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1. APRESENTACAO

Este material tem como objetivo orientar o passo a passo para a assinatura de
documentos por meio do Bloco de Assinaturas no Sistema Eletrbnico de
Informacdes (SEI).

Siga atentamente as etapas descritas para garantir a correta assinatura dos
documentos.

2. ETAPAS

Quando uma Unidade demandante disponibilizar um documento para assinatura,
devera ser seguido o fluxo abaixo:

2.1 CRIAR E DISPONIBILIZAR UM BLOCO DE ASSINATURASS

E) Acesso ao SEI
e Abra o SEl pelo navegador (LINK NA INTRANET).
e Facalogin com usuario e senha de rede.

Sel

Usuario

ﬂ Senha

H Senac-PE v

ACESSAR

Autenticacdo em dois fatores

£3 VAMOS INCLUIR O DOCUMENTO EM UM BLOCO DE ASSINATURAS?

No documento que devera ser disponibilizado para assinatura, clique sobre ele. Ao
abrir o documento, na barra superior sera exibida, entre as op¢des disponiveis, a
funcionalidade “Incluir em Bloco de Assinatura”, conforme destacado na
imagem abaixo.
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E) Criacao do Bloco de Assinaturas

Ao clicar em “Incluir em Bloco de Assinatura”, o SEl abrird a janela
correspondente, na qual devera ser criado um Novo Bloco. Apds a criagédo, o
documento podera ser disponibilizado para a(s) assinatura(s).

k » /’AHP%QE‘B Wi

Incluir em Bloco de Assinatura

[ Incluir l [ Incluir e Disponibilizar Novo Bloco

Ir para Blocos de Assinatura

Lista de documentos disponiveis para inclusdo (10 registros):

SN
|:| 0361707 [SN-PE] DESPACHO 82 2411112025
|:| 0361725 [SN-PE] DESPACHO 83 2411112025
¥ 0365121 [SN-PE] EXTRATO PRESTA(}J‘-"\O DE CONTAS 271112025

Apods clicar em “Novo Bloco”, vocé sera direcionado a janela correspondente, na
qual devera preencher os campos “Descricdo” e “Unidades para
Disponibilizagao”.

1. Descrigao: breve comentario informando quem assinara e o assunto do
documento, pois, como mostrado na primeira parte do Manual, quem o
receber para assinar conseguira identificar mais rapido ao que se trata o
documento.

2. Unidades para Disponibilizagao: selecionar a(s) Unidade(s) para a(s)
qual(is) o documento sera disponibilizado.

E importante verificar se, na descricdo da Unidade, consta a identificacao

& “SN-PE”, garantindo que o documento seja tramitado exclusivamente
no nosso Regional evitando o envio a outros Regionais que também
tenham o acesso ao SEI.

Apds preencher todas as informagdes, so clicar em “SALVAR” que sera
retornado a tela anterior.
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3. Inclusao e disponibilizacdo do documento: Ao retornar a tela abaixo, seré
possivel observar que o nimero do Bloco foi criado. Automaticamente, ja
sera possivel clicar em “Incluir e Disponibilizar”. Note que o documento
disponibilizado muda de cor, passando a ficar em tom amarelo claro,
indicando que ja foi encaminhado para assinatura pela Unidade.

Incluir em Bloco de Assinatura

Incluir Incluir e Disponibilizar Novo Bloco

Bloco:
14350 - >
W aid GIULUS Ue Assilidilid
Lista de documentos disponiveis para inclusdo (10 registros):
= N SEI Documento Data Blocos
0361707 [SN-PE] DESPACHO 82 24/11/2025
0361725 [SN-PE] DESPACHO 83 24/11/2025
0385121 [SN-PE] EXTRATO PRESTACAO DE CONTAS 271172025 14350

3 COMO SEI QUE MEU BLOCO FOI ASSINADO?

Temos duas opcoes de obter essa informacao.
12 Opcgao: na tela de Controle de Processos, quando, no processo em que o(s)
documento(s) foi(foram) disponibilizado(s) para assinatura, aparecer o respectivo

simbolo *-.

Controle de Processos

iy Ay »»0

Ver atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo Ver por prioridade
- -~

2025.000000480-47_SN/PE

2025.00000

Um documento foi incluido ou assinado neste processo
2025.0000Ceree—se—arare 1 2025.000000489-11_SN/PE .
2025.000000452-11_SN/PE 2025.000000476-99_SN/PE
2025.000000453-01_SN/PE 2025.000000472-65_SN/PE
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22 Opcao: ao acessar a area de Bloco de Assinaturas (Menu > Blocos -

Assinaturas) e clicar no nimero do Bloco, sera possivel acompanhar quem ja
realizou a assinatura do documento.

Documentos do Bloco de Assinatura 1255

‘ Assinar ‘ ‘ Imprimir ‘ ‘ Pesquisar || Eechar

Descrigao:

Documentos para Assinatura

Palavras-chave para pesquisa:

Lista de Processos/Documentos (2 registros):
E/' Seq Processo Documento Tipo Assinaturas

Anotacoes Agdes

Oficio + || Nome da pessoa que assinou -

\:\ 1 2025.00000C SN/PE 000

+ | Nome da pessoa que assinou
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2.2 PARA ASSINATURAS DE DOCUMENTOS

£} Acesso ao SEI
e Abra o SEl pelo navegador (LINK NA INTRANET).
e Facalogin com usuario e senha de rede.

sel

Usuario

B  sena
]

Senac-PE v

ACESSAR

Autenficagdo em dois fatores

F) Menu de Assinaturas
¢ No menu lateral esquerdo, cliqgue em Blocos.
Em seguida, selecione Assinatura.

SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM CO

.
Se‘. Desenvolvimento

€& Acompanhamento Especial

*g Administracdo -

£ Base de Conhecimento

A Biocos

Assinatura

Internos

Reunido

EJ) como localizar o Bloco disponibilizado?
e Na lista exibida, localize o bloco que foi disponibilizado para vocé
(CONFIRMAR SEU NOME NO CAMPO DA DESCRIGAO ou ASSUNTO DO
DOCUMENTO).

e Clique no NUMERO DO BLOCO (ex.: Bloco n° 1255) para ter acesso ao
documento.




SERVIGO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL

S€I. oecnvormeno e EOAX2O

a
Blocos de Assinatura
[ Pesquisar ] [ Assinar ] [ Atribuir ] [ Devolver l [ Concluir l [ EXcluir l [ Alterar Grupo l [ Listar Grupos l [ Imprimir ]
Palavras-chave para pesquisa Grupo Sinalizagdes
Todos v I:\ Prigritarios Gerado Retornado
Geradora: — —
|| Revisados Disponibilizado || Concluido
Todas v -
[ ] comentados Recebido
Aqui mostra a —

lista de blocos

Lista de Blocos (185 registros - 1 a 50):

Geradora
O 1255 Q0 Recebido Treinamento & Treinamento Documentos para Assinatura s
) - 05 -08 . . AssinaRo  DEVOLVER O
Ne DO BLOCO AQUI ESTARA A INFORMACAO COM DOCUMENTO
U NOME DOCUMENTO

3 Abrir o Bloco de Assinaturas

e Apds clicar no numero do bloco, o SEI abrird a tela com o documento
incluido.

e Confira os documentos listados.

SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL

[ = |J— wen
Documentos do Bloco de Assinatura 1255

((assinar | [mprn ) (pesauser ) [ oo |

Descricdo:

Documentos para Assinatura

Palavras-chave para pesquisa: Vocé clicar aqui,
ne numero do

documento
Lista de Processos/Documentos (2 registros):
E/. Seq. Processo Documento Tipo Assinaturas
D 1 2025.000000408-48_SN/PE 0004975 Oficio

S | Confirmacao da assinatura

¢ Na barra superior, clique no icone da CANETA (/, ).
¢ Insira sua senha de rede e confirme a assinatura.

SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL

SERVIGO N/

IAL DE APRENDIZAGEM COMERGIAL

SeL. cesenvonimer- Menu a%é EHoAX2
Documentos

Bloco de Assinatura 1255 - Sequencial 1

r'va

_— VOCE VAI CLICARA
> QUI PARA ASSINAR

|| selecionar para Assinatura

Descrigdo:
Documentos para Assin
Palavras-chave para pes Senac
| Fecomeércio
1 Sesc

mentos (2 registros):
DOCUMENTO QUE SERA ASSINADO. AQUI
e T e

EQUIPAMENTO PARA LEVAR ATE O DESTINO
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e Aconfirmacao de que o documento foi assinado por vocé mostrara no final
da pagina do documento.

[
Bloco de Assinatura 1255 - Sequencial 1 & # Selecionas pars Assinaturs = —

TR WET TV eat. TR

XA pes
saijl [ | Drecrmenta assmads cletiomé amente o B NGB ARARECTIA ATLA e
s W 1RA1 2002, da 1831, conforme s 17, TIL, B, da L 10 41972006
7 menic
B A susenneudade do documsenta pode ser confends no sse baps.sessenac A sensc be sen conrolador_sxveno ph?
scagsdocumenie_confrmuk el _cepsc_scrwo_sxirmne=0 misrmands o cddigo venficador SEUYTE ¢ o cadige CRC SEFSFFS.

DOT% OO0 -4 SN PL DT Sl

Apds a assinatura, o sistema direcionara para a pagina abaixo onde devera clicar
em fechar.

SERVIGO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERGIAL

K3 == { 2
Y <] [r—— Pesquisar £ EEGAXL

Documentos do Bloco de Assinatura 1255

Descricéio:

Documentos para Assinatura

Palavras-chave para pesquisa:

FECHE ESSA
JANELA

3 Finalizacao do processo de assinatura
Apos concluir a assinatura, o sistema retornara para a tela inicial dos Blocos de

Assinatura.
Para finalizar corretamente, clique no icone da pasta com a seta amarela,

encerrando sua participacao no bloco.

Lista de Blocos (185 registros - 1 a 50):

F_/, Namero I Sinalizacbes Atribuicdo Estado Geradora Disponibilizacdo Grupo Descricdo ”
|DJ 1255 Q0 Recebido Treinamento % Treinamento Documentos para Assinatura V.-
e ° s o

Clicar na seta
amarela para
devolver o
processo que
vocé ja assinou.
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& Evitar:

X Nao clicar no niimero do bloco.
X Tentar assinar sem abrir o bloco.
x Fechar a tela antes de confirmar a assinatura.

Dica Final

Sempre siga a sequéncia:

Menu - Bloco - Assinatura » Clicar no NUMERO do bloco » Caneta #°
Esse caminho garante que a assinatura seja registrada corretamente no SEI.

Duvidas, sugestoes e informagdes adicionais, solicitamos que entre em contato com a
Coordenacao de Gestao Documental através do E-mail: alexsandra@pe.senac.br ou telefone:

(81) 3413-5827.

Versao atualizada em janeiro/2026
Elaborado pela Coordenacgao de Gestao Documental
Geréncia de Suporte Juridico e Documentagoes - DAF
Servico Nacional de Aprendizagem Comercial - Departamento Regional de Pernambuco
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