permite assinar todos os documentos inseridos no Bloco.

Orgéo do Assinante:
GEMG

Assinante:

Assinatura de Documento

[Usuar

i0 de Testes

Senha

Cargo / Fungao:
Analisia SEl

ou  Certificado Digital (g

i

Permite visualizar os documentos que estdo inseridos no Bloco e assinar separadamente

seil
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Lista de Processos/Documentos (2 registros):

Processo Documento Data
1500.000826/2017-57 0004403 210072017
1500.000826/2017-57 0005230 16/08/2017

Tipo

Cficio

Alo

Assinaturas

+ apoio.gabinele.arsae / Servidor Plblico
Estadual

+ Danielle / Analista SEI

Anotaces

Acies

Ak

A h

Clique no n2 do processo para abrir o processo.
Clique no n? do documento para abrir o documento.

Clique na Caneta para assinar.

Clique na pasta amarela para inserir anotagdes.

Retorna o bloco para o setor de origem.




