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Sistema Eletrénico de Informagdes

BLOCO DE ASSINATURAS

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. O bloco permite a assinatura simultanea
de varios documentos, com ou sem visualizacdo de seus conteudos.

ETAPA 1 — Como criar um Bloco de Assinatura

Clique no documento de um processo e selecione o icone na barra de menu do documento:
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O sistema abre a tela “Incluir em Bloco de Assinatura”. Exibe um quadro com a relagdo de documentos
daquele processo que podem ser incluidos em bloco de assinatura.

Devem ser selecionados os documentos a serem incluidos e selecionar um dos blocos disponiveis na
barra de rolagem da opgao “Bloco”, ou clicar em “Novo” para criar um bloco.

Incluir em Bloco de Assinatura

Ir para Blocos de Assinatura
Bloco:
'
Lista e documentos disponivels para incluso (1 regisira):
N° SEI Documento Data Blocos
¢ 0000117 Solicitacdo de Reprogramagdo de Férias 6 001102019

Ao selecionar a op¢do “Novo”, o sistema abre a tela “Novo Bloco de Assinatura” onde devera ser
preenchido o campo descrigdo e informada(s) a(s) unidade(s) para disponibilizagdo do bloco.



Novo Bloco de Assinatura

Descrigio:
Frocessos para assinar - Cintia

Unidades para Disponibilizag o

I ]
SSA - SGA - SPT - SUPERINTENDENCIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA - SUPERINTENDENTE

X%

Pronto! O bloco de assinatura foi criado e aparecera na tela em amarelo.

Ao salvar informacdes, o sistema retorna para a tela anterior e disponibiliza o bloco criado na barra de
rolagem do campo “Bloco”. Deverao ser selecionados os documentos da lista e clicar na opgao incluir.

Importante!

1) O usudrio que gerou o documento pode ou ndo assind-lo, conforme procedimento interno de cada
unidade, para cada tipo de documento. Se o usudrio assinar o documento, o documento fica bloqueado
para alteracdes e pode apenas ser assinado por usudrios de outras unidades pelo bloco de assinaturas.

2) Se o documento ndo for assinado, ele fica aberto para altera¢ées dos usudrios que iréo assinar o
documento pelo bloco de assinaturas.

3) Podem ser incluidos no bloco tantos documentos quantos necessitarem de assinaturas, inclusive de
processos diferentes.

Incluir em Bloco de Assinatura
Ir para Blocos de Assinatura

Bloco:
6 - Documentos para assinar - Cintia

v e | [ Nave

Lista de documentes disponiveis para inclusée (1 registro):

N° SEI Documento Data Blocos
0000100 Solicitagdo de Licenga-Prémio 09/10/2019

Ainda nesta tela, é possivel selecionar a op¢do “Ir para Blocos de Assinatura”. O sistema exibird um
quadro contendo a relagdo de todos os blocos de assinatura da unidade.



Blocos de Assinatura

Palavras-{have para pesquisa

Sigla:

Lista de Blocos (3 registros):

Nimero Estado Geradora
b Aberto S5A - 8GA - ATA
4 Abeto 554- SGA - ATA
3 Disponiilzado 954- 564 - ATA

Disponibilizagdo
854 - 8GA- SPT
53A- 9GA-SFT
S5A- 56A- MGl

Descricdo
Documenios para assinar - Cnia
Processos pars assingr - Canl

assinafura
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Este icone permite a visualizacdo de documentos do bloco.
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Este icone permite a disponibilizacdo do bloco para as unidades em que determinados usuarios

deverdo assinar documentos do bloco.

Apds definir quais documentos serao disponibilizados, clique no icone “Disponibilizar Bloco”.

Apds disponibilizagdo do bloco, o estado muda para disponibilizado e o bloco ficarad destacado com a

cor vermelha.

Importante!

Uma vez disponibilizado, o bloco ndo pode mais ser alterado. Caso algum erro tenha sido cometido,
como a incluséo de documento errado ou a auséncia de um documento, é necessdrio cancelar a
disponibilizagéo. Para isso, acesse a funcionalidade “Bloco de Assinatura” no menu esquerdo e clique

no icone “Cancelar Disponibilizagdo”.

Sﬁj[ Cancelar Disponibilizagdo




Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa
Sigla:
Lista de Blocos (3 registros):
Nimero Esfado Geradora Disponibilizacdo Descrigdo Agdes
6 Aberto S8A-5A- ATA S8A- BA-SPT Dacumentos para assinar - Cirta v
4 $54-SG4-ATA 384-SGA- 69T Frocessos ara assiar - Card LB
3 Dispniiizado 984-5GA-ATA S3A- SGA- ALGH s %

ETAPA 2 — Como assinar documentos em Bloco de Assinatura

Para assinar documentos em um bloco de assinaturas, os usuarios 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

Blocos de Assinatura
blocos de Reuniao

Blocos Internos

Contatos

Processos Scbrestados

Acompanhamento Especial

IMarcadores

Pontos de Controle

Estatisticas

Grupos
I

O préximo passo é verificar os blocos de assinatura disponibilizados para a unidade (aparecera a
indicacdo "disponibilizado" na linha do bloco).



Caso concorde com o teor do documento, o usudrio destinatario assina o(s) documento(s). Caso ndo
concorde, pode solicitar alteragdes por meio do campo “anotacdes”.

Clique sobre o numero do documento para visualiza-lo.
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Blocos de Assinatura

[Zessuinar ] [Cove ] [ondiwi ] (st ] [impemie

Palavras-chave para pesquits

Sigla

Lista de Blocos (3 registros)
Descrigho Agbes
Demonstragio de procedimento /%9
Treinamento de Mulplicadores /%9

Bloco para assinatura de processos GAH-GAD-SRE BB va

Basta selecionar os documentos e clicar no icone,

f [ Assinar Documentos do Bloco

gue todos os documentos serao assinados de uma vez.
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5. SEI - Assinatura de Documento - Google Chrome
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@ Szguro | https://sei.hmg.sistemas.intranetmpba.mp.br/sei/contr: php?acao=documento_assinar... €

Assinatura de Documento

Assinar

Orgéo do Assinante:
MFBA r

Assinante:
[C&lia Cintia Santos

Cargo / Fungdo:
Assistente Tecnico Administrativo v

Senha l ou  Certificado Digital

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

ETAPA 3 — Como retornar o 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 que devera ser

@

encaminhado para a unidade de origem e clique na opgao

Lista de Blocos (1 registra):

Nimero Estado Geradora Disponibilizagao Descrigio A
3 Disponiiizado 5G4- APOIO TEC EADN Processos para assinar - Cintia / 'E




Importante!

1) A unidade que criou o documento monitora o bloco de assinaturas (ou o proprio
processo/documento) até que o documento esteja assinado (ou receba instrugcdes para alterar o

documento).

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



