SEI – Criando Bloco de Assinaturas para outros* Setores assinarem formulários

1) Clicar em blocos de assinatura;
[image: ]
2) Quando a tela abrir clicar em NOVO;
[image: ]
3) No campo descrição inserir a informação sobre quem deve assinar o Bloco. Ex.: Para o Prof. Fulano de tal, coordenador do Programa assinar o documento.
4) No campo Unidades para Disponibilização deverá ser incluído o Setor das pessoas que devem assinar o documento;
5) Clicar em salvar;
6) Vai aparecer a tela com o bloco criado;
[image: ]
[image: ]
7) Agora é incluir os documentos a serem assinados no bloco;
8) Clique no número do Processo que tem documento a ser assinado pela pessoa do bloco criado (você pode criar diversos blocos para pessoas distintas);
9) Clique no documento que deverá ser assinado;
10) Clique no ícone incluir em bloco de assinaturas;
[image: ]
11) Faça o mesmo procedimento para todos os processos que tem formulários para a mesma pessoa assinar;
12) [bookmark: _GoBack]Após incluir todos os documentos no Bloco, aparecerá o número do bloco ao lado do documento, após isso, clicar em ir para blocos de assinatura**;
[image: ]
13) Clicar em Disponibilizar bloco;
14) O bloco aparecerá no Setor da pessoa responsável para assinar;
[image: ]
Bloco disponibilizado:
[image: ]
15) No menu principal do Setor aparecerá que existe um bloco de assinaturas:
[image: ]
16) O responsável por assinar o bloco deverá clicar neste ícone, acessar o bloco (ele pode ver o processo todo – não precisa enviar o processo para o setor dele) e assinar na caneta preta. Após assinatura deverá devolver o bloco para o setor de origem.
* Você pode criar o bloco para uma pessoa do mesmo setor assinar vários documentos usando o mesmo procedimento de criação do bloco sem precisar disponibilizar o bloco já que é para o mesmo Setor.
** Você pode clicar sempre em bloco de assinaturas no menu principal para disponibilizar ou alterar o bloco.
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