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Bloco de Assinatura, Bloco de
Reuniao e Bloco Interno ZIES




Conceitos

Para garantir a seguranca do conteudo processual, o sel possui funcionalidades que permitem a
disponibilizacdo de processos ou documentos para assinatura, edicdo e/ou visualizacdo:

Bloco de Assinatura: esta funcionalidade é utilizada para que um documento gerado no sel seja
assinado e/ou editado por um ou mais usuarios de unidades diferentes da unidade geradora do
documento.

Bloco de Reuniao: esta funcionalidade permite que uma unidade disponibilize um processo para
conhecimento de usuarios de outras unidades sem a necessidade de que essas unidades tenham

atuacdo formal sobre o processo. E uma forma de visualizar minutas de documentos em unidades
diferentes da geradora.

Bloco Interno: esta funcionalidade serve para organizar conjuntos de processos que possuem uma
ligacdao entre si. E uma organizacao interna visivel somente pela unidade. E uma maneira de organizar
0s processos apresentados na tela de Controle de Processos.
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Um documento enquanto ndo for assinado eletronicamente no SEl é considerado minuta, sendo
possivel a sua visualizacdo apenas pelos usuarios da unidade geradora do documento, mesmo que o

processo esteja aberto em outra unidade.
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Bloco de Assinatura

1. Para incluir um documento em Bloco de Assinatura, deve-se clicar no documento de um processo

e depois clicar no botao Incluir em Bloco de Assinatura 2. || (funcionalidade disponivel nos botbes de agdes do documento)

| Incluir emn Bloco de Assinatura i

DEPARTAMENTO MACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES
lI -
SEI- SEI DNIT

L[ 50600.400043/2017-57
M BlOficio 1 (0001509

[ Portaria 2 (0001510)

% Ata (0001511) D N’ T .

& Consultar Andamento

DEPARTAMEMNTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE TRAMSPORTES
SAUM Quadra 03 Lt. 03 - Ed. Nucleo dos Transportes, 12 andar Ala Norte sala 12.73, - Bairro Asa Norte, Brasilia/DF, CEP 70040902
Telefone: - http://www.dnit. gov.or

Oficio n® 1/2018/SEI/DAF/SERPRO-DNIT

@tratamento_destinatario@

@nome_destinatario_maiusculas@

@cargo_destinatario@

@nome_contexto_destinatario@

@endereco_destinatario@, @bairro_destinatario@

CEP: @cep_destinatario@ — @cidade_destinatario@/@sigla_uf_destinatario@®
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Bloco de Assinatura

2. O ssistema abrira a tela Incluir em Bloco de Assinatura onde apresentara a relacao de documentos
do processo que foram gerados no SEl e que podem ser incluidos em algum Bloco de Assinatura.

DEPARTAMENTD NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES

[
=) L—

Para saber+ Menu Pesquisa [N CICNNNNED == (0 & / -1

L 50600.400043/2017-57
S lOficio 1 (0001509

o [ Portaria 2 (0001510)

----- £ Ata (0001511) Bloc

Incluir em Bloco de Assinatura

Ir para Blocos de Assinatura

"’| | Inciuir | | MNovo |

&’ Consultar Andamento

Lista de documentos disponiveis para inclusdo (2 registros):

p— —-—a

<~ N°sEl =~ Documento Data Blocos
0001509 Oficio 1 04/07/2018
0001510 Portaria 2 04/07/2018
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Bloco de Assinatura

3. O usuario deve selecionar o Bloco de Assinatura na barra de selecao em destaque na imagem.

DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAE STRUTURA DE TRANSPORTES

- . . -
SEI! SEI DNIT Para saber+ Menu Pesquisa | Ml (NIF P |
L1 50600.400043/2017-57 Incluir em Bloco de Assinatura
Rl Cficio 1 (0001509
..... D Portaria 2 (0001510) Ir para Elocos de Assinatura
% Ata (0001511) Bloco:

| v [rew ][ mee ]

& Consultar Andamento _ o o .
Lizta de documentos dizponivels para inclusao (2 registros):

N° SEI Documento Data Blocos
v 0001509 Oficio 1 04/07/2018
o 0001510 Portaria 2 04/07/2018
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Bloco de Assinatura

4.

5.

Caso nao haja nenhum bloco criado ou os blocos disponiveis nao atendam a necessidade, o
usuario deve clicar no botao Novo.
O sistema abrira a tela Novo Bloco de Assinatura para a criacao do novo Bloco.

DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAE STRUTURA DE TRANSPORTES

-
SEI! SEI DNIT

[} 50600 400043/2017-57
-~ Portaria 2 (0001510}
~ Ata (0001511)

» Consultar Andamento

Incluir em Bloco de Assinatura

Para saber+ Menu Pesquisa [N CTCNNNNNNNED == () = / -f

Ir para Blocos de Assinatura

”——~~

| s ()
Lista de documentos disponiveis para inclusan??ﬁﬁﬁtﬁs:
N° SEI
vl 0001509 Oficio

] 0001510

Fortar]

:
=, -

DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES
ara r+ Men

[} 50600 400043/2017-57
s [oricio 1 (0001509) ]
[ Portaria 2 (0001510)
% Ata (0001511)

Novo Bloco de Assinatura

Descricéo:

£ consultar Andamento

Unidades para Disponibilizacio

Xx%o
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Como criar um Bloco de Assinatura

6. Neste momento, o usudrio deve fazer uma breve descricao do Bloco de Assinatura e selecionar
a(s) unidade(s) que irdo receber o documento para edicdo e/ou assinatura.

DEFPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES

Sei! won Para sabor+ Menu Pesquisa NN N == (0 & / -f
L150600.400043/2017-57 Novo Bloco de Assinatura
[ Portaria 2 (0001510) /
4 Ata (0001511) Descrigiio:

Eloco de Assinatura - Teste 1
» Consultar Andamento

i .

Unidades para Dispnnibiliza@én:/ / Nesse momento o usudrio |
; | poderd selecionar quantas :
CGTI - Coordenacdo Geral de Tecnologia da Informagio - 2 . - |
% | unidades forem necessdrias -

i para editar e/ou assinar o !

, - documento. )

Linkocon DNIT Sel.



Se a intencao for criar um Bloco de Assinatura e disponibiliza-lo
para mais de uma unidade para a edicao do documento
selecionado, € importante ressaltar na descricao que o Bloco de

Assinatura € apenas para edicao, pois a primeira unidade que
assinar o documento ira impossibilitar que outra o edite, ficando
o documento disponivel somente para assinatura.
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Bloco de Assinatura

Ao clicar em Salvar, o sistema retornara para a tela anterior e disponibilizara o Bloco de Assinatura
criado na barra de rolagem do campo Bloco.

7.

DEPARTAMENTO MACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE TRAN SPORTES
- i | = -
Sell siom Para sabers Menu Pesquisa [ N == C) © /- -f

L150600.400043/2017-57 Incluir em Bloco de Assinatura

D Oficio 1 (0001509 /

[ Portaria 2 (0001510)

- Ata (0001511) Bloco:
| 265 - Bloco de Assinatura - Teste 1

Ir para Blocos de Assinatura

'l | Inciuir | | Moo |

Lista de documentos disponiveis para inclusdo (2 registros):

o Consultar Andamento
N° SEI Documento Data Blocos
| 0001509 Oficio 1 04/0772018
0001510 Portaria 2 04/07/2018
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Bloco de Assinatura

8. O usudrio deve entao selecionar o(s) documento(s) da lista e clicar em Incluir.

DEPARTAMENTOD NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES

L
Sei! somr Para sabers Menu Pesquiss I T -

L] 50600.400043/2017-57 Incluir em Bloco de Assinatura

B

D Portaria 2 (0001510) Ir para Blocos de Assinatura

% Ata (0001511) Bloco: R

| 255 - Bloco de Assinalura - Teste 1 v |/ Incuir ) | Move |

& Consultar Andamento N ’

~
Lista de documentos disponf?ei!'ﬁra’inclusﬁc (2 reqgistros);

N® SEI Documento Data Blocos
vl 0001509 Oficio 1 04/07/2018
o 0001510 Portaria 2 04/07/2018
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Bloco de Assinatura

9. Ap0s incluir o documento no Bloco, sua linha ficara amarela e aparecera o numero do Bloco de
Assinatura correspondente na coluna Blocos.

DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES I
a . . -
SEI! SEI DNIT Para saber+ Menu Pesquisa [N [5G v IESINR AV
L]50600.400043/2017-57 Incluir em Bloco de Assinatura

S lCficio 1 (0001509

D Portaria 2 (0001510) / Ir para Blocos de Assinatura

~# Ata (0001511) Bloco:

| 265 - Bloco de Assinatura - Teste 1 /[ pour || Moo |

# Consultar Andamento _ o o ]
Lista de documentos disponiveis para inclusdo (2 registros):

N° SEI Documento Data Blocos /
0001509 Oficio 1 04/07/2018 265
o 0001510 Portaria 2 04/07/2018
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Bloco de Assinatura

10. Ainda na mesma tela, é possivel clicar em Ir para Blocos de Assinatura.

11. O sistema exibira um quadro contendo a relacao de todos os Blocos de Assinatura da unidade.

DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES

L
SEI! SEI DNIT

L [50600.400043/2017-57 Incluir em Bloco de Assinatura

WE]Oficio 1 (0001509

[0 Portaria 2 (0001510)

----- =X Ata (0001511) Bloco:

— LR ) ] —-— ey
- -~
Ir para Elocos de Assinatura )

~..-—----u————

| 265 - Bloco de Assinatura - Teste 1

| [ tow |

# Consultar Andamento
DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES

<

L]
=) L—

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesqguisa:

Sigla:

Lista de Blocos (1 registro):

Nimero Estado
(5] 265 Aberto

Descrigdo Agdes

Eloco de Assinatura - Teste 1

SR L e
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Bloco de Assinatura

12. Acodes do Bloco de Assinatura da unidade geradora:

Nimero Estado Geradora Disponibilizagéo Descrigdo
265 Aberto DAF CGTI Bloco de Assinatura - Teste 1

# Assinar documentos do bloco (pelos usuarios da unidade geradora antes da disponibilizagao).

E Visualizar documentos do bloco.

5.. Disponibilizar bloco para as unidades que devem ter acesso (para edi¢cdo e/ou assinatura).

«| Alterar as informacdes do bloco (descricao do bloco e unidades de disponibilizacao).

+" Concluir bloco que foi retornado para a unidade geradora.

= Excluir bloco que nao possa ser reutilizado.
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Bloco de Assinatura

13. Ao incluir o documento no Bloco, o usuario devera disponibiliza-lo para a unidade que ira assinar
e/ou editar o seu conteudo, clicando na agdo Disponibilizar Bloco 5 _|

DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAE STRUTURA DE TRANSPORTES

a
= J—

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa:

Para saber+ Menu Pesquisa [ CLCND == = / <f

| Assinar || Pesguisar || MNovo | | Concluir || Excluir | | Imprimir |

Sigla:
| Unidade Geradora do Bloco
Lista de Blocog, (1 registro):
Nimero Estado Geradora Disponibilizagédo Descrigdo Ai
@] 265 Aberto DAF CGTI Bloco de Assinatura - Teste 1 A8 e @

e -
Nesse momento, se necessdria a

assinatura da unidade geradora, o |
usudrio poderd assinar, antes de I
disponibilizar o Bloco ou quando o |
Bloco retornar para a unidade |
"\ geradora.

e — e — e —
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Bloco de Assinatura

14. Apos disponibilizar o Bloco, sua linha ficara vermelho e o Bloco de Assinatura estara disponivel
para a(s) unidade(s) que irdo receber o documento para edicdo e/ou assinatura.

DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES

-
SEI! SEI DNIT

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesguisa:

Para saber+ Menu Pesquisa |IEEEEEEEENNN CXED == C) - /-1

| Assinar || Pesguisar || Movo | | Concluir || Excluir | |_Im::nr mir |

Sigla:
| Unidade Geradora do Bloco
Lista de Blocos (1 registro):
Nimero Estado Geradora Disponibilizagdo
| 265 Disponibilizado DAF CGTI

Descrigdo Acdes
Bloco de Assinatura - Teste 1 B =
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Bloco de Assinatura

15. Ap0s disponibilizacao do Bloco pela unidade geradora, a unidade que recebeu o Bloco tera acesso
ao Bloco de Assinatura para editar e/ou assinar o documento. Basta clicar no item Blocos de

Assinatura no menu, localizado a esquerda da tela de Controle de Processos, conforme destacado
na imagem.

DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAE STRUTURA DE TRANSPORTES

L
- CGTI AN AP |
s€il wiour P saber Monu Pesquisn N TN == () ¢ /-

Administracdo 4 Controle de Processos

Controle de Processos
2| [RIAlm e
Pesquisa

Base de Conhecimento Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizagdo detalhada
Textos Padrao

Modelos Favaoritos . .
S - 5 reqgistros: 1 registro:

- 1 -y
g E:Z-Eg ;'2'::%:%2 - IELIL I Gerados
Blocos Internos 50630.400053/2017-21 (] 50600.400055/2017-81 (teste)
Contatos 50691.400146/2017-45
Processos Sobrestados 50691.400147/2017-90
50690.400049/2017-62
50692.400134/2017-19

Iniciar Processo

E Unidade que recebeu o Bloco de Assinatura

Retorno Programado

RN

0En

Acompanhamento Especial

1]

Marcadoras )
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Bloco de Assinatura

16. Apds a execucao do item anterior, o usuario tera acesso a lista dos Blocos de Assinaturas

disponibilizados para a unidade.

DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE TRAN SPORTES

-
SEI! SEI DNIT

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa:

Para saber+ Menu Pesquisa [ S CONNNNND == & / 1

| Assinar || Pesguisar || MNovo | | Concluir | | Excluir | |_Im::nr mir |

ot b — —h — —h — —h — b — —

Nota-se que o Bloco de Assinatura,
encontra-se no estado :

[
!
|
|“

; - . . . e ” .y I
= Unidade que recebeu o Bloco de Assinatura Disponibilizado’, permitindo que a .
| | unidade edite e/ou assine o(os) |
documento(s). i
........................... LIS-l; de Blocos (1 registro):
Nimero Estado / Geradora Disponibilizagdo Descrigdo Agbes
O 265 Disponibilizado DAF Bloco de Assinatura - Teste 1 P -

Link>con
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Bloco de Assinatura

17. Acoes do Bloco de Assinatura da unidade que recebeu o Bloco:

Nimero Estado Geradora Disponibilizagao
265 Disponibilizado DAF

Descrigdo
s ¢
N\

Bloco de Assinatura - Teste 1 ~

#° Assinar documentos do bloco (pelos usuérios da unidade que recebeu o Bloco).

E Visualizar o Processo e documentos do bloco.

& Retornar o Bloco de Assinatura para a unidade geradora.
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Bloco de Assinatura

18. O usuario tem a opc¢ao de clicar no botao de acdes Assinar Documentos do Bloco e , Sém uma
analise prévia do(s) documento(s) disponibilizado(s);

DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAE STRUTURA DE TRANSPORTES @
'I . - .
oo I =0 -
SEI. SEI DNIT Para saber+ Menu Pesquisa _ | 220 & F

Blocos de Assinatura
| Assinar | | Pesouisar | | MNovo | | Concluir | | Excluir | | Imprimir |
Falavras-chave para pesquisa:
| |
Sigla: . .
| Unidade que recebeu o Bloco de Assinatura
Lista de Blocos (1 registro):
Nimero Estado Geradora Disponibilizagdo Descrigdo \ Agles
O 265 Disponibilizado DAF Bloco de Assinatura - Teste 1 Pk =
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Bloco de Assinatura

19. Ao executar o item anterior, abrira a tela de assinatura do(s) documento(s). Vale ressaltar, que o(s)
documento(s) serd(ao) assinado(s) eletronicamente sem prévia analise do seu conteudo.

DEPARTAMENTOD NACIONAL DE INFRAE STRUTURA DE TRANSPORTES @
seil . our Para sabers Menu Pesquisa [ CCTRNE] == : / -f
Blocos de Assinatura
| Assinar | | Pesouisar | | MNovo | | Concluir | | Excluir | | Imprimir |
Falavras-chave para pesquisa:
Sigla: Assinatura de Documento
|
Orgéo do Assinante:
| OMIT v Lista de Blocos (1 registro):
Nimero Estad \ Agles
o 265 Disponibii  ASSinante: _ S~ B O
1Jsudrio de Testes (teste) L
Cargo / Fungao:
EEnha IQI-III- $

Lnlocon DNIT Sel.



Bloco de Assinatura

20. Se o usuario for executar uma prévia analise do(s) documento(s) para edicdo e/ou assinatura, devera

clicar no bot3o de acdes Processos/Documentos do Bloco & .

DEPARTAMENTOD NACIONAL DE INFRAE STRUTURA DE TRANSPORTES

-
SEI! SEI DNIT

Blocos de Assinatura

Falavras-chave para pesquisa:

Sigla:

Unidade que recebeu o Bloco de Assinatura

DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES

-
Sel! sonr

Documentos do Bloco de Assinatura 265

Para saber+ Menu Pesquisa | COTNNNNNNNN] == = / 1

| Assinar | | Pesouisar | | MNovo | | Concluir | | Excluir | | Imprimir |

Documento Data Tipo

Seq. Processo Assinaturas
] 1

50600.400043/2017-57 0001509 040772018 Oficie

sta de B?gisno]:
- Ago
SN | s
/7B O
| Aszzinar | | Innprimir | |£echar |
Lista de Processos/Documentos (1 registro):
Anotagbes Agdes
Ve

Link>con
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Bloco de Assinatura

21. Ainda na tela dos Documentos do Bloco de Assinatura, observa-se que as seguintes informacoes
serao apresentadas: data que o documento foi disponibilizado para a unidade; tipo de documento;
assinaturas realizadas; anotacdes da(s) unidade(s), tanto da unidade geradora como das unidades
gue receberam o documento.

22. Ainda nesta tela, sao disponibilizados dois botdes de acoes.

DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES

L]
S€I! <o Parasabers Menu Pesquiss N MM == C & / °f
Documentos do Bloco de Assinatura 265
——————————————————————————————— Assinar Inprimir Fechar
—— = ) — )
- Lista de Processos/Documentos (7 Fegistray -
> ~
Seq. Processo Documento :;ﬁ Tipo Assinaturas Anotagoes Agides \‘
|| 1 50600.400043/2017-57 0001509 Qt Oficio R ! ,/
-
h = #
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Bloco de Assinatura

23. Acgoes na tela dos Documentos do Bloco de Assinatura : e
Seq. Processo Documento Data Tipo Assinaturas Anotagtes " "_A:ﬁ-es.~‘\\
1 50600.400043/2017-57 001509 04/07/2013 Oficio q e ,I

‘h—_—”

#° Assinar documentos do bloco (pelos usuérios da unidade).

Ej Anotacoes

Linkocon DNIT Sel.



Bloco de Assinatura

24. A tela a seguir, Documentos do Bloco de Assinatura, apresentara as informacdes do(s) documento(s)
disponibilizado(s), permitindo que o usudrio entre no processo, e verifique toda a arvore do processo.
Para isso, basta clicar no numero do processo, conforme apresentada nas imagens a seguir.

DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES
L
SEI! SE1 DNIT Para saber+ Menu Pesquisa _ CGTI d==0 2 -4

Documentos do Bloco de Assinatura 265

DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES

“ :
¢ S— =02 /o
v|  Seq. Processo / Documento ~ <K seionT
eq .
| 1 50600.400043/2017-57 0001509 L] 50600.400043/2017-57 \
[ W& [oricio 1 (0001509) \
B Portaria 2 (0001510
\l = Afa (0001511) ,’ DN’T .
et s mm h s s ks s st —h — —h — — N v 4
. qunsu“a[ Areamen ", DEPARTAMENTO NACIOMAL DE INFRAESTRUTURA DE TRANSFORTES

SAUN Quadra 03 Lt. 03 - Ed. Nucles dos Transportes, 12 andar Ala Morte sala 12.73, - Bairro Asa Morte, Brasilia/DF, CEP 70040902
Telefone: - http://veww.dnit.govor

N\
Estd agdo permite que o usudrio faga uma andlise de todo gt

0 processo, antes de editar e/ou assinar o(s) documento(s) I
disponibilizado(s). No entanto, ficard visivel, na drvore do |
processo, apenas 0s documentos externos e 0S|
documentos que jd foram assinados. ’

Oficio ne 1/2018/SEI/DAF/SERPRO-DNIT

@tratamento_destinatario@

@nome_destinatario_maiusculas@

(@cargo_destinatario@

@nome_contexto_destinataric@

@endereco_destinataric@, @bairro_destinatario@

CEP: @cep_destinatario@ — @cidade_destinatario®/@sigla_uf_destinatario®

Linkocon DNIT Sel.




Ao enviar um Bloco de Assinatura para a(s) unidade(s), observe
gue mesmo tendo a possibilidade de visualizar a arvore com os

documentos, o processo nao esta disponivel na tela de Controle
de Processos, pois este, esta acessivel apenas para edicao e
assinatura do(s) documento(s) disponibilizados.

Linkocon DNIT Sel.



Bloco de Assinatura

25. Ainda na tela Documentos do Bloco de Assinatura, o usuario podera entrar direto no documento
para assinatura eletrdnica.

DEPARTAMENTOD NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES

- ; 1 -
i CaTI == -4 =
=) [ Para saber- Menu Pesquisa [N 4 =202 /o

Documentos do Bloco de Assinatura 265

Bloco de Assinatura 265 - Sequencial 1 &5 " [ setecionar para Assinatura

Seq. Processo Documento
| | 1 50600.400043/2017-57 0001509 :
DEPARTAMENTO NACIOMNAL DE INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES
SALUN Quadra 03 Lt. 03 - Ed. Ndcleo dos Transportes, 12 andar Ala Norte sala 12.73, - Bairro Asa Norte, Brasilia/DF, CEP 70040902
Telefone: - hitp:/fwww dnit_gov.br
e ~.
( Vale ressaltar, que para edicdo do i Oficio n2 1/2018/SEI/DAF/SERPRO-DNIT
i documento, o usudrio deverd acessar I @tratamento_destinatario®
.0 documento disponibilizado a partir - @nome_destinatario_maiusculas@
| da drvore do processo, garantindo o | @cargo_destinatario@
: . : texto_destinatario@
seu acesso pelo editor de texto do SEI. @nome_contexto_
l" p '., @endereco_destinatario@, @bairro_destinatario@
T T T T - CEP: @cep_destinatario® — @cidade_destinatario@/@sigla_uf_destinatario@
Assunto: Digite aqui o texto do Assunto em negrito.
Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n2 50600.400043/2017-57.
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Bloco de Assinatura

26. Na tela apresentada a seguir, constam dois botdes de acdo: a) k4 Visualizar Arvore do Processo.
(esta acdo, quando executada, retornara a tela da arvore do processo —imagem n2 24); b) Fe*
Documento (quando acionada, abrira a tela de assinatura do documento —imagem n2 19).

-——

W - ’. Selecionar para Assinatura

DNIT

DEPARTAMENTO MACIOMAL DE INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES
SAUN Quadra 03 Lt. 03 - Ed. Nacleo dos Transportes, 12 andar Ala Norte sala 12.73, - Bairro Asa Norte, Brasilia/DF, CEP 70040502
Telefone: - hitp:/fwww.dnit.gov.br

Oficio n? 1/2018/SEI/DAF/SERPRO-DNIT

{@tratamento_destinatario@

{@nome_destinatario_maiusculas@

@cargo_destinatario@

{@nome_contexto_destinatario@

@endereco_destinatario@, @ bairro_destinatario@

CEP: @cep_destinatario@ — @cidade_destinatario@/@sigla_uf_destinatario@

Assunto: Digite aqui o texto do Assunto em negrito.

Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n? 50600.400043/2017-57.

Linkocon DNIT Sel.




Bloco de Assinatura

27. Ao fechar a tela Documentos do Bloco de Assinatura, Independente da acao realizada, a unidade que
recebeu o bloco devera retorna-lo para a unidade geradora, clicando no botao de acdes Retornar

Bloco & .

DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAE STRUTURA DE TRANSPORTES

L r o —
i R ==L - S - 6
Y= [— Para sabers Menu Pesquisa NN [CE Q=0 /8

Documentos do Bloco de Assinatura 265

| Assinar | | Imiprimir | |£ec:har |

Lista de Processos/Documentos (1 registro):

Seq. Processo DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE TRAN SPORTES

g] ¢ 50600 400043720 Y JN= | - Para saber+ Menu Pesquisa [N CSIMNNNNNNED == 0 & / -

Blocos de Assinatura

| Assinar || Besguisar || MNovo | | Concluir | | Excluir | | Imgrimnir |

Palavras-chave para pesguisa:

Sigla:

Lista de Blocos (1 reqistgg):
Nimero Estado Geradora Disponibilizagdo Descrigao Agies
O 265 Disponibilizado DAF Bloco de Assinatura - Teste 1 i 'E @
Link>con I
CONSULTORIA EM TI .




V4

E importante ressaltar, que ao retornar o Bloco de Assinatura
para a unidade geradora, a unidade que recebeu o bloco deve
incluir uma anotacao, para deixar evidente para as unidades
quais as acoes foram executadas.

Além disso, para maiores esclarecimentos entre a unidade
geradora do bloco e as unidades que receberam o bloco, a acao
de anotacdes sera essencial para manter a comunicacao entre
as areas, no que tange a edicao e assinatura do documento.

Linkocon DNIT Sel.



Bloco de Assinatura

28. Observe que quando a(as) unidade(s) retornam o Bloco de Assinatura, este assumira o estado
“Retornado”, na unidade geradora.

DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES

- . : -
@il « o Para saber+ Menu Pesquisa | 2==02 /o

Blocos de Assinatura

| Assinar || Besguisar || MNovo | | Concluir || Excluir | |_Im:3r mir |

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:

| Unidade Geradora do Bloco

Lista de Blocos (1 registro):
Nimero Estado [ Geradora Disponibilizagio Descrigdo Agles
] 265 Retornade DAF CETI Bloco de Assinatura - Teste 1 A PR Y

Linkocon DNIT Sel.






Bloco de Reuniao

1. Paraincluir um documento em Bloco de Reuniao, na tela Controle de Processos, deve-se marcar a

caixa de selecao ¥ do(s) processo(s) que serao disponibilizados no Bloco e clicar no botao Incluir
em Bloco. Fﬁ (funcionalidade disponivel nos botbes de agbes do processo)

DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAE STRUTURA DE TRANSPORTES

L
i =02 /e
SEI! SEI DNIT Para saber+ Menu Pesquisa _ =02 , 1

sl e 4 Controle de Pr,chssos

Caontrole de Processos

e ot Ess EBOEE
1

Retorno Programado e ' L]
~=’

Pesquisa

Base de Conhecimento \er processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizagdo detalhada

Textos Padrio

Modelos Favoritos . _
Blocos de Assinatura 14 registros- 3 registros:
Blocos de Reunido Ll Gerados

Blotos Intemos 55 50600.400018/2017-73 O 50600 400043/2017-57

Contatos - 50600.400016/2017-84 a 50600.400020/2017-42

Processos Sobrestados d 50600.400012/2017-18 (hellen borges) O 50600.400017/2017-29 teste)
Acompanhamento Especial o 50691.400203/2017-96

Marcadores 58 50690.400023/2018-03

Pontos de Controle (] 50690.400050/2017-97




Bloco de Reuniao

2. Outra opc¢ao para incluir um documento em Bloco de Reuniao, ao entrar no processo, o usuario

deverd clicar no botao Incluir em Bloco . (funcionalidade disponivel nos botées de acdes do processo)

DEPARTAMENTD MACIONAL DE INFRAE STRUTURA DE TRAN SPORTES a

- 1 | —— -
Y= [— Para sabers Menu Pesquisa [ ] == & /- -1

[ Oficio 1 (0001509) el B
[ Portaria 2 (0001510) ® ~=7
%% Ata (0001511) b

Processo aberto nas unidades:

CGGP
DAF

& Consultar Andamento




Bloco de Reuniao

3.

O sistema abrira a tela Selecionar Bloco com um quadro que mostra todos os blocos de reuniao e

blocos internos criados pela unidade.

Selecionar Bloco

oK

| | Pesguisar | | MNowo Bloco Intemao | |

Movo Bloco de Reunido | |

Falavras-chave para pesquisa:

Sigla:

Lista de Blocos (1 registro):

Atso 1 Aot auty

Ndo aparecem nesta tela tanto os blocos

Numero Tipo
107 Reunido

Descrigao
Demonstracio 1

Acoes

© [

o dgrancmis

CONFEA

Eav ] Friis B el @l ol & IF e il s i

da unidade que ja estdo disponibilizados
quanto os blocos de reuniéo recebidos de
outras unidades.




Bloco de Reuniao

4. Para se criar um novo bloco de reuniao, é necessario selecionar a opcao Novo Bloco de Reuniao .

Selecionar Bloco / o
| Ok | | Besguisar | | MNowo Bloco Intema | | Mowo Bloco de Reunido | | Eechar |
Falavras-chave para pesquisa:
Sigla: .
Novo Bloco de Reunido °
| Salvar | | Cancelar |
Descrigdo:
= Demonsiragdo 2
Mamero Tipo
107 Reunigg
o
Unidades para Dizponibilizacdo:
CGTI - Coordenacdo Geral de Tecnologia da Informacgo - P
b 4
Cprapiing Padern i B rpernains FLrERLE ELE TRIAECT O 0P DT O

o Agronemis KA -.'.'. T



Bloco de Reuniao

5. No menu principal, devera ser selecionada a opcao “Blocos de Reuniao”. e
SIS O Frucesing Blocos de Reunido
Iniciar Processo
R“omo PromMo | Pesquisar | | Mavo | | Cancluir || Escluir | |_Im:ur'nir |

5 Palavras-chave para pesquisa;
Pesquisa
Base de Conhecimento _
Textos Padrdo g
Modelos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido Lista de Blocos (2 registros):
Blocos Intemos Niimero Estado Geradora Disponibilizago Descrigdo Agdes
Processos Sobrestados 266 Aberto DAF CGTl Demonstragdo 2 R vid
c 107 Aberto DAF DIF Demonstragio 1 Bl

Acompanhamento Especial

processos possam ser visualizadas por |
usudrios de outras unidades, é necessdrio :

: disponibilizar o bloco. I S e I I
N e e e e e e e /

Lot 8 Frila B glir @l 16 F i il dsid FLrERLE ELE TRIAECT O 0P DT O
o dgrancmis B B '

|/ Para que as minutas de um ou mais |
I
I




Bloco de Reuniao

6. AcgOes do Bloco de Reunidao da unidade geradora:

Nimero Estado Geradora
266 Aberto DAF

Disponibilizagéo Descrigio -

CGTI Demonstragdo 2

ﬁ Visualizar documentos do bloco
3. Disponibilizar bloco para as unidades

.| Alterar as informagdes do bloco
«" Concluir bloco

2 Excluir bloco



Bloco de Reuniao

7. Ao incluir o processo no Bloco, o usuario devera disponibiliza-lo para conhecimento da(s)

Unidade Geradora do Bloco

unidade(s), clicando na ag¢ao Disponibilizar Bloco g _|

Blocos de Reuniao

FPalavras-chave para pesquisa:

Pesguisar || MNovo | | Concluir || Excluir | | Imprimnir |

Sigla:
Lista de Elo (2 registros):
Nimero Estado Geradora Disponibilizagdo Descrigédo j
266 Aberto DAF CGTI Demonstracio 2 B L [ v @
107 Aberto DAF DIF Demonstragdo 1 B Ll v 2




Bloco de Reuniao

8. Apds disponibilizar o Bloco, sua linha ficara vermelha e o Bloco de Reuniao estara disponivel para
a(s) unidade(s).

DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES

[ ] " | —
seil . our Para sabers Menu Pesquisa [N - =
Blocos de Reunido
Pesgquisar || MNovo | | Concluir || Exciuir | |_Irr1::nr mir |
Palavras-chave para pesquisa:
Sigla:
Unidade Geradora do Bloco
Lista de Blocos (2 registros):
Nimero Estado Geradora Disponibilizagdo Descrigdo Acles /
| ] 266 Disponibilizado DAF CGTI Demonstracdo 2 B
O 107 Aberto DAF DIF Demonstragdo 1 B .l [ v &




Bloco de Reuniao

9. Apods disponibilizacao do Bloco pela unidade geradora, a unidade que recebeu o Bloco tera acesso
ao Bloco de Reuniao para conhecimento do conteudo do processo. Basta clicar no item Blocos de
Reunido no menu, localizado a esquerda da tela de Controle de Processos, conforme destacado

na imagem. o

DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES
! o .
i CGTI v == $ =y
SeE saonr Para saber+ Menu Pesquisa [ RN =02 £

Administragio 4 Controle de Processos

Controle de Processos
.HEE E Unidade que recebeu o Bloco de Reuniio
Pesquisa

Base de Conhecimeanto Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizagdo detalhada
Textos Padrdo

Modelos Favoritos

| Blocosdefissinatura
- Slocos e Reuni® e
Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados

Iniciar Processo

Retorno Programado

5 registros: 1 registro:
Recebidos Gerados
50690.400053/2017-21 I 50600.400055/2017-81 (teste)
50691.400146/2017-45
S0691.400147/2017-90
50690.400049/2017-62
50692.400134/2017-19

RN

i)

Acompanhamento Especial

|
1]

Marcadoras




Bloco de Reuniao

10. Apos a execucao do item anterior, o usuario tera acesso a lista dos Blocos de Reuniao
disponibilizados para a unidade.

DEFPARTAMENTD NACIONAL DE INFRAE STRUTURA DE TRANSPORTES

L - .
=4 = fcocn I NE PR
SEI! SEI DNIT Para saber+ Menu Pesquisa | Ml == L Y o !

Blocos de Reuniao

Pesguisar || MNovo | | Concluir || Excluir | |_Im::nr mir |

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:
| Unidade que recebeu o Bloco de Reuniao
Lista de Blocos (1 registra):
Nimero Estado Geradora Disponibilizagdo Descrigao Acdes
[l 266 Disponibilizado DAF Demonstracdo 2 ﬁ @
e ~
encontra-se no estado :

“Disponibilizado”, permitindo que a :
unidade(s) tenha(m) acesso ao(s)!

_(. Nota-se que o Bloco de Reunido, |
|
|
| processo(s) incluidos no bloco. )



Bloco de Reuniao

11. Acoes do Bloco de Reuniao da unidade que recebeu o Bloco:

Nimero Estado Geradora Disponibilizagao
266 Disponibilizado DAF Demonstracdo 2

E Visualizar o Processo e documentos do bloco.

& Retornar o Bloco de Reunido para a unidade geradora.

Descrigao







Bloco de Interno

1. Para incluir um processo em Bloco Interno, na tela Controle de Processos, deve-se marcar a caixa
de selecao ¢ do(s) processo(s) que serao disponibilizados e clicar no botado Incluir em Bloco

,.‘,’-’(‘ (funcionalidade disponivel nos botdes de agcdes do processo)

DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAE STRUTURA DE TRANSPORTES

L
i =02 /e
SEI! SEI DNIT Para saber+ Menu Pesquisa _ =02 , 1

sl e 4 Controle de Pr,chssos

Caontrole de Processos

Iniciar Procasso % Jfa E
Eamd [0 ol
Retorno Programado = —
~ _,

Pesquisa

Base de Conhecimento \er processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizagdo detalhada

Textos Padrio

Modelos Favoritos . _
Blocos de Assinatura 14 registros- 3 registros:
Blocos de Reunido Ll Gerados

Blotos Intemos 55 50600.400018/2017-73 O 50600 400043/2017-57

Contatos - 50600.400016/2017-84 a 50600.400020/2017-42

Processos Sobrestados d 50600.400012/2017-18 (hellen borges) O 50600.400017/2017-29 teste)
Acompanhamento Especial o 50691.400203/2017-96

Marcadores 58 50690.400023/2018-03

Pontos de Controle (] 50690.400050/2017-97




Bloco Interno

2. Outra op¢ao para incluir um processo em Bloco Interno, ao entrar no processo, o usuario devera
clicar no botao Incluir em Bloco (funcionalidade disponivel nos botdes de agcées do processo)

DEPARTAMENTD MACIONAL DE INFRAE STRUTURA DE TRAN SPORTES a

- 1 | —— -
Y= [— Para sabers Menu Pesquisa [ ] == & /- -1

[ Oficio 1 (0001509) el B
[ Portaria 2 (0001510) ® ~=7
%% Ata (0001511) b

Processo aberto nas unidades:

CGGP
DAF

& Consultar Andamento




Bloco Interno

3. Osistema abrira a tela Selecionar Bloco com um quadro que mostra todos os blocos de reuniao e
blocos internos abertos na unidade.

Selecionar Bloco e

| oK | | Pasquisar | | Mowvo Bloco Internio | | Movo Bloco de Reunido | | Fechar |

Falavras-chave para pesquisa:

Sigla:
Lista de Blocos (2 registros):
Numero Tipo Descrigao Agdes
- 186 Interno Contratacdo & [
] 184 Reunido Demonstracéo 1 # [

CONFEA

Lo i Tvils it @l e IF el asia
o dgrancmis




Bloco Interno

4. Deve-se clicar no icone ' de um do(s) bloco(s) apresentado(s) no quadro e no
icone % “Escolher este Bloco”. Ao clicar no botdo: "z , os processos serdo incluidos no(s)
bloco(s) selecionado(s).

Selecionar Bloco °

| oK | | Pesquisar | | MNowvo Bloco Interno | | Movo Bloco de Reunido | | Fechar |

Falavras-chave para pesguisa;

Sigla:
Lista de Blocos (2 registros):
Numero Tipo Descrigao ,ﬂ\ﬁes
) 186 Interno Contratacio (\ # N
-
) 184 Reunido  Demonsiracio 1 # [

CONFEA

Coanaed T B fvler @l dl e F i it i
o dgrancmis




Bloco Interno

5. Deve-se clicar no icone ' de um do(s) bloco(s) apresentado(s) no quadro e no
icone % “Escolher este Bloco”. Ao clicar no botdo[ 2« ], os processos serdo incluidos no(s)
bloco(s) selecionado(s).

Selecionar Bloco @ e

(: ] 8 } Peasguisar | | Mowvo Bloco Interno | | Movo Bloco de Reunido | | Fechar |

~-——_—’

Falavras-chave para pesguisa;

Sigla:
@ Lista de Blocos (2 registros):
,—~_ Numero Tipo Descricao (,ﬂ\ﬁ-es
Py = l
‘\ @, 186 Interno Contratagio @ e N
) 184 Reunido  Demonsiracio 1 # [

CONFEA

Coanaed T B fvler @l dl e F i it i
o dgrancmis




Bloco Interno

6. Para se criar um novo Bloco Interno, é necessario clicar no botao | wneve Bloce Intemc . O sistema
abrira uma tela para descricao do Bloco.

Selecionar Bloco ————— e
- ~~

| oK | | Pasaquisar (I Mowvo Bloco Interno | Ll Movo Bloco de Reunido | | Fechar |
- v

S -
- LR ]
Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:
— Novo Bloco Interno e
| Sahvar | | Cancelar |
- - Descricao:
Namero Tipo -
® 186 ntemo Demonstracao 1
) 184 Reunido

CONFEA

Lo i Tvils it @l e IF el asia
o dgrancmis




Bloco Interno

7. Ao salvar a descricao do Bloco, o sistema retorna para a tela anterior. Basta clicar no

botdo [ ok | eo(s) processo(s) sera(serao) automaticamente inserido(s) no novo bloco:
Selecionar Bloco o
(: gk NE}EEEquiaar | | Mowvo Bloco Interno | | Movo Bloco de Reunido | | Fechar |

~.-————’

Falavras-chave para pesquisa:

Sigla:
Lista de Blocos (3 registros):
Numero Tipo Descrigao Agdes
() 188 Interno Demonstracao 1 ® [F
187 Interno MNovos projetos & [

186 Interno Contratacdo & [of




Bloco Interno

8. Para verificar os processos que fazem parte de determinado bloco, deve-se clicar na
opcao "Blocos Internos”, menu principal na tela de controle.

DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES

Il . .
SEI- SEl DNIT Para saber+ Menu Pesquisa _ | 2

Adminisiraco 4 Controle de Processos
Controle de Processos
e & [R[Am[ale B(~S
T bt
Retorno Programado = —
Pesquisa
Base de Conhecimento Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizacdo detalhada
Textos Padrao
. DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAE STRUTURA DE TRANSPORTES
Modelos Favoritos P .
. isa [ [ .2
Blocos de Assinatura _ | SEI- SEI DNIT Para sabers Menu Pesquisa  cetl
—
i ﬂﬂwdh"ﬂ'@-N o Blocos Internos
( Elocos Internos ) B - ,. - -
1 - Bl Fesauisar | | Nove | [ Gonluir | [ Exctuir | [ imerimir |
Coray———— -
'm Pal have para pesquisa:
Processos Sobrestados - [
Acompanhamento Especial = Sigla
Marcadores (5] |
Pontos de Contrale O
Lista de Blocos (1 registro);
Numero Estado Geradora Descrigdo Acdes
(] 267 Aberto CGTI Demonstracdo 3 - Bloco Interno B L2




Bloco Interno

9. Agoes do Bloco Interno:

Nimero Estado Geradora
Ol 188 Aberio GPG Demonstracéo 1

Descrigao

T Visualizar processos/documentos do bloco
o[ Alterar as informagdes do bloco
« Concluir bloco

2 Excluir bloco




Bloco Interno

10. Para verificar o(s) processo(s)/documento(s) que fazem parte do Bloco, basta selecionar o Bloco
desejado e clicar no icone ﬁ | Processos/Documentos do Bloco i

DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES

- . . -
isa [ =IVEWE
SEI! SEI DNIT Para saber+ Menu Pesquisa | v | N & =
Blocos Internos
Pesguisar || Novo | | ‘Concluir || Excluir | |_Im:3r"nir |
Palavras-chave para pesguisa:
Sigla:
Lista de cos (1 reqgistro):
[+] Nimero Estado Geradora Descrigdo coes
O 267 Aberto CGTI Demonstragdo 3 - Bloco Interno ﬁ |;T "4 .jd




Bloco Interno

11. Uma tela sera apresentada identificando o nome e numero do Bloco Interno e apresentando um
quadro com as informacdes do(s) processo(s) pertencentes ao Bloco.

DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES

L . 5
isa [ ZZE02 /-
SEI! SEI DNIT Para saber+ Menu Pesquisa | Ml == (N VD |

Processos do Bloco Interno 267

Retirar do Bloco | | Imiprimir | | Fechar |

Lista de Processos/Documentos (1 registro):

Seq. Processo Data Tipo Anotagdes Agdes
Acompanhamento )
O 1 50690.400053/2017-21 1001172017 Legislativo: Camara =h @

dos Deputados




Bloco Interno

12. Observe que os seguintes botdes serdo habilitados: | BetirardoBloce | | Imprimir | @ | Eechar

DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES

L | 1 =
i coT v [ESINIEA
el som Para sabers Menu Pesquisa N O -EVEE

Processos do Bloco Interno 267

LB R N ]
‘——-- e ——

-

- — N
(~~| Betirar do Bloco | | Imnprimir | |£echjr |‘
Lista de PocE:SosDwcementest MTETisT0):
Seq. Processo Data Tipo Anotagdes Agdes
Acompanhamento B
(] 1 50690.400053/2017-21 1001172017 Legislativo: Cédmara B

dos Deputados




Bloco Interno

13. As seguintes acoOes estao liberadas para o Bloco Interno:

DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES

-
SEI! SElI DNIT

Processos do Bloco Interno 267

Para saber+ Menu Pesquisa | CETNNNNNNNNE] == C = ~ -

Retirar do Bloco | | Imnprimir | | FEechar |

Lista de Processos/Documentos (1 registro):

Seq. Processo Data Tipo
Acompanhamento
(] 1 50690 400053/2017-21 1001172017 Legislativo: Camara

dos Deputados

Anotagdes Acdes
- - ——— ~
( 2@ >

Incluir anotacdes no Bloco Interno.

-2 Retirar processo/documento do Bloco.




O Acompanhamento Especial tem a finalidade de manter um
processo sempre disponivel para consulta por usuarios de uma
mesma unidade. A operacao é realizada processo a processo e
as alteracdes no acompanhamento nao sao registradas no

historico do processo. Ja o Bloco Interno, embora também
figue disponivel para todos os usuarios de uma unidade,
permite a inclusao de varios processos em um unico bloco.




Atendimento SEl:

0800 941 1201 ou via e-mail
atendimento@dnit.gov.br s>




