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CONCLUSAO DO BLOCO DE ASSINATURA

O Bloco de Assinatura que nao estiver em uso podera ser concluido por meio do icone Concluir Bloco Qf, disponivel na
coluna Ac¢oes na tela Blocos de Assinatura.

Constitui boa pratica retirar os documentos do Bloco antes de ele ser concluido, para que os documentos inseridos em
um outro momento ndo sejam confundidos com os documentos que ja estavam no Bloco.

Lembrete: Para acessar a tela Blocos de Assinatura, utilize o Menu Principal, op¢do Blocos > Assinatura.

REABERTURA DO BLOCO DE ASSINATURA

O Bloco concluido desaparecera da tela Blocos de Assinatura. Para reabri-lo, basta marcar a op¢ao Concluido na caixa
Estado, que fica na parte superior dessa tela. Assim, todos os Blocos concluidos na unidade serdo listados. Apds escolher

o Bloco a ser reaberto, devera ser acionado, na coluna Agdes, o icone Reabrir Bloco 4 correspondente a ele.

Importante: Os Blocos de Assinatura criados e retornados ou aqueles que tiveram sua disponibilizagdo cancelada poderao
ser reutilizados posteriormente.
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SINALIZACOES DO BLOCO DE ASSINATURA

As sinalizagdes podem ser usadas para categorizar os Blocos de Assinatura ou inserir neles informacgées adicionais de
rapida visualizagao.

Para incluir uma sinalizagdo em um Bloco, basca clicar no respectivo icone na coluna Sinalizagées na tela Blocos de
Assinatura.

> Prioritario 0: ao clicar no icone, sua cor sera alterada para vermelha.

> Revisado ﬂ: ao clicar no icone, sua cor sera alterada para azul. (&

> Comentadoo: a0 inserir o comentario, a cor do icone serd alterada para laranja.

000

A caixa SinalizagGes, também disponivel na tela Blocos de Assinatura, possibilita a utilizacdo de filtros para visualizacdo
dos Blocos sinalizados: Prioritarios, Revisados e Comentados.
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O Bloco de Assinatura é essencial para nossas atividades diarias no STJ, pois ele possibilita a visualizacdo, edicdo e
assinatura de documentos elaborados por usuarios de outras unidades.

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

Na pagina Sobre o SEI, 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¢cdo por meio do

e-mail sei@stj.jus.br.
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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
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