Boas Praticas — SEI-RJ

Bloco de Assinatura x Bloco de Reuniao
Bloco de Assinatura

¢ Para solicitar assinatura em um documento de uma pessoa de outra
unidade (outra sigla no SEl)

1- Cligue em Bloco de Assinatura no menu lateral esquerdo da tela Controle de
Processos e ap0ds clique no botdo “Novo”.

2- Digite uma descri¢do para o bloco, por exemplo: Assinatura CAM e CST e apds digite a
unidade da(s) pessoa(s) que assinar (30) o documento (pode ser mais de uma unidade,
ou seja, varias assinaturas).

O Bloco esta criado.

-
< C @ seifazendarjgov.br/sei/controlador.php?acac=bloco_assinatura_listar&acac_origem=bloco_assinatura_cadastrar&d_bloco=887478infra_sistema=1000001008infrav.. % & % @ :

Para saber- | Men) Peaquica) IR =pisa

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa

Sigla:

Lista de Blocos (1 registro):
Nimero Estado Geradora Disponibilizagéo Descrigio Agdes
z LR UERJICAM T | 1
(m) 8arar Aperto UERJAAHUPE e Assinatura GAM e CST @@

3- Volte ao Controle de Processos e abra o processo desejado.

4- No documento que se deseja solicitar a assinatura, clique no botdo superior %
“Incluir em Bloco de Assinatura”
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Ref.:nota fiscal xx

Atestamos que os servigos do més de maio, nota fiscal n° XX, referente a0 Contrato n° YY firmado entre o Hospital
Universitérie Pedro Emcsto ¢ a empresa ZZZZ, foram exccutados de acorde com as especificagdes contratuais pactuadas entre as partes.

Segue abaixo relatério de prazos e valores contratuais:
Data de inicio contratual:
1008infra_unidade_atu... -

y | Niimern de Tarmae Adirivac at n raferidn mée-
X R 2978id_doc =18infra
PT o |ms @

2 e6mulg oM
5-Escolha o bloco desejado e clico no botdo “Incluir”
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6-Clicar em “Ir para Bloco de Assinatura” (canto superior direito)
7-Marcar o bloco e clicar no botdo “Disponibilizar bloco” (na coluna Agdes)
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Pronto, vocé ja pode enviar o processo ao setor para que o documento que vocé criou

possa ser assinado.

8- Ao assinar os documentos de um bloco de assinatura, deve-se devolver o bloco a
unidade geradora, ou seja , “Retornar Bloco”, na coluna Agoes.

Blocos de Reuniao
+¢ S30 usados para processos que precisam ser compartilhados com

outras unidades, para consulta somente.

E uma forma de visualizar minutas de documentos em unidades diferentes da
geradora e para serem discutidos em reunides, por exemplo.

Para incluir um ou mais processos em um bloco de reunido pela tela do Controle de
Processos :
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1-E possivel selecionar um bloco pré-existente, escolhendo um bloco da lista, ou pode-se criar
um novo bloco de reunido, clicando no botdo “Novo Bloco de Reunido”.
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2-Digite a descri¢ao do bloco de reunido criado e escolha as unidades que terao acesso aos
processos incluidos neste bloco.

3-Depois clique no botdo “Salvar”.

4-A lista com todos os blocos criados aparecera e nela vocé pode selecionar o bloco desejado
clicando no botdo “Escolher este Bloco”.

5-Também serd possivel alterar as especificacées do bloco selecionado através do botdo

“Alterar Bloco” na coluna “Agoes “.
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6-Com o bloco criado e os processos desejados ja incluidos nele, para acessa-lo, basta escolher

a opgao do menu esquerdo da tela do Controle de Processos:



Controle de Processos
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Marcadores
Pontos de Controle
Estatisticas
Grupos

Relatdrios

7-Ap0ds escolher a opgdo desejada do menu acima, todos os blocos existentes sdo mostrados

na tela, onde varias a¢des poderdo ser tomadas, selecionando o bloco e clicando nos botdes
da coluna “AgGes”:
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-Processos/Documentos do Bloco — Lista os processos contidos no bloco
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-Disponibilizar bloco —Permite o acesso das unidades que foram escolhidas para compartilhd-lo

-Alterar bloco — Permite alteracdo.

-Concluir bloco-Permite o fechamento do bloco. Ele existe, mas ndo serd mais disponibilizado.

-Excluir bloco — S6 serd possivel excluir um bloco, apds retirar os processos dele.



