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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:

e

Incluir ern Bloco de Assinatura

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

seil

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 Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos

Relatérios

11123071.936818/2021-45 @ [B]
(BIGERAL 01: Oficio 50 (0570420

p Consultar Andamento

»
»
»

Para saber+ Menu Pesquisa [

CToleE] 1=l 1.

Mi

SEC-ENFERMAGEM

COEIRE]
Incluir em Blo«

NISTERIO DA EDUCAGAO

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA
REITORIA - FACENF - SECRETARIA

OFICIO/SEI N° 50/2021/SEC-ENFERMAGEM

Juiz de Fora, 10 de novembro de 2021.

GCAD/PROGEPE

Acesse as lojas App Store ou Google
Play e instale o aplicativo do SEI! no seu
celular.

ituicdo de chefia - /2021.

Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura
do cédigo abaixo para sincroniza-lo com
sua conta.

Senhora,

Em seguida, o sistema abrira a tela “Incluir em Bloco de Assinatura”, exibindo uma tabela
com a relacdo de documentos do processo que podem ser incluidos em bloco de assinatura. Desta
forma, deverdo ser selecionados os documentos a serem incluidos e clicar em “Noveo” para criar um

bloco.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

Para saber+ Menu Pesquisa [N =S eEl v IESINEE |

sei!

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

L[] 23071.926816/2021-45 ®

Incluir em Bloco de Assinatura
EEIGERAL 01: Oficio 50 (0570420) |

Ir para Blocos de Assinatura

&£ Consultar Andamento

= Bloco:
:::: Sd; ;ir;:eumento ( v] | inciir | Nowo |
Modelos Favoritos Lista de documentos disponiveis para inclusdo (1 registro):
Blocos de Assinatura Ne SEI Documento Data Blocos
Blocos de Reunido 0570420 GERAL 01: Oficio 50 10/11/2021

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Grupos »
Relatérios »

—

Criado por: Secretaria da Faculdade de Enfermagem, 12/2021 — Fonte: Portal UFMG
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Ao clicar na opcao “Novo”, 0 sistema abrird a pagina “Novo Bloco de Assinatura” em que

deveré&o ser preenchidos os campos “Descri¢ao” e “Unidades para Disponibiliza¢ao™ do bloco.

Uma dica: para disponibilizar para uma unidade Sei da Faculdade de Enfermagem no campo

“Unidades para Disponibiliza¢do” digite as letras “ENF” que ja vai aparecer todas as unidades SEI

da nossa Faculdade. Selecione quantas unidades forem necessarias.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

seil

Controle de Processos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle

L[} 23071.936818/2021-45 @ [B]

Para saber+ Menu Pesquisa [N S NE D |

Novo Bloco de Assinatura

s [B]GERAL 01: Oficio 50 (0570420
Retorno Programado
Hesqin & Consultar Andamento Descricio:
Base de Conhecimento il

_ para assinatura da coordenacio
Textos Padréo
Modelos Favoritos

y

Unidades para Disponibilizacéo:

)

OORD-CURSO-ENFERMAGEM - REITORIA - FACENF - Coordenac&o do Curso de . | J

I

X

Estatisticas
Grupos
Relatdrios

13
>
3

—

Apos salvar os dados, o sistema retornara para a tela anterior e disponibilizara o bloco criado

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

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

sei!

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retomo Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Grupos »
Relatérios 3

—

(07 23071.936818/2021-45 @
IBJGERAL 01: Oficio 50 (0570420) |

p Consultar Andamento

Para saber+ Menu Pesquisa | W SEC-ENFERMAGEM NP |

Incluir em Bloco de Assinatura

Ir para Blocos de Assinatura

Bloco: 2
(22270 para assinatura da coordenaco 2] I [T
Lista de documentos disponiveis para inclus&o (1 registro)
N° SEI Documento Data Blocos
0570420 | GERAL 01: Oficio 50 100172021
:

Apbs a inclusdo do documento em bloco, aparecera ao lado deste o nimero do bloco.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

seil

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Intemos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos

Relatorics

[723071.936818/2021-45 @ [B]
IBIGERAL 01: Oficio 50 (0570420)

»
»
>

Para saber+ Menu Pesquisa NN EINE L |

Incluir em Bloco de Assinatura

Bloco:

Ir para Blocos de Assinatura

24270 para assinatura da coordenacio

|

Lista de documentos disponiveis para inclusdo (1 registro)

N° SEI

0570420

Documento
GERAL 01: Oficio 50

Criado por: Secretaria da Faculdade de Enfermagem, 12/2021 — Fonte: Portal UFMG

Data Blocos

1011122021 24270
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exibida uma tabela com a relacéo de todos os blocos de assinatura da unidade.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

sei!

Pesquisa

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado

Base de Conhecimento
Textos Padrdo
Modelos Favoritos

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

Para saber+ Menu Pesquisa [N oGO vIENE |

[[]23071.936818/2021-45 @ [B]
(BIGERAL 01: Oficio 50 (0570420)

# Consultar Andamento Bloco:

Incluir em Bloco de Assinatura

Ir para Blocos de Assinatura

[24270 - para

da ¢a ][ ot ][ Nowo

Lista de documentos disponiveis para inclusdo (1 registro)

Blocos de Assinatura 1

N° SEI

Contatos

Grupos
Relatérios

—

Blocos de Reuniao
Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas

0570420

»
»
»

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

sei!

Blocos de Assinatura

Documento Data

10/11/2021

Blocos

GERAL 01: Oficio 50 24270

Para saber+ Menu Pesquisa | W SEC-ENFERMAGEM M ==0 2 ~

Palavras-chave para pesquisa:

[ esauisar | [ novo | [ concluir | [mprmic |

Em “Blocos de Assinatura”, poderdo ser realizadas as seguintes “Acdes”:

'&' Assinar Documentos do Bloco -
possibilita a assinatura dos documentos do
bloco para usuérios da unidade geradora, antes
da disponibilizacao.

ﬁ Processos / Documentos do Bloco -
permite a visualiza¢do de documentos do bloco.

ch Disponibilizar Bloco - permite a
disponibilizacdo do bloco para as unidades em
que determinados usuérios deverdo assinar
documentos do bloco.

l‘,_l Alterar Bloco - permite alterar dados
do bloco de assinatura, tais como ndmero,
descricdo e unidades de disponibilizacéo.

¢ Concluir Bloco - serve para concluir
blocos de assinatura que foram assinados e,
portanto, ja concluiram o seu propdsito.

_’.’J Excluir Bloco - serve para excluir
blocos de assinatura que ndo possuam
documentos incluidos.

Criado por: Secretaria da Faculdade de Enfermagem, 12/2021 — Fonte: Portal UFMG

Sigla:
[
Lista de Blocos (2 registros):
Nimero Estado Geradora Disponibilizacao Descrigao Acdes
B 24270 Aberto SEC-ENFERMAGEM COORD-CURSO-ENFERMAGEM | para assinatura da coordenacao 4 'E s EI ¢ 3
DEP-ENFERMAGEM-APLICADA Para assinatura de: Adélia, Alanna, Ana Paulas, Angela, Angélica,
= : DEP-ENFERMAGEM-BASICA  Bemadete, Elenir, Elisa, Fabio, Fabiola, Geovana, Izabela, Jagueline, ~
L] 20102 LI D EECER RN DEP-ENFERMAGEM-MAT-INF-  Luciane, Maria Tereza, Maria Vitéria, Mariléia, Marluce, Nadia, Paula, B &
SP Renata, Ricardo, Sueli, Thais e Thiago.
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Desta forma, para disponibilizar o bloco de assinatura, dever ser selecionado o icone LJ .
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 disponibilizacdo, pode-se acompanhar a assinatura dos documentos no icone ﬁ
Ao clicar neste icone, o sistema abrira uma pagina em que é possivel visualizar a relacdo 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 opcdo ""Blocos de Assinatura’™ no menu principal:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

Sel! Para saber+ Menu Pesquisa == EQE A
Sontolade Procesaos Controle de Processos
Iniciar Processo

e AEEOASN0E
Pesquisa s W é &

Base de Conhecimento
Textos Padrio Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizacéo detalhada

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

20 registros: 11 registros:

BlosusicoRe ity Recebidos Gerados

Blocos Internos - -

e O 23071.939230/2021-08 O 23071.911861/2021-25 (2349893)

T O A 23071.939499/2021-20 (4143816) o 23071.940685/2021-08

P [m] 23071.939424/2021-08 (3148707) O 23071.933908/2021-45

TR [} 23071.927898/2021-34 (2349893) O 23071.939444/2021-50 (2349893)

Pontos de Controle 0 & 23071.939011/2021-04 (3148707) O 23071.939169/2021-06

Estatisticas » O & 23071.938082/2021-61 (3148707) 0O ¢ 23071.900099/2021-21 (3148707)

Grupos 4 O 23071.936689/2021-36 (3148707) O 23071.903232/2021-14 (2136508)

Relatérios % O 23071.936302/2021-09 (3148707) (] 23071.934803/2021-33
—— = 23071.935781/2021-11 ] 23071.920305/2021-84

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

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

sei! Para saber+ Menu Pesquisa N SV

Blocos de Assinatura

[Gsrar | [Besausr | [ v | [Sontor | [ | [mormr |

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:
[
Lista de Blocos (2 registros):
Numero stado eradora isponibilizagao escricao Acodes
i E G Dj izaga Descricd co
O 24270 Disponibilizado SEC-ENFERMAGEM COORD-CURSO-ENF para da ¢ B X
DEP-ENFERMAGEM-APLICADA Para assinatura de: Adélia, Alanna, Ana Paulas, Angela, Angélica,
] 20102 Disponibilizado SEC-ENFERMAGEM DEP-ENFERMAGEM-BASICA  Bernadete, Elenir, Elisa, Fabio, Fabiola, Geovana, Izabela, Jagueline, ﬁ %J

DEP-ENFERMAGEM-MAT-INF-  Luciane, Maria Tereza, Maria Vitoria, Mariléia, Marluce, Nadia, Paula,
SP Renata, Ricardo, Sueli, Thais e Thiago.

Criado por: Secretaria da Faculdade de Enfermagem, 12/2021 — Fonte: Portal UFMG
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Ao clicar no icone ," , todos o0s documentos serdo assinados de uma vez.

Lista de Blocos (2 registros)
Nimero Estado Geradora Disponibilizagao Descrigao Acdes

LJ 24270 Disponibilizado SEC-ENFERMAGEM para assinatura da coordenacao 2 O

|

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

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

Documentos do Bloco de Assinatura 24270

Lista de Processos/Documentos (1 registro)
Seq. Processo Documento Data Tipo Assinaturas Anotagdes Acbes
O 1 23071.936818/2021-45 0570420 10/11/2021 GERAL 01: Oficio /&

Ao clicar em cada link, abrira outra pagina que disponibilizara a visualizacdo 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 s

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, 0s

documentos serdo assinados.

sell SEl - Assinatura de Documento - Google Chrome = O X

B sei.ufjf.br/sei/controlador.php?acao=documento_assinar&acao_origem=rel_bloco_protocolo_lista... ©v

Assinatura de Documento

Oggéo do Assinante:

| UFJF v

Assinante:

Cargo / Funcao:

| v

Senha || | ou cCertificado Digital §§

Criado por: Secretaria da Faculdade de Enfermagem, 12/2021 — Fonte: Portal UFMG
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e E possivel ainclusdo de um tnico documento em varios blocos de assinatura.
e E possivel adicionar documentos de processos diferentes em um bloco de assinatura.

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

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

Criado por: Secretaria da Faculdade de Enfermagem, 12/2021 — Fonte: Portal UFMG



