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1. INTRODUGCAO

O Governo do Estado do Rio Grande do Sul, por meio do
Sistema Eletrénico de Informagées (SEI RS), busca promover a
desburocratizacdo, a eficiéncia administrativa e a ampliagcdo
da transparéncia nas relagdes institucionais.

Esta cartilha tem como finalidade apresentar, de forma clara e
padronizada, as funcionalidades avangadas do SEI RS utilizadas
pelas unidades, essenciais para a gestdo colaborativa e ¢
organizag¢édo da rotina de trabalho dentro das unidades.

O documento visa garantir a correta utilizagdo dos recursos de
Bloco de Assinaturas, Atribuicdo de Processos e Painel de
Controle, promovendo boas prdticas e o cumprimento das
normas vigentes
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2. CRIAR BLOCO DE
ASSINATURAS

PROCEDIMENTO DE CRIAGAO E INCLUSAO

Abaixo estdo as etapas para disponibilizar um documento para
assinatura por usudrios em outras unidades. Apds logar na
plataforma do SEI RS, vocé seguird esses passos:

1. Selecione o processo que contenha o(s) documento(s) que
queira disponibilizar no Bloco de Assinaturas.
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o Controle de Prazos
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= 25/1300-9000038-7
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2.Incluséo no Bloco: Clique no(s) documento(s) que serd(éo)
assinado(s) e selecione o icone “Incluir em Bloco de

Assinatura”.

A funcionalidade de “incluir em bloco de assinatura” aparecerd
somente ao clicar nos documentos que podem ser assinados,
ou seja, com o icone da caneta.
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B 25/1300-9000038-7
B Formulério de ressarcimento de desp: o T @] » ia F; '::J '-I-
B nota 1 (0002774) |srecirroi
ﬁ Requerimento para averbacao de tem Processo aberto somente na unidade SPGG/APQIO,

Q, Censultar Andamento

3.Verifique se ha um bloco existente adequado para o caso,
ou seja, se ja existe um bloco destinado a(s) unidade(s) e
membro(s) a quem se destina este documento;
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Incluir em Bloco de Assinatura

Incluir [ Incluir e Disponibilizar Movao Bloco

Bloco:
21 - Terme de ades3do ao SEI ~

It para Blocos de Assinatura

Lista de documentos disponiveis para inclusdo (1 registro)

Dacummenio

0001431 Andlise & 1610412025

Selecionados itens de assinatura desatachada - itens de assinalura atachada desabilitados.

4.Selecdéio do Bloco: Na tela de inclusdo, o servidor pode
selecionar um bloco existente ou clicar no botdo “Nevo” para
criar um novo.
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Novo Bloco de Assinatura

Salvar Cancedar

Descrigdo:

Grupo:
Menhum

Unidades para Disponibilizagio:

Bvo

Ao criar um novo bloco:

1.Preencha a Descrigéo do bloco;

2.Campo Grupo ndo & necessdario preencher;

3.Indique as Unidades para Disponibilizagdo que poderdo
editar e/ou assinar os documentos;

4.Clique em Salvar.

Incluir em Bloco de Assinatura

neluir Incluir & Disponibilizar Movo Bloco

Bloco:

Ir para Blocos de Assinatura

Lista de documentos disponivels para inclusao (4 registros):

%1 N° SEI Documento Data Blocos
0161708 Termo 221212025
0204301 Oficio 1918 0B/11/2025
0204331 Termo 06/01/2026 1961
0240722 Atestado 13/01/2026

Selecionados itens de assinatura desatachada - itens de assinatura atachada desabilitados.
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O Bloco de Assinaturas permite que documentos sejam
assinados por usudrios de diferentes unidades, facilitondo a
coleta de assinaturas e posterior tramitagcdo. Também pode ser
utilizado para organizar documentos que precisam ser
assinados dentro da propria unidade. O Dbloco reune
documentos, e ndo processos inteiros.

Quando usar o Bloco de Assinatura

e Quando o documento precisa ser assinado por outra(s)
unidade(s).

e Quando varias assinaturas precisam ser coletadas ao
mesmo tempo.

e Quando é necessario organizar documentos pendentes de
assinatura.

Tipos de bloco no SEIRS

e Bloco Interno — organiza processos dentro da unidade.

e Bloco de Reunido - utilizado para colaboragcdo entre
unidades antes da assinatura.

e Bloco de Assinatura — usado para coletar assinaturas de
documentos (este capitulo).
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3. CONSULTAR BLOCO DE
ASSINATURAS

Disponibilizar o Bloco:

Apds incluir os documentos no bloco, acesse o menu Blocos >
Assinatura e utilize o icone “Disponibilizar Bloco” para envid-lo
as unidades responsdveis pela assinatura.

ASSINATURAE DEVOLUC;I\O (USUi\RIO RECEBEDOR)
Para visualizar, assinar ou devolver um bloco recebido:

e Acesso:. Acesse 0s blocos pendentes pelo menu principal:
Blocos > Assinatura.

e Visualizagdo: Para visualizar os documentos/processos
recebidos, clique no botéo “Processos/Documentos do
Bloco” ou no nimero do Bloco. &

ESTADD DO RIO GRANDE DO SUL
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Blocos de Assinatura

Pesquisar Assinar Alribuir Devolver Coneluir Excluir Nove Alterar Grupo Listar Grupos Imprimir
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Lista de Blocos (9 registros):

[ Nimerol| Sinalizagdes Atribuigdo Estado Geradora Disponibilizagio Grupo Descrigdo | |
107 Q0 Gerado SPGGIAPOIO Teste limite de y ;n
docs por bloco P Q/ =
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e Assinar: Na tela “Documentos do Bloco de Assinatura”, use
o icone “Assinar Documento” para assinar diretamente ou o
icone “Anotagdes” para inserir comentarios.

2

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
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Documentos do Bloco de Assinatura 107

l Assinar | l Retirar do Bloco l | Imprimir | l Pesquisar l [ Fechar ]

Descrigao:

Teste limite de docs por bloco

Palavras-chave para pesquisa:

Lista de Processos/Documentos (58 registros):

Processo Documento Tipo Assinaturas Anotagies
1 25/1300-9000054-9 0003656 Anédlise * Vera Maria Finkler / ﬁ A
Servidor/Funcionario &
publico

@ Regra de Ouro

Com apenas um clique, é possivel

W assinartodos os documentos.

e Devolugdo: Apds a atuacéao (assinatura ou andlise), o Bloco
deve ser devolvido & unidade remetente pelo icone
“Devolver Bloco” (— na coluna Acgées). Concluida a
devolucdo, o bloco deixard de ser exibido na lista de blocos
de assinatura da unidade.
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4. MELHORES PRATICAS
BLOCO DE ASSINATURAS

Melhor Pratica para Assinaturas Hierarquizadas
(sequenciais)

O Bloco de Assinatura no SEI RS foi concebido para coletar
assinaturas de forma simulténea, sem uma ordem obrigatoéria.
Para fluxos que exigem uma sequéncia hierdrquica (Ex: A
assina, B assina depois), a melhor pratica é a gestéao
controlada pela Unidade Remetente do processo.

1.Envio Controlado: A unidade remetente (responsavel pelo
processo) deve criar um bloco contendo apenas os
documentos que serdo assinados pelo primeiro signatdrio
(Ex: Vice-Governador).

2.Devolugdo Obrigatoéria: Apds a assinatura, o Bloco deve ser
devolvido d unidade remetente.

3.Novo Envio: A unidade remetente verifica a primeira
assinatura e, em seguida, cria um novo Bloco de Assinatura
para coletar a assinatura do préoximo signatdrio na
hierarquia (Ex: Governador).

Nota: Essa prdtica garante o controle e o cumprimento da
hierarquia, utilizando o Bloco de Assinatura para a coleta
daquele momento, em vez de tentar forgcar a sequéncia em um
unico bloco.
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5. COMPARTILHAMENTO
DE ATIVIDADE

A Atribui¢&o de Processos a um Usudrio é a funcionalidade do
SElI RS utilizada para organizar o fluxo de trabalho dentro da
unidade. Ela permite designar um responsdvel principal (ou
prioritario), sem restringir a atuagdo dos demais usudrios da
unidade.

PROCEDIMENTO OPERACIONAL

e Selegdo: Na tela de Controle de Processos, selecione o(s)
processo(s) que deseja atribuir.

Controle de Processos

s (AT = »0

Visualizacao detalhada  Ver atribuidos a mim  Ver por marcadores  Ver portipo  \er por prioridade

Processos recebidos (2 registros):

% Recebidos
= 2025/1301-000004-8
N 2025/1301-000002-1 (spgg-

geraldo-
cruz)

e Atribui¢cdo: Utilize o campo “Atribuir para’, selecione o
nome do usudrio da unidade e clique em Salvar.

Atribuir Processo

Salvar | I Cancelar J

Atribuir para:

elisa-dallagnol - Elisa Basei DallAgnol b
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e Visualizagdo: Os processos atribuidos aparecerdo com o
nome do usudrio responsavel em destaque oo lado do

ndmero do processo.

™ Processo | |

26/1300-9000010-2

26/1300-8000022-6

2025/1301-000015

2025/1301-000012

26/1300-9000013-7

Atribuiczo | |

elisa-dallagnol

elisa-dallagnol

elisa-dallagnol

Tipo 1}

ACOMPANHAMENTO DE CONTRATO:
Alterag&es contratuais de obras e servigos de
engenharia

AFASTAMENTO E LICENCA: Férias
CONTROLE INTERNO: Responsabilizaggo de
Pessoa Juridica

CONTRATAGCAO DE SERVIGOS: Obras e
servigos de engenharia

ACOMPANHAMENTO DE CONTRATO:
Alterages contratuais de obras e servigos de
enaenharia

e Remocgdo: Para remover a Atribuicdo, utilize a mesma
funcionalidade, deixando a caixa “Atribuir para” em branco

antes de salvar.

IMPORTANTE!

A Atribuicdo de Processo a um usudrio néo impede que

outros usudrios da unidade atuem no processo. Ela
serve como um mecanismo de organizagdo do fluxo de
trabalho e designagdo de responsabilidade primaria.
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6. AREA DE TRABALHO

A Area de Trabalho é a tela inicial do SEI RS, também chamada
de Controle de Processos ou Painel de Controle. Ela apresenta
todos os processos em tramitacdo na unidade e permite
acompanhar pendéncias, receber processos e organizar o fluxo
de trabalho.

Controle de Processos




A tela Controle de Processos € uma interface gerencial que
pode ser configurada como pdgina inicial, oferecendo uma
visdo organizada do trabalho pendente. Suas principais segdes
incluem:

e Processos Abertos: Lista todos os processos em atuacdo na
unidade.

e Blocos de Assinatura Abertos: Acompanhamento dos
blocos pendentes de assinatura ou devolucdo.

e Atribuicdo de Processos: Filtra e lista somente os processos
que foram atribuidos ao seu nome.

e Controles de Prazos e Retornos Programados: Visdo rdpida
de processos que possuem prazos estabelecidos ou
retornos agendados.

e Configurar Painel de Controle: Permite personalizar a
exibicdo e utilizar o Painel como pdgina inicial do SEI RS.
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7. BOAS PRATICAS

O cumprimento dessas recomendagdes contribui para a
protecdo das informacgdes, evita problemas no acesso e
assegura que a utilizagdo do SEI RS seja realizada de forma
correta e confiavel.

e Verifique a integridade e o contelido do documento antes
de assinar.

e Utilize navegadores atualizados, preferencialmente Google
Chrome ou Mozilla Firefox.

e Mantenha a organizagdo da sua Area de Trabalho (Controle
de Processos) por meio da ferramenta de Atribuigéio de
Processos.

e Utilize os Blocos Internos para agrupar e organizar
documentos entre usudrios da mesma unidade, facilitando
o controle e a distribuicdo de tarefas internas.

e Em caso de davidas adicionais: entre em contato com «
unidade responsdvel pelo processo, consulte o canal de
suporte técnico indicado no site institucional, ou procure o
Ponto Focal, Multiplicador, ou a Unidade de Protocolo ou
Arquivo do seu 6rgdo ou entidade.
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8. CONCLUSAO

A utilizagdo otimizada das funcionalidades de Bloco de
Assinaturas, Atribuicdo de Processos e Painel de Controle ¢
fundamental para a seguran¢a, a confiabilidade e a eficiéncia
dos processos administrativos no Governo do Estado do Rio
Grande do Sul. A correta aplicagcdo desses recursos fortalece a
gestdo interna e promove uma administragcdo publica mais
moderna e acessivel.

A agilidade na coleta de assinaturas e a clareza na distribuicdo
de tarefas impactam diretamente a produtividade da unidade.
Recomendamos que todos os usudrios revisitem as Boas
Praticas e os procedimentos detalhados neste material,
garantindo o pleno aproveitamento das capacidades do SEI RS.
Em caso de duvidas adicionais, o usudrio deve entrar em
contato com o ponto focal/multiplicador ou consultar o canal
de suporte técnico indicado no site institucional.
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