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Bloco de Assinatura

1. Introducao

O Bloco de Assinatura é a funcionalidade utilizada para que um documento seja assinado
por um ou mais usuarios de unidades diferentes da unidade elaboradora. Ele permite a
assinatura simulténea de véarios documentos, com ou sem visualizacdo 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 usuéario gque realizard a
assinatura. E possivel ainda, assinar documentos de um bloco de assinatura antes da

disponibilizacao.

Diferentemente dos blocos internos e blocos de reunido, serdo inciuidos documentos
para assinatura em blocos e ndo processos, embora o sistema permita a visualizacdo dos
processos onde estdo incluidos os documentos do bloco.

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 vérias

unidades.

2. Crie um Bloco de Assinatura

Para criar um bloco de assinatura, cligue no documento de um processo e selecione o

icone selecionado na figura abaixo:

Umnidade de Teste

DESPACHO - TESTE
RESOLUCAO OE n° XX/XXXX

Dispde sobre a Marca do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.

Figura 1 - icone para a criacdo do bloco de assinatura.
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O sistema abre a tela Incluir em Bloco de Assinatura. Nesta tela é exibido um guadro com

a relacdo de documentos do processo que podem ser incluidos em um bloco de assinatura.

Selecione os Documentos a serem incluidos e, apds, selecione um dos blocos disponiveis

do campo Bloco, ou, cliqgue em Novo para criar um bloco.

Incluir em Bloco de Assinatura
‘ CLIQUE PARA CRIAR UM BLOCO, | Para Blocos de Assinatura
Bloco:
=g =
Lista de documenios disponivess para inclusdo (4 registros)
H® SEI Documento Data Blocos
A 0000001 Termo de Abertura de Processo 2T10R017
] (00005 Minuta de Oficio de indisponiblidade de imvel 2THoRmMT
sl 0000006 Oficio de Indisgoniiidade de imdvel 1 21102017
ooaoaoT Termo de Encarramento de Processo ZTHORT

Figura 2 - Selecdo de Documentos e Bloco.

O sistema abre a tela Novo Bloco de Assinatura onde devera ser preenchido o campo

Descricdo e informe as Unidades para Disponibilizacdo do bloco. Clique em Salvar.

Novo Bloco de Assinatura

1. DIGITE A DESCRIGAO 3. CLIQUE EM SALVAR |—}m Cancelar

Descrigﬁul *

Apresentacio

| 2. ENCONTRE E SELECIONE A UNIDADE

@ I+
[pores ]

Figura 3 - Unidades de Disponibilizacdo do bloco.

Bloco de Assinatura
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Apéds salvar as informacoes, o sistema retorna para a tela anterior e disponibiliza o bioco
criado na barra de rolagem do campo Bloco. Selecione os Documentos da lista e cliqgue no
botao Incluir.

Ainda nesta tela, selecione, se necessario, a opcdo “ir para Blocos de Assinatura”.

Incluir em Bloco de Assinatura

|BLDCD CRIADO| | Ir para Blocos de Assinatura
Bloco: * 2. CLIQUE EM INCLUIR|..,$
I 1 - Apresentacio I [w] | lncwir [ Nowo ]
Lista de documentos disponiveis para inclusdo (4 registros):

N° SEI Documento Data Blocos

| oooooo Termo de Abertura de Processo 2rnuzmy

0000005 Minuta de Oficio de Indisponibiidade de Imovel 22017

0 0000008 Oficic de Indizponibilidade de imdwvel 1 22T

| ooooooT Termo de Encerramento de Processo 2rnuzmy

‘ 1. SELECIOME O DOCUMENTO

Figura 4 - Botdo Incluir.
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O sistema exibird um quadro contendo a relacdo de todos os blocos de assinatura da

unidade,

Blocos de Assinatura

|Eﬁqu5ar|| Novo || Concluir || Excluir || miprimir |

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:

Lista de Blocos (2 registros):

Himero Estado Geradora Disponibilizagdo Descrigio Agbes
0 2 Aberto suBLoP SATI Alinhamenta I ! E PR I
I 1 Aberto SUBLOP SUPPAT Apresentacio B¢

Figura 5 - A¢des.

P4 l Accinar Documentos do Bloce ‘
O icone serve para possibilitar a assinatura dos

documentos do bloco para usuérios da unidade geradora, antes da disponibilizacao.

ﬁl Processos/Documentos do Bloco

O icone t permite a visualizacdo de documentos do

bloco.

a_ | Disponibilizar Blece

O icone permite a disponibilizacdo do bloco para as unidades

em que determinados usuarios deverdo assinar documentos do bloco.

) E{ | Alterar Blece _ _ _
O icone —— permite alterar dados do bloco de assinatura, tais como

numero, descricdo e unidades de disponibilizacdo.

¢| Concluir Bloco

O icone serve para concluir blocos de assinatura que foram

assinados e, portanto, j&d concluiram o seu propésito.
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, 9‘ Excluir Bloco . . .
O icone serve para excluir blocos de assinatura que ndo possuam

documentos incluidos.

Apés disponibilizar o bloco, é possivel acompanhar a assinatura dos documentos por

E[ Processos/Documentos do Bloco

meio do icone

O sistema mostra um quadro com a relacdo de documentos do bloco e as respectivas

assinaturas.

.
SE'! Homologacao

Documentos do Bloco de Assinatura 8

Seq. Processo Documento

o 1 SEI-04/130/000003/2017 0000062

Para saber+ Menu Pesquisa [N X002 ==0C = /

Data

081142017

Tipo Assinaturas

Terme de Entrega dal| | + testesei04 / Subsecretario de Logistica e
Posse e Chaves do Patrimdnio
Imével

Lista de Processos/Documentos (1 registro):
Anotagoes Agoes

Figura 6 — Assinaturas em determinado documento.

Bloco de Assinatura
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3. Como assinar documentos em Bloco de Assinatura

Para assinar documentos em um bloco de assinaturas, os usuérios da unidade de destino

do bloco devem selecionar a opcdo "Blocos de Assinatura"” no menu principal:

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao

Modelos Favoritos NO MENU PRINCIPAL, CLIQUE
LBlocos de Assinatura 1 € e BLOCOS DE ASSINATURA

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas ]
Grupos ¥
Inspecio Administrativa

Relatdrios ]

Figura 7 — Menu principal — opcao Blocos de Assinatura.

O préximo passo é verificar os blocos de assinatura disponibilizados para a unidade
(aparecerd a indicacao "Disponibilizado" na linha do bloco).
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/ |&ssinar Documentos do Bloco |

Basta clicar no icone e todos os documentos serao

assinados de uma vez.

Blocos de Assinatura

Fesquisar H Heve | | Canaluir H Exeluir H Irmpeirnie

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:
SITUACAO Lista de Blocos (2 registros):
Nimero ‘b Estado Geradora Disponibilizagéo Descrigdo Agbes
G susLoP Aishamentc /%O
| 1 Disponibilizado SUBLOP Apresentacio E B O

()

CLIQUE NO iCONE PARA ASSINAR
TODOS 05 DOCUMENTOS DE UMA VEZ

Figura 8 - Disponibilizado.

Também é possivel visualizar o conteldo de cada documento que deverd ser assinado

.E[ Processos/Documentos do Bloco

ao clicar no icone

Ao abrir o quadro do bloco de assinaturas, estarao organizados por colunas os links de
cada documento e de cada processo.

Documentos do Bloco de Assinatura 2

| Assinar | Imprimir ||Eechar

Lista de Processos/Documentos (1 registro):

Seq. Processo Documento Data Tipo Assinaturas Anotagdes Agoes
SEI-04/120 Oficiode | | comanda Ferreira
' | /00000272017 0000006] | 27/10/2017 | Indisponibiidade | *g,mpaio s Coordenadora s

CLIQUE PARA VISUALIZAR
0 DOCUMENTO

Figura 9 - Quadro de Bloco de Assinaturas.

Ao clicar no link, abre-se outra pagina que disponibilizara a visualizacdo do documento,
mantendo aberta a pagina que contém o quadro do bloco.
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Para assinar documento a documento, basta acessar a pagina anterior e clicar no icone
~ I Acsinar Documento

Caso prefira visualizar documento a documento e assinar vérios de uma vez, também é
possivel clicar em cada link (vérias paginas serdo abertas, mostrando cada documento) e
retornar a pagina que contém o quadro do bloco, clicar na caixa de sele¢do dos documentos

',‘ I Accinar Documento

que deseja assinar e clicar na opcéao

Embora nado seja possivel disponibilizar um bloco de assinatura para a unidade geradora,
o sistema d& a opcéao de assinatura antes da disponibilizacdo do bloco (também com um sé
cligue). Esta opcao pode ser Util quando houver muitos documentos para serem assinados

por um mesmo usuario.

'," Aszsinar Documentos do Bloco

O icone indica que a opcdo de assinatura do bloco

estd disponivel também para usuérios da unidade.

OBSERVACAO: 1) E possivel a inclusdo de um Unico documento em
@ varios blocos de assinatura.

2)E possivel adicionar documentos de processos
diferentes em um bloco de assinatura.
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Ao entrar em um Bloco de Assinatura e clicar em qualquer documento, é aberta janela
de visualizacdo de seu teor, e, acima, as opcdes “Visualizar Arvore do Processo”; “Assinar
Documento” e “Selecionar para Assinatura”.

Bloco de Assinatura 2 - Sequencial 1 5 © B Selecionar para Assinatura

* VER O PROCESSO T SELECIONAR
’ - PARA ASSINATURA
ASSINAR
Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento
Subsecretaria de Logistica e Patrimdnio
Of.SEFAZRJ/SUBLOP N20000006 Rio de Janeiro,27 outub
Ao Senhor

Figura 10 - janela de Visualizacéo.

Ao clicar no icone H serd exibida a drvore do processo. Por meio desse icone é possivel
localizar o documento a ser assinado na arvore e, por meio do icone editar documento,
realizar alteracdes, salva-las e s6 entdo, assinar.

Porém, se nessa tela for selecionada a opcao - ,0 sistema exibird diretamente a tela
de assinatura néo permitindo edicées no documento.

4.Retorno do bloco de assinaturas para a unidade
responsavel

Apds a assinatura dos documentos, o Bloco de Assinatura deve ser encaminhado de
volta para a unidade geradora. Para isso, cligue em Bloco de Assinatura, selecione aquele
gue devera ser encaminhado para a unidade de origem e clique na opcao “Retornar bloco”

@. . O sistema solicitaréd a confirmacé&o do retorno, selecione o botdo OK.
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5. Histérico de Versoes

Versao Data Descricdo da alteracao Responsavel
1.0 Elaboracéo da Dica Antonio Henriques
Lemos
1.0 22/05/2019 | Revisdo de template e ortogréfica joanna Liborio
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