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Procedimento Operacional Padrao— POP
Usuario Interno- Como disponibilizar Assinatura
para usuario de outra unidade?

Produziu um documento que precisa ser assinado por usudrio que ndo é da sua Unidade?

A funcionalidade Bloco de Assinatura, permite que um documento seja assinado por um ou mais
usuarios de unidades diferentes daquela em que foram elaborados. O Bloco de Assinaturas
também possibilita a assinatura eletrénica simultanea de varios documentos, mesmo sem a
visualizacdo de seus conteldos.

E possivel incluir em um bloco de assinatura varios documentos de um processo ou de varios
processos de uma unidade.

1. Com odocumento que vocé deseja disponibilizar para assinatura aberto em sua tela, clique
no icone Incluir em Bloco de Assinatura
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ESTADO DO MARANHAO

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO DO ESTADO - SEAD

COMUNICAGCAO INTERNA N° 0000575/2023 - ASPLAN/SEAD

Sdo Luis, 27 de novembro de 2023,
A UNIDADE TESTE
ASSUNTO: Acesso a Sistemas Teste

Solicito liberagdo de acesso ao Sistema SEI para o servidor Teste.
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2. O Sistema abrira a Tela Incluir em Bloco de Assinatura.

Caso este ainda ndo tenha sido criado, clique em Novo Bloco.
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Bloco:

Ir para Blocos de Assinatura
Lista de documentos disponiveis para incluso (1 registro)

[ N° SEI Documento Dala Blocos

0000575 COMUNICAGCAO INTERNA 27111/2023

Na tela Novo Bloco de Assinatura, preencha os campos conforme orientagdo e clique em

Salvar.
Descrigao Nome ou alguma informagdo para identificagcdo do
Bloco
Grupo N3do precisa ser preenchido

Unidades para Disponibilizagdo

Nome do Setor(ou setores) onde estd lotada a
pessoa que precisa assinar o documento. Selecione
guantos forem necessarios.
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Novo Bloco de Assinatura

*| Cancelar

Descrigdo

Bloco de Assinatura Teste

Grupo

Unidades para Disponibilizagdo

GAB/SEAD - GABINETE DO SECRETARIO - P
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4. O Sistema voltard a Tela anterior.
Agora estard disponivel no campo Bloco o Bloco de Assinaturas criado.
Confira também se estd marcada a caixa de selecdo do documento que precisa de

assinatura.
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Bloco:

91 - Bloco de Assinaturas Teste ol

| 91 - Bloco de Assinaiuras Teste

Lista de documentos disponiveis para inclusdo (1 registro):

Documento

dnosrz Oficio 10 2711112023

5. Agora vocé tem duas opgdes:

O documento sera incluido no Bloco, mas ainda ndo
Incluir estara visivel para os setores escolhidos

O documento ja sera disponibilizado para assinatura Incluir
e Disponibilizar dos setores cadastrados no Bloco.

Importante! Quando for necessario incluir documentos de diferentes processos em um
mesmo Bloco de Assinatura, vocé deve sempre utilizar Incluir. S6 apds a inclusdo do
ultimo documento no Bloco vocé devera clicar em Incluir e Disponibilizar.

Dica! S6 selecione disponibilizar quando for enviar o Bloco para Assinatura.

Pronto! Apds Incluir e Disponibilizar o documento ja pode ser assinado por usuario de uma outra

unidade.
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Lembrete! Se esse for um Bloco recorrente no seu Setor, vocé deverd limpa-lo, retirando os
documentos antigos ja assinados, para que estes ndo se misturem com os documentos novos.

1. No Menu, cligue em Blocos, e, a seguir, em Assinatura.
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3 Desarquivamento

2, Na nova Tela no Bloco de Assinaturas desejado, clique no icone Processos/ Documentos

do Bloco m

3. A seguir, clique em Retirar Processo/Documento do Bloco . e confirme a retirada
clicando em Ok.
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Documentos do Bloco de Assinatura 91

‘ Assinar | I Retirar do Bloco ‘ I Imprimir j | Pesquisar [ Eechar j
Descricdo
Bloco de Assinaturas Teste
Palavras-chave para pesquisa:
Lista de Processos/Documentos (1 reg
Processo Documento Assinaturas Anotacbes
2 2023.58000.00018 0000648 COMUNICACAO Fy E
INTERNA

Pronto! O documento ja assinado foi retirado do Bloco de Assinaturas.
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