
SEI Bahia:
 tratamento e conclusão dos blocos 

de assinatura

5 .  B L O C O  E N V I A D O  P O R  O U T R A
U N I D A D E

Deverão ser realizadas as seguintes ações para tratar blocos

de assinatura enviados por outra unidade:

1) Acessar menu lateral esquedo "Blocos de Assinatura";

2) Identificar possíveis blocos sem conclusão adequada;

3) Retornar todos os blocos que já foram assinados;

4 .  B L O C O  C R I A D O  P E L A  U N I D A D E
Deverão ser realizadas as seguintes ações para  tratar blocos

de assinatura criados pela sua unidade: 

1) Acessar menu lateral esquedo "Blocos de Assinatura";

2) Identificar possíveis blocos sem conclusão adequada;

3) Retirada de todos os documentos já assinados do bloco;

4) Concluir o bloco (caso não seja reutilizável);

7 .  M E L H O R  D E S E M P E N H O  D O  S E I
A partir de análises realizadas pela Coordenação SEI Bahia

(SAEB) e a PRODEB, foi comprovado que a quantidade de Blocos

de Assinatura sem conclusão adequada interfere diretamente no

desempenho do sistema para as respectivas unidades. Faça sua

parte e contribua para o melhor desempenho do SEI Bahia!

6 .  P O P  B L O C O  D E  A S S I N A T U R A

Para ter acesso detalhado sobre o Procedimento

Operacional Padrão, identificando cada etapa do bloco

de assinatura, é possível consultar o Manual de Operação

do SEI, páginas 62 a 67 ou para acessar diretamente o

POP 31 clique aqui.

3 .  C O N C L U S Ã O  A D E Q U A D A
Sinalizada pela Coordenação SEI Bahia (SAEB), cabe ressaltar a

importância do tratamento adequado dos blocos de assinatura

criados ou recebidos pelas unidades, sendo necessária a

conclusão adequada para cada situação.

2 .  C O M O  U T I L I Z A R
Consulte no site institucional do EPP www.epp.uneb.br, no

menu SEI Bahia > Infográficos a 8ª Edição do infográfico

com o tema "SEI Bahia: conhecendo o bloco de assinatura"

ou clique aqui.

1 .  O  Q U E  É ?

O "Bloco de Assinatura" é a funcionalidade utilizada para que

servidores lotados em outras unidades possam assinar um

documento elaborado pela sua unidade.
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