
PASSO A PASSO  

Quando utilizamos o Bloco de Assinaturas? 

Para disponibilizar documentos para signatários de outros setores assinarem ou 

quando vários documentos serão assinados em bloco.  

Criar Bloco de Assinaturas 

 Entre no SEI 

 Clique no Menu “Blocos de Assinaturas” 

 

 Clique no Botão “Novo” 

  

 Campo Descrição: inserir nome do Bloco. 

 Campo Unidades para Disponibilização: Inserir outras unidades que irão visualizar os documentos e 

assiná-los. Caso seja somente a sua unidade, deixe o campo em branco. 

 Clique em Salvar. 

 

 



Inserir Documentos em Bloco de Assinaturas 

 

 Pesquise o Processo. 

 Selecione o Documento. 

 Clique no ícone “Incluir em Bloco de Assinatura”. 

 

 Selecione os documentos que serão incluídos no Bloco de Assinatura. 

 Clique em Incluir. 

 

A Funcionalidade “Disponibilizar Blocos de Assinaturas” deve ser utilizada somente quando os signatários 

dos documentos são de setores diferentes do redator. 

 Vá no Menu. 

 Clique em Bloco de Assinaturas. 

 Pesquise o Bloco desejado. 

 Clique em disponibilizar Bloco. 

 

 

Nesse momento todos os setores que foram cadastrados no bloco poderão visualizar os documentos e 

assiná-los. 

 

 

 



 

Bloco de Assinatura  

Assinar Documentos de outros setores 

 

 Entre no SEI 

 Clique no Menu “Blocos de Assinaturas” 

 

 
 

 Selecione o Bloco que deseja; 

 Caso não esteja visível, basta pesquisa-lo utilizando o campo “Palavras-chave para pesquisa”. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Ações 

 

      
 

Permite assinar todos os documentos inseridos no Bloco. 

 

 

 

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

 

 

 

 Clique no nº do processo para abrir o processo. 

 Clique no nº do documento para abrir o documento. 

 Clique na Caneta para assinar. 

 Clique na pasta amarela para inserir anotações. 

 Retorna o bloco para o setor de origem. 

 


