PASSO A PASSO PARA AS CHEFIAS DA STI

CRIAGAO DO BLOCO DE ASSINATURA

1) Entre no sistema SE| € no menu lateral a esquerda, clique na opgao Blocos de Assinatura.

Base de Conhecimento
Textos Padrao

Blocos Internos

Contatos

2) Clique no botao Novo.

Blocos de Assinatura

| Assinar ‘ ‘ Pesquisar I| Novo ‘I Concluir Excluir Imprimir

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:

3) Preencha o campo descrigdo com o texto: Termos de Ciéncia e Responsabilidade de Adesao ao
Programa de Gestao UFF (Chefia: <nome da chefia>) . Em seguida, cligue em Salvar.

Novo Bloco de Assinatura

Salvar | | Cancelar

Descrigdo:

Unidades para Disponibilizagéo:

X%

Atencdo: Nao preencha o campo Unidades para Disponibilizagao!!!

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

Lista de Blocos (8 registros):

Namero Estado Geradora Disponibilizagao Descrigao Acdes

Termos de Ciéncia e Responsabilidade do Programa de Gestao (Chefia: ﬁ J & « @
»l Lo o]

] 4253 Aberto CDS/STI Felipe Pimenta)


https://sei.uff.br/sei

ASSINATURA DOS TERMOS

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

Base de Conhecimento
Textos Padrao

Blocos Internos

Contatos

2) Procure pelo Bloco de Assinatura criado e entao clique no nimero que aparece mais a esquerda.

Namero Estado Geradora Disponibilizagao Descrigao
@) 4253 Aberto CcDS/STI Termos de Ciéncia e Responsabilidade do Programa de Gestéo (Chefia:

Felipe Pimenta)

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

Documentos do Bloco de Assinatura 4253

[ assinar | [ Retirar do Bloco | [ imprimir |

Lista de Processos/Documentos (1 registro):

Seq. Processo Documento Data Tipo Assinaturas Anotagdes Agdes
TERMO DE
+ Matheus Bersot Siqueira )
o 1 23069.001589/2022-98 0034879 14/07/2022 RESPONSABILIDADE | * g / ANALISTA DE TECNOLOGIA DA VaE
(PROGRAMADE | |\ ForMACAO
GESTAO)
Orientacdes:

Note que na coluna Assinaturas ja consta a informacado do nome do servidor que assinou o Termo.

Além disso, clicando no link presente na coluna Documento, vocé tera acesso ao Termo para verificar
as informacgdes preenchidas pelo servidor.

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

Assinar

presente no cabecalho da primeira coluna da tabela. Depois clique no botéo

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

Assinatura de Documento

Assinar

Orgao do Assinante:
|UFF -

Assinante:
|Felipe Pimenta Pinheiro

Cargo / Fungéo:
[ COORDENADOR -

Senha |:| ou Certificado Digital




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

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

Assinatura de Documento

Assinar

Orgdo do Assinante:
|UFF -

Assinante:
|Felipe Pimenta Pinheiro

Cargo / Fungéo:
[ COORDENADOR -

Senha :l ou Certificado Digital

6) Apds assinar um ou varios documentos, a sua assinatura de chefia estara informada na coluna
Assinaturas.

Documentos do Bloco de Assinatura 4253

Seq. Processo Documento Data Tipo Assinaturas
+ Matheus Bersot Siqueira
RESJCES&%EFDADE Barros / ANALISTA DE TECNOLOGIA DA
- INFORMACAO
(@] 1 23069.001589/2022-98 0034879 14/07/2022 (PROGRAMA DE . ‘
GESTAO) + Felipe Pimenta

Pinheiro / COORDENADCR

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

7.1) Procure pelo bloco que vocé criou e entao clique em v para concluir o Bloco. Esse icone
esta presente na coluna Agodes.

LTS5 Ue DIOCUS ([0 1egsuus].

Descricédo Acdes

Felipe Pimenta)

T de Ciénciae R bilidade do P! de Gestao (Chefia: - B |
ermos de Ciéncia e Responsabilidade do Programa de Gestéao (Chefia 4 % B v

Note que o bloco ira sair da tabela e, consequentemente, 0 mesmo n&o podera mais ser usado pelos
seus colaboradores.



