INMETRO I.

BOAS PRATICAS - BLOCOS DE ASSINATURA

Para maiores detalhes sobre a criacdo do bloco de assinatura, consulte POP 31 — Encaminhar
documento para assinatura em outra unidade

1) No bloco de assinaturas da sua unidade sdo agrupados os blocos disponibilizados para outras
unidades e os blocos que outras unidades disponibilizaram para a sua. Para agilizar as
assinaturas é importante que a descricdo do bloco seja clara e objetiva

e Informar aindicacdo do responsavel que assinara o documento, a descricdo basica
do tipo de documento e a data de criagdo do bloco
Exemplo:
e Assinatura do contrato pelo presidente - Renovacdo do contrato com a
empresa SML—15/12/2015

2) Ao colocar um documento no bloco de assinatura, ndo esqueca de disponibilizar o bloco
através do botdo Disponibilizar Bloco m./ . A unidade receptora sé conseguira visualizar o
bloco apds este procedimento.
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Apds disponibilizar o bloco, observe que seu status muda de “Aberto” para “Disponibilizado”

3) Mantenha a lista de blocos de assinatura sempre atualizada. Deverao ficar na lista somente
os blocos com assinaturas pendentes.
a. Caso o documento enviado para assinatura na sua unidade seja assinado, retorne o
bloco para a unidade responsavel através do botdo Retornar Bloco @

Nimero Estado Geradora  Disponibilizagac Descrigdo Agdes
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b. Para blocos retornados a sua unidade, valide se a assinatura estad ok. A assinatura
estando correta, cancele a disponibilizagdo do bloco através do botdo & e em
seguida conclua o bloco através do botdo «*

4) O SEl ndo avisa se um documento disponibilizado em bloco foi assinado, verifique sempre
os documentos nos blocos de assinatura. A boa pratica sugere que os blocos com
documentos assinados sejam retornados para a unidade solicitante, entretanto na dudvida,
valide o documento.

5) Evite inserir o mesmo documento em mais de um bloco. E possivel criar um bloco de
assinatura e disponibiliza-lo para duas unidades distintas. Ex: Disponibilizar o contrato para
assinatura do Presidente e do Diretor Financeiro



INMETRO I.

6) Caso o documento ndo tenha sido assinado pela unidade que criou o documento, o usuario
gue devera assina-lo pode editar e alterar o documento, conforme sua conveniéncia. Caso
o documento ja esteja assinado, o usudrio podera apenas visualiza-lo e assina-lo. Nesse caso,
se discordar de algum dos itens do documento, o usudrio deverd preencher o campo
“anotacdes”

7) E possivel adicionar documentos de processos diferentes em um mesmo bloco de
assinatura.



