8. Assinatura

8.1 Restricao a Visualizagao de Minutas

Enquanto nao for assinado eletronicamente, um documento produzido no sistema é considerado uma minuta e
s6 pode ser visualizado por usuarios da unidade elaboradora, ainda que o processo esteja aberto para outras
unidades. Enquanto o documento estiver como minuta, € possivel sua visualizagdo por usuarios de outras
unidades por meio de Bloco de Reunido (apenas visualizagédo, ndo permite alterar nem assinar a minuta). O uso
do Bloco de Assinatura permite que usuario de unidade diferente da elaboradora do documento possa visualizar,
editar e assinar o documento.

8.2 Bloco de Reuniao

O Bloco de Reuniao possibilita que uma unidade disponibilize processos para conhecimento de outras unidades,
sem a necessidade de que estas unidades tenham uma atuagéo formal sobre o processo, para serem discutidos
em reunides ou decis&o colegiada. E uma forma de visualizar minutas de documentos em unidades diferentes da
geradora (para saber mais sobre blocos, consulte: Acompanhamento Especial, Blocos Internos e Assinaturas por
Usuarios de outras Unidades).

Os blocos de reunido permitem a inclusdo de um ou mais processos. Na tela Controle de Processos, basta clicar
na caixa de seleg¢édo ao lado do nimero dos processos a serem incluido no bloco:

Controle de Processos

_|RAlm|ale (6

Ver processos atnbundos Inclunr em Bloco }

12 registros:

Recebidos
19957.000052/2014-19

ﬁh Llncluir em Bloco }

O sistema abrira a tela “Selecionar Bloco” com um quadro que mostra todos os blocos de reuni&o e blocos

Deve-se clicar no icone

internos abertos na unidade. Note-se que os blocos de reuni&o recebidos de outras unidades e os blocos
disponibilizados ndo aparecem nesta tela. Ao selecionar uma ou mais opg¢des disponiveis e clicar no botédo

oK

0s processos serao incluidos no(s) bloco(s) selecionado(s):
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https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/6.-recuperando-informacoes/#03
https://processoeletronico.gov.br/projects/sei/wiki/06_Recuperando_Informa%C3%A7%C3%B5es#64-Blocos-Internos
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/8.-assinaturas/#06

Controle de Processos

[ seimpog.trf4.jus.br/seimpog/controlador.php?acao=bloco_selecionar_processo&tipo_selecao=1¢

Selecionar Bloco

[ oK ] | Pesauissr | [ NevoBloco Interno | [ Neve Bloco ge Reunido || Fecnsr |

Palavras-chave para pesquisa:

L I

Sigla:
l ]
Lista de Blocos (3 registros):
Nimero Tipo Descri¢do Agoes
O] 203 | Intemo Descrigio desejada ® &
(@) 201 Reunido Memorando sobre implantacdo do SEI ® @
(@] 120 Interno Processos enviados para outras unidades. L 4

Para se criar um novo bloco de reunido, é necessario selecionar a opgéo “Novo Bloco de Reunido” na tela acima.
Sera aberta a tela a seguir, onde devera serinserida a descrigdo desejada para o bloco de reunido e as unidades

para disponibilizagéo:
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Controle de Processos

[ seimpog.trf4.jus.br/seimpog/controlador.php?acao=bloco_reuniao_cadastrar&acao_origem=bloc
|

Novo Bloco de Reuniao

[Eavar]
Descri¢do:
‘Mudanga de processos de trabalho.

A

Unidades para Disponibilizacdo:
| |
'SAD - SUPERINTENDENCIA ADMINSTRATIVO-FINANCEIRA P
|GAH - GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS i (X

Ao salvar informacdes, o sistema retorna para a tela anterior. Basta clicar em

e 0s processos selecionados serdo automaticamente inseridos no novo bloco:
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Controle de Processos

= - -~ . ‘ B Y =

[ seimpog.trf4.jus.br/seimpog/controlador.php?acao=bloco_selecionar_processo&acao_origem=b
Selecionar Bloco
I OK ] [ Pesquisar ] LNovo Bloco Interno I ] Novo Bloco de Reunido ] I Eechar
Palavras-chave para pesquisa:
Sigla:
Lista de Blocos (4 registros):
Nimero Tipo Descrigdo Acgoes

O 204 Reunido Mudanca de processos de trabalho. ¢ @

Q| 203 Interno Descri¢3o desejada ® &

@] 201 Reunido Memorando sobre implantacio do SE| © @

Q 120 Interno Processos enviados para outras unidades. ¢ Ei’

R ——]

E possivel incluir anotagdes nas linhas do quadro, correspondentes a cada processo pertencente ao bloco. E s6

gl [Anotagees) e
clicar no icone da coluna “Ag¢des”, inserir a informagéo desejada e salvar:

Processos do Bloco de Reunido 204

Lista de Processos/Documentos (1 registro)
[ sea Processo Tipo Agdes
Treinamento de ]
al s 19957.000052/2014-19 Tionsmeneo o & @

Para que as minutas de um ou mais processos possam ser visualizadas por usuarios de outras unidades é
necessario disponibilizar o bloco.

No menu principal, devera ser selecionada a opgéo “Blocos de Reuniao”. O sistema abre uma tela com a relagao
de todos os blocos de reunidao da unidade: abertos, disponibilizados a outras areas e também os recebidos.
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».| [ Disponibilizar Bloco |

Devera ser selecionado o icone
devera ser editado ou receber outros processos até que as unidades de destino devolvam o bloco:

na coluna “Agbes”. Um bloco disponibilizado nédo

Blocos de Reuniao

Palawas-chave para pesquisa:

No entanto, é possivel cancelar a disponibilizagdo de um bloco de reunides fazendo uso do icone

&/ | Cancelar Disponibilizagio |
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Blocos de Reunido

[Besaunar ] [(ove | [Gongor ] [Exdior ] [imerims |

Palaras-chave para pesquisa,

Sigla

Lista de Blocos (3 registros)

Memorando sodre implantacio do SEI

No exemplo a seguir, uma unidade disponibiliza um bloco reunido para outra unidade. Ainda que o processo nao
esteja aberto para a unidade de destino do bloco, todas as minutas produzidas pela unidade disponibilizadora
ficardo visiveis para a destinataria do bloco. J&, as minutas produzidas em outras unidades, que nao estejam
enwvolvidas na operagéo, permanecerio indisponiveis.

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GE STAO

Para sabors Menu Pesquisa [N ECNNED == ) @~ -f

Versdo 2.5 Beta

) 19957 000052/2014-19 [8] &
@ Oficio 5 (0001623) /
(% 19957 000056/2014-13
B Memorando 6 (0001624) /

Porico
SJE-mail 7 (0001627) VM
% Manual do usuario SEI (0001675) // C
= Especificagdes de customzagao (000171 Cormieso O Ntores Mooaios
{2 Relatério (0001712) «F Protegeado qoem ioveste no fatero do Sresd
@Relatdrio de ento de Rua Sete de Secembeo, 111, 2 andar - Bairo Centro
[ Treinamento de usuarios do sistema SEI CEP 20050-901 - Rio de Janeiro RY - www.cvm gov-be
gswé & .3‘ 1 50 Memorando n® 12 - GAD-CVM
tagdo de auto ra viagem n
y-) Manuaalquultlpﬂcauomre?(oog? 752;‘9e Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014.
¥ Anexo Lista de usuanios (0001753)
[Slvemorando 12 (0002253)

aSAD

&£ Consuitar Andamento
Assunto: Implantagio do Sistema Eletrénico de informagdes - SEI
Processos Relacionados

Treinamento de usuérios do SEI (1) Referéncia: Projeto SEI - MP

Processos relacionados: 19957.000051/2014-74

Senhora Superintendente,

A implantagdo do Sistema Eletronico de Informagdes — SEI, abre a possibiidade de mud. no p de trabalho. Além de permitir a
criagio de documentos e o tramite de processos em meio totalmente digital, o sistema oferece varnias funcionalidades para medicio,
122530 ¢ pesquisa de d ep

_sistema=1000001008anfra_unidad...

Dicas:

1. Obloco de reunido ndo gera o envio do processo. Significa que ndo aparecera a informacéo de que o
processo esta aberto para as unidades as quais o bloco foi disponibilizado (na tela do processo).
2. Quando um processo de um bloco de reunido é anexado a outro processo, as minutas deixam de ser

visualizadas.

8.3 Assinatura de Documento Interno
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