
Bloco de
Assinaturas

Criando novos blocos de assinatura;

Buscando um bloco de assinatura já criado;

Colocando documentos em bloco de assinatura;

Disponibilizando blocos de assinatura;

Cancelando disponibilização de blocos de assinatura;

Assinando pelo bloco ou direto no documento;

Excluindo documentos do bloco de assinatura.



CRIANDO NOVO BLOCO DE 

ASSINATURA
Clicar em “Bloco de Assinatura”Clicar em “Bloco de Assinatura”Clicar em “Bloco de Assinatura”

Clicar em “Novo”



Buscar e clicar na unidade desejada, 

depois clicar em salvar

Informar na descrição algo que facilite no momento de encontrar este bloco, 
ex: Unidade: “ESTAGIOS-SMS” – Descrição: “EQUIPE DE ESTÁGIOS SMS”

Exemplo de blocos criados:



BUSCANDO UM BLOCO DE 

ASSINATURAS JÁ CRIADO
Clicar em “Bloco de Assinatura”Clicar em “Bloco de Assinatura”Clicar em “Bloco de Assinatura”

Digitar no campo de pesquisa a informação do bloco desejado, lembrando que 

este campo pesquisa dados do campo “Palavras-chave para pesquisa”, por 

isso a importância de escrever algo no campo “Descrição” que facilite o 

encontro do bloco desejado, depois clicar em “Pesquisar”



Resultado da busca

Atenção! Se o Bloco estiver disponibilizado não é possível visualizá-lo na lista 

para atribuição de documentos neste bloco e tampouco o setor que criou o 

documento conseguirá assinar o documento disponibilizado para assinatura de 

outro setor. Neste caso, deverá clicar no botão vermelho para tirar a 

disponibilidade para acrescentar um documento neste bloco.



COLOCANDO DOCUMENTOS EM 

BLOCO DE ASSINATURA
No Processo SEI, visualizar o documento que deve ser colocado em bloco para ser 

assinado por outro setor. Clicar em        “Incluir em Bloco de Assinatura”

Clicar no campo destacado na imagem



Buscar o bloco desejado, lembrando que estão em ordem decrescente de número 

do bloco e contendo a descrição do mesmo

Clicar no bloco desejado, depois clicar em “inserir”



Verificar se o número do bloco inserido para aquele documento é o correto

O processo pode ou não ser remetido para o setor que precisa assinar o documento. 

No caso de Solicitação de contratação de estagiário, o processo deve ser enviado 

para ESTAGIOS-SMS. 

Lembre-se de disponibilizar o bloco para que o outro setor possa assinar este 

documento.

Para isso, pode-se copiar o número do Bloco e clicar nele.



No campo “Palavras-chave para pesquisa” colar o número do bloco copiado e 

clicar no “Pesquisar” ou procurar o bloco desejado. 

Clicar no       “Disponibilizar Bloco”



DISPONIBILIZANDO BLOCOS DE 

ASSINATURA

Clicar em Bloco de Assinatura para poder disponibilizar o bloco, sem essa 

disponibilização, o outro setor não tem acesso para assinar este documento



No campo “Palavras-chave para pesquisa” colocar o número do bloco ou alguma 

palavra da descrição e clicar no “Pesquisar” ou procurar o bloco desejado. 

Clicar no       “Disponibilizar Bloco”



Para visualizar se o documento que está no bloco é o correto, pode-se clicar no 

número do bloco

Aparecerá a tela abaixo, e clicando no número do documento abre nova janela 

que mostra o documento em questão.

Para fechar a visualização dos documentos deste bloco, basta clicar em fechar



CANCELANDO DISPONIBILIZAÇÃO 

DE BLOCOS DE ASSINATURA
Clicar em “Bloco de Assinatura”Clicar em “Bloco de Assinatura”Clicar em “Bloco de Assinatura”

Procurar o bloco que deseja cancelar a disponibilização

Clicar em        “Cancelar Disponibilização”

Clicar em “Bloco de Assinatura”



O Sistema SEI vai solicitar confirmação do cancelamento de disponibilização, 

clicar em OK

Verificar se o Estado consta como “Aberto ou Gerado”



ASSINANDO PELO BLOCO
Clicar em “Bloco de Assinatura”

Procurar o bloco desejado e clicar no número do bloco para abrí-lo



Clicar no número do documento para ver o seu teor. Selecionar o(s) documento(s) 

que deseja assinar, clicar em assinar

Conferir nome do Assinante e Cargo, arrumar o que se fizer necessário, digitar a 

senha e clicar “Enter” ou “Assinar”



ASSINANDO DIRETO NO 

DOCUMENTO
Clicar no Processo SEI, buscar o documento, clicar no documento a ser assinado, 

clicar em         “Assinar Documento” 

Conferir nome do Assinante e Cargo, arrumar o que se fizer necessário, digitar a 

senha e clicar “Enter” ou “Assinar”



EXCLUINDO DOCUMENTOS DO 

BLOCO DE ASSINATURA
Clicar em “Bloco de Assinatura”

Procurar o bloco desejado e clicar no número do bloco para abrí-lo



Selecionar o(s) documento(s) que deseja retirar do bloco, clicar em “Retirar do Bloco”

O Sistema SEI vai solicitar confirmação do cancelamento de disponibilização, 

clicar em OK

Após, pode-se clicar em “Fechar” para retornar à lista de blocos ou no “Controle 

de Processos para ver a lista de todos os processos que estão no setor

Após, pode-se clicar em “Fechar” para retornar à lista de blocos ou no “Controle 

de Processos para ver a lista de todos os processos que estão no setor

OU


