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ORIENTAGOES PARA UTILIZAGAO DO BLOCO DE ASSINATURA

O objetivo desta orientacdo € apresentar informagbes necessarias para que 0s
usuarios do SEl possam efetuar procedimento de assinatura nos documentos sem a
necessidade de tramitar para outro setor.

Nessa orientacéo teremos 3 tépicos:

COMO CRIAR E DISPONIBILIZAR BLOCO DE ASSINATURA NO SEI;

COMO REVISAR/EDITAR/MODIFICAR O BLOCO DE ASSINATURA CRIADO NO SEl;

COMO RECEBER E ASSINAR UM BLOCO DE ASSINATURA CRIADO NO SElI.

O que é “Bloco de Assinatura” ?

E a funcionalidade no SEI/UFT utilizada para que um documento seja assinado por um ou
mais usuarios de unidades diferentes da unidade geradora. Ele permite a assinatura
simultanea de varios documentos, com ou sem visualizagdo de seus conteudos.

E possivel incluir em um bloco de assinatura varios documentos de um processo ou de
varios processos de uma unidade.

ATENGAO: E permitida a disponibilizagéo do bloco para varias unidades.

COMO CRIAR E DISPONIBILIZAR BLOCO DE ASSINATURA NO SEI

1. na tela do documento, clicar no icone Incluir em Bloco de Assinatura;
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Em seguida, o sistema abrira a tela “Incluir em Bloco de Assinatura”, exibindo uma tabela
com a relacdo de documentos do processo que podem ser incluidos em bloco de

assinatura. Desta forma, deverao ser selecionados os documentos a serem incluidos no
bloco.

:
= (000330-26.2021.8.24.0710 = Incluir em Bloco de Assinatura
Requerimento - Imerai;én de pagamemo (0004717) |DovDAu | ik | | e eDspm'b'I'za | Nove Bloco
Amchuwr Chubr & Ll bz ar MNow C:
Relatério de atendimento (0004718) o004y I—I
| “FParecer 0004 71ofEE Bloco:

B Despacho 0004720 [ooioau * v
B informaciio 0004721 oovoau

Ir para Blocos de Assinatura

Q Consultar Andamento Lista de documentos disponiveis para inclusdo (3 registros)
E/| N° SEl Documento Blocos
0004719  Parecer 24/07/2021
0004720 Despacho 24/07/2021

ATENCAO: Na tela que se abre, na caixa de opgdes Bloco, verificar se ja existe o bloco de
assinatura desejado:

* se houver, selecionar o bloco desejado;

* se ndo houver, clicar em Novo Bloco

2. Criar Novo Bloco:

I. Ao clicar na opcao “Novo Bloco”, o sistema abrira a pagina “Novo Bloco de
Assinatura” em que deverdo ser preenchidos os campos: “Descrigao” um
“Grupo” (opcional) e “Unidades para Disponibilizagdao” clique na lupa para
pesquisar, selecionar e transportar as unidades desejadas para o campo.
Clique em “Salvar”.

BEEM =0 XO

Novo Bloco de Assinatura

I Salvar Il Cancelar |

Descricdo:

= Parecer em processos de pagamento

Grupo

W Careceres ~
Unidades para Disponibilizacdo

-

DDI - DIRETORIA DE DOCUMENTACAC E INFORMACOES
DG - DIRETORIA-GERAL JUDICIARLA

Bo
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3. Apos salvar os dados, o sistema retornara para a tela anterior e
disponibilizard o bloco criado na barra de rolagem do campo “Bloco” para
inclusdo dos documentos selecionados.

AEED =02 X0

B e ' - 5
= 0000330-26.2021.8.24.0710 = Incluir em Bloco de Assinatura
E§ Requerimento - liberacio de pagamento (D004717) | nowna [
. L 3 pag ! = | Inchuis | Inehsr & Disponibilizar | | Move Blasa |
E Relatdnio de alendimena (DDO4T18) oowe i
[ recer oo 1R e
B Despacho 0004720 oot w71 . Parecer em processos de pagamenio -
B insormardo 0004721 boia Ir para Blocos de Assinatura
C, Consultar Andamento Lista de documenios disponivels para inclusdo (3 regisiros)
Blooos
0004719 Paiecer 24712021
0004720 Despacho 240072021
0004721 Informacio 240072021

4. Na “Lista de documentos disponiveis para inclusdo”, selecione os
documentos a serem incluidos no bloco. O sistema apresentara os
documentos internos (com ou sem assinatura) gerados na sua unidade.

5. Clique no botdo “Incluir e Disponibilizar” para compartilhar o bloco
recém-criado e seus documentos com as unidades que deseja.

ATENGAO: Se houver necessidade de revisar e/ou editar o bloco antes da sua

disponibilizagao, Clicar no botdo Incluir e, em seguida, no menu “Ir para Blocos de
Assinatura”

= 0000330-26.2021.6. 240710 = Incluir em Bloco de Assinatura
B requenmentn - iberacdo de pagamento (0004717} |covces
E Redatdrio de atendimento (0004718} covoau
) TR - Bloco: t
B Cespacho 0004720 [covees 21 - Parecer em processos de pagamento o
B intormacio 0004721 (sove

Inchui Irscluir & Disponibilizs: | Move Blsea |

- para Blooos de Assinatura

D\ Consultar Andamento Lista de documentos disponivels para inclusdo (3 registros)

Documento Blooos

0004719 Parecer 241072021
0004720 Despacho 24072021
0004721 Informagdo 2ART2021
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COMO REVISAR/EDITAR/MODIFICAR O BLOCO DE ASSINATURA
CRIADO NO SEI

1. Selecionar o documento > Clicar no botao “Incluir’ e, em seguida, no menu “Ir para

Blocos de Assinatura”

= D000330-26.2021.8.24.0T10 E

B Requenmento - iberacio de pagamento (0004717} Goicas
E Redatdrio de atendimenta (00047 18} ooioeu

i ETSSEIHE o Bioco: t
B Despacho 0004720 coined
B informacia 0004721 oo

g
E
.
=)
8
=2
E
]
=
]
o
o
o
o

21 - Parecar em processos de pagamento

- para Blooos de Assinatura

Q Consultar Andamento Lista de documentos disponivels para inclusdo (3 registnos)

Documento

Blocos
0004715 Parecer 24072021

0004720 Despacho 241072021

0004721 Informagdo 24072021

2. Natela “Blocos de Assinatura”, localize o bloco desejado e clique no icone lﬁ
para visualizar a lista de “Processos/Documentos do bloco”

Blocos de Assinatura

Pesquisar Assinar Atribuir Concluir l Excluir | Novo [ Alterar Grupo l [ Listar Grupos |[ Imprimir
Palavras-chave para pesquisa. Grupo Sinalizacbes
Todos . Prioritdrios Gerado Retomado
Geradora
Revisados Disponibilizado Concluido
Ver blocos atribuidos @ mim Todas hd
Comentados Recebido
Lista de Blocos (4 registros)
4  wamero Sinalizagfes Atribuicdo Geradora Disponiblizacio  Grupo Descrigdo | |
00 _ERE
- [a]] Parecer em processos de 2silER -
21 G Gerado DDVDAU Pareceras P

DGJ pagamento Y |

3. Na coluna “A¢des” é possivel assinar as minutas (‘ ), inserir anotagbes nos

documentos( ’ ) elou retirar processos/documentos do bloco ( .). Se
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necessario, acesse 0s documentos/processos clicando sobre os numeros
correspondentes. As anotagdes serao visualizadas pelas unidades destinatarias, que
poderao editar e acrescentar informacgdes.

Documentos do Bloco de Assinatura 21

| Assinar | Betirar do Bloco mpimir Pasquisar | Eachar |

Descrico
Parecer em processos de pagamento

Palavras-chave para pesquisa

Lista de Processos/Documentos (3 registros)

Processo Documento Assinaturas
1 0000330-26.2021.8.24.0710 0004719 Parecer Revisar @ assinar
2 0000330-26.2021.6240710 0004720 Despacho PN |
" Micheline Rosa Peixolo / =
3 0000330-26 2021.8 24.0710 0004721 Informagaa : ﬁ : | |

CHEFE DE DIVISAD

4. Apos as alteracdes Clique em “Fechar”.

5. Antes de disponibilizar o bloco de assinatura para outra(s) unidade(s), pode-se
atribui-lo para outro usuario da sua unidade que necessite revisar e/ou assinar as

[
minutas. Para isso, clique no icone “Atribuir Bloco” ( ®= ) , disponivel na coluna
“Acbes”, selecione o nome do usuario e clique em “Salvar”.

6. Ainda na coluna “Ag¢des” do bloco de assinatura, sdo disponibilizadas as seguintes
funcionalidades:

e “Assinar Documentos do Bloco” (ﬂ) . possibilita que usuarios da unidade
geradora assinem, antes da disponibilizacdo, todos os documentos do
bloco de uma s6 vez; e

e “Alterar Bloco”( 'j") : permite alterar descrigdo do bloco e as unidades para
disponibilizagéo.

7. Na coluna “Sinalizagdes”, pode-se indicar “Priorizacao”, “Revisao” e/ ou insercéo de
“Comentario”, disponiveis apenas para os usuarios da unidade que gerou o bloco.
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Basta clicar nos icones correspondentes, que mudardo de cor e apresentardo
informacdes adicionais ao passar o cursor do mouse sobre eles.

Blacos de Assinatura

[ Frstpitaar ” Basaniar 1] Earibesi I Conchar “ Excluir | Bfoese | Serar Grga ||_.'r.:irE|um'. | |eaguivin |
Falairas-chays para pesqusa Srupa m m
h Friiaitisios Garad Rtiema b
Geradna
R Cispanibilza Conchid
Wl s AnDuEdos 4 mim Tedas L
Comentados Ancebido

Lista d= Blocos (£ registms)
B Himess 1 | Sinslizegies  AbucEs Esfain T Y wiz!
) Q00 ) AEREY
53 B Gerand DGED AgEinar Pidereiiees i

8. Apods revisar o bloco e coletar assinatura em sua unidade, clique no icone

“Disponibilizar Bloco” ("r ).

ATENGAO: Ao finalizar esta operagdo, o bloco ficard destacado em alaranjado e seu
estado mudara para “Disponibilizado”

[ Momero]| SinalizagBes  Atribuigio Estado Geradora  Disponibllizacio  Grupa Descrigio | | Aches
Q0 10D Parecar &m processos de
micheline ado | DDUDAL P! 2
21 o Disponibiiz, % DGJ '‘BISCETES pagamento - 1B

9. Se houver a necessidade de alterar um bloco disponibilizado, cancele a
disponibilizacdo do bloco para fazer as alteracbes. Clique no icone “Cancelar

Disponibilizagéo” ( * ) e confirme a operagéo. Realize os ajustes necessarios e
cliqgue novamente em “Disponibilizar Bloco”(n) . Apés disponibilizar o bloco,

(ﬁ)_

pode-se acompanhar a assinatura dos documentos por meio do icone

10. Quando as unidades assinarem e devolverem o bloco (ou a unidade que o criou

cancelar a disponibilizagédo), clique no icone ('a )e, apds selecionar todos os
documentos, clique no botdo “Retirar do Bloco”. Dessa forma, vocé mantera o
bloco com as mesmas unidades de disponibilizacdo para um compartilhamento
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futuro. Se nao for o caso, clique em “Concluir Bloco” ( / ) e confirme a operagéo,

que podera ser desfeita em “Reabrir Bloco” ( v '), com a imediata exclusdo dos
documentos assinados

COMO RECEBER E ASSINAR UM BLOCO DE ASSINATURA
CRIADO NO SEI

1. Acesse o menu lateral “Blocos >Assinatura”.

= dsd  m T e DAEFCAL D TROHoA — L

Controle de Pro

SAccompanhamento
Especial » 7 - -

Administracaio - . ) .
wisualizacdo detalhada

Base de Conhecimento

BloCcos
Assinatura -]
=

Intermos

| 23
Reunido

1 - 23
Contatos

1 - 23
Controle de Prazos —

| | 23

Controle de Processos

2. Na tela “Blocos de Assinatura”, localize o bloco disponibilizado para sua unidade.
Se necessario, filtre pelo “Estado” do bloco, com apenas a opcao “Recebido”
selecionada. Se necessario, indique a unidade geradora do bloco.

Blocos de Assinatura

Pasausa Ezsing A Diervnibys Movo | | SfferarOnepo | | Listsr Grop g
Palawas-chave para pesquisa Grupo m m
= Priceslarios Geais Relornaso
Geradora
Revsados Casponibiizads Conclido
Ver blocos alribuidos & mim = DOUDAL b
Comentados Frecebids

Sinalizagies  Alribuicho == Geradora  Disponiblizacho Gaups Desericao | |
Q0 % ool &
Lyl o Racsbide DOADAL % DG Paracar am procsssos da pagamants ALEQR
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3. Para acessar os processos/documentos do bloco, clique no niumero do bloco ou no

icone ( Ia ).

Documentos do Bloco de Assinatura 21

Byt | Imipiemir ” Pesguisar
Descrican
Farecer am processos de pagamento
Palavras-chave para pesquisa
Lista de ProcessosDacumentos (3 regisiios)
Documenta Assinaturas.
1 00D0G30-26.2021.8.24. 0710 0004712 Parecer Revisar & assinar f -
2 CODD330-28.2021.8.24 0710 0004720 Despacha .ﬂ !
& Macheling Rosa Peixalo | 1
00D0330-26.2021.8.24 0710 047 ¢ -
3 (ODOGE]-26.2021.8.24.071 0004721 Infarmagda B F

4. Clique sobre o niumero do primeiro documento para abrir a janela de visualizagédo
das minutas do bloco.

Documentos do Bloco de Assinatura 21

Descrigh
I Assinatura 21 - ncial ﬁ I Selecionar para Ass nahural
Bloco de Assinatura 21 - Sequencial 2 * para Assi
Palavras. 3 "‘
b
. TRIBUNAL DE TUSTICA DE SANTA CATARINA
R Ahaeo Milke da Sihwina, 0. 205 - Bairro Centro - CEF 88020-501 - Plerimdpolic - 3C - wwmtjec jocbe Jistrog):

| Lorem ipsum dalor sit amet consectetur adipiscing eBt. Mauris scelerisque neque quis vulputate eleifend. Mullam massa elit, .
acoumsan quis bibendum a, eleifend vel ipsum. Fusce congue ultricies diam ut ultricies. Phasellus pretium augue eu lobortis aliguam.
-_] Morbi tincidunt odio id luctus elementum. Mullam sit amet dicturn ex, sit amet termpor dolor. Vivamus vel tingdunt mauris. Nam non
aliquam nisi. Suspendisse sodales, ligula sed imperdiet posuere, lectus sapien lacinia leo, in auctor est tellus eget augue, Aenean
quam urna, vulputate eu lobortis non. hendrerit eget eros. Sed a purus witae metus miollis tincidunt. Maecenas ut dignissim tortor,

5. Se necessario, clique no icone ( ) para editar o conteudo. Esta funcionalidade
nao esta disponivel para documentos assinados na unidade geradora.
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6. Se for o caso, clique no icone “Assinar Documento”( ﬁ
cargo/fungéo, informe a sua senha e clique no botao “Assinar”.

7. Outra opgao é marcar a opgao “Selecionar para Assinatura”, conforme imagem
acima ou selecionar os documentos conforme imagem abaixo, para assinar todos os
documentos selecionados de uma so vez.

), selecione o seu

Documentos do Bloco de Assinatura 21

Assinar rmpHme Pesquisar Fechar

Descricie
Farecer em processos de pagamento

Palavras-Chave para pesquisa

Daocumesnio L[ Assmaluras

1 00DOB30-26 2011 8240710 000ATIS Parecer Revisar & assinar P
2 0000330-262021 8240710 0004720 Despacho ” !

» Micheline Rosa Peiooto / ]
3 0000330-26.2021 8240710 000472 Informagdo s F

8. Apos assinar os documentos, devolva o bloco para a unidade de origem, clicando no

icone “Devolver Bloco” ( H )

ATENGAO: Na lista de blocos foram adicionados icones ao lado das unidades de
disponibilizagdo para indicar quais ja devolveram e quais estdo aguardando devolugéo

= Atribusic 3o Estado Geradora  Disponibiizacic  Grupo Descrigho { |
Qo0 I D Parecar em
1 procassos de .
21 ) micheine  Disponibilzade  DDVDAL e Pareceres pagamanin alz it
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