
PASSO A PASSO PARA AS CHEFIAS DA STI

CRIAÇÃO DO BLOCO DE ASSINATURA

1) Entre no sistema SEI e no menu lateral à esquerda, clique na opção Blocos de Assinatura.

2) Clique no botão Novo.

3) Preencha o campo descrição com o texto: Termos de Ciência e Responsabilidade de Adesão ao
Programa de Gestão UFF (Chefia: <nome da chefia> ) .  Em seguida, clique em Salvar.

Atenção: Não preencha o campo Unidades para Disponibilização!!!

4) Feito isso, o bloco de assinatura estará cadastrado para sua unidade e disponível para ser usado por
seus colaboradores.

https://sei.uff.br/sei


ASSINATURA DOS TERMOS

1)  Para que você possa assinar os termos inseridos por seus colaboradores no Bloco de Assinatura
criado, vá no menu lateral à esquerda e clique em Blocos de Assinatura.

2) Procure pelo Bloco de Assinatura criado e então clique no número que aparece mais à esquerda.

3) Na próxima página é exibida uma lista com todos os documentos inseridos no bloco de assinatura.

Orientações:

Note que na coluna Assinaturas já consta a informação do nome do servidor que assinou o Termo.

Além disso, clicando no link presente na coluna Documento, você terá acesso ao Termo para verificar
as informações preenchidas pelo servidor.

4) Caso deseje efetuar assinatura em Lote, selecione todos os documentos clicando no botão ,

presente no cabeçalho da primeira coluna da tabela. Depois clique no botão .

4.1) A janela de assinatura será exibida. Selecione a sua função, preencha o campo Senha com
sua senha do Iduff e clique em Assinar.



5) Caso deseje efetuar assinatura individual, basta clicar no ícone presente na coluna Ações, para
cada linha que representa um documento na tabela.

5.1) A janela de assinatura será exibida. Selecione a sua função, preencha o campo Senha com
sua senha do Iduff e clique em Assinar.

6) Após assinar um ou vários documentos, a sua assinatura de chefia estará informada na coluna
Assinaturas.

7) Quando todos os termos estiverem assinados, clique no botão Bloco de Assinatura no menu lateral
à esquerda.

7.1) Procure pelo bloco que você criou e então clique em para concluir o Bloco. Esse ícone
está presente na coluna Ações.

Note que o bloco irá sair da tabela e, consequentemente, o mesmo não poderá mais ser usado pelos
seus colaboradores.


