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Bloco de Assinatura
1. Introducao

Este manual apresenta de forma simples, 0 passo a passo de como realizar a assinatura
de documentos processuais através do sistema SEI.

O Bloco de Assinatura é a funcionalidade utilizada para que um documento seja assinado
por um ou mais usuarios de unidades diferentes da unidade elaboradora. Ele permite a
assinatura simuitdnea de varios documentos, com ou sem a visualizacdo de seu conteldo.
No entanto, ndo é possivel disponibilizar bloco de assinatura para a unidade geradora do
processo. Neste caso, o processo devera ser atribuido ao usuério que realizara a assinatura,

ainda assim, é possivel assinar documentos de um bloco de assinatura antes da
disponibilizacao.

Diferentemente dos blocos internos e blocos de reunido, serdo incluidos documentos
para assinatura em blocos e ndo processos, embora o sistema permita a visualizacdo dos
processos onde estdo incluidos os documentos do bloco.

Contudo, é possivel a inclusdo de véarios documentos de um processo em um bloco de
assinatura ou de vérios processos de uma unidade. Também hd a possibilidade de
disponibilizar o bloco para vérias unidades.

2.Crie um Bloco de Assinatura

Para criar um Bloco de Assinatura, selecione o documento de um processo na pagina
inicial, e clique no icone demonstrado abaixo.

TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADC DO RKO DE JANEIRO
Se I. Ambiente de Homologacao
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Figura I- /cone bloco de assinatura.
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O sistema ira abrir a tela Incluir em Bloco de Assinatura, sendo exibido um quadro com

a relacdo de documentos do processo que podem ser incluidos em um bloco de assinatura.

Selecione os documentos a serem incluidos e, apds, selecione um dos blocos disponiveis

do campo Bloco, ou, clique no botdo Novo Bloco para criar um bloco.

s ) K53 = € 2 X O

Incluir em Bloco de Assinatura

[ Inclir e Disponisilizar ||| Novo Bloco m
Bloco:

Ir para Blocos de Assinatura

Lista de documentos disponiveis para incluséo (1 registro):

& N° SEI Documento Data Blocos

0004105 Despacho 03/03/2022

Figura 2 - Selecdo de Documentos e Bloco.

O sistema abrird a tela Novo Bloco de Assinatura onde deverd ser preenchido o campo
Descricdo. Caso necessario, selecione o Grupo e informe as Unidades para Disponibilizacao

do bloco. Ao final dos devidos preenchimentos, clicar no botéo Salvar.

Novo Bloco de Assinatura

o]
Descrigéo:

nidades para Disponibilizacdo:

Figura 3 - Unidades de Disponibilizacdo do bloco.

O sistema retorna para a tela Incluir em Bloco de Assinatura, e disponibiliza o bloco criado
na barra de rolagem Bloco. Selecione os Documentos da lista e cligue no botdo Incluir.

Ainda nesta tela, selecione, se necessario, a opcao Ir para Blocos de Assinatura.

- =02 K0
Incluir em Bloco de Assinatura
Incluir [ Incluir e Disponibilizar | | Novo Bloco
-
293 -
Lista de documentos disponiveis para inclusdo (1 registro)
B N° SEl Documento Data Blocos
0004105 Despacho 03/03/2022

Figura 4 - Botao incluir.
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O sistermna exibird o quadro Blocos de Assinatura contendo a relacdo de todos os blocos

de assinatura da unidade.

Blocos de Assinatura

Falavras-chave para pesauisa

| Ver blocos afribuidos a mim

Namero T |

299
203 000

Alribuico

Grupo

Geradora
Todas

Gerado

Gerado

TESTE

TESTE

Pricritdrios

Revisados

Comentados

Gerado

Retamado

Disporiiizado || Concluido

Recebido

Teste 1

Descriggo [ ]

AER=esXC

ALEREZT

O icone

Figura 5 - Acées.

Assinar documentos do Bloco, serve para possibilitar a assinatura dos

documentos do bloco para usudrios da unidade geradora, antes da disponibilizacao.

[
O icone == Atribuir Bloco, serve para atribuir o bloco a outro usuario especifico ja

cadastrado no sistema anteriormente.

O icone " Disponibilizar Bloco, permite a disponibilizacdo do bloco para as unidades

em que determinados usudrios deverao assinar documentos do bloco.

O icone 'ﬂ Cancelar Disponibilizacdao, permite o cancelamento da disponibilizacao do

bloco para as unidades em que determinados usudrios assinariam os documentos do bioco.

O icone

Devolver Bloco, permite que apds assinado {(ou ndo) os documentos do

bloco, o usuério devolva os documentos a unidade geradora.

Apds disponibilizar o bloco, é possivel acompanhar a assinatura dos documentos por

meio do icone Processos/Documentos do Bloco '5. .

O icone

numero, descricao e unidades de disponibilizacao.

Alterar Bloco, permite alterar dados do bloco de assinatura, tais como

O icone Qf Concluir Bloco, serve para concluir blocos de assinatura que foram

assinados e, portanto, j& concluiram o seu propésito.

Bloco de Assinatura
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O icone . Excluir Bloco, serve para excluir blocos de assinatura que ndo possuam

documentos incluidos.

O sistema mostra um quadro com a relacao de documentos do bloco e as respectivas

assinaturas.

Sel, Ambiente de Homologacao

Documentos do Bloco de Assinatura 293

Palavras-chave para pesquisz

1 20210600483

Assinaluras

Documento

FRM-DGLOG-078-01-
Fiscaliz Obra efou Serv
Eng.

v Cleiver Carvalnal Cameiro / Analistz

e (S G20 == 0 2 X O

fssinar | | Retrar do Bloco | | imprimir | | Pesquisar

Lista de Processos/Documentos (2 registros):

Bloco de Assinatura

Figura 6 - Assinaturas em determinado Documento.
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3. Como assinar documentos em Bloco de Assinatura

Para assinar documentos em um bloco de assinaturas, os usuarios da unidade de destino

do bloco devem clicar no botdo Menu principal.

53 QN

Figura 7 - Menu principal.

Logo, ird abrir o Menu principal e as opcdes, selecione a tarefa Blocos e em seguida a

tarefa Assinatura.

TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Sel. Ambiente de Homologacao
Pesquisar no Menu (Alt + m)

2 Acompanhamenio Especial

g Base de Conhecimento

M Blocos
Assinalura
Internos
Reunido

@ controle de Prazos

EZ Controle de Processos

Figura 8 - Opcdes Blocos de Assinatura.

O préximo passo é verificar os blocos de assinatura disponibilizados para a unidade

designada, ficara a indicacao Disponibilizado na coluna do Estado. E, ao clicar no icone

Assinar Documentos do Bloco, todos os documentos serao assinados de uma vez.

Blocos de Assinatura

Pesquisar ‘5§5nar Amnur‘ Devolver

Palavras-chave para pesquisa: Grupo B Sinalizacoes I B
e | Prioriarios Gerado Retomado
Geradera — — .
| Revi Disponibiizado || Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v -
(] Recebida

Sinalizagies Afribuicio Geradora Disponibilizagio Desarigio ||
O 299 000 Gerado TESTE Teste 1
O] 203 Q00 larissa marinho Gerado TESTE
O 268 000 Gerado TESTE TESTE SOLICITADO EM 08109
- 2 SEPRI
[ 266 000 Disponibiizado TESTE P Para Assinatura do Diretor

Figura 9 - Disponibilizado.
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Também é possivel visualizar o conteldo de cada documento que deverd ser assinado

ao clicar no icone Processos/Documentos do Bloco Q .

Ao abrir o guadro do bloco de assinaturas, estarao organizados por colunas os links de
cada documento e de cada processo.

Documentos do Bloco de Assinatura 293

Palavras-chave para pesquisa

Lista de Processos/Documentos (2 registros)
™ Seq. Processo Documento Tipo

Assinaturas AnotagBes AcBes
F 0. vl o/ Analista
[} 1 2021-06 0003458 Fiscaliz. Obraefou Serv. o L o1 P |
Eng Analista
. vL RO/ =
O 2 202206 0004105 Despacho e VA |

Figura 10 - Quadro de Bloco de Assinaturas.

Ao selecionar o link com a numeracdo referente ao documento, abre-se outra pagina

que disponibilizara a visualizacdo do documento, mantendo aberta a pagina que contém o
quadro do bloco.

Bloco de Assinatura 293 - Sequencial 2 ‘ /’ [] setecionar para Assinatura @

i gi@ PODER JUDlCIARlO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
-!I;.!

An
ESTADO DO RIO DE JANEIRO ]

DESPACHO - TESTE

Despacho criada para fins de testes conforme solicitado na REQ2022. 0040763

e Documento assinado eletronicamente por LARISSA MARINHO MARTINS ALVES RIBEIRO. Analista, em 18/05/2022, 25
16:37, conforme art. 1°, 11, "b", da Lei 11.419/2006.

473 A autenticidade do doeumento pode ser conferida 1o site https://wwwh3 tjg jus br/sei/controlador_externo php?
acao=documento_conferir&id orgac_acesso_externo=0 informando o cédigo verificador 0004105 ¢ o cédizo CRC E3214338.

Av. Erasno Braga, 115 - Bairo Centro - CEP 20020-903 - Rio de Janeiro -RI -

Criado por antoniohln, versdo 1 por antoniohln em 03/03/2022 17:24:25

Figura 11 - Quadro do Bloco de Assinatura.
Para assinar documento indivulamente, basta acessar a pagina anterior e clicar no icone

” Assinar Documento.

Caso prefira visualizar documento a documento e assinar varios de uma vez, também é
possivel clicar em cada link (vérias paginas serdo abertas, mostrando cada documento) e
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retornar a pagina que contém o quadro do bloco, clicar no check box do documentos que

deseja assinar e clicar na opcaoc ﬁ Assinar Documento.

Embora ndo seja possivel disponibilizar um bloco de assinatura para a unidade geradora,
o sistema da a opcao de assinatura antes da disponibilizacdo do bioco (também com um sé
cligue). Esta opcdo pode ser Util quando houver muitos documentos para serem assinados

por um mesmo usuéario.

O icone ﬁ Assinar Documentos do Bloco, indica que a opc¢ao de assinatura do bloco

estd disponivel também para usuérios da unidade.

OBSERVACAO: 1) E possivel a inclusdo de um Unico documento em
@ varios blocos de assinatura.

2) E possivel adicionar documentos de processos diferentes em um bloco
de assinatura.

Ao entrar em um Bloco de Assinatura e clicar em qualquer documento, é aberta janela
de visualizacdo de seu teor, e, acima, as opcdes Visualizar Arvore do Processo; Assinar
Documento e Selecionar para Assinatura.

Bloco de Assinatura 293 - Sequencial 2 I /; O Ile\scwcnar para Assinatura (—

PODER JUDICIARIO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

ATV estano o rio DE JANERD

DESPACHO - TESTE

Despacho criada para fins de testes conforme solicitado na RE _

Figura 12 - jJanela de Visualizacado.

Ao clicar no icone Visualizar Arvore de Processo, sera exibida a arvore do processo.

Por meio desse icone é possivel localizar o documento a ser assinado na drvore e, por meio

do icone editar documento, realizar alteracdes, salva-las e sé entdo, assinar.

Porém, se nessa tela for selecionada a opcao ﬁ Assinar Documento, o sistema exibira
diretamente a tela de assinatura néo permitindo edicdes no documento.
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4. Retorno do Bloco de Assinaturas para a unidade
responsavel

Apés a assinatura dos documentos, o Bloco de Assinatura deve ser encaminhado de volta
para a unidade geradora. Para isso, clique no botdo Menu principal, selecione a tarefa Bloco

e em seguida selecione a tarefa Assinatura, e posteriormente, selecione aquele que deverd

ser encaminhado para a unidade de origem e cligue no icone H Devolver Bloco. O sistema

solicitard a confirmacdo do retorno, selecione o botdo OK.
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5. Histérico de Versoes

Versao Data Descricao da alteracao Responsavel
1.0 18/05/2022 | Elaboracdo do documento. Larissa Marinho
1.0 30/05/2022 | Revisao ortografica/template. Amanda Narciso.
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