Politécnica
roll Urst

SEIl - Alguns procedimentos relacionados ao processo:

Assinaturas de Documentos Internos de
Diferentes Unidades

(Recurso - Bloco de Assinaturas)
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SEIl - Alguns procedimentos relacionados ao processo:

Documento Interno — Assinatura em outras Unidades
(Disponibilizando um Documento Interno para assinatura)

1. Clique no documento interno que deseja a assinatura de outra unidade.

2. Envie o Documento para o Bloco de Assinaturas, Clicando no icone abaixo.

P

3. Inclua o documento no Bloco

3.1. Incluindo em um bloco existente:
« Com o documento marcado, selecione o bloco e clique em “Incluir e Disponibilizar”.

| Incluir | | Incluir @ Disponibilizar H Movo Bloco

3.2. Incluindo em um novo bloco:
« Com o documento marcado, e clique em “Novo Bloco”.
* No campo Descrigcao, informe 0 nome do bloco.
» No campo unidades para Disponibilizagao, informe as unidades que assinardao os documentos do bloco,

Repita o procedimento do item 3.1.
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SEIl - Alguns procedimentos relacionados ao processo:

Documento Interno — Assinatura em outras Unidades
(Assinando um documento interno de outra unidade no Bloco de Assinaturas)

1. Acesse o Bloco de Assinaturas
« Clique em Menu / Blocos / Assinatura

2. Localize e clique no bloco que recebeu.

3. Clique no numero do documento disponibilizado.

4. Ao visualizar o documento, clique no icone abaixo
para assina-lo.

/’

DOCUMENTO SEM VALIDADE COM PROPOSITO EXCLUSIVO DE TREINAMENTO

ACORDO
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SEIl - Alguns procedimentos relacionados ao processo:

Documento Interno — Assinatura em outras Unldades
(Gerenciando Blocos de Assinaturas)

1. Acesse o0 Bloco de Assinaturas
« Cliqgue em Menu / Blocos / Assinatura.

2. Utilizando o recurso “Estado, cliqgue nas opcoes que
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deseja Visualizar: [ 1929 000 Recebido  GRISIARQUSPR H Aakth

» Gerado: Mostra os blocos gerados por sua unidade. EIE Estado | YT

» Disponibilizado: mostra os blocos disponibilizados por sua unidade. O we| — — sr00
. . . | | Gerado | | Retornado

» Recebido: mostra os blocos recebidos por sua unidade. S = — , sinm

«  Retornado: mostra os blocos retornados para a sua unidade. | Disponibilizado | | Concluido

« Concluido: mostra os blocos concluidos por sua unidade. ¥ Recebido

3. Em cada bloco listado podem ser realizadas as agoes

(Assinar, Atribuir, Visualizar Processo/Documentos e Devolver Bloco) yF BN E

..........




