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BLOCO DE ASSINATURA
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1. Bloco de Assinatura

E uma ferramenta que permite aos usuarios de diversas unidades efetuarem assinaturas
simultaneas de varios documentos de um processo. Por meio dessa ferramenta, é possivel
incluir, em um bloco de assinatura, diversos documentos do mesmo processo ou documentos

de processos diferentes.

A versao SEI! 4.0 traz novidades e melhorias que vieram otimizar o desempenho dos processos
que apresentam assuntos relacionados, pois a ferramenta possui op¢oes de agrupamentos de
blocos e atribui¢bes aos usuarios da unidade.
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2. Como Criar e disponibilizar um Bloco de Assinatura

Ha duas maneiras de criar um Bloco de Assinatura.

2.1. Incluir e disponibilizar documento de forma rapida e simples em Bloco de Assinatura:

* Na area "Controle de Processos”, abra o processo e clique no documento que deseja
inserir no Bloco de Assinatura;

* clique no icone "Incluir em Bloco de Assinatura”; H
* na tela seguinte, clique em;
* no campo "Descricao”, nomeie seu bloco;

* na opc¢ao "Grupo”, selecione a opcao desejada ou marque a opcao "Nenhum”; a seguir,
digite aunidade paradisponibilizacao do bloco ourealize a pesquisanoicone "Selecionar
Unidades” e clique em "Salvar”;
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A tela retornara a pagina anterior.

* No campo "Bloco”, confira 0 nome do bloco se o(s) documento(s) esta(3o) seleciona-
do(s) e clique em “Incluir e Disponibilizar”;
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Ao clicar noicone “Incluir”, o documento serd apenas incluido no
bloco e ndo serd disponibilizado para assinatura. Dessa forma,
apos a inclusao do documento, para disponibilizd-lo, acesse o
Menu a esquerda da tela, clique na opc¢do “"Blocos”, escolha a
opgado “Assinatura” e clique no icone "Disponibilizar Bloco”

ATENCAO

Depois de disponibilizar o bloco, na coluna "Blocos"”, aparecera o nimero do bloco em
que o documento foi inserido.
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2.2. Inserir e disponibilizar documento em Bloco de Assinatura com descricao de grupo:

* no Menu a esquerda da tela, clique na opcao "Blocos” e escolha a opcao "Assinatura”;

selecione a opc¢ao "Listar Grupos”;

escolha a opcao "Novo”;

no campo "Descricao”, insira o nome do "Grupo de Bloco"” e clique em "Salvar”;

na tela seguinte, clique na opcao "“Fechar”;
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Se a op¢do “Grupo” ndo for selecionada, o Bloco de Assinatura
serd salvo dentro do Grupo “"Nenhum” e a coluna “Grupo” da
drea principal ficard em branco.

ATENCAO

O sistema retornara a tela principal.

* selecione a opc¢do "Novo”;

* no campo "Descricao”, insira o nome do Bloco de Assinatura, selecione o "Grupo” e
clique em "Salvar”.
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Para incluir um documento no Bloco de Assinatura, acesse o processo na tela principal do
sistema, selecione o documento que sera disponibilizado e clique no icone "Incluir em

Bloco de Assinatura”. g

Selecione o Bloco de Assinatura, verifique se o documento esta selecionado e clique em
"Incluir e Disponibilizar”.

* Depois da disponibilizacao, na coluna "Blocos”, aparecera o nimero do bloco em que o
documento foi inserido.
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|  Os icones Incluir em Bloco e Incluir em Bloco de Assinatura

| possuem o mesmo layout. Ao clicar no documento, o icone

DICA! | remetera ao Bloco de Assinatura e, ao clicar no processo, o
icone fara referéncia ao Bloco Interno ou Bloco de Reuniao.

| O documento pode ser inserido em mais de um Bloco de
| Assinatura.

Estrutura do Grupo do Bloco
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3. Como usar os filtros do Bloco de Assinatura

A ferramenta possui filtros para localizar o Bloco de Assinatura com facilidade. Além disso,
conta com a possibilidade de conversas entre os usuarios da unidade geradora, por meio
de comentarios, da marca¢do da revisdao do(s) documento(s) inserido(s) no bloco e, até
mesmo, da priorizacao dos assuntos.

Na tela inicial do Bloco, aparecerao os filtros para pesquisa. Sao eles: "Palavra-chave para
pesquisa”, "Grupo”, “Ver blocos atribuidos a mim”, "Sinalizac6es” (prioritarios, revisados
e/ou comentados) e “Estado” (blocos gerados, disponibilizados, recebidos, retornados e
concluidos).
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Aoclicarnoicone, @ oBlocode Assinaturaficardmarcado como Prioritario.
Aoclicarnoicone, oBlocodeAssinaturaficara marcadocomo Revisado.

Sinalizacoes: Ao clicar no icone, @ sera aberta uma tela para que o usuario possa
comentar o Bloco de Assinatura.

Em todas as op¢bes, a matricula do usudrio que clicar no icone ficard registrada como o
autor da acao. Ex: Revisado por t0000000 / Prioritdrio por t0000000.
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4. As funcionalidades do Bloco de Assinatura

Para pesquisar, basta selecionar uma ou mais op¢oes de filtros e clicar em "Pesquisar”.

Para atribuir, basta clicar no icone "Atribuir Bloco”, 2 selecionar o usuario a quem o bloco
sera atribuido e clicar em "Salvar”.

Para pesquisar dentro do bloco, basta clicar no icone "Processos/Documentos do Bloco" ig
e realizar a pesquisa.

Para alterar o nome ou o grupo, basta clicar no icone "Alterar Bloco” B e "Salvar”.

Para concluir, basta clicar no icone "Concluir Bloco” ¢ e, a seguir, em "OK" para confirmar
a conclusao.

n -

Para excluir, basta clicar no icone “Excluir Bloco” & e, a seguir, em "OK" para confirmar a
exclusao.

Para disponibilizar o bloco, basta clicar no icone "Disponibilizar Bloco”. #

Para cancelar a disponibilizacao, basta clicar no icone "Cancelar Disponibilizacao” # e, a
seguir, em "OK" para confirmar o cancelamento.

Para retornar o bloco que foi disponibilizado para a unidade de origem, basta clicar no
icone "Devolver Bloco” & e, a seguir, em “"OK" para confirmar a devoluc¢ao do bloco.
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https://planejamento.mg.gov.br/pagina/gestao-governamental/sei/sistema-eletronico-de-informacoes

