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> Clique na opgdo de “Assinatura”.



v W samstp X Caixa de ! Email-Jo. X @ Angelsi (C) h 5 » Explaininc X  8ell SEl-Blocc X  +

= C 23 sei.unb.br/sei/controlador.php?acao=bloco_assinatura_listar&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110001337&infra_hash=c014e6c1223606042d37... *

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

sel IR == © 2 X O
[ ]

Blocos de Assinatura
Alterar Grupo
Palavras-chave para pesquisa: Grupo B 51200

[ Pesquisar ] [ Assinar ] [ Atribuir ] Devolver

Listar Grupos } [ Imprimir ]

M \:\ Prioritarios Gerado Retornado
Geradora: — —
\7\ Revisados Disponibilizado \7\ Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v -
\7\ Comentados Recebido

i~ 0 O

Lista de Blocos (115 registros - 1 a 50):

Numero ] l Sinalizagdes Atribuigdo Estado Geradora  Disponibilizacao Grupo Descrigao “

0 268115 Q0 Recebido ICH/GEA X CONSUNI/ Para assinatura de contratagao sanrn
o CAPRO
% DAF /DACP
Z DPI
X DPI/DPA

% DPI/DPA/
CProj /
NAIProj
X REITORIA/ -

21/08/2024

> Clique no botdo de “Novo”.
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> No campo de “Descricdo”, escreva algo para identificar o bloco de assinatura, com facilidade,
futuramente.

> Na barra abaixo do campo de “Unidades para Disponibilizacdo”, escreva o nome da unidade a qual
gostaria de disponibilizar o bloco de assinatura, para depois clicar nela. Em seguida, clique no botdo de
“Salvar”.
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> Lembre-se do numero do bloco de assinatura, uma vez que essa informacdo sera importante
futuramente.
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> Na arvore do processo, clique no documento para seleciona-lo.

> Clique no icone de “Incluir em Bloco de Assinatura”.
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> Clique na barra abaixo do campo “Bloco” e selecione o bloco de assinatura que foi criado.

> Certifique-se que o documento esteja selecionado, para depois clicar no botdo de “Incluir” ou no de
“Incluir e Disponibilizar”. A primeira op¢do deve ser adotada caso se queira adicionar multiplos
documentos em sequéncia no bloco de assinatura. A segunda, por sua vez, pode ser usada quando ha
apenas um documento a ser incluido no bloco.

> Adotando-se a opgao de “Incluir e Disponibilizar”, o procedimento de disponibilizacao ja esta
concluido. Contido, se a op¢ao de “Incluir” tiver sido escolhida, acesse novamente a area dos blocos
de assinatura, para depois clicar no icone verde destacado na imagem:
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