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1. Bloco de Assinatura

E uma ferramenta que permite aos usudrios de diversas unidades efetuarem
assinaturas isoladas ou simultaneas de varias documentos de um processo.

Por meio dessa ferramenta, € possivel incluir, em um bloco de assinatura, diversos
documentos do mesmo processo ou documentos de processos diferentes.
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2. Como Criar e disponibilizar um Bloco de Assinatura

2.1 Incluir e disponibilizar documento de forma rapida e simples em Bloco de Assinatura:

* Na area “Controle de Processos”, abra o processo e clique no documento que deseja
inserir no Bloco de Assinatura;
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* Clique no icone “ Incluir em Bloco” W%

* Na tela seguinte, clique em “Novo Bloco”;

Incluir em Bloco de Assinatura

[ Incluir l [ Incluir e Disponibilizar I [ Novo Bloco I
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* No campo “Descricao”, nomeie seu bloco;

* Na opcao “Grupo”, selecione a opcao desejada ou marque “Nenhum”; a seguir,
digite a unidade para disponibilizacao do bloco (o sistema abrira uma lista para
gue vocé possa selecionar a unidade) ou realize a pesquisa no icone “Selecionar
Unidades” e cligue em “Salvar”;

Novo Bloco de Assinatura

Descricao:
[DIGITE O NOME DO SEU BLOCO]

Grupo:

o ’
.

Unidades para Disponibilizacéo:

SUPERINTE] | < —Digite aqui a unidade para disponibilizagio Selecionar Unidades

DPMG/SGPSQ - Superintendéncia de Gestéo de Pessoas e Saude Ocupacional . 0 [ Pesquisar l [ Transportar l [ Fechar l
DPMG/SPGF - Superintendéncia de Planejamento, Gestdo e Financas “ . . L

DPMG/SRLI - Superintendéncia de Recursos Logisticos e Infraesirutura Orgdo Sigla: Descricao

DPMG/STI - Superintendéncia de Tecnologia e Informacéo . Todos v

BLX)

Lista de Unidades (192 registros - 1 a 50):

Orgdof]|  Acbes
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Observacoes:

* Ao clicar em salvar, a tela retornara para a pagina anterior.

* No campo “Bloco”, confira o nome do bloco se o(s) documento(s)
esta(ao) selecionado(s) e cligue em “Incluir e Disponibilizar”. O
documento sera incluido em bloco e disponibilizado todo o processo

para a unidade desejada.

e Se clicar no icone “Incluir”, somente o documento sera incluido em
um bloco ja existente para assinatura. O processo nao sera

disponibilizado em bloco.

Incluir em Bloco de Assinatura

[ Incluir ]

l Incluir e Disponibilizar N

Bloco:
44 - Concesséo de licenca <] Nome do Bloco de Assinatura

Ir para Blocos de Assinatura

O 0000311 Decis&o 03/01/2022

| 0000312 Manifestacao 03/01/2022




3. Como usar os filtros do Bloco de Assinatura

* A ferramenta possui filtros para localizar o Bloco de Assinatura com facilidade. Além disso, conta com a possibilidade de

conversas entre os usudrios da unidade geradora, por meio de comentdrios, da marcacao da revisao do(s) documento(s)
inserido(s) no bloco e, até mesmo, da priorizacdo dos assuntos.

Na tela inicial do Bloco, aparecerao os filtros para pesquisa.
Sao eles:

“Palavra-chave para pesquisa”,

“Grupo”,

“Ver blocos atribuidos a mim”,

“sinalizacbes” (prioritarios, revisados e/ou comentados) e

“Estado” (blocos gerados, disponibilizados, recebidos, retornados e concluidos).

Blocos de Assinatura

I Pesquisar ] [ Afribuir l l Concluir l [ Excluir I l Alterar Grupo l [ Listar Grupos I l Imprimir I
Palavras-chave para pesquisa: Grupo m—
Todos ¥ \:l Prioritarios Gerado Retomado
Geradora — . . - — 3
[ | Revisados Disponibilizado | | Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas —
|| comentados Recebido

Namero | Sinalizacbes Atribuigo

‘:| 45 0 o o Gerado

Lista de Blocos (2 registros):
Geradora Disponibilizacdo
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Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa: Grupo

Todos
Geradora:
Todas

Ver blocos atribuidos a mim
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TESTE DPMGIGAB

TESTE 2 DPMGIGAB Assinatura decisao DPG



4. Acoes do Bloco de Assinatura

Atribuir Bloco
Basta clicar no icone “Atribuir Bloco”, selecionar o usuario a quem o bloco serd atribuido e clicar em “salvar”.

Processos/documentos do Bloco
Para pesquisar dentro do bloco, basta clicar no icone “Processos/documentos do Bloco” e realizar a pesquisa.

Disponibilizar Bloco
Para disponibilizar o bloco para a unidade que devera assinar o documento.

Alterar Bloco
Para alterar o nome ou o grupo do bloco.

Concluir Bloco y
Para concluir o bloco, basta clicar no icone e, a seguir, em “oK” para confirmar a conclusao.

Excluir Bloco
Para excluir, basta clicar no icone “excluir bloco” e, a seguir, em “oK” para confirmar a exclusao.

Cancelar disponibilizagao
Para cancelar a disponibilizacao, basta clicar no icone “cancelar disponibilizagao” e, a seguir, em “oK” para
confirmar o cancelamento.

Devolver Bloco
Para retornar o bloco que foi disponibilizado para a unidade de origem, basta clicar no icone “devolver Bloco”
e, a seguir, em “oK” para confirmar a devolug¢ao do bloco.

Assinar documentos do Bloco
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