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SISTEMA FINANCEIRO 

NOTA TÉCNICA 07 -  COLOCANDO DOCUMENTO NO BLOCO DE ASSINATURA 

 

Antes de se colocar o documento no BLOCO DE ASSINATURA é necessário criar um BLOCO 
uma única vez. Segue procedimentos: 

1- Entrar no SEI  
2- IR em BLOCO DE ASSINATURA 

 
 

 
 

3- Na próxima tela clicar em NOVO

 
4- Preencher a descrição do que é para ser feito 
5- Preencher a (s) unidade (s) o qual o documento será disponibilizado para assinar em conjunto. 
6- Salvar 
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Para incluir documento no BLOCO DE ASSINATURA. 

1-  LOCALIZAR O PROCESSO PARA O QUAL DESEJA A INCLUSAO DE DOCUMENTO NO 
BLOCO DE ASSINATURA. 
 

 

 

2- Aparecerá a tela abaixo. Escolher em qual bloco será inserido o documento e CLICAR em 
INCLUIR, o documento estará incluso se a linha estiver amarela.  

 

3- Retorna a TELA PRINCIPAL e CLICAR EM BLOCO DE ASSINATURA.  
4- Precisará localizar o BLOCO o qual foi inserido o documento a ser assinado e CLICAR em 

AÇÕES – DISPONIBILIZAR BLOCO (pastinha amarela) 
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Depois de assinado pelas partes, o servidor demandante: 

1- Clica na tela principal em BLOCO DE ASSINATURA. 
2- Clicar em CANCELAR DISPONIBILIZAÇÃO  (se estiver disponibilizado não conseguirá 

colocar nenhum outro documento no mesmo bloco). 

 

 
 


