






ENCAMINHANHANDO DOCUMENTO PARA ASSINATURA EM OUTRA UNIDADE,
utilize esta funcionalidade para obter assinatura de outras Unidades no documento
gerado na sua Unidade.



Clique no NÚMERO DO
PROCESSO desejado.



Clique no DOCUMENTO
desejado.



Clique no ícone INCLUIR BLOCO
DE ASSINATURAS para criar
um bloco específico para esse(s)
documento(s).
OBSERVAÇÃO: cabe à Unidade
padronizar quais blocos de
assinaturas serão criados.



Clique no botão
NOVO BLOCO.



Clique no campo
DESCRIÇÃO e digite a
descrição do bloco, por
exemplo, “memorando
para convocação de
treinamento”.



Clique no campo UNIDADES
PARA DISPONIBILIZAÇÃO e
digite a sigla da Unidade. Em
seguida, clique na sigla da
Unidade desejada na caixa de
seleção.
OBSERVAÇÃO: poderá incluir
mais de uma Unidade.



Clique no botão
SALVAR para
efetivar a ação.



Caso seja necessário,
selecione OUTROS
DOCUMENTOS que
compõe o processo para
incluir no bloco de
assinatura criado.



Após a última ação, clique no botão
INCLUIR ou no botão INCLUIR E
DISPONIBILIZAR, este inclui e
disponibiliza o documento no bloco
de assinatura.
OBSERVAÇÃO: após a inclusão de
um ou mais documentos no bloco
de assinatura, é necessário
disponibilizar esse bloco para as
Unidades assinarem.



Caso opte por
disponibilizar o bloco
posteriormente, clique
no botão INCLUIR.



Caso deseje incluir um
documento de outro
processo no bloco de
assinatura criado, retorne a
tela controle de processos
clicando no botão CONTROLE
DE PROCESSOS .



Clique no NÚMERO DO
PROCESSO desejado.



Clique no DOCUMENTO
desejado.



Clique no ícone INCLUIR BLOCO
DE ASSINATURAS para incluir
o documento selecionado em
um bloco de assinatura
existente.



Clique na CAIXA DE
SELEÇÃO e selecione
o bloco desejado.



Clique no botão INCLUIR.
OBSERVAÇÃO: caso queira
disponibilizar deve clicar no
botão INCLUIR E
DISPONIBILIZAR.



Clique no link IR PARA BLOCOS
DE ASSINATURA, caso opte por
apenas incluir o documento no
bloco de assinatura para
disponibilizar o bloco para as
Unidades assinarem.



O Bloco de assinatura poderá assumir os seguintes ESTADOS:

• recebido, bloco encaminhado para assinatura na sua Unidade;
• disponibilizado (com fundo vermelho), bloco encaminhado para

Unidade atual para assinatura de outras Unidades;
• gerado, bloco criado e pendente de encaminhamento a outra

Unidade para assinatura; e
• retornado, bloco devolvido por outra Unidade.



Clique no ícone
DISPONIBILIZAR
BLOCO .



O bloco mudará o estado
para DISPONIBILIZADO (com
o fundo vermelho).
OBSERVAÇÃO: o SEI não avisa
à Unidade de destino sobre a
disponibilização de um bloco,
é preciso que quem
disponibilizou contacte a
Unidade.



Após assinatura pelas outras Unidades, surgirá o ícone UM DOCUMENTO
FOI INCLUÍDO OU ASSINADO NESTE PROCESSO ao lado do número do
processo, na tela controle de processos.



Algumas FUNCIONALIDADES localizadas na coluna ações:

Assinar todos os documentos incluídos no bloco;
Listar os documentos incluídos no bloco para assinatura;
Disponibilizar o bloco para assinatura em outras Unidades;
Permitir alterar a descrição do bloco e a Unidade de destino para assinatura;
Concluir a utilização do bloco;
Excluir o bloco de assinatura desde que não possua documentos incluídos;
Retornar o bloco para a Unidade que solicitou a assinatura;
Cancelar a disponibilização do bloco para outra Unidade; e
Atribuir bloco para um usuário.





ASSINANDO DOCUMENTO ENCAMINHADO POR OUTRA UNIDADE, acesse o menu bloco
de assinaturas periodicamente para verificar se existe algum bloco contendo
documento(s) para assinatura da Unidade.



Clique no menu BLOCOS e
escolha a opção
ASSINATURA.



Para a assinatura do
bloco em sua Unidade,
é necessário que ele
esteja disponibilizado e
o ícone ASSINAR
DOCUMENTO seja
exibido.



A linha destacada em
VERMELHO sinaliza que o
bloco foi disponibilizado
para assinatura em outra
Unidade, não sendo possível
assiná-lo nesse momento.



Clique no ícone PROCESSOS/
DOCUMENTOS DO BLOCO para
visualizar os documentos
inseridos no bloco de assinatura.



Clique no NÚMERO
DO DOCUMENTO
desejado para analisar
o teor do documento.



Após a última ação, abrirá
esta janela de visualização do
documento. Em seguida, faça
a análise do conteúdo de
cada documento a ser
assinado.
OBSERVAÇÃO: para passar
para o próximo documento,
clique na SETA .



Caso não concorde com o
teor do documento o usuário
poderá alterar seu conteúdo
(acessando o processo)
através do ícone ÁRVORE DO
PROCESSO ou deixar de
assiná-lo.



Clique no botão FECHAR para sair
da janela de visualização do
documento.
OBSERVAÇÃO: é possível assinar
o documento clicando no ícone
ASSINAR DOCUMENTO ou
assinar mais de um documento
clicando na caixa de seleção,
SELECIONAR PARA ASSINATURA
dos documentos desejados.



Clique no ícone ANOTAÇÕES para
inserir uma anotação em um
documento no bloco de assinatura.
Esta funcionalidade permite a
comunicação entre as Unidades
envolvidas, como, por exemplo,
propor alterações no documento,
informar motivo de não assinatura
de um determinado documento etc.



Após a última ação,
abrirá a janela
ANOTAÇÕES, clique na
caixa de texto para
digitar a anotação
desejada. Em seguida,
clique no botão SALVAR.



A anotação ficará
registrada no
documento na
coluna ANOTAÇÕES.



Para assinar um
documento, clique
no ícone ASSINAR
DOCUMENTO .



Selecione seu
CARGO/FUNÇÃO,
caso necessário.



No campo SENHA, digite
sua senha de acesso ao
sistema. Em seguida,
clique no botão
ASSINAR.



Note que na coluna
ASSINATURAS apareceu
o nome do usuário que
assinou o documento.



Para assinar dois ou mais
documentos entre os
relacionados no bloco, clique
na CAIXA DE SELEÇÃO dos
documentos que deseja
assinar. Em seguida, clique
no botão ASSINAR.



Selecione seu
CARGO/FUNÇÃO, caso
necessário.



Digite sua SENHA de
acesso ao sistema. Em
seguida, clique no
botão ASSINAR.



Note que os documentos
foram todos ASSINADOS
com sucesso. Clique no
botão FECHAR para sair
desta janela.



Clique no ícone
DEVOLVER BLOCO ,
para devolução do
bloco à Unidade de
origem.



Após a última ação,
abrirá a janela de
confirmação, clique
no botão OK para
efetivar a ação de
devolução do bloco.



Note que o bloco não
aparece mais na lista,
pois foi devolvido à
Unidade que solicitou a
assinatura.





ENCAMINHANDO PROCESSO PARA CONSULTA POR OUTRA UNIDADE, utilize esta
ferramenta para permitir que outras Unidades visualizem as minutas contidas em
um processo criado na sua Unidade, permitindo, por exemplo, discuti-las em
reuniões ou decisões colegiadas.



Clique na(s) caixa(s)
do(s) PROCESSO(S)
desejado(s).



Clique no ícone INCLUIR
EM BLOCO .



Caso o bloco de reunião
desejado conste na lista de
blocos, clique no ícone
ESCOLHER ESTE BLOCO .



Pronto, os PROCESSOS
foram adicionados ao
bloco, clique no botão
FECHAR.



Caso o bloco de reunião
não conste na lista de
blocos, clique no botão
NOVO BLOCO DE
REUNIÃO.



No campo DESCRIÇÃO,
digite a descrição do
bloco de reunião.



No campo UNIDADE PARA
DISPONIBILIZAÇÃO, digite a sigla
ou nome (parcial) da Unidade
para a qual será disponibilizado o
bloco de reunião. Em seguida,
clique na Unidade desejada.
OBSERVAÇÃO: o usuário poderá
incluir mais de uma Unidade.



Clique no botão
SALVAR para efetivar a
criação do novo bloco
de reunião.



Pronto, o NOVO BLOCO
de reunião foi criado,
clique no botão OK para
incluir os processos
selecionados.



Note que os PROCESSOS
selecionados foram
inserido no bloco de
reunião desejado. Em
seguida, clique no botão
FECHAR.



Clique no menu BLOCO e
escolha a opção REUNIÃO,
para visualizar os blocos
de reunião da Unidade.



Na tela BLOCOS DE
REUNIÃO, são exibidos
todos os blocos de
reunião da Unidade do
usuário logado.



O Bloco de Reunião poderá assumir os seguintes ESTADOS:

• recebido, bloco de reunião encaminhado por outra Unidade
para sua Unidade;

• disponibilizado (com fundo vermelho), bloco disponível para
as Unidades selecionadas;

• gerado, bloco visível apenas para a Unidade que o criou; e
• retornado, quando a Unidade devolve o bloco para a Unidade

que o criou.



Algumas FUNCIONALIDADES localizadas na coluna ações:

Visualizar documentos que estão dentro do bloco;
Disponibilizar o bloco para ficar visível para as Unidades selecionadas;
Alterar a descrição e as Unidades de disponibilização do bloco;
Concluir um bloco que já teve seu objetivo cumprido;
Excluir um bloco de maneira definitiva, só é possível excluir um bloco se os
processos dentro do bloco forem excluídos;
Cancelar a disponibilização do bloco;
Retornar o bloco para a Unidade que enviou o bloco; e
Atribuir bloco para um usuário.



Para disponibilizar um
bloco de reunião clique no
ícone DISPONIBILIZAR
BLOCO . O bloco ficará
visível para as Unidades
selecionadas.



Pronto, o bloco foi
DISPONIBILIZADO com
sucesso.





VIZUALIZANDO MINUTAS E DOCUMENTOS POR MEIO DE BLOCOS DE REUNIÃO, esta
rotina possibilita somente a visualização das minutas dentro de um determinado
processo. Não é possível fazer alterações, nem assinar.



Após receber a informação de que um
processo foi disponibilizado em um
bloco de reunião para conhecimento e
análise de uma minuta de documento,
siga os procedimentos a seguir. Clique
no menu BLOCOS e escolha a opção
REUNIÃO.



No quadro ESTADO é
possível filtrar os blocos
de reunião por estado.
No exemplo, filtre
apenas pelos recebidos.



Clique no ícone
PROCESSO/DOCUMENTO
DO BLOCO , do bloco
recebido.



Clique no NÚMERO DO
PROCESSO, o sistema
abrirá uma nova aba no
seu navegador para
visualização do processo.



ATENÇÃO, visualize a minuta de
documento pela Unidade que
disponibilizou o bloco.



Clique no documento
para exibir o conteúdo
da MINUTA DO
DOCUMENTO.



Após a última ação,
a MINUTA DO
DOCUMENTO será
exibida.



FECHE a aba que o sistema
abriu no seu navegador para
visualização do processo. Em
seguida, RETORNE a aba
anterior.



Clique no botão FECHAR
para retornar a tela blocos
de reunião e devolver o
bloco para Unidade de
origem.



Clique no ícone DEVOLVER
BLOCO para devolver o
bloco para a Unidade de
origem.
OBSERVAÇÃO: o bloco será
devolvido à Unidade de
origem, não sendo mais
exibido na lista.



Após a última ação,
abrirá a janela de
confirmação, clique no
botão OK para efetivar
a ação de devolução do
bloco de reunião.



Pronto, o bloco foi devolvido com sucesso e
deixou de ser exibido na lista de blocos de
reunião.





INCLUINDO PROCESSO EM UM BLOCO INTERNO, utilize esta
funcionalidade para agrupar processos de acordo com o tema de
sua necessidade. Ex.: Capacitação 2021, Aquisição de Material
2021.
OBSERVAÇÃO: o usuário poderá incluir o mesmo processo em mais
de um bloco interno.



Clique na CAIXA DE SELEÇÃO DOS
PROCESSOS que deseja agrupar.
Somente os processos abertos na sua
Unidade poderão ser inseridos em um
bloco interno.
OBSERVAÇÃO: é possível selecionar
tanto processos da coluna recebidos
como da coluna gerados.



Clique no ícone
INCLUIR EM BLOCO .



Caso o bloco Interno
conste na lista de
blocos, clique no
ícone ESCOLHER
ESTE BLOCO .



Pronto, os PROCESSOS
foram adicionados ao
bloco interno, clique no
botão FECHAR para sair.



Caso o bloco interno não
conste na lista de blocos,
clique no botão NOVO
BLOCO INTERNO.



No campo
DESCRIÇÃO, digite a
descrição do bloco
interno. Em seguida,
clique no botão
SALVAR.



Pronto, o NOVO BLOCO
INTERNO foi criado,
clique no botão OK para
incluir os processos
selecionados.



Note que os
PROCESSOS
selecionados foram
inseridos no bloco
interno criado.



Clique no ícone ANOTAÇÕES
para inserir uma anotação no
processo do bloco interno,
caso seja necessário.



Após a última ação,
abrirá a janela
ANOTAÇÕES, clique na
caixa de texto para
digitar a anotação
desejada. Em seguida,
clique no botão SALVAR.



Na coluna ANOTAÇÕES
exibirá a anotação inserida, a
qual fica disponível apenas
no bloco e não faz parte dos
autos do processo. Em
seguida, clique no botão
FECHAR.





Clique no menu
BLOCOS e escolha a
opção INTERNOS para
visualizar o bloco
interno.



A tela BLOCOS
INTERNOS exibe os
blocos criados pela
Unidade em ordem de
criação.



Clique no ícone
PROCESSOS/
DOCUMENTOS DO
BLOCO para visualizar
os processos do bloco
desejado.



O processo com a NUMERAÇÃO EM
VERMELHO significa:
• não está aberto nesta Unidade;
• passou pela Unidade e já não

consta mais na tela “controle de
processos”; e

• foi tramitado para outra Unidade
ou concluído.



O processo com NUMERAÇÃO
EM VERDE significa:
• está aberto na Unidade; e
• é exibido na tela de

“controle de processos”.



Clique no NÚMERO DO
PROCESSO desejado.



Esta é a tela de visualização do
processo.




