
 
 

 

 

Passo-a-passo para a utilização do Bloco de Assinatura 
 

Etapa 1: Criação do bloco e escolha da(s) unidade(s) que devem assinar os documentos 
 

1- Para criar um Bloco de Assinatura, o primeiro passo é clicar no ícone “Blocos de 
Assinatura” do menu localizado do lado esquerdo da tela. 

 

 
 

 
2- Em seguida, clique em para criar um bloco. 

 
 

3- Dê um nome para o bloco de assinatura preenchendo o campo “Descrição”, conforme 
indicado na imagem abaixo (seta 3). 

 
IMPORTANTE: Os nomes dos blocos devem conter a indicação do responsável que 
assinará os documentos, descrição básica do tipo de documento a assinar e a data da 
criação do bloco. Exemplo: “Despachos ao Chefe de Gabinete – Pedidos de Crédito 
Adicional – 20/01/2015” 

 

4- Indique a unidade (ou unidades) que deverá assinar os documentos do bloco. Para 

incluir a(s) unidade(s), clique  no ícone “Selecionar Unidades” conforme aponta a 
seta 4 da imagem acima. 



Caso o despacho seja para o chefe imediato, que trabalha na mesma unidade, não é necessário 

preencher esse campo e devem ser desconsideradas as instruções dos itens 5 a 8. 

 
 
 

5- Digite a sigla da unidade no campo indicado (seta 5). 

6- Clique no ícone “Pesquisar”. 

7- Selecione a(s) unidade(s) interessada(s). 
 

8- Clique em “Transportar” para que o sistema inclua as unidades selecionadas e em 
“Fechar”. 

 

 

9- Clique em      para concluir a abertura do bloco de assinatura. 

 

10- Pronto! O bloco de assinatura foi criado e aparecerá na tela em amarelo. 



 
 
 

 

Etapa 2: Inclusão dos documentos 
 

Apenas  documentos  gerados  dentro  do    (documentos internos), podem ser 

assinados. Para incluir documentos em um Bloco de Assinatura, siga as seguintes instruções: 
 

1- Clique o ícone “Controle de Processos”, indicado pela seta 1 da figura abaixo. 
 
 

2- Clique no número do processo. 
 
 

 
 

3- Selecione o documento que será incluído no Bloco de Assinatura (seta 3). 

 
4- Clique no ícone , indicado pela seta 4 da figura abaixo. 

 
 

 
 

5- Selecione o Bloco de Assinatura desejado. 



6- Selecione o(s) documento(s) que devem ser incluídos no bloco de assinatura. 
 
 

7- Clique no ícone . 
 
 

 
 

8- Após a inclusão, o(s) documento(s) selecionados serão destacados na cor amarela. 
 
 

 
 

9- Para incluir documentos que fazem parte de outros processos, basta repetir os 
mesmos passos indicados. 

 
 

Etapa 3: Disponibilização do Bloco de Assinatura para outras unidades 
 
 

IMPORTANTE: Somente após a disponibilização o Bloco de Assinatura fica disponível para 

servidores de outras unidades. 

 
 

Para disponibilizar o Bloco de Assinatura, siga os seguintes passos: 
 
 
 

1-  Acesse a funcionalidade Blocos de Assinatura no menu principal (Controle de 

Processos) do . 



 
 
 
 
 

2-  Clique no ícone , indicado pela seta 2. O Bloco de Assinatura 
ficará disponível para a(s) unidade(s) indicada(s) na criação. 

 
 

 

IMPORTANTE: uma vez disponibilizado, o bloco não pode mais ser alterado. Caso algum erro 
tenha sido cometido, como a inclusão de documento errado ou a ausência de um documento, 
é necessário cancelar a disponibilização. Para isso, Acesse a funcionalidade Bloco de 

Assinatura no menu esquerdo e Clique no ícone  Cancelar Disponibilização. 

 
Etapa 4: Assinatura dos documentos no bloco 

 
 

Após a disponibilização do Bloco de Assinatura, o responsável pelo documento deve assiná-lo 

utilizando o bloco, seguindo os seguintes passos: 
 

1- Acesse a funcionalidade Blocos de Assinatura. 
 



 

2- Abra o bloco clicando no ícone . 

 
 
 
 

3- Selecione os documentos que devem ser assinados. 
 

4- Clique no ícone . 
 
 

 
 

O  abrirá uma nova janela: 
 
 
 

 
Nela, é necessário  preencher  o  cargo/função  do  assinante,  a  senha  de acesso do 

 e pressionar “Enter”. 

Pronto! Todos os documentos do(s) Bloco(s) que foram selecionados serão assinados ao 

mesmo tempo. 



Etapa 5: Retorno do bloco de assinaturas para a unidade responsável: 
 
 

Após a assinatura dos documentos, o Bloco de Assinatura deve ser encaminhado de 

volta para a unidade geradora. Para isso, clique em Bloco de Assinatura, selecione aquele que 

deverá ser encaminhado para a unidade de origem e clique na opção . 

 
 
 

 
Outras funcionalidades 

 
 
 

O ícone permite encerrar blocos que já foram assinados e retornaram à 

unidade de origem. 

 
O  ícone “Alterar Bloco” permite modificar dados do bloco de assinatura, tais como 

descrição e unidades de disponibilização. 

 
 

O ícone é utilizado para excluir blocos de assinatura que não possuam 

documentos. 
 

 

NÃO ESQUEÇA DE AVISAR OS RESPONSÁVEIS PELA ASSINATURA, INFORMANDO O NÚMERO 

DO BLOCO PARA FACILITAR. 


