
BLOCO DE ASSINATURA  

 

O que é? 

Para que um documento seja assinado por um ou mais usuários de unidades diferentes da unidade 

elaboradora é necessário criar um bloco de assinatura.  

 

Como se faz? 

1. Clique no documento que precisa ser assinado; 

2. Clique em Incluir em Bloco de Assinatura; 

 

3. Clique em Novo; 

 

 

4. Informe um título para o bloco a ser criado, no campo Descrição. Em seguida, selecione as 

unidades em que o mesmo ficará disponível para assinatura; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. Não se esqueça de Salvar as alterações realizadas; 

6. Selecione os documentos do processo que serão incluídos no bloco de assinatura conforme a 

imagem abaixo e clique em Incluir: 

 

7. Agora volte à tela inicial de Controle de Processos e clique em Bloco de Assinatura no menu 

lateral, conforme ilustrado na imagem: 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Clique no ícone Disponibilizar Bloco, localizado na área de Ações; 

 

 

 

 

 

 

9. Após disponibilização do bloco, ele aparecerá assim para você: 

 

 

Fique atento na tela de Controle de Processos, pois cada vez que alguém assinar o 

documento que você disponibilizou no bloco de assinatura, este ícone aparecerá na sua 



visualização ao lado do processo. 

 

10. Depois que o documento já foi devidamente assinado por todos, é necessário concluir o bloco de 

assinatura clicando em Concluir Bloco. 

 

 


