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Ol3, servidor!

Todo documento interno no SEI deve ser assinado, portanto, lembre-se sempre de
assinar seus documentos antes de tramitar o processo. Além disso, a unidade que
receber um processo sem assinatura digital ndo podera ler os documentos juntados,
atrasando a sua tramitacao.

Para assinar um documento, clique no icone de assinatura do processo:
Lol éla]

Na janela que se abre é necessario informar o seu nome, cargo (adequar conforme o
contelildo do documento/setor e caso nao esteja cadastrado o cargo, solicitar a CGTI
local a inclusdo), digite sua senha e pressione Enter.

Assinatura de Documento

Orgdo do Assinante:

[IFRO v

Assinante:

[H&lio Souza de Oliveira

Carge / Fungdo:

| Presidente da Comisséo v

Senha | ou Certificado Digital )

cha 5 Um documento gerado no sistema podera receber assinatura digital de
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usuarios de unidade diferente da elaboradora. Esta operagao é

realizada por meio da inclusdao de documentos em Bloco de Assinatura.

Alguns documentos necessitam de assinatura de usuarios de outros setores,
frequentemente para assinaturas da chefia imediata e/ou autoridade superior.

O “Bloco de Assinatura” é a funcionalidade utilizada para que um documento seja
assinado por um ou mais usuarios de unidades diferentes da unidade elaboradora. O
bloco permite a assinatura simultédnea de varios documentos, com ou sem
visualizagdo de seus conteudos. No entanto, ndo é possivel disponibilizar bloco de
assinatura para a unidade geradora do processo. Neste caso, o processo devera ser
atribuido para o usuario que realizara a assinatura. Também é possivel assinar
documentos de um bloco de assinatura antes da disponibilizacao.

Vide tutorial sobre Bloco de Assinatura aqui:

https://www.youtube.com/watch?v=cl-MRtARoFU

Diferentemente dos blocos internos e blocos de reunido, serao incluidos documentos
para assinatura em blocos e ndo processos, embora o sistema permita a visualizacao
dos processos onde estdo incluidos os documentos do bloco.

E possivel incluir em um bloco de assinatura vérios documentos de um processo ou
de varios processos. Também é possivel disponibilizar o bloco para varias unidades.

Um documento em bloco de assinatura disponibilizado pode ser editado em
unidade diferente da geradora, desde que nao tenha sido assinado. Para tanto
devera ser acessado o documento na tela do processo em questdo e acionada a

E

funcionalidade "Editar contetdo"

Quer saber mais sobre o projeto SEI no ambito nacional? Acesse:
Sobre o SEI « Documentagao de apoio

O IFRO nao dispde de Manual Interno de uso do SEI, mas indicamos o manual do usuario
do SEl disponivel no Portal do Software Publico Brasileiro. Além de ser elaborado de forma
colaborativa, é atualizado constantemente e acompanha as inovagdes da ferramenta. Na duvida,
pesquise primeiro aqui:

Manual do usuario

Nao é s6 vocé que tem duvidas, no link abaixo vocé encontra um férum de discussdes dos usuarios
do SEI no Brasil todo. Tire suas duvidas ou colabore com sua experiéncia:
Forum de discussoées

O Portal Colaborativismo disponibiliza curso online e gratuito, além de videos
no canal dou YouTube:
Portal Colaborativismo e Canal Colaborativismo

Caso tenha duvidas nao solucionadas pela Equipe Local da Comissédo do SEI ou pela DGTI/CGTI,
sugestdes ou reclamagodes, ndo hesite em encaminhar para o e-mail suporte.sei@ifro.edu.br

Comisséao de Implantagao do SEI (CISEI)
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Atenciosamente,

Ariadny Medeiros Ferreira

Chefe de Gabinete - Reitoria

(69) 2182 9602 / 9918 2749
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