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Conceitos

Para garantir a segurança do conteúdo processual, o possui funcionalidades que permitem a
disponibilização de processos ou documentos para assinatura, edição e/ou visualização:

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

Bloco de Reunião: esta funcionalidade permite que uma unidade disponibilize um processo para
conhecimento de usuários de outras unidades sem a necessidade de que essas unidades tenham
atuação formal sobre o processo. É 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
ligação entre si. É uma organização interna visível somente pela unidade. É uma maneira de organizar
os processos apresentados na tela de Controle de Processos.



Um documento enquanto não for assinado eletronicamente no SEI é considerado minuta, sendo
possível a sua visualização apenas pelos usuários da unidade geradora do documento, mesmo que o
processo esteja aberto em outra unidade.

Unidade Geradora

Outra Unidade com o Processo Aberto



Bloco de Assinatura



Bloco de Assinatura

1. Para incluir um documento em Bloco de Assinatura, deve-se clicar no documento de um processo
e depois clicar no botão Incluir em Bloco de Assinatura (funcionalidade disponível nos botões de ações do documento)
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Bloco de Assinatura

2. O sistema abrirá a tela Incluir em Bloco de Assinatura onde apresentará a relação de documentos
do processo que foram gerados no SEI e que podem ser incluídos em algum Bloco de Assinatura.
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Bloco de Assinatura

3. O usuário deve selecionar o Bloco de Assinatura na barra de seleção em destaque na imagem.
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Bloco de Assinatura

4. Caso não haja nenhum bloco criado ou os blocos disponíveis não atendam à necessidade, o
usuário deve clicar no botão Novo.

5. O sistema abrirá a tela Novo Bloco de Assinatura para a criação do novo Bloco.
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Como criar um Bloco de Assinatura

6. Neste momento, o usuário deve fazer uma breve descrição do Bloco de Assinatura e selecionar
a(s) unidade(s) que irão receber o documento para edição e/ou assinatura.

Nesse momento o usuário
poderá selecionar quantas
unidades forem necessárias
para editar e/ou assinar o
documento.



Se a intenção for criar um Bloco de Assinatura e disponibilizá-lo
para mais de uma unidade para a edição do documento
selecionado, é importante ressaltar na descrição que o Bloco de
Assinatura é apenas para edição, pois a primeira unidade que
assinar o documento irá impossibilitar que outra o edite, ficando
o documento disponível somente para assinatura.
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Bloco de Assinatura

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



Bloco de Assinatura

8. O usuário deve então selecionar o(s) documento(s) da lista e clicar em Incluir.
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Bloco de Assinatura

9. Após incluir o documento no Bloco, sua linha ficará amarela e aparecerá o número do Bloco de
Assinatura correspondente na coluna Blocos.
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Bloco de Assinatura

10. Ainda na mesma tela, é possível clicar em Ir para Blocos de Assinatura.
11. O sistema exibirá um quadro contendo a relação de todos os Blocos de Assinatura da unidade.
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Assinar documentos do bloco (pelos usuários da unidade geradora antes da disponibilização).

Visualizar documentos do bloco.

Disponibilizar bloco para as unidades que devem ter acesso (para edição e/ou assinatura).

Alterar as informações do bloco (descrição do bloco e unidades de disponibilização).

Concluir bloco que foi retornado para a unidade geradora.

Excluir bloco que não possa ser reutilizado.
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Bloco de Assinatura

12. Ações do Bloco de Assinatura da unidade geradora:



Bloco de Assinatura

13. Ao incluir o documento no Bloco, o usuário deverá disponibilizá-lo para a unidade que irá assinar
e/ou editar o seu conteúdo, clicando na ação Disponibilizar Bloco
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Nesse momento, se necessária a
assinatura da unidade geradora, o
usuário poderá assinar, antes de
disponibilizar o Bloco ou quando o
Bloco retornar para a unidade
geradora.

Unidade Geradora do Bloco



Bloco de Assinatura

14. Após disponibilizar o Bloco, sua linha ficará vermelho e o Bloco de Assinatura estará disponível
para a(s) unidade(s) que irão receber o documento para edição e/ou assinatura.
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Unidade Geradora do Bloco



Bloco de Assinatura
15. Após disponibilização do Bloco pela unidade geradora, a unidade que recebeu o Bloco terá 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.
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Unidade que recebeu o Bloco de Assinatura



Bloco de Assinatura

16. Após a execução do item anterior, o usuário terá acesso a lista dos Blocos de Assinaturas
disponibilizados para a unidade.
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Unidade que recebeu o Bloco de Assinatura

Nota-se que o Bloco de Assinatura,
encontra-se no estado
“Disponibilizado”, permitindo que a
unidade edite e/ou assine o(os)
documento(s).



Assinar documentos do bloco (pelos usuários da unidade que recebeu o Bloco).

Visualizar o Processo e documentos do bloco.

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

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



Bloco de Assinatura

18. O usuário tem a opção de clicar no botão de ações Assinar Documentos do Bloco , sem uma
análise prévia do(s) documento(s) disponibilizado(s);
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Unidade que recebeu o Bloco de Assinatura



Bloco de Assinatura

19. Ao executar o item anterior, abrirá a tela de assinatura do(s) documento(s). Vale ressaltar, que o(s)
documento(s) será(ão) assinado(s) eletronicamente sem prévia análise do seu conteúdo.
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Unidade que recebeu o Bloco de Assinatura



Bloco de Assinatura

20. Se o usuário for executar uma prévia análise do(s) documento(s) para edição e/ou assinatura, deverá
clicar no botão de ações Processos/Documentos do Bloco .
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Unidade que recebeu o Bloco de Assinatura



Bloco de Assinatura

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

22. Ainda nesta tela, são disponibilizados dois botões de ações.

21



Assinar documentos do bloco (pelos usuários da unidade).

Anotações
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Bloco de Assinatura

23. Ações na tela dos Documentos do Bloco de Assinatura :



Bloco de Assinatura

24. A tela a seguir, Documentos do Bloco de Assinatura, apresentará as informações do(s) documento(s)
disponibilizado(s), permitindo que o usuário entre no processo, e verifique toda a árvore do processo.
Para isso, basta clicar no número do processo, conforme apresentada nas imagens a seguir.
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Está ação permite que o usuário faça uma análise de todo
o processo, antes de editar e/ou assinar o(s) documento(s)
disponibilizado(s). No entanto, ficará visível, na árvore do
processo, apenas os documentos externos e os
documentos que já foram assinados.



Ao enviar um Bloco de Assinatura para a(s) unidade(s), observe
que mesmo tendo a possibilidade de visualizar a árvore com os
documentos, o processo não está disponível na tela de Controle
de Processos, pois este, está acessível apenas para edição e
assinatura do(s) documento(s) disponibilizados.



Bloco de Assinatura

25. Ainda na tela Documentos do Bloco de Assinatura, o usuário poderá entrar direto no documento
para assinatura eletrônica.
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Vale ressaltar, que para edição do
documento, o usuário deverá acessar
o documento disponibilizado a partir
da árvore do processo, garantindo o
seu acesso pelo editor de texto do SEI.



Bloco de Assinatura

26. Na tela apresentada a seguir, constam dois botões de ação: a) Visualizar Árvore do Processo.
(esta ação, quando executada, retornará à tela da árvore do processo – imagem nº 24); b) Assinar
Documento (quando acionada, abrirá a tela de assinatura do documento – imagem nº 19).
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Bloco de Assinatura

27. Ao fechar a tela Documentos do Bloco de Assinatura, Independente da ação realizada, a unidade que
recebeu o bloco deverá retorná-lo para a unidade geradora, clicando no botão de ações Retornar
Bloco .
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É importante ressaltar, que ao retornar o Bloco de Assinatura
para a unidade geradora, a unidade que recebeu o bloco deve
incluir uma anotação, para deixar evidente para as unidades
quais as ações foram executadas.
Além disso, para maiores esclarecimentos entre a unidade
geradora do bloco e as unidades que receberam o bloco, a ação
de anotações será essencial para manter a comunicação entre
as áreas, no que tange a edição e assinatura do documento.



Bloco de Assinatura

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



Bloco de Reunião



Bloco de Reunião

1. Para incluir um documento em Bloco de Reunião, na tela Controle de Processos, deve-se marcar a
caixa de seleção do(s) processo(s) que serão disponibilizados no Bloco e clicar no botão Incluir
em Bloco.

1

(funcionalidade disponível nos botões de ações do processo)



Bloco de Reunião

2. Outra opção para incluir um documento em Bloco de Reunião, ao entrar no processo, o usuário
deverá clicar no botão Incluir em Bloco .
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(funcionalidade disponível nos botões de ações do processo)



3. O sistema abrirá a tela Selecionar Bloco com um quadro que mostra todos os blocos de reunião e
blocos internos criados pela unidade.

Não aparecem nesta tela tanto os blocos
da unidade que já estão disponibilizados
quanto os blocos de reunião recebidos de
outras unidades.
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Bloco de Reunião



4. Para se criar um novo bloco de reunião, é necessário selecionar a opção Novo Bloco de Reunião .
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Bloco de Reunião
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5. No menu principal, deverá ser selecionada a opção “Blocos de Reunião”.
5

Bloco de Reunião

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



Visualizar documentos do bloco

Disponibilizar bloco para as unidades

Alterar as informações do bloco

Concluir bloco

Excluir bloco
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Bloco de Reunião

6. Ações do Bloco de Reunião da unidade geradora:



Bloco de Reunião

7. Ao incluir o processo no Bloco, o usuário deverá disponibilizá-lo para conhecimento da(s)
unidade(s), clicando na ação Disponibilizar Bloco
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Unidade Geradora do Bloco



Bloco de Reunião

8. Após disponibilizar o Bloco, sua linha ficará vermelha e o Bloco de Reunião estará disponível para
a(s) unidade(s).
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Unidade Geradora do Bloco



Bloco de Reunião

9. Após disponibilização do Bloco pela unidade geradora, a unidade que recebeu o Bloco terá acesso
ao Bloco de Reunião para conhecimento do conteúdo do processo. Basta clicar no item Blocos de
Reunião no menu, localizado a esquerda da tela de Controle de Processos, conforme destacado
na imagem.
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Unidade que recebeu o Bloco de Reunião



Bloco de Reunião

10. Após a execução do item anterior, o usuário terá acesso a lista dos Blocos de Reunião
disponibilizados para a unidade.

10

Nota-se que o Bloco de Reunião,
encontra-se no estado
“Disponibilizado”, permitindo que a
unidade(s) tenha(m) acesso ao(s)
processo(s) incluídos no bloco.

Unidade que recebeu o Bloco de Reunião



Visualizar o Processo e documentos do bloco.

Retornar o Bloco de Reunião para a unidade geradora.
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Bloco de Reunião

11. Ações do Bloco de Reunião da unidade que recebeu o Bloco:



Bloco Interno



Bloco de Interno

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

1

(funcionalidade disponível nos botões de ações do processo)



Bloco Interno

2. Outra opção para incluir um processo em Bloco Interno, ao entrar no processo, o usuário deverá
clicar no botão Incluir em Bloco

2

(funcionalidade disponível nos botões de ações do processo)



3. O sistema abrirá a tela Selecionar Bloco com um quadro que mostra todos os blocos de reunião e
blocos internos abertos na unidade.

3

Bloco Interno



4. Deve-se clicar no ícone de um do(s) bloco(s) apresentado(s) no quadro e no
ícone “Escolher este Bloco”. Ao clicar no botão , os processos serão incluídos no(s)
bloco(s) selecionado(s).
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Bloco Interno



5. Deve-se clicar no ícone de um do(s) bloco(s) apresentado(s) no quadro e no
ícone “Escolher este Bloco”. Ao clicar no botão , os processos serão incluídos no(s)
bloco(s) selecionado(s).
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Bloco Interno

1

2

3



6. Para se criar um novo Bloco Interno, é necessário clicar no botão . O sistema
abrirá uma tela para descrição do Bloco.
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Bloco Interno

6



Bloco Interno

7. Ao salvar a descrição do Bloco, o sistema retorna para a tela anterior. Basta clicar no
botão e o(s) processo(s) será(serão) automaticamente inserido(s) no novo bloco:

7



8

Bloco Interno

8. Para verificar os processos que fazem parte de determinado bloco, deve-se clicar na
opção "Blocos Internos“, menu principal na tela de controle.
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Visualizar processos/documentos do bloco

Alterar as informações do bloco

Concluir bloco

Excluir bloco
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Bloco Interno

9. Ações do Bloco Interno:



Bloco Interno

10. Para verificar o(s) processo(s)/documento(s) que fazem parte do Bloco, basta selecionar o Bloco
desejado e clicar no ícone
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Bloco Interno

11. Uma tela será apresentada identificando o nome e número do Bloco Interno e apresentando um
quadro com as informações do(s) processo(s) pertencentes ao Bloco.
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Bloco Interno

12. Observe que os seguintes botões serão habilitados: , e

12



Bloco Interno

13. As seguintes ações estão liberadas para o Bloco Interno:
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Incluir anotações no Bloco Interno.

Retirar processo/documento do Bloco.



O Acompanhamento Especial tem a finalidade de manter um
processo sempre disponível para consulta por usuários de uma
mesma unidade. A operação é realizada processo a processo e
as alterações no acompanhamento não são registradas no
histórico do processo. Já o Bloco Interno, embora também
fique disponível para todos os usuários de uma unidade,
permite a inclusão de vários processos em um único bloco.



Atendimento SEI:
0800 941 1201 ou via e-mail 

atendimento@dnit.gov.br


