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COMO CRIAR E DISPONIBILIZAR BLOCO DE ASSINATURA NO SEi!

Para disponibiliar um documento para assinatura para outra unidade diferente da unidade
geradora do documento ¢ necessaro criar um bloco de assinatura, de acordo com os procedimentos

abaixo. Deve-se clicar no documento desejado de um processo e selecionar o icone “Incluir em
Bloco de Assinatura’:

1] 23071.936264/2025-21
BEJADM Geral 001 - Oficio 1 (2563282)

# Consultar Andamento Incluir em Bloco de Assinatura

MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA
REITORIA - FAU - LABORATORIOS DA FACULDADE DE ARQUITETURA E URBANISMO

OFiCIO/SEl N® 1/2025/LAB-ARQUITETURA

Em seguida, o sistema abrira a tela “Incluir em Bloco de Assinatura”, exibindo uma tabela
com a relagdo de documentos do processo que podem ser incluidos em bloco de assinatura. Desta

forma, deverao ser selecionados os documentos a serem incluidos e clicar em “Novo” para criar um
bloco.

L2301 936264/2005-21 Incluir em Bloco de Assinatura
{B1ADM:Geral 001 - Oficio 1 (2563282)
Ir para Blocos de Assinatura

£ Consultar Andamento Bloco:

[ vl ‘Incluir Il Novo |

Lista de documentos disponiveis para inclus3o (1 registro)
N° SEI Documento Data Blocos
2563262 ADM:Geral 001 - Oficio 1 1910812025

Ao clicar na opcao “Nove”, o sistema abrird a pagina “Novo Bloco de Assinatura” em que
b

deverao ser preenchidos os campos “Descricdo” ¢ “Unidades para Disponibilizacao” do bloco.

Uma dica: para disponibilizar para uma unidade Sei da Faculdade de Arquitetura no campo
“Unidades para Disponibilizacao” digite as letras “FAU” que ja vai aparecer todas as unidades SEI

da nossa Faculdade. Selecione quantas unidades forem necessarias.

1./23071.936264/2025-21

> Novo Bloco de Assinatura
IB]ADM:Geral 001 - Oficio 1 (2563282)
)
#” Consultar Andamento Descricéo:

Assinatura para a direcdo.

Unidades para Disponibilizacéo:

[fau | ]
GONSELHO-UNIDADE-FAU - Gonselho de Unidade da Faculdade de Arquitetura e Urbanisma (& ,\
GOORD-CURSO-ARQUITETURA - REITORIA - FAU - Coordenacéo do Curso de Arquitetura »®
GOORD-PPG-ARQUITETURA - REITORIA - FAU - Coordenacéo do Programa de Pés-Graduacdo em Arquitetura e Urbanismo
DEP-PROJETO-HIST-TEO - REITORIA - FAU - Departamento de Proj. Hist, Teo_, Arq. Urbanismo

DEP-PROJETO-REP-TEC - REITORIA - FAU - Departamento de Proj., Rep. e Tec. da Arg. Urbanismo v

FAU - REITORIA - FAU - Faculdade de Arquitetura e Urbanismo —
SEC-ARQUITETURA - REITORIA - FAU - Secretaria da Faculdade de Arquitetura e Urbanismo
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L./23071.936264/2025-21
[B]ADM:Geral 001 - Oficio 1 (2563282)

Novo Bloco de Assinatura

& Consultar Andamento

Descrigdo:

Assinatura para a direcéo.

Unidades para Disponibilizagdo:

SEC-ARQUITETURA - REITORIA - FAU - Secretaria da Faculdade de Arquitetura e Urbanismo al P

Apos salvar os dados, o sistema retornard para a tela anterior e disponibilizard o bloco criado

na barra de rolagem do campo “Bloco” para inclusdo dos documentos selecionados.

[[]23071.936264/2025-21
[B]ADM:Geral 001 - Oficio 1 (2563282)

Incluir em Bloco de Assinatura

# Consultar Andamento

Ir para Blocos de Assinatura

Bloco:

\ 98048 - Assinatura para a direcdo.

v e || Novo |

Lista de documentos disponiveis para inclusdo (1 registro):

Ne SEI
O 2563282

Documento Data Blocos

ADM:Geral 001 - Oficio 1 19/08/2025

Ap6s a inclusao do documento em bloco, aparecera ao lado deste o nimero do bloco.

L] 23071.936264/2025-21
IBJADM:Geral 001 - Oficio 1 (2563282)

Incluir em Bloco de Assinatura

# Consultar Andamento

Ir para Blocos de Assinatura

Bloco:

(98048 - Assinatura para a direcéio_ v] ‘ Incluir

[ ]

Lista de documentos disponiveis para incluséo (1 registro):

N° SEI Documento Data Blocos
2563282 ADM:Geral 001 - Oficio 1 19/08/2025 98048

Nesta mesma tela, € possivel selecionar a opcao “Ir para Blocos de Assinatura”, sendo

exibida uma tabela com a relagao de todos os blocos de assinatura da unidade.

Administracéo »
Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa
Base de Conhecimento
Textos Padrdo
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos
Processos Tramitados Externamente
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Grupos »

Relatdrios »

1./23071.936264/2025-21

Incluir em Bloco de Assinatura
K]

Ir para Blocos de Assinatura

£ Consultar Andamento

Bloco:
[ v Incluir Novo
Lista de documentos disponiveis para inclusdo (1 registro):
Ne SEI Documento Data Blocos
2563282 ADM:Geral 001 - Oficio 1 19/08/2025 98048
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Blocos de Assinatura -

EolemeEnleals

Aﬁ]f

UNIVERSIDADE
FeperaL De Juiz pe Fora

Palavras-chave para pesquisa

Sigla

Lista de Blocos (7 registrosi:

Nimero
] 98048

Estado Geradora Disponibilizagéo

Aberto LAB-ARQUITETURA SEC-ARQUITETURA

Descrigio

Assinatura para a direc3o.

Em “Blocos de Assinatura”, poderdo ser realizadas as seguintes “A¢oes”:

Agdes

F .
A Assinar Documentos do Bloco -
possibilita a assinatura dos documentos do
bloco para usuarios da unidade geradora, antes

da disponibilizagao.

ﬁ Processos / Documentos do Bloco -

permite a visualizagdo de documentos do bloco.

l.—l Disponibilizar Bloco - permite a
disponibilizagdo do bloco para as unidades em
que determinados usudrios deverdo assinar

documentos do bloco.

= | Alterar Bloco - permite alterar dados

do bloco de assinatura, tais como numero,

descrigdo e unidades de disponibilizacao.

v Concluir Bloco - serve para concluir
blocos de assinatura que foram assinados e,

portanto, ja concluiram o seu propésito.

Ej Excluir Bloco - serve para excluir

blocos de assinatura que ndo possuam

documentos incluidos.

Desta forma, para disponibilizar o bloco de assinatura, devera ser selecionado o icone g I .

E pronto.

Agora avise a quem devera assinar o documento entrar no SEI e efetuar a assinatura no bloco

de assinaturas (ver “Como assinar documentos em bloco de assinatura™).

Apos a disponibilizagdo, pode-se acompanhar a assinatura dos documentos no icone E

Ao clicar neste icone, o sistema abrird uma pagina em que ¢ possivel visualizar a relagdo de

documentos do bloco e as respectivas assinaturas.

COMO ASSINAR DOCUMENTOS EM BLOCO DE ASSINATURA

Para assinar documentos em um bloco de assinatura, os usuarios da unidade de destino do bloco

devem selecionar a opcao "Blocos de Assinatura' no menu principal:

Administracdo
Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrédo
Modelos Favoritos
Blocos de Reunigo
Blocos Internos
Contatos

Prorassos Tramifados Fxternamente

L Controle de Processos

B EEIMEIRNO

Ver processos atribuidos a mim

Ver por marcadores

Visualizacéo detalhada

6 registros:

Recebidos
23071.936322/2025-17
23071.902110/2025-36
23071.933578/2025-72

oo0o0N

7 registros:

Gerados
23071.936264/2025-21
23071.923244/2025-91
23071.923245/2025-35

(2156859)

oooN

(2156859)
(2156859)
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Nesta pagina, pode-se verificar os blocos de assinatura disponibilizados para a unidade.

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa

Sigla
|
Lista de Blocos (5 registros)
Numero Estado Geradora Disponibilizagio Descrigdo Agdes
a 97245 Disponibilizado SEC-ARQUITETURA Assinatura Plano Flexibilizacio S RO
. , F . .
Ao clicar no icone # , todos os documentos serdo assinados de uma vez.
Lista de Blocos (5 registros)
Nimero Estado Geradora Disponibilizagio Descrigio Agbes
[m] 97245 Disponibilizado SEC-ARQUITETURA Assinatura Plano Flexibilizacio El B O

E possivel visualizar o conteudo de cada documento a ser assinado ao clicar no icone E

sendo exibida uma tabela com os links de cada documento e de cada processo, como abaixo.

Documentos do Bloco de Assinatura 97245

Assinar | [ Imprimir | [ Fechar

Lista de Processos/Documentos (1 registro):

Seq. Processo Documento Data Tipo Assinaturas Anotagbes Agbes

+ Cristiane Garcia Araujo / Servidor(a)

+ Raquel Diogo de Souza Silva / Técnico
Administrativo em Educacdo

+ Miriam Carla do Nascimento Dias / Técnico

ol 23071.002672/2016.59 2513312 2510712025 PESSOAL79.1 Planode | Administrativo em Educacso =
Flexibilizagzo + Paolla Jenevain Braga / Servidor(a)

+ Michelle Peon Manarino Rebello / Servidor(a)
+ Fernanda Destro Tonelli / Servidor(a)
+ Deuel Dias Lopes / Servidor(a)

Ao clicar em cada link, abrird outra pagina que disponibilizard a visualizagdo do documento,

mantendo aberta a pagina com a relacdo de documentos. Desta forma:

-
e Para assinar documento a documento, basta acessar a pagina anterior e clicar no icone >
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Em seguida, sera aberta uma janela com os dados da pessoa logada no sistema solicitando o
preenchimento do campo senha ou uso de certificado digital. Ao concluir o procedimento, os

documentos serdo assinados.

el 5E - Assinatura de Documento - Google Chrome

8 seiufffbr/sei/controlador.php?acac=d mento assinars y origem=rel_bloco

Assinatura de Documento

Assinar

rf)[gﬁo do Assinante;
| UFJF v

Assinante:
|

Cargo / Fungdo:
| v

senha [ ] ou Certificado Digital )

Observacoes:

e E possivel a inclusdo de um tinico documento em vérios blocos de assinatura.
e E possivel adicionar documentos de processos diferentes em um bloco de assinatura.

e Opgoes de Navegacdo: ao entrar em um Bloco de Assinatura e clicar em qualquer documento,
¢ aberta janela de visualizacdo de seu teor e, acima, opgdes para “Visualizar Arvore do

Processo”; “Assinar Documento”; “Selecionar para Assinatura”; e “Proximo Documento”.
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