
➤ No “Menu”, clique na opção de “Blocos”.  

 

➤ Clique na opção de “Assinatura”.  

 



➤ Clique no botão de “Novo”.  

 

➤ No campo de “Descrição”, escreva algo para identificar o bloco de assinatura, com facilidade, 
futuramente.  

➤ Na barra abaixo do campo de “Unidades para Disponibilização”, escreva o nome da unidade à qual 

gostaria de disponibilizar o bloco de assinatura, para depois clicar nela. Em seguida, clique no botão de 

“Salvar”.  

 



➤ Lembre-se do número do bloco de assinatura, uma vez que essa informação será importante 
futuramente.    

 

➤ Na árvore do processo, clique no documento para selecioná-lo.  

➤ Clique no ícone de “Incluir em Bloco de Assinatura”.  

 



➤ Clique na barra abaixo do campo “Bloco” e selecione o bloco de assinatura que foi criado. 

➤ Certifique-se que o documento esteja selecionado, para depois clicar no botão de “Incluir” ou no de 

“Incluir e Disponibilizar”. A primeira opção deve ser adotada caso se queira adicionar múltiplos 

documentos em sequência no bloco de assinatura. A segunda, por sua vez, pode ser usada quando há 

apenas um documento a ser incluído no bloco.  

➤ Adotando-se a opção de “Incluir e Disponibilizar”, o procedimento de disponibilização já está 

concluído. Contido, se a opção de “Incluir” tiver sido escolhida, acesse novamente a área dos blocos 

de assinatura, para depois clicar no ícone verde destacado na imagem:  

 


