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Guia para Criacao de Memorandos no SEI

Guia para Criacao de Memorandos no SEl
Este guia tem o objetivo de orientar os servidores da Prefeitura quanto aos
procedimentos necessarios para criar, preencher e tramitar um Memorando no Sistema
Eletronico de Informacdes (SEI).

! Atencao!

Antes de iniciar a criacao do documento, verifique se:

* Vocé possui acesso ativo ao SEI e esta logado com o usuario correto;

* Aunidade de lotacado esta selecionada corretamente no sistema;

e O tipo documental “Memorando” esta disponivel na sua unidade.
O Memorando é utilizado para comunicagdes internas entre unidades administrativas da
Prefeitura, servindo para encaminhar informacoes, solicitacées, despachos ou
orientacoes de rotina.

Acessando o Sistema

Insira:

» Usuario: seu CPF

» Senha: a senha que vocé cadastrou

 Orgdo: o setor ou departamento onde vocé esta lotado
Clique em “Acessar”

sej!
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Para iniciar um processo no SEIl, o usuario deve:

a) clicar em Iniciar Processo no menu principal; BB iniciar Processo
b) selecionar o tipo de processo desejado:

« os tipos mais usados ficam em destaque assim que a tela é aberta;

o clicar em ‘€2 “ para ver todos os tipos de processos disponiveis, e em “ @ para
voltar aos tipos mais usados;

» 0s tipos destacados na cor vermelha sao aqueles que permitem a categorizacao do
nivel de acesso como sigiloso (além de publico e restrito);

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: ©

Acesso a Sistemas
r.\.(J‘Tl.In::dQFIS por Memorando

Comunicados

c) preencher os campos da tela Iniciar Processo:

» Especificacao: acréscimo de informacbes que diferenciem processos de um
mesmo tipo. A linguagem deve ser clara e objetiva;

» Classificacao por Assuntos: o assunto é sugerido automaticamente pelo sistema e
nao deve ser alterado. Quando houver mais de uma sugestao, o usuario devera
optar por uma delas;

» Interessados: informar a(s) pessoa(s) fisica(s) ou juridica(s) que tenha(m)
interesse sobre o mérito do processo;

e Observacoes desta Unidade: campo de livre preenchimento para insercao de
informacdes adicionais que facilitem a identificacao de um processo e a sua
recuperacao;

SEI |
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d) selecionar o Nivel de Acesso do processo:

« Publico: processos e documentos assinados disponiveis para visualizacao de
qualquer usuario interno do sistema;

« Restrito: processos e seus documentos disponiveis para visualizacao de usuarios
das unidades pelas quais o processo tramitar;

« Sigiloso: processos e seus documentos disponiveis apenas para usuarios com
permissao especifica e previamente credenciados;

e) clicar em Salvar. Criado o processo, a inclusao de documentos é feita a partir do
icone “Incluir documento”.

Iniciar Processo

Tipe do Processo
Comunicacio por Memorande hd
Especificacio

Classificacho por Assuntos

00010102 - Informes Administrativas Gerais «+ 08

Mivel de Acesso
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Incluindo um Documento Interno

Para incluir um documento interno clique no nimero do processo que fica localizado na
parte esquerda superior da tela, para que os botoes de controle de processos possam
-

aparecer. Clique em “Incluir Documento” =, neste exemplo iremos escolher a
opcao “Memorando”.

Ao clicar nessa opcao ira aparecer a seguinte tela:

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: €

[

Externo
Arte Grafica
Assento Regimental
Memorando-Circular
Ofick
Gerar Documento
Memorando
| oxta inicial ]
() cosumentaModeio
() mertoPecte
() raerum
Dassenica
Norme na Arvong
Inberessados
+ PED
+ 4
v
- FRkO
T
Classfaarn por ASsunos
Ry |
o T#
Dhservagdes desta unidade
v
[1ivel da Acesso] -
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- Texto Inicial: Nesse campo temos 3 opcdes: Documento Modelo - nesta opcao podemos usar
um modelo de documento ja salvo. Texto Padrao - aqui poderemos usar um texto criado
anteriormente e salvo no sistema. Nenhum - criaremos o documento do zero. Neste exemplo
escolheremos a opcao nenhum;

- Descricao: Descrever de modo claro o documento;

- Nome na Arvore: Este campo indica onde o documento sera localizado dentro da estrutura
hierarquica do SEI.

Selecione o setor ou unidade responsavel, para que o documento fique registrado
corretamente na arvore de processos;

- Interessados: Neste campo vocé pode incluir pessoas ou setores que tém interesse no
documento, ou que precisam ser informados sobre seu contetdo.

Para incluir, digite o nome e pressione Enter;

Caso o nome nao esteja cadastrado, o sistema perguntara se deseja incluir;

Esses interessados receberao notificacoes sobre o documento e poderao acompanhar seu
andamento;

- Destinatario: selecionar o setor, 6rgao ou incluir pessoa na qual sera destinado o
documento; se o destinatario que vocé deseja nao estiver na lista de destinatarios
cadastrados, digite o nome que deseja incluir e aperte a tecla “enter”, aparecera uma
mensagem: “Nome inexistente, quer incluir?”, escolha a opcao OK.

- Classificacao por Assuntos: Nao preencher, pois o sistema preenche automaticamente esse
campo;

- Observacdes desta unidade: insira as informacdes que ajudarao a complementar os dados
informados nos outros campos para este documento;

- Niveis de Acesso: Escolha o nivel de acesso para esse documento (Conforme estudado
anteriormente). Indicamos que vocé escolha o nivel publico.

No modelo de memorando que aparecer, iremos inserir as informacoes necessarias no
documento, para isso, clique no botao “Editar Conteudo” , aparecera um editor de
texto onde a maioria dos botoes contidos nesse editor sao semelhantes aos do Word, entao,
além alterar dados no documento, poderemos usufruir algumas funcoes que ele oferece,
como mostra no exemplo abaixo

SEI |
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Memorando

d »
Itajuba, 24 , novembro de 2025
Prefeitura de Itajuba
Memorando N* 0000283
L — Coloque seu texto agqui -—---—->3
Atenciosaments
Lucas Gongalves Santos
(fcargo_usuariof

25.0.000000046-1

000028341

Ax. lerson Dias, 500 - Bairro Estiva
CEP: 37500-279 CNPJ: 18.025.940/0001-09

www.itajuba.mg.gov.br - Instagram: @itajubanasredes
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ASSINATURAS

Para assinar o documento que estamos criando, abra do memorando e clique no botao
“Assinar Documento” g% (caneta preta), aparecera a seguinte tela:

Assinatura de Documento

Orgéio do Assinante;

PREF-ITAJUBA hd
Assinante:
Cargo / Funcao:
W
Senha ou Certificado Digital

« Orgdo do Assinante: Escolha o 6rgdo a qual vocé pertence (o sistema ja coloca
automaticamente para vocé);

» Assinante: Aparecera o seu usuario; (o sistema ja coloca automaticamente para
VOCé);

e Cargo/Funcao: Coloque o seu cargo;
e Senha: Digite a senha que vocé usou para entrar no sistema de treinamento do SEl e

pressione “ENTER”. Obs.: A assinatura aparecera de forma digital no fim da pagina.
Nao forneca sua senha para ninguém, ela é pessoal e intransferivel.

NOME DO ASSIMAMNTE
Carga,/Fungio

Se'd m Documento assinado eletronicaments por usuarlo da sliva 1, Assessor(a), em 20/07,/2017, &5 12:43, confarme horario oficial
kst de Brasilia, com fundamento no caput Il, art. 12 do Decreto n# 21,794, de 5 Abril de 2047,
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Assinatura de Documento Interno /’

O SEI possibilita que os documentos produzidos dentro do sistema sejam assinados
eletronicamente por meio da utilizacao de login e senha ou de certificado digital
(token). Um documento pode ser assinado por uma ou mais pessoas, de acordo com a
necessidade.

Para assinar um documentocom login e senha, o usuario deve:

a) selecionar o documento na arvore do processo;

b) clicar em Assinar Documento;

c) selecionar a funcao na caixa de opcoes Cargo/Funcao. A assinatura deve ser feita de
acordo com o cargo em que o servidor esteja atuando no momento, caso contrario, o
ato pode ser invalidado;

d) preencher o campo Senha (a mesma utilizada para acesso ao SEl);

e) pressionar a tecla Enter ou clicar em Assinar.

A assinatura eletronica sera exibida ao final do documento. Para utilizar a opcao de
certificado digital nas assinaturas no SEI, primeiramente € necessario que o usuario
tenha um certificado digital valido, e que providencie a instalacao do software
Assinador de Documentos com Certificado Digital do SEI em seu computador. Feito isso,
para proceder a assinatura, o usuario deve:

SEI |
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a) abrir o software Assinador de Documentos com Certificado Digital do SEI em seu
computador;

b) no SEl, selecionar o documento na arvore do processo;

c) clicar em Assinar Documento;

d) selecionar a funcao na caixa de opcdes Cargo/Funcao;

e) clicar em Certificado Digital;

f) clicar em Disponibilizar dados para o assinador;

g) no software Assinador de Documentos com Certificado Digital do SEI:

- clicar no botao Processar dados de assinatura;

- apos a exibicao do documento, proceder com a assinatura por meio do botao Assinar

Documentos, informando a senha do certificado digital quando solicitado.

A assinatura eletronica sera exibida ao final do documento.

Também ¢é possivel a assinatura do documento no proprio Editor de Textos, por meio do
botao Assinar ( /==« ), disponivel na Barra de Ferramentas.

No caso de documentos que precisam ser assinados por usuarios de unidades diferentes
da produtora, deve-se inclui-los em Bloco de Assinatura.

A caneta amarela ( ) ao lado do nimero do documento indica que ele foi assinado,
mas ainda nao foi acessado por usuarios de outra unidade. Nesse caso, ainda é
permitida sua edicao. Ja o simbolo da caneta preta ( /’) indica que ele esta assinado e
ja foi acessado por usuarios de outra unidade. Nesse caso, sua edicao nao é permitida.

g Recomenda-se que o0s documentos sejam assinados
somente quando aprovados em sua totalidade e por

todas as autoridades competentes. E que as assinaturas
sejam realizadas primeiramente pela instancia superior,
pois podem ficar visiveis para outros usuarios/unidades
apos a primeira assinatura, a depender do nivel de
restricao aplicado ao documento.

SEI | }
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Restricao as Minutas

Enquanto um documento produzido no sistema nao for assinado eletronicamente, ele é
considerado minuta e so pode ser visualizado por usuarios da unidade produtora, ainda
que o processo esteja aberto em outras unidades simultaneamente.

Caso a minuta precise ser acessada por usuarios de outras unidades, ela deve ser
incluida em:

- Bloco de Reunido: permite apenas visualizacao do documento; ou

- Bloco de Assinatura: permite a visualizacao, a edicao e a assinatura do documento.

Bloco de Reuniao '*_

O Bloco de Reuniao permite que uma unidade disponibilize processos para
conhecimento de outras unidades para serem discutidos em reunides ou decisao
colegiada. E uma forma de visualizar minutas de documentos em unidades diferentes
da produtora, mas nao permite edicao nem assinatura dessas minutas.

O fato de um processo ser incluido em um Bloco de Reuniao e ser disponibilizado para
outra unidade nao significa que o processo tramitara por aquela unidade. Esta
conseguira localizar o processo pela Pesquisa, mesmo se tratando de processo restrito,
porém a visualizacdo do contetido dos documentos ficara vinculada a disponibilizacao
do Bloco.

SEI | }
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Criar Bloco de Reuniao
Para criar um Bloco de Reunido, o usuario deve:
a) no menu principal, clicar em Blocos, e entao em Reuniao;
b) na tela Blocos de Reuniao, clicar em Novo;

c) informar a Descricao, selecionar um Grupo (se houver / opcional), e indicar a(s)
Unidade(s) para Disponibilizagao;

d) clicar em Salvar.

0 novo bloco criado aparecera na cor amarela, como no exemplo da imagem a seguir:

516628 00 Gerago  DALCGTIP-  DAL-CGTIP- Gestiodoscagastrosce S BRI B« B
0 DiSIS COGED USUAMOS

Na coluna Acdes, para cada bloco, sao disponibilizadas as seguintes opcoes, conforme o
caso:
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SESE I IE Y

Descricdo
Atribuir Bloco: permite a atribuicdo do Bloco a um usuério da
unidade. Novidade SEI 4.0!

Processos/Documentos do Bloco: possibilita a visualizag3o dos
processos incluidos no Bloco.

Disponibilizar Bloco: possibilita a disponibilizagdo do Bloco para
outra unidade.

Cancelar Disponibilizagio: possibilita o cancelamento da
disponibilizagdo do Bloco para outra unidade.

Devolver Bloco: permite a devolugdo do Bloco pela unidade que
o recebeu.

Alterar Bloco: possibilita a alteragdo da descrigdo do Bloco, do
Grupo e da unidade para disponibilizagdo.

Concluir Bloco: permite a conclusio do Bloco que ja cumpriu seu
proposito.

Reabrir Bloco: permite a reabertura de Bloco concluido, para ser
utilizado novamente.

Excluir Bloco: permite a exclusdo do Bloco, desde que este ndo
poOssUa processos.

Na lista dos Blocos, a coluna Sinalizacées traz as seguintes opcoes:

Descrigdo

Prioritario: ao clicar nesse icone, ele passard a ser apresentado

na cor vermelha {0;, e ao passar o cursor sobre ele, aparecera o
usuario que inseriu a sinalizac3o, bem como a data e a hora da

agdo.

Revisado: ao clicar nesse icone, ele passara a ser apresentado na
cor azul {G}, e ao passar o cursor sobre ele, aparecera o usuario
que infermou a conclusdo da revisdo, bem como a data e a hora
da agdo.

Comentdrio: ao clicar nesse icone, sera aberta uma janela para
que seja inserido o comentario. Apds salvar, o icone passara a ser
apresentado na cor laranja (), e ao passar o cursor sobre ele,
sera possivel visualizar o comentario efetuado no Bloco, bem
como o usuario que o incluiu, e a data e hora da ago.



f PREFEITURA »
ITAJUBA sel!

GOVERNO SERIO E BOM DE SERVICO

Quando as opcoes acima sao utilizadas, € possivel filtrar os Blocos por meio da caixa
Sinalizacdes (parte superior da tela Blocos de Reuniao). Ao lado dessa caixa, o sistema
disponibiliza também caixa de filtro por situacao (Estado) do Bloco.

W Sinalizacdes m

Prioritarios Gerado Retornado
Revisados Disponibilizado Concluido
Comentados Recebido

Incluir Processo em Bloco de Reuniao

Para incluir um ou mais processos em Bloco de Reuniao, o usuario deve:

a) na tela Controle de Processos, clicar na caixa de selecao (| ') ao lado do niUmero
dos processos a serem incluidos no bloco;

b) clicar no icone Incluir em Bloco;

c) na tela Selecionar Bloco, verificar se ja existe o bloco de reunidao desejado:

- se existir, selecionar o bloco desejado clicanco em “4# ” (Escolher este Bloco);

- se nao houver, clicar em Novo Bloco de Reunidao, nomea-lo (campo Descricao),

selecionar a(s) unidade(s) para a(s) qual(is) sera(ao) disponibilizado(s), salva-lo e
seleciona-lo (4 ).

O(s) processo(s) sera(ao) automaticamente incluido(s) no Bloco selecionado e o usuario
sera direcionado para a tela Processos do Bloco de Reuniao, como no exemplo abaixo:

SEI | ) 13
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Processos do Bloco de Reunido 516628

Descrigdn
Gresldo 305 CHIASINGS OF USLANOS

Palavras-chave para pesquisa

ALess0 A

it & ¥ '
ROqUETITENID O
irforens o

Gestao da
riorma; 3o
rd 13035 100504/2022-48 Cacasto do ' W
Lhahinid: Exféimo
e 3E

Firanias

Fatura

Nessa tela, € possivel acessar o processo, clicando em seu numero; incluir anotacoes,
por meio do icone Anotacdes (! ); e retirar o processo do Bloco, por meio do icone
Retirar Processo/Documento do Bloco ( (] ), ou selecionando o processo ( | | ) e
clicando no botao Retirar do Bloco.

Disponibilizar Bloco de Reuniao

Para que os processos incluidos no Bloco de Reuniao sejam visualizados por usuarios de
outras unidades, € necessario disponibilizar o bloco. Para isso, o usuario deve:

a) no menu principal do SEI, clicar na opcao Blocos, e entao em Reunido;
b) localizar o bloco de reuniao desejado;

c) clicar no simbolo “ [ ” (Disponibilizar Bloco), disponivel na coluna
Acdes do respectivo bloco.

O Estado do Bloco sera alterado para Disponibilizado, e na coluna A¢ées somente
aparecerao os icones das acoes possiveis no estado em que o bloco se encontra.

SEI | D] 14
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El MHiEmero T Sinalzac fes AR 30 Géfadora Disponibilzag 50 G Descric o T 1
ﬂ 0 DAL-CGTIP- T DAL-CGTIP. Gestdo dos cadasiros de
= [
516628 e Disponbiizado - g e SEe

A disponibilizacao pode ser cancelada a qualquer momento pela unidade remetente,
basta clicar no icone Cancelar Disponibilizacao 'x ) na coluna Acdes do bloco
correspondente.

Receber e Devolver Bloco de Reuniao

Para acessar um Bloco de Reuniao disponibilizado por outra unidade, o usuario deve:
a) no menu principal do SEI, clicar na opcao Blocos, e entao em Reunido;
b) filtrar Estado como Recebido;

c) clicar no Numero do Bloco desejado, ou no icone Processos/ Documentos do Bloco
(coluna Acodes);

d) na nova tela que se abre, clicar sobre o numero do processo desejado para abri-lo.
Apos a visualizacao do(s) processo(s), o usuario, caso deseje, podera retornar o Bloco a
unidade de origem. Para isso, basta retornar a tela Blocos de Reuniao, clicar no icone

Devolver Bloco ( I ) na coluna Acdes do bloco correspondente, e confirmar a
operacao clicando em OK.

SEI | )
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Bloco de Assinatura '_*_

O Bloco de Assinatura permite que um documento seja visualizado, editado e
assinado por um ou mais usuarios de unidades diferentes daquela que o produziu.
Diferentemente do que ocorre com blocos internos e de reuniao, aqui serao incluidos
documentos para assinatura, e ndao processos; embora o sistema permita que o(s)
usuario(s) visualize(m) os demais documentos do processo no qual estao incluidos esses
documentos.

E possivel incluir em um bloco de assinatura varios documentos de um ou mais
processos da unidade, bem como disponibiliza-lo para varias unidades
simultaneamente.

Também podera ser utilizado com a finalidade de agrupar documentos produzidos na
propria unidade, para assinatura em lote.

Criar Bloco de Assinatura

Para criar um Bloco de Assinatura, o usuario deve:
a) no menu principal, clicar em Blocos, e entao em Assinatura;
b) na tela Blocos de Assinatura, clicar em Novo;

c) informar a Descricao, selecionar um Grupo (se houver / opcional), e indicar a(s)
Unidade(s) para Disponibilizacao;

d) clicar em Salvar.

0 novo bloco criado aparecera na cor amarela, como no exemplo da imagem a seguir:

SEI | )
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516629

-

a5 COGED

DAL-CGTIP- DAL-CGTIP-
Gerado HaBiita; 5o G Usudnes no SEI AERESNE

L

Na coluna Acodes, para cada bloco, sdao disponibilizadas as mesmas opcoes disponiveis

nos Blocos de Reuniao, conforme o caso:

Descricao

|
L)
-1
o

Atribuir Bloco: permite a atribuicdo do Bloco a um usuario da
unidade. Novidade SEI 4.0!

Processos/Documentos do Bloco: possibilita a visualizacio dos
processos incluidos no Bloco.

Disponibilizar Bloco: possibilita a disponibilizacdo do Bloco para
outra unidade.

Cancelar Disponibilizagdo: possibilita o cancelamento da
disponibilizacdo do Bloco para outra unidade.

Devolver Bloco: permite a devolugdo do Bloco pela unidade que
o recebeu.

Alterar Bloco: possibilita a alteragdo da descricdo do Bloco, do
Grupo e da unidade para disponibilizacdo.

Concluir Bloco: permite a conclusdo do Bloco que ja cumpriu seu
propdsito.

S8BT RI)

Reabrir Bloco: permite a reabertura de Bloco concluido, para ser
utilizado novamente.

Excluir Bloco: permite a exclusdo do Bloco, desde que este ndo
possua processos.
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Na lista dos Blocos, a coluna

Quando as op¢des acima sao

Sinalizacdes traz as seguintes opcoes:

Descricdo

Prioritario: ao clicar nesse icone, ele passara a ser apresentado
na cor vermelha {0}, @ ao passar o cursor sobre ele, aparecera o
usuario que inseriu a sinalizacdo, bem como a data e a hora da
acdo.

Revisado: ao clicar nesse icone, ele passara a ser apresentado na
cor azul {Q, € a0 passar o cursor sobre ele, aparecera o usuario
que informou a conclusdo da revisdo, bem como a data e a hora
da acio.

Comentaério: ao clicar nesse icone, serd aberta uma janela para
que seja inserido o comentario. Apds salvar, o icone passara a ser
apresentado na cor Iaranja& e ao passar o cursor sobre ele,
serd possivel visualizar o comentério efetuado no Bloco, bem
COmo 0O usuario gue o incluiu, e a data e hora da acdo.

utilizadas, € possivel filtrar os Blocos por meio da caixa

Sinalizacdes (parte superior da tela Blocos de Assinatura). Ao lado dessa caixa, o
sistema disponibiliza também caixa de filtro por situacao (Estado) do Bloco.

8 Sinalizacdes

| Prioritarios
| Revisados

| | Comentados

|

Gerado Retornado
Disponibilizado I_ Concluido
Recebido
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Incluir Documento em Bloco de Assinatura

Para incluir documento em Bloco de Assinatura, o usuario deve:
a) na tela do documento, clicar no icone Incluir em Bloco de Assinatura;

b) na tela que se abre, na caixa de opcoes Bloco, verificar se ja existe o bloco de
assinatura desejado:

- se existir, selecionar o bloco desejado;

- se nao existir, clicar em Novo Bloco, nomea-lo (campo Descricao), selecionar a(s)
unidade(s) para a(s) qual(is) sera(ao) disponibilizado(s), e salva-lo;

c) na Lista de documentos disponiveis para inclusao, selecionar os documentos a
serem incluidos no bloco;

clicar em Incluir ou Incluir e Disponibilizar.

Disponibilizar Bloco de Assinatura

No passo a passo anterior, caso o usuario tenha optado pela opcao Incluir,
posteriormente sera necessario disponibilizar o bloco. Quando todos os documentos
necessarios forem incluidos no Bloco de Assinatura, o usuario deve:

a) no menu principal do SEI, clicar na opcao Blocos, e entao em
Assinatura;

b) localizar o bloco de assinatura desejado;

c) clicar no simbolo “ L (Disponibilizar Bloco), disponivel na coluna
Acodes do respectivo bloco.

O Estado do Bloco sera alterado para Disponibilizado, e na coluna A¢coes somente
aparecerao os icones das acoes possiveis no estado em que o bloco se encontra.

SEI | )

18




fPR EFEITURA »
ITAJUBA SEI.

GOVERNO SERIO E BOM DE SERVICO
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Apos disponibilizar o bloco, é possivel acompanhar a assinatura dos documentos por
meio do simbolo “Ei” (Processos/Documentos do Bloco).

Enquanto o Bloco de Assinaturas estiver disponibilizado, a unidade que o disponibilizou
nao conseguira editar ou assinar os documentos ali contidos.

Para isso, precisara cancelar a disponibilizacao.
A disponibilizacao pode ser cancelada a qualquer momento pela unidade remetente,

basta clicar no icone Cancelar Disponibilizacao @~ ) na coluna Ac¢des do bloco
correspondente.

Receber, Assinar e Devolver Bloco de Assinatura

Para acessar um Bloco de Assinatura disponibilizado por outra unidade, o usuario deve:

a) no menu principal do SEI, clicar na opcao Blocos, e entao em
Assinatura;

b) filtrar Estado como Recebido;

c) clicar no Numero do Bloco desejado, ou no icone Processos/ Documentos do Bloco
(coluna Acoes);

d) na nova tela que se abre, clicar sobre o niumero do processo ou diretamente do
documento para abri-lo.

SEI | )
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Para editar o documento que foi compartilhado por meio do Bloco de Assinatura (desde
que ainda nao tenha outra assinatura), basta utilizar o icone Editar Contetido,
disponivel na Tela do Documento.

Para assinar, o usuario tem as seguintes opcoes:

1) assinatura individual:

a) clicar no icone Assinar Documento ( /7 ) na coluna Acdes do respectivo Bloco de
Assinatura; ou

Processo Documenta Tipo Assinaturas Anotagdes
Atest
1 12600.101381/2022-87 28550830 eStede :
Mota Fiscal

b) clicar no nUmero do documento a partir do Bloco de Assinatura, e entao clicar no
icone Assinar Documento ( /’ ); ou

Documentos do Bloco de Assinatura 516629

D: Bloco de Assinatura 516629 - Sequencial 1

Pa MINISTERIO DA ECONOMIA
I Secretaria Executiva
Secretaria de Gestio Corporativa
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c) acessar o documento a partir do processo, e clicar no icone Assinar Documento
( ﬁ ) na Tela do Documento;

r’_ 5

= : oS 2
Esmwauznzz-s? (9 E ® > X; ﬁ %q.

ste de Nola Fisc: | DAL-CGTIP-DISIS

Oficio 285068 (25550813) paLconroisis g
MINISTERIO DA ECONOMIA
Secretaria Executiva

Secretaria de Gestdo Corporativa

2) assinatura em lote:

a) na tela principal de Blocos de Assinatura, identificar o bloco desejado e clicar em
Assinar Documentos do Bloco ( ﬁ), na coluna Acdes, para assinar todos os
documentos do bloco; ou

DAL-
429730 OGD Recebido c;;l:- i 3‘;’;:5“9' Habilitag 50 de Usudrios no SEI N o -
\ _J
a) clicar no bloco desejado, selecionar (| |) os documentos que pretende assinar, e

clicar no botao Assinar no menu superior direito.

' ™

Documentos do Bloco de Assinatura 429730
I |mpsimir ” Pesquisar ] [ Eechar ]

Descrigdo
Habilitagdo de Usudrios no SEI

Palavras-chave para pesquisa;

Lista de Processos/Documentos (3 registros)

Documento Tipo Assinaturas
Atesle de i
1 12600.101381/2022-87 19679463 el P
2 12600.100002/2022-31 19679458 Oficio ﬁ g

AN

‘n 3 12600.101381/2022-87 19679465 Despacho
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Apos concluidas as acoes necessarias no Bloco de Assinatura, o usuario deve retorna-lo
a unidade de origem. Para isso, basta retornar a tela principal dos Blocos de Assinatura
(se estiver dentro de um bloco, basta clicar em Fechar), clicar no icone Devolver Bloco
( H) na coluna Acdes do bloco

correspondente, e confirmar a operacao clicando em OK.

E Na tela Controle de Processos da unidade que criou e
@ disponibilizou o bloco, aparecerad, ao lado ndmero do
processo em que documentos foram assinados, o simbolo

indicando que ha um novo documento assinado no
Processo:

s ebedos Lo e
B V200, 102231 m 12600101 3692022-87

12500 100001202207

T0R51. 100001 02281

Retirar Documentos do Bloco e Conclui-lo

Quando um Bloco de Assinaturas é retornado por uma unidade, seu Estado fica
identificado como Retornado.

B Hilmero I |

Q00 DAL-CGTIP-  DAL-CGTIP- ALiERE

429730 G Retomade DisS COGED Habiltag 30 di Usudnos no SEI "i‘,f §
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Nesse caso, eles podem ser reutilizados sempre que necessario. Porém, recomenda-se
que o usuario retire do Bloco os documentos ja assinados na remessa anterior. Assim,
evita-se que os novos documentos incluidos sejam confundidos com os que estavam
nele e ja cumpriram sua missao no Bloco.

Para retirar documentos de um Bloco, o usuario deve:

a) acessar o Bloco desejado;

b) selecionar ( || ) os documentos que deseja retirar do Bloco;

c) clicar no botao Retirar do Bloco, no canto superior direito da tela.

Caso nao queira reutilizar imediatamente o Bloco, € possivel conclui-lo e reabri-lo
posteriormente, quando desejar. Para concluir um Bloco, basta clicar no icone Concluir

Bloco ( «Z ), na coluna Agdes; ou selecionar (| ) dois ou mais Blocos e clicar no
botao Concluir, no canto superior direito da tela Blocos de Assinatura.

Para visualizar e reabrir um Bloco concluido, o usuario deve marcar a opcao Concluido
na caixa Estado, e entao clicar no icone Reabrir Bloco ( </ ), na coluna Acdes.

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa Grupo
v
Prientarios Gerada Ratomads
Geradora )
Rirns aas Drsgentshizads Conluids
Ver bloces atribuidos a mim Todas v
Comenlados Recobido

& wimero]] SinalzacBes Alribuiclo Estado Geradora Disponibiizag do GIupo
Q0 .
DAL-CGTIP- DAL-CGTIP-
A29730 Concluldo Habiltas §o de Usudrios no SEI i
e = OIS COGED ¥ /|
SEI | D]
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Credenciais de Assinatura

A credencial de assinatura € uma permissao dada a determinado(s) usuario(s) para
visualizar, modificar e assinar um documento categorizado como sigiloso ou em
processo nessa mesma situacao.

Para atribuir uma credencial de assinatura, o usuario produtor de um documento
sigiloso deve:

a) selecionar o documento na arvore do processo;
b) clicar no icone Gerenciar Credenciais de Assinatura;

c) preencher o campo Conceder Credencial de Assinatura com nome de usuario
cadastrado no sistema;

d) clicar na opcao Conceder. Observacoes: se o sistema nao reconhecer o usuario, nao
mostrara essa opcao e a operacao nao sera completada. Para usuarios que possuem
acesso em mais de uma unidade, sera necessario indicar em qual das unidades o acesso
ao processo ficara disponivel para esse usuario.

Por meio do mesmo icone Gerenciar Credenciais de Assinatura é possivel conceder
credenciais para outros usuarios, bem como administrar todas as concessoes.

O usuario que receber uma credencial de assinatura visualizara o

simbolo “ ” ao lado do niUmero do processo na tela Controle de Processos:

Recebidos

P RIAE Tl (usuario@ itajuba .gov.br)

SEI | )

24




ERNO SERIO E BOM DE

fPREFEITURA, ®
s sei.

Para acessar o processo, o usuario deve informar sua senha de acesso ao sistema. O
documento a ser assinado também estara sinalizado com “ [ ”, e o contetdo de todo o
processo estara disponivel para ele.

12600.101381/2022-8 O~ Q

- n Ateste de Nota Fiscal 19679463 paL-ceTIP-DISIS ﬁ

I8 oficio 285968 (19679464) m.ce V]
 /

ﬁ Despacho 19679465 DaL-CGTIF-DISIS




