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GERENCIAMENTO DOS BLOCOS DE ASSINATURA

O SEI possibilita a geréncia dos Blocos da unidade na tela Blocos de Assinatura. Nessa tela, é possivel obter vérias
informacgdes, como o nimero do Bloco, seu estado, a unidade geradora e a unidade para a qual foi disponibilizado. Além
disso, estdo disponiveis diversos recursos para o gerenciamento dos Blocos, como filtros e sinalizagdes.

Para acessar a tela Blocos de Assinatura, utilize o Menu Principal, opcao Blocos > Assinatura.

‘SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTIGA

o] =02 N
Homelogacao RN Pesquis BES=02X0

Blocos de Assinatura
@ Acompanhamento Especial

Pesquisar H Assinar H Atribuir H Devolver H Concluir H Excluir H Novo H Alterar Grupo H Listar Grupos H Imprimir ‘

o ) amaliall } Stetinll | Sttt ) Skl | Sl ) Ueitdd | Ssmssinal | St | Sbakinll

Administragso
E H Palavras-chave para pesquisa: Grupo
-
& Base de Conhecimento
s Todos e Prioritarios Gerado Retarnado

o Geradora
M siocos Revisados Disponibilizado Concluido
. Ver blocos atribuides a mim Todas ~
Assinatura Comentados Recebido

Intemos

Reunido

Lista de Blocos (46 regisiros)

B Contatos

nalizagbes  Atribuicio Geradora Disponibilizagio Descricio 1|
Controle de Prazos =
© 9 000 falopes Gerado SEDIG TESTE Preservacdo  Memoria de reunido AL BRIE
ZE Controle de Processos Digital
Estatisticas 90 000 falopes  Disponibilizado SEDIG X TESTE Preservacio  Relalorio do grupo de irabalho 2R
Digital
Y Favoritos
86 o 00 falopes Gerado SEDIG TESTE Atividades Minuta de portaria Ve '> A |
€} Gestdo Estratégica administrativas

PROCESSOS E DOCUMENTOS DO BLOCO DE ASSINATURA

Visualize o processo e/ou documento recebido para assinatura, utilizando o icone Processos/Documentos do Bloco G} ,
na coluna Agdes, ou clicando sobre o nimero do Bloco, na coluna Numero.

Em seguida, na tela Documentos do Bloco de Assinatura, ao clicar no nimero do processo, o SEI mostrara a Arvore do
Processo, e o documento disponibilizado podera ser editado, caso ele ainda ndo tenha nenhuma assinatura. Para a edicao,

cligue no nimero do documento e depois no icone Editar Contetido
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Na tela Documentos do Bloco de Assinatura, ha também a opgao de clicar no nimero do documento. Nesse caso, varias
acoes poderdo ser executadas:

> A Arvore do Processo podera ser acessada por meio do icone Visualizar Arvore do Processo
Cada documento podera ser assinado individualmente por meio do icone Assinar Documento ﬁ

>
» Os diferentes documentos do Bloco poderdo ser acessados por meio dos icones \ e 4 .
>

Os documentos que demandam assinatura poderdo ser selecionados para serem assinados de uma
s6 vez.
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ASSINATURA DE DOCUMENTOS INSERIDOS NO BLOCO

Existem diferentes maneiras de assinar os documentos de um Bloco. E possivel assina-los por meio do icone da caneta

y ) | o
ou do botado . E, a depender da tela do sistema que o usudrio esteja visualizando no momento, o documento
podera ser assinado individualmente ou em um lote de documentos.

Independentemente da forma escolhida, visualizar os documentos previamente a assinatura proporciona seguranca
adicional ao trabalho do usuario.

DEVOLUCAO DO BLOCO DE ASSINATURA

Devolver o Bloco de Assinatura para a unidade remetente configura boa pratica de gestdo e favorece o fluxo regular dos
processos e dos trabalhos das unidades envolvidas.

Assim, apds a conclusdo das atividades na unidade, o Bloco de Assinatura podera ser devolvido a unidade remetente por

Devalver

meio do icone Devolver Bloco L« , que se encontra na coluna Agdes, ou do botdo , gue se encontra na parte
superior da tela Blocos de Assinatura.
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Quantos recursos o SEl oferece para o gerenciamento dos Blocos de Assinatura!

Amplie seu conhecimento sobre a ferramenta Bloco de Assinatura por meio do Guia Pratico do Usuario do
SEl e do video tutorial disponibilizado no canal do STJ no YouTube.

<

Na pdgina Sobre o SE|, disponivel na intranet, ha ainda outros materiais instrucionais, que poderdo auxilia-
lo no uso dos novos recursos do SEI 4.0.

Em caso de duvidas, a equipe da Se¢do de Documentos Digitais (SEDIG) esta a sua disposi¢do por meio do

e-mail sei@stj.jus.br.

Secao de Documentos Digitais
Coordenadoria de Gestdo Documental

Secretaria de Documentacéao

Permite-se a reproducao desta publicacao, em parte ou no todo, desde que citada a fonte.



https://intranet.stj.jus.br/docs_intranet/gesdoc/SEI4_Guia_Pratico.pdf
https://intranet.stj.jus.br/docs_intranet/gesdoc/SEI4_Guia_Pratico.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=-cZsT3iwgL4&list=PL4p452_ygmseCBDLZQRBSPy--Xe49m2h4&index=6
https://intranet.stj.jus.br/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=CGED01&imInTabPai=CGED04&imInTabAvo=ARQGER
mailto:sei@stj.jus.br

