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SEI/UFMG

O Sistema Eletrénico de Informacdes (SEl) é uma plataforma de
gestdo de processos e documentos arquivisticos eletrénicos que
facilita a producdo, edicao, assinatura e

tramite de documentos e processos.

Link do Manual SEl UFMG - https://sei.ufmg.br/index.php/acesse-o-
sei/

Atencéo!

A “inclusdo de documento em bloco de assinaturas” somente é
necessaria para os signatarios lotados em unidade/setor diferente
daquela que incluiu o documento no processo.

Procedimento:

Clicar no documento do processo (Ex.: Declaracao de Anuéncia de Setores
FAO) e selecionar o icone localizado no alto da tela a direita “Incluir em
Bloco de Assinatura”.

Em seguida, o sistema abrird a tela, denominada “Incluir em Bloco de
Assinatura”, exibindo uma tabela com a relacdo de documentos do
processo que podem ser incluidos em bloco de assinatura, além do
documento selecionado inicialmente.
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Clicar na op¢do “Novo Bloco”, o sistema abrird a pagina denominada
“Novo Bloco de Assinatura” em que deverdo ser preenchidos os
campos “Descri¢do” (Ex.: Assinatura da declaracdo de anuéncia de
setores FAO) e “Unidades para Disponibilizagdo” do bloco (Ex.:
ODONTO-SUA-ODONTO / ODONTO-SUA-CH-ODONTO).

Ap6s salvar os dados, o sistema retornara para a tela anterior, clicar na
op¢do “Incluir e Disponibilizar”.

Nesta mesma tela, selecionar a opgao “Ir para Blocos de Assinatura”. O
numero em vermelho devera ser informado para o responsavel pelo
setor de interesse.

“CONCLUSAO DE DOCUMENTO EM BLOCO DE ASSINATURA”

Procedimento:

Em Menu (lateral esquerda da tela) - BLOCOS - Assinatura: Selecionar o
nimero do documento (em vermelho) - Clicar em “Cancelar
disponibilizagdo” (icone vermelho) - Em seguida, clicar em “Concluir o
bloco”.




Fonte:

Tutorial da UFMG (https://www.ufmg.br/proplan/wp-content/uploads/TUTORIAL-
DE-COMO-CRIAR-E-DISPONIBILIZAR-BLOCO-DE-ASSINATURA-NO-SEL.pdf)
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