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Bloco de Assinatura

09 passos

Neste tutorial vocé vera como criar um bloco de assinatura na
plataforma SEI em o9 passos

Versao 2.0
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Passo o1: Acessar ao portal SEI inserindo usuario, senha e selecionando o 6rgio, em
seguida clicar em Acessar.

Acesse ao portal com usuario, senha e érgéo

Usudrio:
o |
Sel|: Senha:
® Orgédo:
BAHIA '
Lembrar Aoessar

Passo 02: Clicar na caixa de selegdo processo desejado, que pode estar na lista de
processos gerados a direita ou na lista de processos recebidos a esquerda.

Controle de Processos

3 L o Clique no processo
&) [RAlm|%] s (8] e

Ver processos atribuidos a mim Wer por marcadores VisualizacAo detalhada

3 regisiros: 2 registros:
Recebidos Gerados
L] & 778.0736.2015.0000162-71 T76.0722.2015.0000511-87
& F 775.0726.2015.0000377-10 (aluno13) 775.0722.2018.0000177-52
& & 775.0725.2018.0000362-44

Passo 03: Selecionar o(s) documento(s) que devem compor o bloco de assinatura e
clicar no icone “Incluir em Bloco de Assinatura”.
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L} 778.0722.2018.0000511-87
o IComunicacao Intema UNEB/PGDRIGG
: [%] Termo de Reconhecimento de Débito (T
[ Inscrigéo em Curso ou Evento (004617:

Seleci od to a ser
E incluido no bloco de assinatura e
cligue no icone "Incluir em Bloco de
Assinatura™

1‘ cluir em Bloco de Assinatura

£ Consultar Andamento NUMERO:

COMUNICAGAO INTERNA

<Inferme aqui ¢ n2 da ComunicagZo Interna>

Assunto: <Inserir nome do remetente> Data: <Insenr nome do destinatario>

Passo o04: Incluir os documentos desejados em um bloco de assinatura
selecionando o bloco na opgdo “Bloco:” ou criar um novo.

Para sabers Menu Pesquisa [N (=R RSl == O

Incluir em Bloco de Assinatura

PGDPIGG Selecione ou crie o bloco e
& Débito (C clique em "Incluir” Ir para Bloces de Assinatura
0 (004617: Bloco:
l v [Cwer [ ten ]
‘Spﬂnm pars inclusBo (1 regisro)
9259 - Assinatura ata Blocos
] 0046170 Comunicacao Interna 03/05/2018

Passo o5: Para criar um novo bloco basta clicar em “novo” e digitar uma descrigdo,
selecionar a(s) unidade(s) de destino para disponibilizacdo e clicar em “Salvar”.

Para saber+ Menu Pesquisa [ NNNGEGEGEEGE CEEERERERERE == 0 2

Escreva uma descrigéo,

M cdadaic)

Novo Bloco de Assinatura a(s)
EDP/GGH (s)
Jébito (C para disponibilizacéio e salve

004617, Descri¢io:

Para assinatura do reitor

Unidades para Disponibilizacdo:
uneb]|

UNEB/C3 - CAMPUS Il - Juazeiro

UNEB/C3/BIBLIOTECA - Biblioteca

UNEB/C3/DTCS - Depto® de Tecnologia & Ciéncias Sociais - DTCS
UNEB/C3/DTCS/CINF - Coordenagdo de Informéatica
UNEB/C3/DTCS/COAD - Coordenagio Administrativa
UNEB/C3/DTCS/COFIN - Coordenacdo Financeira
UNEB/C3/DTCS/DIREITO - Colegiado Direito
UNEB/C3/DTCS/ENGAGRO - Colegiado Engenharia Agronfmica

X%

UNEB/C3/DTCS/ENGBIO - Colegiado Engenharia de Bioprocessos e Biotecnologia
UNEB/C3/DTCS/GAB - Gabinete da Diregdo

UNEB/C3/DTCS/PPGHI - Programa de Pos Graduagio em Horticultura Irrigada
UNEB/C3/DTCS/SEC - Secretaria Académica
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Passo 06: Favor revisar a(s) unidade(s) selecionada(s) e incluir o documento no
bloco criado. Caso deseje excluir ou haja selecionado a unidade errada, selecionar e
clicar no X.

Para saber+ Menu Pesquisa [ NNNERGEGEG TSR == 0

Novo Bloco de Assinatura

Se quiser excluir ou Cancelar
Descrigio houver selecionado a

desejada e clique no "X"

Unidades para D

UNEB/C3/DTCS/COAD - Coordenagdo Administrativa

Passo 07: Voltar para a tela inicial “Controle de Processos” e selecionar a opgdo
“Blocos de Assinatura”. Em seguida clicar na op¢do “Disponibilizar Bloco”. Nas a¢des
podera também “Assinar documentos do bloco”, visualizar “Processos/Documentos
do Bloco”, “Alterar Bloco”, “Concluir Bloco” ou “Excluir Bloco”.

UNIVERSIDADE DO ESTADO DA BAHIA

=
i UNEB/PGDPIGGPISUPAG v [liE] 2 =
SEI! <1 Bat Para saber+ Menu Pesquisa | NNRNRNREEE ENE |

[TREINAMENTO]

Controle de Processos

Blocos de Assinatura

Iniciar Processo

Pesquisar Nove Coneluir

T e
Pesquisa Palavras-chave para pesquisa
Base de Conhecimento

Textos Padrao

———— Sigla Abra o "Menu" e clique em bloco de
lodelos Favontos = i i
8l e Assinat assinaturas. Quando estiver tudo ok, clique em
0c0s e Assmatura "Disponibilizar Bloco™
Blocos de Reunizo
Bloces Infermos Lista dedocos (3 registros)
Processos Sebrestados Nimero Estado Geradora Disponibilizagéo Descrigio Goes
Acompanhamento Especial
UNEB/C3/DTCS/PPGHI
P (] 9430 Aoerto UNEBIPGDPIGBRISUPAG | mioirs <20 cSap | Para assinatura do reitor BB @

J & v
Pontos de Controle o 9290 Retornado UNEBI/PGDP/GGP/SUPAG UNEB/REITORIAIGABINETE Para Assinatura do Reitor < .;J &

Estatisticas »
Grupos » 5] 9259 Aderto UNEB/PGDP/IGGR/SUPAG  UNEBICI/BIBLIOTECA | Assinatura B @
I
Nas acdes vocé pode também "Assi i it
Acesse as lojas App Store ou Google do bloco™, ver "Processos/Documentos do Bloco™,
Play e instale o aplicativo do SEI! no seu N ~
celular. "Alterar Bloco™, "Concluir Bloco™ ou "Excluir Bloco™

Ahra a anlicativa dn §FI! o faca a laifira

Passo 08: Caso existam blocos requisitando a sua assinatura, é possivel assinar
bloco com diversos documentos de uma unica vez. Clicar em “Assinar” ou;
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[TREINAMENTO]

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa

|
Sigla:

Vocé pode também selecionar mais de

um bloco ou processo e assinar todos
6 de uma vez antes de encaminhar.

Lista de Biocos (3 registros)
Niimero Estado Geradora Disponibilizagio Descrigio Agbes
UNEBI/C3/DTCS/PPGHI .
o 9480 Aberto UNEB/PGDP/GGP/SUPAG UNEB/PGDRIGGRISUAD Para assinatura do reitor B
(] 9290 Aberto UNEB/PGDP/GGP/SUPAG UNEB/REITORIA/GABINETE  Para Assinatura do Reitor LB
o 9259 Aberio UNEB/PGDRIGGPISUPAG UNEB/C3/BIBLIOTECA Assinatura B d

Passo 09: Selecionar o(s) documento(s) contido(s) em cada bloco e assinar.

UNIVERSIDADE DO ESTADO DA BAHIA

Seil e

Para saber+ Menu Posquisa [N IUEREREEERIRIR] == 6 & / =
[TREINAMENTO]

Documentos do Bloco de Assinatura 9290 5 [ (B ST T ET
selecionando a caixa de selecéo e

=>
assinar ou retirar do bloco varios por vez.

0 Lista de Processos/Documentos (2 registros)

Seq. Processo Documento Data Tipo Assinaturas. Anotagdes Acbes

e 1 778.0722.2018.0000511-87 0046170 031052018 Comunicacao Interna o alunod3 / Diretor V= ]

el 2 778.0722.2018.0000177-52 0033302 12/03/2018 Comunicacao Interna ¢ aluno13 / Diretor e

Finalizar voltando a tela de Blocos de Assinatura e selecionando a op¢do “Retornar
Bloco”.

Acesse ao link https://www.youtube.com/embed/Q5g00tVOMKS e assista ao video da
pagina Colaborativismo.
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https://www.youtube.com/embed/Q5qOOtVQMk8

