sai!

TUTORIAL
BLOCO DE ASSINATURA

A ferramenta Bloco de Assinatura permite que um documento seja
assinado por um ou mais usuarios, inclusive de unidades diferentes
daquela que o produziu. Diferentemente do que ocorre com blocos
internos e de reuniao, nele sao incluidos documentos para assinatura,
€ NA0 Processos.

Pode-se incluirem um bloco de assinatura varios documentos de um
OuU Mais processos da unidade, bem como disponibiliza-lo para varias
unidades simultaneamente.

Veja como incluir documentos em um bloco de assinatura e
disponibiliza-lo para outras unidades.

Na tela do documento, clique no icone “Incluir em Bloco de Assinatura” 'J. )
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2.

Na tela “Incluir emm Bloco de Assinatura”, selecione um dos blocos
disponiveis ou cliqgue em “Novo Bloco” para criar um bloco.
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3.

Ao optar por novo bloco, preencha o campo “Descricao” e selecione
um “Grupo” (opcional) e a(s) “Unidade(s) para Disponibilizacao”. Se
preferir, clique na lupa para pesquisar, selecionar e transportar as

unidades desejadas para o campo “Unidades para Disponibilizacao”.
Cligue em “Salvar”.
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Novo Bloco de Assinatura

Salvar l Cancelar l

Descricao:

* Parecer em processos de pagamento -

Grupo:

= Pareceres v

Unidades para Disponibilizagéo:

=

DDI - DIRETORIA DE DOCUMENTAGCAQ E INFORMACOES - ,.0
DGJ - DIRETORIA-GERAL JUDICIARIA

b.

Ao retornar para a tela anterior, selecione o novo bloco.
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5.

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

Cligue no botao “Incluir e Disponibilizar” para compartilhar o bloco
recém-criado e seus documentos com as unidades que deseja.
Se houver necessidade de revisar e/ou editar o bloco antes da sua
disponibilizacao, siga os passos 7 a 15 deste tutorial.
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7.
Cligue no botao “Incluir” e, em seguida, no menu “Ir para Blocos de
Assinatura”




Na tela “Blocos de Assinatura”, localize o bloco desejado e cligue no
icone I8 para visualizar a lista de processos/documentos do bloco.
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Lista de Blocos (4 registros):

Namero T Sinalizages Atribuicio Estado Geradora  Disponibilzagdo  Grupo Descricdo | |
.
- 00 [o]n] Parecer em processos de ALl
] 21 Gerado DDVDAU Pareceres 2
— (] DGJ pagamento YA |

Na coluna “Acdes” é possivel assinar as minutas (f’), Inserir anotacoes
NOS Processos ( : ) e/ou retirar processos do bloco (i). Se necessario,
acesse os documentos/processos clicando sobre os numeros
correspondentes. As anotacdes serao visualizadas pelas unidades
destinatarias, que poderdo editar e acrescentar informacoes.
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Palavras-chave para pesquisa:
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Processo Documento Tipo Assinaturas Anotacdes
[] 1 0000330-26.2021.824.0710 0004719 Parecer Revisar e assinar
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Clique em “Fechar”.




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, cligue no icone “Atribuir
Bloco” =, disponivel na coluna “Acdes”, selecione o nome do usuario
e cligue em “Salvar”.

12,

Ainda na coluna “Ac¢des” do bloco de assinatura, sao disponibilizadas
as seguintes funcionalidades:

¢ “Assinar Documentos do Bloco” #*: possibilita que usuarios da
unidade geradora assinem, antes da disponibilizacao, todos os
documentos do bloco de uma soé vez; e

¢ “Alterar Bloco” B: permite alterar descricao do bloco e as unidades
para disponibilizacao.

13.

Na coluna “Sinalizacdes”, pode-se indicar “Priorizacao”, “Revisdo” e/
ou insercao de “Comentario”, disponiveis apenas para 0s usuarios da
unidade que gerou o bloco. Basta clicar nos icones correspondentes,
que mudarao de cor e apresentarao informacdes adicionais ao passar
O cursor do mouse sobre eles.

14.

ApOos revisar o bloco e coletar assinatura em sua unidade, cligue no
icone “Disponibilizar Bloco" .
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Ao finalizar esta operacao, o bloco ficara destacado em alaranjado e
seu estado mudara para “Disponibilizado”.
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Se necessario, cancele a disponibilizacao do bloco para alterar a
descricao ou as unidades de disponibilizacao dele, ou ainda incluir
ou remover documentos. Clique no icone “Cancelar Disponibilizacao”
. c confirme a operacao. Realize os ajustes necessarios e clique
novamente em “Disponibilizar Bloco”

Apos disponibilizar o bloco, pode-se acompanhar a assinatura dos
documentos por meio do icone oY

17.

Quando as unidades assinarem e devolverem o bloco (ou a unidade
gue o criou cancelar a disponibilizacao), clique no icone G e, apos
selecionar todos os documentos, clique no botao “Retirar do Bloco”.
Dessa forma, vocé mantera o bloco com as mesmas unidades de
disponibilizacao para um compartilhamento futuro. Se nao for o caso,
cligue em “Concluir Bloco” « e confirme a operacao, que podera
ser desfeita em “Reabrir Bloco” V, com a imediata exclusao dos
documentos assinados.

Veja como receber um bloco de assinatura, assinar as minutas e
aplicar os recursos disponiveis para essa funcionalidade.

Acesse o menu lateral “Blocos >Assinatura’”.

- Blocos

Assinatura

Internos

Reunido




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.
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3.

Para acessar os processos/documentos do bloco, cligue no nimero
do bloco ou no icone &,
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b.

Cligue sobre o numero do primeiro documento para abrir a janela de
visualizacao das minutas do bloco.
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Mauris scelerisque neque quis vulputate eleifend. Nullam massa elit.
accumsan quis bibendum a, eleifend vel ipsum. Fusce congue ultricies diam ut ultricies. Phasellus pretium augue eu lobortis aliquam.
Morbi tincidunt odio id luctus elementum. Nullam sit amet dictum ex, sit amet tempor dolor. Vivamus vel tincidunt 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 vitae metus mollis tincidunt. Maecenas ut dignissim tortor,
nec pellentesque eros. Maecenas rhoncus placerat ex sed pellentesque. Proin accumsan porttitor augue vel ullamcorper. Phasellus
iaculis scelerisque eros. Etiam in faucibus neque.

Aliquam est odio, mollis ac quam a, eleifend auctor augue. Maecenas pharetra, urna et faucibus molestie, nulla risus pellentesque
magna, et dignissim lorem massa nec neque. Quisque vel nisi quis ex gravida tristique in sit amet nisi. Nunc dignissim nisl a enim

Utilize as setas “Préximo Documento” 2 e “Documento Anterior” €
para visualizar todos os documentos do bloco de assinatura.

Cligue no icone “Visualizar Arvore do Processo” 2 para visualizar o
processo/documentonumanovaaba/guiadonavegador.Senecessario,
cligue no icone ¥ para editar o conteudo. Esta funcionalidade nao
esta disponivel para documentos assinados.

7.

Se for o caso, cligue no icone “Assinar Documento” / ,selecione oseu
cargo/funcao, informe a sua senha e clique no botdo “Assinar”. Outra
Opcao é marcar a opgao “Selecionar para Assinatura”, para assinar
todos os documentos selecionados de uma so vez.

Feche a janela de visualizacao das minutas (E]).

Se as minutas estiverem selecionadas, clique no botao “Assinar”.
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Na janela “Assinatura de Documento”, selecione o seu cargo/funcéo,
informe a sua senha e cligue no botao “Assinar”.

. Assinatura de Documento

Orgdo do Assinante:

TJSC ~

Assinante:

Micheline Rosa Peixoto

Cargo / Fungdo:

Senha | Ou  Certificado Digital

Apods visualizar, revisar efou assinar os documentos do bloco,
compartilhe, se necessario, anotacdées com as unidades envolvidas
no bloco de assinaturas no icone ™ de cada processo e clique no
botao “Fechar”. Antes de fechar o bloco, pode-se visualizar na coluna
correspondente guem assinou os documentos.
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12.

Antes de assinar minutas e devolver o bloco para a unidade de origem,
€ possivel atribuir o bloco para outro usuario da sua unidade que
necessite revisar e/ou assinar as minutas. Para isso, cliqgue no icone
“Atribuir Bloco” ., disponivel na coluna “‘Acdes”, selecione o nome do
usuario e cligue em “Salvar”.

13.

Na coluna “Sinalizacdes”, sera possivel indicar para o usuario que vai
receber a atribuicao uma “Priorizacao”, “Revisao” ou “Comentario”.
Basta clicar nos icones correspondentes, que mudarao de cor,
apresentando informacdes adicionais ao passar o cursor do mouse
sobre eles. Essas sinalizacdes ficam disponiveis apenas para usuarios
da mesma unidade de quem as incluiu no bloco.

4  MNimero | Sinalizacbes Atribuicio Estado Geradora  Disponibilizagie  Grupo Descrigdo f |
- o S, % DDI .
[ ] 21 DAU Parecer em processos de pagamento S S la
— | Prioritério por micheline em 24/07/2021 23:34 I DGJ
Nimero | Sinalizagbes Atribuicio Estado Geradora  Disponibilizacie  Grupo
o o 2 DDI
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o Revisado por micheline em 24/07/2021 23:34 2
Nimero | Sinalizagies Atribuicio Estado Geradora  Disponibilizagie  Grupo
- Q00 z ODI .
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micheline em 24/07/2021 23:35

Ha uma inconsisténcia na minuta oo




14.

Ainda, na coluna “Acdes” do bloco de assinatura € possivel assinar
todos os documentos de uma so vez, no icone “Assinar Documentos
do Bloco” #*.

Apos assinar os documentos, devolva o bloco para a unidade de
origem, clicando no icone “Devolver Bloco” 3.

o

Na lista de blocos foram adicionados icones ao lado das unidades
de disponibilizacao para indicar quais ja devolveram e quais estao
aguardando devolucao.

imero nalzacoes tribuicao stado Geradora isponibilizacao Grupo
[ Na 1 Sinalizact Atribuica Estad Geradk Disponibilizaca Grup
u 21 micheline  Disponibilizado  DDIDAU o Pfarars | LaICCeH S POCes0s sER
L (c] P « DGJ pagamento -

Acesse as configuracoes do “Painel de Controle” do SEI para inserir
informacodes sobre blocos de assinatura abertos na sua unidade e
utilizar a visualizacao resumida como pagina inicial. Assim, ao se logar
NoSEl,vocé poderaacessarrapidamente osdocumentos pendentesde
assinatura na sua unidade (blocos recebidos), bem como aqueles que
aguardam assinatura de outras unidades (blocos disponibilizados).
Para saber mais, acesse o tutorial “Painel de Controle”.
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Painel de Controle

Processos abertos:

. Sem Nio
Recebidos Gerados e A
Acompanhamento  Visualizados

Blocos de Assinatura abertos:

Situagdo Documentos  Sem Assinatura
Recebidos 3 i 4
Gerados 1 1 0
Disponibilizados 3 18 13
.
Grupos de blocos de assinatura abertos:
Documentos | | ijg:natura
Atos normativos 1 i 6
Contrataces 0 0 1]
Despachos 1 1 0
Pareceres 2 1 7
Projetos 0 0 0
Sem grupo definido 3 7 4

Paravisualizar alista completa de blocos de assinatura da sua unidade,
acesse o menu lateral “Blocos >Assinatura” e inicie a pesquisa com 0s
parametros selecionados na figura a seguir.
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’ Pesquisar l l Assinar H Atribuir l l Devolver l l Concluir l l Excluir H Novo l l Alterar Grupo l l Listar Grupos H Imprimir l
Palavras-chave para pesquisa: Grupo _m_ _m
= Todos . |:| Prioritarios Gerado Retornado
Geradora: —
|_| Revisados Disponibilizado Concluido
Ver blocos atribuidos a mim mp Todas v —
|_| Comentados Recebido

Ou seja, desmarque os filtros de “Sinalizacdes” e selecione todas as
opcdoes de “Estado”.




Se os blocos estiverem atribuidos para usuario da unidade, este
podera acessa-los pelo menu “Ver blocos atribuidos a mim”. Para
voltar a visualizar todos os blocos, € s6 clicar em “Ver todos os blocos”.
Se necessario, aplique os filtros de sinalizacdes para assinar e devolver
0s blocos revisados, por exemplo.
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Lista de Blocos (3 registros):
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M 25 e micheline | Recebide ~ DDIDAU/SP & DDUDAU Informacbes V- G
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eo | | % DDI %

D 21 o micheline | Disponibilizado  DDIDAU 2 DGJ Pareceres Parecer em processos de pagamento - .a 'x

Entenda o quadro “Estado” da tela “Bloco de Assinatura”.

¢ Gerado: este estado € visualizado pela unidade geradora até que
ocorra a sua disponibilizacao. O bloco voltara para o estado gerado
quando a disponibilizacao for cancelada.

¢ Disponibilizado: este estado é visualizado pela unidade geradora
engquanto o bloco estiver disponibilizado para outra(s) unidade(s).
Um bloco disponibilizado nao pode ser editado nem receber
novos documentos. No entanto, se hecessario, a unidade geradora
podera cancelar a sua disponibilizacao ou solicitar as unidades de
disponibilizacao a devolucao do bloco.

¢ Recebido: este estado é visualizado pela unidade destinataria de
um bloco durante a sua disponibilizacao.

¢ Retornado: este estado é visualizado pela unidade geradora quando
todas as unidades destinatarias devolverem o bloco.




¢ Concluido: este estado € visualizado pela unidade geradora quando
esta conclui-lo.

A inclusao de documentos em um bloco e a sua disponibilizacao
para outras unidades, bem como eventual cancelamento da
disponibilizacao, conclusao e reabertura do bloco, sao registradas no
histérico de cada processo. Para acessar esses registros, consulte o
menu “Ver historicocompleto”, disponivel ao clicar no botao “Consultar
Andamento” de cada processo.
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= 0000330-26.2021.8.24.0710 & Historico do Processo 0000330-26.2021.8.24.0710
Requerimento - liberacdo de pagamen Ver histdrico resumido

[ Relatério de atendimento (0004718)
‘ Despacho 0004720 oouoau Lista de Andamentos (20 registros)
B Informagsio 0004721 soizau

Data/Hora Unidade Usudrio Descrigdo
Q_ Consultar Andamento 24/07/2021 DGJ micheline Assinado Documento 0004720 (Despacho) por micheline

2325

24/07/2021 DGJ micheline Assinado Documento 0004719 (Parecer) por micheline
2325

24/07/2021 DDI'DAU micheline Bloco 21 dispenibilizado para unidade DDI
2152

24/07/2021 DDI/DAU micheling Bloco 21 disponibilizado para unidade DGJ
21:52

24/07/2021 DDI/DAU micheline Documento 0004721 (Informagéo) inserido no bloco 21
21:.02

24/07/2021 DDI/DAU micheling Documento 0004720 (Despacho) inserido no bloco 21
21:.02
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