Disponibilizar um documento para assinatura no SEI

Siga 0 passo a passo abaixo:

Passo 1: Abrir o documento

1. Acesse o SEl e entre no processo onde o documento se encontra.
2. Cligue no documento que deseja enviar para assinatura para abri-lo.

Passo 2: Incluir em Bloco de Assinatura

1. Na barra de icones superior do documento aberto, clique no icone
“Incluir em Bloco" (que se parece com uma peca de lego marrom).
2. Na janela que se abrir:
o Sevocé jativer um bloco criado: selecione-o na lista.
o Se precisar criar um novo bloco: clique no botdo "Novo Bloco"
(no canto superior direito da janela).

Passo 3: Criar e configurar o Bloco (se for novo)

1. Preencha o campo Descricdo com um nome que identifiqgue o
documento ou a finalidade do bloco (ex: Relatorio de Viagem do prof.
Xxxx para assinatura do Diretor).

2. No campo Unidades para Disponibilizagao, selecione a unidade ou
setor para o qual o documento sera disponibilizado. E possivel adicionar
mais de uma unidade, se necessario.

3. Cligue no botéo Salvar.

Passo 4: Incluir e Disponibilizar

o De volta a tela de selecéo de blocos, certifique-se de que o
documento esta marcado e escolha a opgéo “Incluir e
Disponibilizar”



