
Este documento contém algumas indicações sobe como inserir um formulário de PVA num bloco de assinatura.
Como o leitor notará, o mesmo procedimento pode ser usado para a inclusão de qualquer documento em bloco de assinatura quando

necessário. O bloco de assinatura só pode ser disponibilizado para uma unidade diferente daquela em que o documento foi criado, não é possível
disponibilizar um documento para a mesma unidade de geração do documento.

1. Criando o bloco de assinatura.

Se o bloco de assinatura ainda não existe, é necessário criá-lo.

1.1. No menu lateral, clique em “Blocos de Assinatura”



1.2. Clique em “Novo”

1.3. Em “Descrição”, dê um nome para o bloco. De preferência um título que identifique o responsável. Em “Unidades para Disponibilização”,
insira a Sigla do Setor Palotina: UFPR/R/SP. Depois, clique em “Salvar”.

2. Inserindo os formulários no bloco.

Insira no bloco todos os documentos que precisam de assinatura.



2.1. Se no processo contiver apenas um formulário para assinar, clique nele. Se houver mais de um formulário para assinar no mesmo processo,
clique em qualquer um deles. Na imagem ilustrativa abaixo, há dois formulários para serem assinados.

Então, clique no ícone “Incluir em Bloco de Assinatura”.

2.2. Selecione primeiro o bloco e depois, marque os formulários que devem ser assinados. É importante que primeiro o bloco seja selecionado e
por último os documentos sejam marcados. Quando há mais de um documento para ser inserido, se os documentos forem marcados primeiro e o
bloco for selecionado depois, só um documento ficará marcado, os demais precisam ser marcados de novo e o usuário pode esquecer-se disso.



2.3. Clique em “Incluir”.

Note que os documentos selecionados ficam sobre fundo amarelo.



3. Enviando o bloco de assinatura.

Os documentos foram inseridos no bloco. Agora é necessário enviá-lo para a Direção.

3.1. No menu lateral, clique novamente em “Blocos de Assinatura”.



3.2. Selecione o bloco e clique em “Disponibilizar Bloco”.



Aguarde a Direção assinar os documentos. Quando isso acontecer, aparecerá um ícone ao lado do número do processo indicando que os
documentos foram assinados.

4. Retirando os documentos do bloco.

Depois que os documentos forem assinados, é importante que sejam retirados do bloco, pois quando há documentos já assinados num
bloco, é um pouco mais dificultoso assinar apenas os que ainda não foram assinados.

4.1. Para retirar um documento, acesse o bloco (Menu lateral → Blocos de Assinatura) e clique em “Processos/Documentos do Bloco”

4.2. Selecione os documentos já assinados e clique em “Retirar do Bloco”



4.3. Confirme

Para inserir documentos de outro processo no mesmo bloco, siga os passos a partir do ponto 2.


