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COMO CRIAR E DISPONIBILIZAR BLOCO DE ASSINATURA NO  

  

Para disponibilizar um documento para assinatura em uma unidade diferente da unidade 

geradora, é necessário criar um bloco de assinatura. Para isso, no processo, clique no documento 

desejado e selecione o ícone  

 

 

Na tela “Incluir em Bloco de Assinatura”, selecione os documentos que deseja incluir e 

clique em “Novo Bloco”: 

 

 

 

Na próxima tela, deverão ser preenchidos os campos “Descrição” e “Unidades para 

Disponibilização”. Para selecionar a unidade digite “ENF”. O sistema exibirá todas as unidades 

SEI da Faculdade de Enfermagem. Selecione as unidades desejadas e clique em “Salvar”. 



 

 

ATENÇÃO: para disponibilizar um documento para assinatura da Direção, envie o bloco para 

“SEC-ENFERMAGEM” – não confunda com a mesa “FACENF”! 

Após salvar, o sistema retornará à tela anterior. Selecione novamente os documentos que farão 

parte do bloco e clique em “Incluir e Disponibilizar”. 

 

 

 

Em seguida, informe à(s) pessoa(s) responsável(is) pela assinatura que o documento já 

está disponível no bloco de assinaturas do SEI ou envie o processo para a sua mesa. 

 

IMPORTANTE: após a assinatura do documento, lembre-se de concluir o bloco. Para isso, siga os 

seguintes passos: 

1. No menu inicial, clique em “Blocos” e em seguida em “Assinatura” 

 

2. Os blocos disponibilizados estarão sinalizados em vermelho. Selecione o desejado e 

clique no ícone  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tutorial criado pela Secretaria da Faculdade de Enfermagem da Universidade Federal de Juiz de Fora em julho/2026. 


