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8.6 Assinaturas por Usuarios de outras Unidades

O “Bloco de Assinatura” é a funcionalidade utilizada para que um
documento seja assinado por um ou mais usuarios de unidades diferentes da
unidade elaboradora. O bloco permite a assinatura simultanea de varios
documentos, com ou sem visualizacdao de seus conteudos. No entanto, nao é
possivel disponibilizar bloco de assinatura para a unidade geradora do
processo. Neste caso, o processo devera ser atribuido para o usuario que
realizara a assinatura. Também é possivel assinar documentos de um bloco de
assinatura antes da disponibilizacdao (para saber mais sobre como assinar
documentos de um bloco por pessoas da mesma unidade, consulte: Assinar
Documentos em Bloco de Assinatura, dica 1)

Diferentemente dos blocos internos e blocos de reunido, serao
incluidos documentos para assinatura em blocos e nao, processos, embora o
sistema permita a visualizacdo dos processos onde estdo incluidos os
documentos do bloco (para saber mais sobre blocos, consulte:
Acompanhamento Especial, Blocos Internos, Bloco de Reunidao e Assinaturas
por Usuadrios de outras Unidades).

E possivel incluir em um bloco de assinatura varios documentos de
um processo ou de varios processos de uma unidade. Também é possivel
disponibilizar o bloco para varias unidades.

Para criar um bloco de assinatura, deve-se clicar no documento de
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I em Bloco de Assinatura

Comissio de Valores Mobilidrios
Protegendo quem investe na fuuro do Brosil

Rua Sate de Setembro, 111, 2° andar - Bairro Centro
‘CEP 20030-301 - Rio de JaneiroRJ - www.cvm.gov.br

Memorando n2 12 - GAD-CVM
Rio de Janeiro, 23 de margo de 2014,
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Implantagéo do Sistema Eletrénico de informagdes - SEI

Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

O sistema
guadro com a relaca
incluidos em bloco de

Referéncia: Projeto SEI - MP

Processos relacionados: 19957.000051/2014-74

Senhora Superintendente,

A implantacio do Sistema Eletronico de Informagées — SEI, abre a possibilidade de nmmdangas no processo de trabalho. Além de permitir a
criagio de documentos e o tramite de processos em meio totalmente digital. o sistema oferece varias funcionalidades para medicéo,
organizagdo e pesquisa de documentos e processos.

abre a tela “Incluir em Bloco de Assinatura”. Exibe um
o de documentos daquele processo que podem ser
assinatura. Devem ser selecionados os documentos a

serem incluidos e selecionar um dos blocos disponiveis na barra de rolagem da

opc¢ao “Bloco”, ou clica
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Processos Relacionados:
Treinamento de usudrios do SEI (1)

rem “Novo” para criar um bloco.

Incluir em Bloco de Assinatura

Ir para Blocos de Assinatura

v | Incluir Novo

Lista de documentos disponiveis para incluso (2 registros ).
Data Blocos
09i02/2014
05/02/2014
23/03/2014

N° SEI Documento
0001623
0001624

0002253

Oficio §
Memarando &
Memorando 12

Ao selecionar a opc¢ao “Novo”, o sistema abre a tela “Novo Bloco

de Assinatura” onde d

evera ser preenchido o campo descricao e informadas as

unidades para disponibilizacdo do bloco.
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B Treinamento de usuarios do sistema SEI
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Novo Bloco de Assinatura

Descricdo:

Demonstragdo de procedimento

Unidades para Disponibilizacio;

SAD - SUPERINTENDENCIA ADMINSTRATIVO-FINANCEIRA
GAH - GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

% Manual Multiplicadores (0001752) GAF - DE CONTABILIDADE E FINANGAS
“Z Anexo Lisia de usua 0001753)
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# Consultar Andamento

Processos Relacionados’
Treinamento de usudrios do SEI (1)

Ao salvar informacgdes, o sistema retorna para a tela anterior e
disponibiliza o bloco criado na barra de rolagem do campo “Bloco”. Deverao
ser selecionados os documentos da lista e clicar na opgao incluir.
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Bloco:
[205-D
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Lista de documentes disponiveis para incluséo (3 registros):
Data Blocos

05/02/2014 205
05/02/2014

23/03/2014

N° SEI
0001623
[m] 0001624
0002253

Oficio 5
Memoranda 6

Memorande 12 205

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Treinamento de usudries do SEI (1)

Ainda nesta tela, é possivel selecionar a op¢ao “Ir para Blocos de
Assinatura”. O sistema exibira um quadro contendo a relacdo de todos os

blocos de assinatura da unidade.

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa;

Lista de Blocos (3 registros)

Disponibilizagéo
SAD

despacho para verfficacio da SAD

0 icone #* serve para possibilitar a assinatura dos documentos do
bloco para usudrios da unidade geradora, antes da disponibilizacao.

ﬁ [ Proceszos/Documentos do Bloco ]

O icone permite a visualizacdo de

documentos do bloco.
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, _| | Disponibilizar BI . . e e
O icone ! [Dispenibilizar Bioco | permite a disponibilizacdo do bloco para

as unidades em que determinados usudrios deverao assinar documentos do
bloco.

; " | Concluir Bloco . .
O icone serve para concluir blocos de assinatura
que foram assinados, foram retornados e, portanto, ja concluiram o seu
proposito.

O icone i permite alterar dados do bloco de assinatura, tais
como numero, descricao e unidades de disponibilizacao.

, 'iEJJ Excluir Bloco . .
O icone serve para excluir blocos de assinatura que

nao possuam documentos incluidos.

Apos disponibilizar o bloco, é possivel acompanhar a assinatura

E [ Processos/Documentos do Bloco ]

dos documentos por meio do icone

O sistema mostra um quadro com a relagdao de documentos do
bloco e as respectivas assinaturas.

Documentos do Bloco de Assinatura 205

Lista de Processos/Documentos (2 registros):

Documento Tipo Assinaturas. Anotagbes Agdes

+ Fabricio Claudino / Gerente
+ Rogério Dantas / Gerente
19957.000052/2014-19 0002253 231032014 Memorando + Roselene Candida / Gerente El

+ Superintendente
Teste / Superintendente

+ Ane Natalie Pinheiro Bastos / Usudrio

« Fabricio Claudina / Gerents
+ Roselene Candida / Gerente

+ Superintendente
Teste / Superintendente

19957 000052/2014-19 0001623 05/02/2014.

8.7 Assinar Documentos em Bloco de Assinatura

Para assinar documentos em um bloco de assinaturas, os usuarios
da unidade de destino do bloco devem selecionar a opcdao "Blocos de
Assinatura" no menu principal:
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Controle de Processos
Iniciar Frocesso

Retorno Programado

Fesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo

hWodelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

FProcessos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas

Grupos de E-mail

O proximo passo é verificar os blocos de assinatura
disponibilizados para a unidade (aparecerd a indicacdao "disponibilizado" na
linha do bloco).

Para saber+ Menu Pesquisa NN TG == @ ~ of

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa

Sigla.

]

Lista de Blocos (3 registros):

Niimero Estado Geradora Disponibilizagio Descrigio Acdes
205 Disponibilizado GAD-CYM Demonstragio de procedimento LB O
109 Disponibilizado GAD Treinamento de Multiplicadores B O

93 Averto GAH Bloco para assinatura de processos GAH-GAD-SRE B L E

. , / Bssi (] tos do Bl
Basta clicar no icone PRGOS o todos os

documentos serao assinados de uma vez.

Lista de Bincos (3 registros)

Nimero Estado Geradora Disponibilizagido Descrigio Agdes

a 109 Disponibilizado Treinamento de Multiplicadores

o 93 Aberta Bloco para assinatura de processos GAH-GAD-SRE

Também é possivel visualizar o conteddo de cada documento que

E [ Processos/Documentos do Bloco ]
deverad ser assinado ao clicar no icone

Ao abrir o quadro do bloco de assinaturas, estarao organizados por
colunas os links de cada documento e de cada processo.
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Documentos do Bloco de Assinatura 205

gssinar | [ Imprimic Eechar

Lista de ProcessosiDocumentas (2 registros):
Seq. Processo Documento Tipo Assinaturas Anotagies Agibes

+ Fabricio Clauding / Gerente

« Rogério Dantas / Gerente
o 1 19957.000052/2014-13 0002233 23i03i2014 Mermoranda + Roselene Candida f Gerente

+ Superintendente
Teste/Superintendente

Ao clicar no link, abre-se outra pagina que disponibilizard a
visualizacdo do documento, mantendo aberta a pagina que contém o quadro
do bloco.

Para assinar documento a documento, basta acessar a pdgina

anterior e clicar no icone #” [iesar Documeres) . Caso seja preferivel visualizar
documento a documento e assinar varios de uma vez, também é possivel clicar
em cada link (vdrias paginas serdo abertas, mostrando cada documento) e
retornar a pagina que contém o quadro do bloco, clicar na caixa de sele¢ao dos

: : : =
documentos que se deseja assinar e clicar na opgao #" [assnar ocumert) :

Documentos do Bloco de Assinatura 205

Lista de ProcessosiDocumentos (2 registros):

»/ Seq. Processo Documento Assinaturas Anotagbes Acbes

+ Ane Matalie Pinheiro Bastos § Usuario
sderno

« Fabricio Clauting  Gerente
+ Roselene Candida / Gerente

« Superintendente
Testa / Superintendanta

] 2 19957.000052/2014-18 0001623 05022014 Offcio

Abrird uma janela mostrando os dados da pessoa logada no
sistema e solicitando o preenchimento do campo senha ou uso de certificado
digital. Ao efetuar o procedimento, os documentos serdao assinados.

... T

1. Embora ndo seja possivel disponibilizar um bloco de assinatura para a
unidade geradora, o sistema da a op¢ao de assinatura antes da
disponibilizacdo do bloco (também com um sé clique). Esta opcdo pode ser
util quando houver muitos documentos para serem assinados por um
mesmo usuario, por exemplo, no caso de duplicacdo de processos (para
saber mais sobre duplicar processos, consulte: Duplicar Processo). O icone
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,’ [A.ssinar Documentos do Bloco] . . N . ;
indica que a opgdo de assinatura do bloco esta

disponivel também para usudrios da unidade:

Blocos de Assinatura

Palavas-chave para pesquisa
Sigla:

e

Lista de Blocos (3 registros):

1 Nimero Estado Geradora Disponibilizago Descrigéo Agdes
160 Aberto GAD-CVM SAD despacho paraveriicagio da SAD S Ra e

O mems oeow w0 owowswssmaso S %alivs

2. E possivel a inclusdo de um unico documento em varios blocos de
assinatura.

3. E possivel adicionar documentos de processos diferentes em um bloco de
assinatura.



