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1 – Atenção: Preencher todos os campos do 

formulário, conforme documentos comprovatórios 

que deverão ser incluídos no processo – divergências 

no preenchimento em confronto aos documentos 

anexados, o processo será devolvido para correções. 
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Inclusão de documentos externos (NF, Comprovantes do doador, etc.) 

 

 

 

 

1 - Nota fiscal ou Documentação da empresa, etc. 

 
2 – Selecionar data 

3 – Número da Nota fiscal ou Nome do Documento da empresa, etc. 

 

4 

 

5 – Procurar e Selecionar documento 
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Disponibilização de documento para assinatura interna (exemplo: Secretário) 
(quando unidade geradora do documento for diferente da unidade aprovadora) 

 

 

 

1 – Clique no 
documento que 

deseja a assinatura 

 
2 

 

Digite e selecione a unidade onde a pessoa que vai assinar tem acesso no SEI 

Ao selecionar a unidade fica aqui listada 

1 

 

2 
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Para maiores informação quanto a reaproveitamento de blocos de assinatura, ou outros 

recursos, acessar sei-treinamento.campinas.sp.gov.br/sei e clique “Para saber +”: 

 

 

 

 

Selecione o bloco criado 

2 

 
1 

 

3 

 

Descrição do bloco Sua Unidade Unidade destino 



 

 

Disponibilização de documento para assinatura externa (exemplo: Doador) 
Caso Doador ainda não possuir acesso ao SEI – encaminhar “Tutorial de cadastro de usuário externo” 

 

 

 

  

1 – Clique no 
documento que 

deseja a assinatura 

 
2 

 

1 

 

2 – Se não existir contate 
DEINFO 2116-0708 

 

3- Digite nome ou 
e-mail do assinante 
externo e selecione 

 

4 

 



Após assinaturas realizadas e documentos inseridos, o processo deverá ser tramitado à:  

PMC-SMA-DA-CSP 
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