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COMO CRIAR E DISPONIBILIZAR BLOCO DE ASSINATURA NO SE|!

J4

O “Bloco de Assinatura” ¢ a funcionalidade utilizada para que um documento seja assinado
por um ou mais usudrios de unidades diferentes da unidade geradora. Ele permite a assinatura
simultdnea de varios documentos, com ou sem visualizagdo de seus contetdos. E possivel incluir em
um bloco de assinatura varios documentos de um processo ou de varios processos de uma unidade.
Além disso, ¢ permitida a disponibiliza¢ao do bloco para varias unidades.

Para criar um bloco de assinatura, deve-se clicar no documento de um processo e selecionar

o icone:
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Ji Incluir erm Bloco de Assinatura

Para saber+ Menu Pesquisa _ DeF-DAC v EESINIEAPAE |

L] 23072 201533/2020-11
& E-mail DCF-DAC 0045019

UNIWERSIDADE FEDERAL DE MIMAS GERAIS

DESPACHO
Processo n2 23072,201533/2020-11
Na eualidade de Crdenador de Despesas, autorizo o pagamento ao credor inscrito no CNPTo®_ . - (CNPJ do fornecedor),
referente ao servige/material constante no documento fiscal {informar nizmere do documento fiscal/NF).

Encaminha-se a Segéio de Contabilidade, para as providéncias cabiveis

Referéncia: Processo n® 23072.201533,/2020-11 SEl nt0102793

Em seguida, o sistema abrira a tela “Incluir em Bloco de Assinatura”, exibindo uma tabela
com a relacdo de documentos do processo que podem ser incluidos em bloco de assinatura. Desta
forma, deverao ser selecionados os documentos a serem incluidos e um dos blocos disponiveis na

barra de rolagem da op¢ao “Bloco”, ou clicar em “Novo” caso deseje criar um bloco.

tSIDADE FEDERAL DE MINA

Para saber+ Menu Pesquisa _ DCF-DAC v ESIN AV |

%23072'2.01535”2020'” Incluir em Bloco de Assinatura
Bl E-mail DCF-DAC 0045018

O Requerimento DCF-DAC 00603 Irpara Blocos de Assinatura
[ Formulrio Justificativa para Aut

[ Farmulario de Solicitagio de Re Broco:
D Despacho DCF- 0102733 | M | | tnclui | I o I
Lista de documentos disponiveis para inclusdo (3 registros):
# Consultar Andamento N° SEl Documento Data Blocos
0060390 Requerimento 170242020
0064944 Formulario de Solicitagdo de Reembolso 21/0242020

v 0102733 Despacho 16/04/2020
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Ao clicar na opgao “Nov0”, o sistema abrira a pagina “Novo Bloco de Assinatura” em que
deverao ser preenchidos os campos “Descri¢do” e “Unidades para Disponibiliza¢cdo™ do bloco.

ADE FEDERAL DE M

Para saber+ Menu Pesquisa _ | DCF-DAC ¥

J?IESD?Q'E_MSMDED'“ Novo Bloco de Assinatura
d E-rmail DCF-DAC 0045019

[§ Requerimento DCF-DAC 00603!

[0 Formulario Justificativa para Aut

-0 Formulario de Solicitagéo de Re Descrigéo:
Rl cho DCF-DAC 01 Despachos do Ordenador
& Consultar Andamento p

Unidades para Disponibilizagdo:

DCF-DAC-CH - DCF - DIVISAD DE AMNALISE E CONTROLE - CHEFIA -

X%

Ap0s salvar os dados, o sistema retornara para a tela anterior e disponibilizara o bloco criado

na barra de rolagem do campo “Bloco” para inclusdo dos documentos selecionados.

ADE FEDERAL DE M

Para saber+ Menu Pesquisa _ DCF'DAC '

. Incluir em Bloco de Assinatura
id E-mail DCF-DAC 0045019

O Requerimento DCF-DAC 00603 Ir para Blocos de Assinatura
[0 Formulario Justificativa para Aut

[0 Formulério de Solicitagao de Re Bloco:
! - | 5844 - Despachos do Ordenador \A ST Novo |
Lista de documentos disponiveis para inclusao (3 registros):
P onsultar Andamento N° SEl Documento Data Blocos
(] 0060380 Reguerimento 1760252020
(] 0064944 Formulario de Solicitagdo de Reembalso 2110202020
| 0102793 Despacho 160452020

Apos a inclusao do documento em bloco, aparecera ao lado deste o naumero do bloco.
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Para saber+ Menu Pesguisa _ | DCF-DAC ¥ =5

[} 23072.201533/2020-11

- E-mail DCF-DAC 0045019
5| Feguerimento DCF-DAC 00603 It para Blocos de Assinatura
‘[ Formulario Justificativa para Aut

Incluir em Bloco de Assinatura

. - Bloco:
D Formulario de Solicita —
...... : | 5844 - Despachos do Ordenador v Incluir | [ Hovo |
Lista de docurmentos disponiveis para inclusao (3 registros:
p Consultar Aniamento N° SEI Documento Data Blocos
O 00s0390 Reguerimento 17/02r2020
()] 0064944 Formulario de Solicitagdo de Reembolso 21/02r2020

0102793 Despacho 16/0472020 5844
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Nesta mesma tela, é possivel selecionar a opgao “Ir para Blocos de Assinatura” (vide menu

principal), sendo exibida uma tabela com a relagao de todos os blocos de assinatura da unidade.

UNIY ADE FEDERAL DE M|
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Blocos de Assinatura

[ s | [ Basauian | [ wowo | [ Sonctie | |t | [ amprimi |

Falavras-chave para pesquisa

Sigla:
Lista de Blocos (2 registros):
Niimero Estado Geradora Disponibilizagédo Descrigéo Acies
o 5044 Aberto DCF-DAC DCF-DAC-CH Despachos do Ordenador A E e 2
8] 2153 Retarnada DCF-DAC DCF-DIR Abana de Ponta SR el e

Em “Blocos de Assinatura”, poderao ser realizadas as seguintes “Ag0es’:

g [
"' Assinar Documentos do Bloco - __

possibilita a assinatura dos documentos do

Alterar Bloco - permite alterar dados
do bloco de assinatura, tais como numero,

bloco para usuarios da unidade geradora, antes descri¢do e unidades de disponibilizagdo.

4

blocos de assinatura que foram assinados e,

da disponibilizagdo.

-

permite a visualizagdo de documentos do bloco.

Concluir Bloco - serve para concluir

Processos / Documentos do Bloco -

portanto, ja concluiram o seu propdsito.

2

l‘:J Disponibilizar Bloco - permite a
disponibilizagdo do bloco para as unidades em

que determinados usudrios deverdo assinar

Excluir Bloco - serve para excluir
blocos de assinatura que ndo possuam

documentos incluidos.

documentos do bloco.

Desta forma, para disponibilizar o bloco de assinatura, devera ser selecionado o icone
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Blocos de Assinatura

|£ssinar ‘ |£esqu\sar | ‘ Hovo ‘ |Qoncluu | | Excluir | | Imprimir |

Falavras-chave para pesquisa

Sigla:
Lista de Blocos (2 registros)
Numero Estatlo Geradora Disponibilizagdo Descrigao Agies
(] 5844 Disponihilizado DCF-DAC DCF-DAC-CH Despachos do Ordenador 'E ﬁ,l
3] 2153 Retornado DCF-DAG DCF-DIR Apona de Ponto ARl 3
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Ao clicar neste icone, o sistema abrird uma pagina em que € possivel visualizar a relacdo de

Ap6s a disponibilizacdo, pode-se acompanhar a assinatura dos documentos no icone

documentos do bloco e as respectivas assinaturas.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

»
Sel! Para saber+ Menu Pesguisa _ DCF-DAC ¥

Documentos do Bloco de Assinatura 5844

Lista de Processos/Documentos {1 registro):
Seq. Processo Documento Data Tipo Assinaturas Anotagies Agiles
(]} 1 23072.201533/2020-11 0102793 160412020 Despacho e

COMO ASSINAR DOCUMENTOS EM BLOCO DE ASSINATURA

Para assinar documentos em um bloco de assinatura, os usuarios da unidade de destino do

bloco devem selecionar a opgao ""Blocos de Assinatura' no menu principal:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

»
Sel! Para saber+ Menu Pesquisa - [ocrDac-cHY I NRERVEET

Controle de Processos Controle de Processos

Iniciar Processo

s & [RAlmaje
I
Pesquisa = W o L]

Ease de Conhecimento
Textos Padréo Yer processos attibuidos a mim Wer por marcadores Visualizag@o detalhada

Modelos Favoritos

Elocos de Assinatura
9 registros:

— 2 registros:
Elocos de Reunido

Elocos Internos RS Geraidos
Contatos =) 23072 205865/2020-74 SN 23072.201533/2020-11
Processos Sobrestados = 23072 206301/2020-59 = 23072.202745/2020-15
Acompanharmenta Especial g 23072 204920/2020-17

Marcadores = 23072.204800/2020-10

Pontos de Contrale LS 1Y 23072.202482/2020-44

Estatisticas 4 o 23072.203174/2020-36

Grupas » (=] 23072 204291/2019-53

IR ’ o 23072.201595/2020-22

— o 23072 200535/2020-92

Nesta pagina, pode-se verificar os blocos de assinatura disponibilizados para a unidade.

UMIVER SIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS
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Blocos de Assinatura

e | [Bosaser | [ 1o ] [Sonor ] [Eor | [Tmanr

Palavras-chave para pesquisa:
Sigla:
Lista de Blocos (1 registrol:

Namero Estado Geradora Disponibilizagdo Descrigao Acbes
5844 Disponibilizado DCF-DAC Despachos do Ordenador e ﬂ @
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Ao clicar no icone ’ , todos os documentos serdo assinados de uma vez.

Lista de Blocos (1 reqgistro);
Numero Estado Geradora Disponibilizagéo Descrigao Agdes

5844 Disponibilizado DCF-DAC Despachos do Ordenador ﬂ @

|-
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E possivel visualizar o conteudo de cada documento a ser assinado ao clicar no icone

sendo exibida uma tabela com os links de cada documento e de cada processo.

UNIVER SIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

Para saber+ Menu Pesquisa _ Egm L 3 o ",!

Documentos do Bloco de Assinatura 5844

Assinar | Eechar

Lista de Processos/Documentos (1 registro):
Seq. Processo Documento Data Tipo Assinaturas Anotagdes Agides
1 23072.201533/2020-11 0102793 16/04/2020 Despacho ” |_t|

Ao clicar em cada link, abrird outra pagina que disponibilizara a visualizagdo do documento,

mantendo aberta a pagina com a relacdo de documentos. Desta forma:

’
Para assinar documento a documento, basta acessar a pagina anterior e clicar no icone #

Para visualizar documento a documento e assinar varios de uma vez, ¢ possivel clicar em cada
link (somente para visualizagdo) e retornar a pagina que contém a tabela com os documentos
do bloco, clicando na caixa de selegdo dos documentos que se deseja assinar e depois em
“Assinar”.

Em seguida, sera aberta uma janela com os dados da pessoa logada no sistema solicitando o

preenchimento do campo senha ou uso de certificado digital. Ao concluir o procedimento, os

documentos serdo assinados.

il

152} SEl - Assinatura de Documento - Google Chrome = O

, & seiufmg.br/sei/controlador.php?acac=documento_assinarBlacac_origem=bloco_assinatura_listar8iacao...

Assinatura de Documento

Orgéo do Assinante:
UFMG ’ g
| Assinante: ‘
Cargo / Fungao:

Senha ou Certificado Digital
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}') Consultar Andamento

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS
DESPACHO
Processo n® 23072.201533/2020-11

Na qualidade de Ordenador de Despesas. autorizo o pagamento ao credor inseritono CNPJn® __ .~/ -

(CNPJ do fornecedor), referente ao
servigo/'material constante no documento fiscal (informar nizmereo do documento fiscal/NF).

Encaminha-se a Seglo de Contabilidade. para as providéncias cabiveis.

Documento assinado eletronicamente por Coord dor(a), em 16/04/2020, as 15:33, conforme horario oficial
de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 18%do Decreto n® 8,539, de & de outubro de 2015.

il &

% A autenticidade deste documento pode ser conferida no site hitps://sei.ufmg, br/sei/controlador_externo.php?
= acao=documento_conferir&id_orgac_acesso_sxtarne=0, informando o codigo verificador 0102793 e o cédigo CRC B2382041.

Observacoes:
Embora ndo seja possivel disponibilizar um bloco de assinatura para a unidade geradora, o
sistema da a op¢ao de assinatura antes da disponibilizagdao do bloco (também com um sé

clique). Esta opcao pode ser tutil quando houver muitos documentos para serem assinados por

um mesmo usuério, por exemplo, no caso de duplicagdo de processos. O icone +* ” indica
que a op¢ao de assinatura do bloco esta disponivel também para usuarios da unidade.

E possivel a inclusdo de um tnico documento em varios blocos de assinatura.

E possivel adicionar documentos de processos diferentes em um bloco de assinatura.

Opgdes de Navegagao: ao entrar em um Bloco de Assinatura e clicar em qualquer documento,
¢ aberta janela de visualizagio de seu teor e, acima, opgdes para “Visualizar Arvore do

Processo”; “Assinar Documento”; “Selecionar para Assinatura”; e “Proximo Documento”.



