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Item Passos Descricdo Responsavel
1 Incluir Selecionar um documento disponivel no processo e clicar no botdo Incluir em Usuario
documento Bloco de Assinatura @' (localizado no menu de ferramentas).
em novo
blo.co de Na tela Incluir em Bloco de Assinatura, clicar no botdo “Novo”.
assinatura

Na tela Novo Bloco de Assinatura:

e Na caixa “Descri¢do”, Informar a descricéo do Bloco;

e Na caixa “Unidades para Disposi¢do”, escolher as unidades em que o
bloco estard4 disponivel para assinatura. Para isso, clicar na “lupa”,
selecionar as unidades desejadas, clicar em transportar e salvar.

Assim, um novo Bloco de Assinatura sera criado. Na tela Incluir em Bloco de
Assinatura, o nome do novo Bloco aparecera na caixa “Bloco” (destaque em
azul):

Incluir em Bloco de Assinatura
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Em seguida, selecionar o documento que devera ser assinado (imagem abaixo,
em destaque) e clicar no botdo “Incluir”:

Incluir em Bloco de Assinatura
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2 Ir para o Clicar no link Ir para Blocos de Assinatura (destague em azul): Usuario
Bloco
Incluir em Bloco de Assinatura
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3 Disponibilizar | Procurar na lista o Bloco de Assinatura criado no Passo 1 e clicar no
Blocopara | ho1a5 de Acio “Disponibilizar Bloco” s (destaque em azul):
assinatura
Blocos de Assinatura
Usuario
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Importante: apds a disponibilizagdo do Bloco néo seré possivel assinar o

documento na Unidade (mesa) no qual o Bloco foi criado. Para possibilitar
novamente a assinatura na mesa, procurar na lista o Bloco de Assinatura no
gual o documento foi inserido e clicar no botdo de A¢do “Retornar Bloco”
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