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Passo-a-passo para a utilizacdo do Bloco de Assinatura

Etapa 1: Criagdo do bloco e escolha da(s) unidade(s) que devem assinar os documentos

1- Para criar um Bloco de Assinatura, o primeiro passo é clicar no icone “Blocos de
Assinatura” do menu localizado do lado esquerdo da tela.

Para saber+ Menu Pesquisa [ =RV EQE /A

Controle de Processos.

— Controle de Processos
Iniciar Processo

Retomo Programado o 3 .

- BRI R

EETE HerTiTalieD Ver processos atribuidos a mim Visualizagdo detalhada

Textos Padrio.

- 5 registr 5 registr
5566 00 Assinatia registros: registros:

Soco e siais 3 1 - —

i ® 6067.2015/0000012-6 SRy 6013.2015/0000013-0

Processos Sobrestados 8 &a 6067.2015/0000003-7 (x348801) @ 6013.2015/0000044-0-SEMVALOR

Acompanhamento Especial =] 6067.2015/0000020-7 =] 6013.2015/0000041-5-SEMVALOR

Estatisticas » © 6013.2015/0000049-0-SEMVALOR ] 6013.2015/0000038-5-SEMVALOR

Grupos de E-mail 2 6013.2015/0000039-3-SEMVALOR =} 6013.2015/0000024-5-SEMVALOR

Grupos de Envie e N 6013.2015/0000002-4 (x435206)

2- Em seguida, clique em para criar um bloco.

3- Dé um nome para o bloco de assinatura preenchendo o campo “Descri¢dao”,conforme
indicado na imagem abaixo (seta 3).

IMPORTANTE: Os nomes dos blocos devem conter a indicagao do responsdvel que
assinara os documentos, descri¢do basica do tipo de documento a assinar e a data da
criagdo do bloco. Exemplo: “Despachos ao Chefe de Gabinete — Pedidos de Crédito
Adicional —20/01/2015”

AMBIENTE DE TREINAMENTO - PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO

2
seil —— =

Novo Bloco de Assinatura

Descrigio;
Despachos ao Chefe de Gabinete - Pedidos de Crédito Adicional - 20012015 c 3

Unidades para Disponibilizagio:

X’Oc:l Ll

4- Indique a unidade (ou unidades) que deverd assinar os documentos do bloco. Para

incluir a(s) unidade(s), clique no icone P “Selecionar Unidades” conforme aponta a
seta 4 da imagem acima.



Caso o despacho seja para o chefe imediato, que trabalha na mesma unidade, ndo é necessario
preencher esse campo e devem ser desconsideradas as instrucGes dos itens 5 a 8.

5- Digite a sigla da unidade no campo indicado (seta 5).

6- Clique no icone “Pesquisar”.

7- Selecione a(s) unidade(s) interessada(s).

8- Cligue em “Transportar” para que o sistema inclua as unidades selecionadas e em

“Fechar”.

AMBIENTE DF THEIAMENTO - PREFETTURA OC

seil

Para sabers Menu Posquiso EEEEERRERSNSNRNNN, EEGGVCHIEY <= 0 & S
Novo Bloco de Assinatura
SE1 - Selecionar Unidades : - Google Chrome il [Eehe] [gsriie]
Descricio: = P ; i
T @ https://seitreir o.prefeitura.sp.gov.br/sei/controlador.php?acao=unidade_selecionar_outras
Seleci%nar Unidades [
[[Pesqusar | [(Transportar | [ Eecnar |
1nidades para Dispeniblizacio: il 0 Beseriso 0
SEMPLAICGO
] 6 ]
Lista de Unidades (1 registro).
1& [4 . sigla 4 Descrigio Agdes.
1l
v SEMPLA/CGO Coordenadoria do Orgamento «
L7 8 -|F
L e o

9- Clique em para concluir a abertura do bloco deassinatura.

AMEIENTE DE TREINAMENTO - PREFEITURA DO MUNIEIPIO DE SAD PAULO.

seil

Para sabers Menu Pesquisa [N EEQ R Lo
Novo Bloco de Assinatura

Descrigio

[genar] [Gancarar ]

Despachos ao Chefe de Gabinets ~ Pedidos de Crédite Adicional - 20/01/2015

Unidades para Disponioi zagho:

'SEMPLA/CGO - Coordenadania do Orgamenta

10- Pronto! O bloco de assinatura foi criado e aparecera na tela em amarelo.

X%



AMBIENTE DE TREINAMENTO - PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO

seil

sabers Menu Pesquiss I

Blocos de Assinatura
[Eesaunar Sovo_| [Sonchur | [gxeiur | [fmprmr |
Palavras-chave para pesquisa:
sigla:
Lista de Blocos (6 registros).
Nimero Estado Geradora Disponibilizagiio Descrigho Agoes
[m] 48 Aberto SEMPLA/GAB SEMPLAICGO Despachos ao Chefe de Gabinete Pedidos de Crédito Adicional 20/01/2015 Bl v @ ¢ 10
T Alos normativos: Decrelo de Crédito Adicional - colher assinaturas da Secretdria de
27 Disponibilizado SEMPLAICGO Sempla e do Prefelto Ve I
[ 23 Disponibllizado SEMPLAICGO Despacho Secretaria - FCA 16/01 e Nl
22 Disponibilizado SEMPLA/CGO Decretos de Crédito Adicional 16/01 Ve K-}
[ 19 Disponibilizado SEMPLAICGO Atos Normativos: Decreto de Crédito Adicional 16/01/2015 Ve )
(] 8 Disponibilizado SEMPLAICGO Decretos de Crédito Adicional - 09/01/2015 . N-)

Etapa 2: Inclusdao dos documentos

L
Apenas documentos gerados dentro do SEI. (documentos internos), podem ser
assinados. Para incluir documentos em um Bloco de Assinatura, siga as seguintesinstrugdes:

1- Clique o icone “Controle de Processos”, indicado pela seta 1 da figura abaixo.

2- Cligue no numero do processo.

AMBIENTE DE TREINAMENTO - PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO

Para saber+ Menu Pesquisa | ESVE R |
ff;_“’“;::’:""" Controle de Processos '
Retomo Programado é 1
Pesquisa
Base de Conhecimento
— Ver processos atribuidos a mim Visualizagdo detalnada
Modelos
Blocos de Assinatira 6 registros: 5 registros.
Blocos de Reunido Recebidos. 7] perees
Blocos Intemos 0 &a 6067 2015/0000003-7 (xa48801) 0o 6013.2015/0000013-0
Processos Sobrestados L 6067.2015/0000012-6 [ 6013.2015/0000044-0-SEMVALOR
Acompanhamento Especial [ 2 :> 6067.2015/0000020-7 [ 6013.2015/0000041-5-SEMVALOR
Estatisticas » [ 6013.2015/0000049-0-SEMVALOR [ 6013.2015/0000038-5-SEMVALOR
Grupos de E-mail [ 6013.2015/0000039-3-SEMVALOR [ 6013.2015/0000024-5-SEMVALOR
Grupos de Envio p

o 6013.2015/0000002-4 (x435206)

3- Selecione o documento que sera incluido no Bloco de Assinatura (seta 3).

5 ‘ Inchar em Bloco de Assinatuna }

4- Clique no icone , indicado pela seta 4 da figura abaixo.

AMBIENTE DE TREINAMENTO - PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO

Para saber+ Menu Pesquisa [
[}6067.2015/0000020-7 [B] &8 E‘
[B Memorando 24 (0000278) 4* —
@ Planilha PCA CGM (0000280) Incluir em Bloco de Assinatura
“Z Relatério Relatorio SOF (0000281)
T — K a

£ Consultar Andamento

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Viaduto do Ch3, 15, 102 Andar - Bairro Centro, S3o Paulo/SP, CEP 01002-020
Telefone: e Fax:

Oficio n? 15/2015/GAB/CGM-CGM

S&o Paulo, 15 de janeiro de 2015.

5- Selecione o Bloco de Assinatura desejado.



6-

Selecione o(s) documento(s) que devem ser incluidos no bloco de assinatura.

7-

) , | Ineluir
Clique no icone

AMBIENTE DE TREINAMENTO - PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO

seil

[}6013.2015/0000013-0
[E Memorando 5 (0000625)

Para saber+ Menu Pesquisa [N R RN ENE D |
Incluir em Bloco de Assinatura 5 7
{B]informacao 6 (0000709) It Bl eos de fssinan e

Bloco:

& Consultar Andamento [ v] _owr ] [ Tow |
Lista de documentos disponiveis para inclus3o (2 registros):
Ne SEI Documento Data Blocos
] 0000625 Memorando 5 03/02/2015
6 ] 0000709 Informacéo 6 04022015

8-

Ap0s ainclusdo, o(s) documento(s) selecionados serdo destacados na cor amarela.

AMBIENTE DE TREINAMENTO - PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO

Sel! Para saber+ Menu Pesquisa [N EEGEYCCNER =c O &/ of
L76013.2015/0000013-0 Incluir em Bloco de Assinatura
[ Memorando 5 (0000625)
[B]informacso 6 (0000709
Bloco:
&£ Consultar Andamento

[ 48 - Despachos ao Chefe de Gabinete Pedidos de Crédito Adicional 200172015

Ir para Blocos de Assinatura

v
Lista de documentos disponiveis para inclusao (2 registros):
N° SEI Documento Data Blocos
] 0000625 Memorando 5 03/02/2015
8 0000709 Informagao 6 04/02/2015

48

9-

Para incluir documentos que fazem parte de outros processos, basta repetir os
mesmos passos indicados.
Etapa 3: Disponibilizacdo do Bloco de Assinatura para outras unidades

IMPORTANTE: Somente apds a disponibilizacdo o Bloco de Assinatura fica disponivel para
servidores de outras unidades.

Para disponibilizar o Bloco de Assinatura, siga os seguintes passos:

1-

Acesse a funcionalidade Blocos de Assinatura no menu principal (Controle de

Processos) do Sel!
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seil Para sabor+ Menu Pesquisa [N VW

Gontole o Ptk easos Controle de Processos

Iniciar Processo

Retomo Programado. g 3

P 2] [R[Alm]s]e

Fisi i et Ver processos atribuidos a mim Visualizagdo detalhada

Textos Padrao -

Modelos & roci 5 regisr
registros: registros:

z:::::::;::ﬂ @ L Recebidos. Gerados

Bl iiEre 5] 6067.2015/0000012-6 [FRY 6013.2015/0000013-0

Droceasos SohEata (S 29N 6067.2015/0000003-7 (x348801) = 6013.2015/0000044-0-SEMVALOR

Acompanhamento Especial ] 6067.2015/0000020-7 (= 6013.2015/0000041-5-SEMVALOR

Estatisticas » ] 6013.2015/0000049-0-SEMVALOR @ 6013.2015/0000038-5-SEMVALOR

Grupos de E-mail 0 6013.2015/0000039-3-SEMVALOR [ 6013.2015/0000024-5-SEMVALOR

Gamoside Eio) g & 6013.2015/0000002-4 (x435206)

) ) 2.l [Dlspombnhzu Bloco ] o )
2- Clique no icone , indicado pela seta 2. O Bloco de Assinatura

ficara disponivel para a(s) unidade(s) indicada(s) na criagdo.

AMBIENTE DE TREINAMENTO - PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO

seil Para saber» Menu Pesquisa [N EEEE EQE /A

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa
Sigla:
[
2
Lisprge Blocos (6 registros):
Nimero Estado

L Disponibilizar Bloco

j 27 Disponibilizado SEMPLACGO pralidlrii A
u] 23 Disponibilizado SEMPLACGO Despacho Secretaria-PCA 16101 Ve X
m] 22 Disponibilizado SEMPLAICGO Decretos de Crédito Adicional 16/01 S BO
] 19 Disponibilizado SEMPLACGO Atos Normativos: Decreto de Crédito Adicional 16/01/2015 /B8O
] 8 Disponibilizado SEMPLAICGO Decretos de Crédito Adicional - 09/01/2015. S BO

IMPORTANTE: uma vez disponibilizado, o bloco ndo pode mais ser alterado. Caso algum erro
tenha sido cometido, como a inclusdo de documento errado ou a auséncia de um documento,
é necessario cancelar a disponibilizagao. Para isso, Acesse a funcionalidade Bloco de

Assinatura no menu esquerdo e Clique no icone =4 Cancelar Disponibilizagdo.

Etapa 4: Assinatura dos documentos no bloco

Ap6s a disponibilizagdo do Bloco de Assinatura, o responsavel pelo documento deve assina-lo
utilizando o bloco, seguindo os seguintes passos:

1- Acesse a funcionalidade Blocos de Assinatura.

Para saber+ Menu Pesquisa [N EEIVCCHEA :: () & o~ of

e e Controle de Processos

Iniciar Processo

Retomo Programado

st 2] [P Alma] s

Base de Conhecimento Ver processos atribuidos a mim Visualizagdo detalhada

Textos Padrio

. & regist 5 regist
registios 5 registios

Seasisnass L o Rocanidos 2] Gorados

BRI [ 6067.2015/0000012-6 S Y £013.2015/0000013-0

Processos Sobrestados = &a 6067.2015/0000003-7 (x348801) [ 6013.2015/0000044-0-SEMVALOR

Acompanhamento Especial = 6067.2015/0000020-7 [ 6013.2015/0000041-5-SEMVALOR

Estatisticas » 6013.2015/0000049-0-SEMVALOR [ 6013 2015/0000038-5-SEMVALOR

Grupos de E-mail [ 6013.2015/0000039-3-SEMVALOR [ 6013 2015/0000024-5-SEMVALOR

Grupos de Envio [ & 6013 2015/0000002-4 (435206




ﬁ [ Processos/Documentos do Bloco ]

2- Abra o bloco clicando no icone

Para saber+ Menu Pesquisa

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa
sigia
[ J
2
Ll Blocos (6 reqistos)
2] Nimero Estado Geradora Disponibiiizagio Descrigio 005
- 3 Disponibilizado. : _ | Desp ohef RERGIRE i " &l
1 pe= T SEIAPLAIC0 Alos rormatioy: Qecrela de Crédlo Adiclona - colher asinatiras da Secretiria da e e
i 28 Disponibilizado SEMPLACGO Despacho Secretaria - PCA 16/01
[ 22 Disponibilizado SEMPLAICGO Decretos de Crédito Adicional 16/01 Va -
I 19 Disponibilizado SEMPLACGO Atos Normativos: Decreto de Crédito Adicional 16/01/2015 V-]
[ 8 Disponibilizado SEMPLACGO Decretos de Crédito Adiclonal - 09/01/2015 % e

3- Selecione os documentos que devem ser assinados.

4- Clique no icone

AMBIENTE DE TREINAMENTO - PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO

seil Para saber onu Poscuia [ =02/
Documentos do Bloco de Assinatura 7 O
Lista de Processos/Documentos (6 registros):

seq. Processo Documento Data Tipo Assinaturas Anotagdes Agdes

5] 3 6013.2015/0000003-2 0000173 120172015 Decreto s ehE

=] 4 6013.2015/0000004-0 0000176 1210172015 Decreto scha
= 2 5 6013.2015/0000005-9 0000179 12012015 Decreto A Eh s
3[ O s 6013.2015/0000006-7 0000182 12012015 Decreto s
-ap 24 7 6013.2015/0000007-5 0000185 1200122015 Decreto Ve

(=] 8 6013.2015/0000008-3 0000188 121012015 Decreto s

.I
Sel i ! i
0 ® abrird uma nova janela:

set T = SEI - Assinatura de Documento =: - Google Chrome —

£ https://sei.treinamento.prefeitura.sp.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_assinar&acao_

Assinatura de Documento

Orgao do Assinante: |
| SEMPLA v | |

Assinante:
|Rafasl Almeida Lemos

Cargo / Fungao:
| Assessor Especial L |

senha | | ou Certificado Digital §§

Nela, é necessario preencher o cargo/fun¢do do assinante, a senha de acesso do

SEI! e pressionar “Enter”.

Pronto! Todos os documentos do(s) Bloco(s) que foram selecionados serdo assinados ao
mesmo tempo.



Etapa 5: Retorno do bloco de assinaturas para a unidade responsavel:

Apds a assinatura dos documentos, o Bloco de Assinatura deve ser encaminhado de
volta para a unidade geradora. Para isso, cliqgue em Bloco de Assinatura, selecione aquele que

devera ser encaminhado para a unidade de origem e clique na opgao L

AMBIENTE DE TREINAMENTO - PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO.

seil Par saber- Menu Posauisa | VR

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:

Lista de Blocos (15 registros):

Disponibilizagao

] 46 Aberto SEMPLAICGO DESPACHOS 30/01/15 - TARDE
@ 42 Aberto SEMPLAICGO Despachos 29/01/2015 - tarde
3 30 Aberto SEMPLAICGO Despachos manhd 22/01/2015

7 E a2
ya
v

i v @

Outras funcionalidades

v (Gondu Bioco

O icone permite encerrar blocos que ja foram assinados e retornaram a
unidade de origem.

[;f “Alterar Bloco” permite modificar dados do bloco de assinatura, tais como
descricao e unidades de disponibilizacao.

8 (Gawtion)

documentos.

O icone

O icone é utilizado para excluir blocos de assinatura que ndo possuam

NAO ESQUECA DE AVISAR OS RESPONSAVEIS PELA ASSINATURA, INFORMANDO O NUMERO
DO BLOCO PARA FACILITAR.



