
Assinaturas

Assinando a partir de uma 

solicitação interna



▪ Blocos de Assinatura são estruturas que permitem a disponibilização de documentos para que outros setores assinem
(um ou mais usuários podem assinar) sem que o processo precise ser tramitado.

▪ Importante! Caso uma minuta seja criada e o processo tramitado, a minuta não será visualizada até que seja
assinada. As formas existentes para assinatura de documentos são assinatura direta ou utilização de blocos de

assinatura.

▪ Um Bloco de Assinatura deve ser visto como uma Pasta. O Bloco/Pasta é independente dos processos. Para a
utilização do Bloco/Pasta, deve-se colocar os processos desejados no seu interior. É importante atentar que a simples

colocação de processos nos Blocos/Pastas não implica sua disponibilização imediata, após a alimentação do
Bloco/Pasta deve-se “enviar” o Bloco/Pasta para o destino.

▪ Caso se entre nos blocos de assinatura e não exista nenhuma “pasta” o usuário de origem esqueceu de disponibilizar o
bloco. O mesmo vale para “pastas” que contenham documentos já assinados anteriormente, o usuário de origem

esqueceu de retirar os documentos do bloco.

Blocos de Assinatura:



Antes de entrar em um bloco de assinatura, verifique o setor em 

que está no momento. Assinaturas são solicitadas para setores, 

logo, é importante selecionar o setor para o qual se sabe que a 

assinatura foi solicitada.



Para assinar documentos disponibilizados, basta acessar a opção 

Blocos de Assinatura no menu principal.



Os Blocos de Assinatura existentes apresentarão, então, as seguintes 

características:

Número – Código identificador do bloco.

Estado – Aberto (bloco pronto para ser utilizado) ou Disponibilizado (bloco em uso, 

compartilhando informações)

Geradora – Setor criador e dono do bloco.

Disponibilização – Setor com o qual o bloco foi compartilhado. Caso esteja em 

branco, o bloco não é seu, ele foi recebido de outro setor.

Descrição – Descrição definida pelo setor criador do bloco para identifica-lo.



Blocos recebidos de outros setores aparecerão com o Número em 

vermelho, além de serem identificados pelo Estado 

“Disponibilizado” e pela coluna Disponibilização sem 

preenchimento.



Para acessar o conteúdo do Bloco, pode-se clicar sobre o Número do 

bloco ou utilizar a Ação Processos do Bloco.



A identificação dos processos dentro de blocos de assinatura se dá pelas seguintes 

características:

Seq. – Sequencial de inclusão de processos no bloco. Ordenador.

Processo – Número do processo.

Documento – Número do documento disponível para assinatura. Ao clicar sobre o 

número do documento, o mesmo será aberto para visualização e assinatura.

Data – Data de inclusão do documento no bloco.

Tipo – Tipo do documento (escolhido na criação do documento).

Anotações – Anotações adicionadas pelo setor que incluiu o documento no bloco. O 

setor que receber o bloco também pode alterar as anotações.



Pode-se assinar diretamente os documentos de um bloco utilizando a Ação “Assinar 

Documento”, porém aconselha-se ler o documento ou processo antes da assinatura.

Para acessar o processo completo ao qual o documento é vinculado, basta clicar

sobre o número do Processo. Ao realizar essa ação será aberta uma nova janela com 

o processo, mantando a janela do bloco também aberta.

Para acessar o documento e lê-lo, basta clicar sobre o número do Documento. Ao 

realizar essa ação será aberta uma nova janela com o documento, mantando a 

janela do bloco também aberta.

Para incluir anotações que fiquem visíveis ao setor de origem, utilize a Ação

“Anotações”.



Ao clicar sobre o número do documento, dentro do bloco de 

assinatura, o mesmo será aberto e será possível sua leitura.

Caso se deseje verificar o processo completo, basta utilizar a 

opção “Visualizar Árvore do Processo”.

Para assinar o documento, basta utilizar a opção “Assinar 

Documento”.



Ao clicar sobre o número do documento, dentro do bloco de 

assinatura, o mesmo será aberto e será possível sua leitura.

Caso se deseje verificar o processo completo, basta utilizar a 

opção “Visualizar Árvore do Processo”.

Para assinar o documento, basta utilizar a opção “Assinar 

Documento”.



Ao assinar um documento, o Órgão e o 

Assinante serão preenchidos automaticamente 

com os dados do usuário logado.

Cargo/Função: Cargo ou função exercida no 

setor. Essa opção se trata de uma lista com as 

funções e cargos exercidos no setor, visto que 

um mesmo usuário pode exercer e precisar 

assinar como funções diferentes em momentos 

diferentes.

Senha: Mesma senha de acesso ao sistema.

Por fim, utilize a opção “Assinar” para efetivar 

a assinatura.



Assinaturas – O campo de assinaturas será atualizado sempre que alguém 

assinar o documento e apresentará o nome de todos os assinantes que já 

tiverem efetivado a assinatura.

A partir desse momento o documento já estará assinado e o setor de origem 

pode dar sequência nos tramites.

Para voltar à tela de gerência dos blocos, utilize a opção “Fechar”.



Após assinar todos os documento de um bloco, utilize a Ação “Retornar 

Bloco” para devolver o bloco ao setor de origem.

Nesse momento todas as ações para assinatura de um documento em um 

bloco de assinatura estarão finalizadas.



Dúvidas?
Fale conosco!

Nossos Ramais:

• Sistemas: 3311-5574

Nosso E-mail:

• informatica@cra-pr.org.br
Assessoria de Tecnologia da Informação

Conselho Regional de Administração do Paraná

Rafael G. C. Vianna

Analista de Sistemas

mailto:processos@araucaria.pr.gov.br

