
                                                                                                                                               

 

BLOCO DE ASSINATURAS 

 

O “Bloco de Assinatura” é a funcionalidade utilizada para que um documento seja assinado por um ou 
mais usuários de unidades diferentes da unidade elaboradora. O bloco permite a assinatura simultânea 
de vários documentos, com ou sem visualização de seus conteúdos.  
 
 

ETAPA 1 – Como criar um Bloco de Assinatura 

 

Clique no documento de um processo e selecione o ícone na barra de menu do documento: 

 

 

 

O sistema abre a tela “Incluir em Bloco de Assinatura”. Exibe um quadro com a relação de documentos 

daquele processo que podem ser incluídos em bloco de assinatura.  

Devem ser selecionados os documentos a serem incluídos e selecionar um dos blocos disponíveis na 

barra de rolagem da opção “Bloco”, ou clicar em “Novo” para criar um bloco. 

 

 

 

Ao selecionar a opção “Novo”, o sistema abre a tela “Novo Bloco de Assinatura” onde deverá ser 
preenchido o campo descrição e informada(s) a(s) unidade(s) para disponibilização do bloco. 



 

Pronto! O bloco de assinatura foi criado e aparecerá na tela em amarelo. 
 
Ao salvar informações, o sistema retorna para a tela anterior e disponibiliza o bloco criado na barra de 
rolagem do campo “Bloco”. Deverão ser selecionados os documentos da lista e clicar na opção incluir. 
 
Importante! 
 
1) O usuário que gerou o documento pode ou não assiná-lo, conforme procedimento interno de cada 
unidade, para cada tipo de documento. Se o usuário assinar o documento, o documento fica bloqueado 
para alterações e pode apenas ser assinado por usuários de outras unidades pelo bloco de assinaturas. 
 
2) Se o documento não for assinado, ele fica aberto para alterações dos usuários que irão assinar o 
documento pelo bloco de assinaturas. 
 
3) Podem ser incluídos no bloco tantos documentos quantos necessitarem de assinaturas, inclusive de 
processos diferentes. 
 
 

 
Ainda nesta tela, é possível selecionar a opção “Ir para Blocos de Assinatura”. O sistema exibirá um 
quadro contendo a relação de todos os blocos de assinatura da unidade. 

 



 

 
Este ícone permite a visualização de documentos do bloco. 
 
 
 
 

 
Este ícone permite a disponibilização do bloco para as unidades em que determinados usuários 
deverão assinar documentos do bloco. 
 

Após definir quais documentos serão disponibilizados, clique no ícone “Disponibilizar Bloco”. 

 

Após disponibilização do bloco, o estado muda para disponibilizado e o bloco ficará destacado com a 

cor vermelha. 

 

Importante! 

Uma vez disponibilizado, o bloco não pode mais ser alterado. Caso algum erro tenha sido cometido, 

como a inclusão de documento errado ou a ausência de um documento, é necessário cancelar a 

disponibilização. Para isso, acesse a funcionalidade “Bloco de Assinatura” no menu esquerdo e clique 

no ícone “Cancelar Disponibilização”. 

 

 



 

ETAPA 2 – Como assinar documentos em Bloco de Assinatura 

 

Para assinar documentos em um bloco de assinaturas, os usuários da unidade de destino do bloco 
devem selecionar a opção "Blocos de Assinatura" no menu principal: 
 

 
 
O próximo passo é verificar os blocos de assinatura disponibilizados para a unidade (aparecerá a 
indicação "disponibilizado" na linha do bloco). 
 



Caso concorde com o teor do documento, o usuário destinatário assina o(s) documento(s). Caso não 
concorde, pode solicitar alterações por meio do campo “anotações”. 
 
Clique sobre o número do documento para visualizá-lo. 

 

Basta selecionar os documentos e clicar no ícone, 

 que todos os documentos serão assinados de uma vez. 

 

 



 

 

Pronto! Todos os documentos do(s) Bloco(s) que foram selecionados serão assinados ao mesmo 

tempo. 

 

ETAPA 3 – Como retornar o bloco de assinaturas para a unidade responsável 

 

Após a assinatura dos documentos, o Bloco de Assinatura deve ser encaminhado de volta para a 

unidade geradora. Para isso, clique em Bloco de Assinatura, selecione aquele que deverá ser 

encaminhado para a unidade de origem e clique na opção    

 

 

 

 

 



Importante! 
 

1) A unidade que criou o documento monitora o bloco de assinaturas (ou o próprio 

processo/documento) até que o documento esteja assinado (ou receba instruções para alterar o 

documento). 

2) Nesse momento o bloco está disponível para receber novos documentos e reiniciar um novo ciclo. 

 

 

 

 

 


