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Aplicativo PDFCreator Não 
Configurado



1. Para configurar o HOD para imprimir com o PDFCreator, o usuário deverá acessá-lo, por meio do
link apresentado a seguir, utilizando seu CPF e sua senha;
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2. Após entrar no HOD o usuário deverá clicar em “Impressora 3270” (imagem 2);

3. Ao abrir a tela, o usuário deverá selecionar no menu “Arquivo” – “Configurar Impressora”
(imagem 3 e 4).
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4. Após clicar em “configuração de impressora” (imagem 4) o usuário deverá clicar no item 
“Outro” e selecionar uma impressora no botão “Selecionar Impressora” (imagem 5);
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5. O usuário deverá selecionar o nome da impressora (imagem 6) e localizar o “PDFCreator” e
clicar no botão “OK” (imagem7).
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6. O HOD já está configurado para imprimir no PDFCreator.
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Aplicativo PDFCreator 
Configurado



1. Ao tentar imprimir a Nota de Empenho, pelo SIAFI, caso o
dispositivo de impressora esteja configurado para o
PDFCreator, a seguinte tela será apresentada;

2. O usuário poderá renomear o documento, como apresentado
na tela ao lado (Imagem 1);

3. O usuário deverá localizar e clicar no formato PNG, conforme
ilustrado na tela abaixo (imagem2);
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4. O Usuário deverá clicar no botão ‘’....’’ (imagem 1),
conforme ilustrado na tela ao lado, para escolher onde
irar salvar o arquivo;

5. Após escolher o destino Clique em salvar nas duas telas
(imagem 2-1).
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6. Posteriormente, o usuário deverá abrir o processo no SEI, o qual será incluído a Nota de
Empenho, no formato imagem, que foi salva no seu computador;

7. No SEI, clicar no botão “Incluir Documento”, conforme ilustrado na tela abaixo (imagem 5);
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8. Na tela seguinte “Gerar Documento”, o usuário deverá clicar no ícone , para expandir a lista de
tipos de documentos (imagem 6);

9. O usuário deverá digitar no campo em branco “Nota de Empenho”. Ao localizar o tipo de
documento clique no nome do documento;
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10. Na tela seguinte “Gerar Documento”, o usuário deverá preencher os dados da “Nota de
Empenho” (imagem 8);

11. Ao finalizar o registro dos dados do documento, clicar no botão “Confirmar Dados”, conforme
apresentada na tela abaixo (imagem 8)
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12. Ao concluir o registro do documento o editor de texto do SEI será aberto, caso não apareça a tela
do editor, o usuário deverá clicar no botão “Editar Conteúdo” ;

13. Na tela do editor de texto do SEI, o usuário deverá clicar no botão “Imagem” , conforme
apresentado a seguir:
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14. Após clicar no botão “Imagem”, o usuário deverá localizar o arquivo “Nota de Empenho” que foi
salva no seu computador;

15. Clique no botão “Escolher Arquivo”, localize o destino da imagem da “Nota de Empenho”;

16. Após localizado o arquivo, clique no botão “OK”;
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17. A imagem da “Nota de Empenho”, será inserida no corpo do modelo de documento do SEI,
conforme apresentada na tela abaixo (imagem 12):
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Colocando em Bloco de 
Assinatura



Bloco de Assinatura

1. Para incluir um documento em Bloco de Assinatura, deve-se clicar no documento de um processo
e depois clicar no botão Incluir em Bloco de Assinatura (funcionalidade disponível nos botões de ações do documento)
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Bloco de Assinatura

2. O sistema abrirá a tela Incluir em Bloco de Assinatura onde apresentará a relação de documentos
do processo que foram gerados no SEI e que podem ser incluídos em algum Bloco de Assinatura.
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Bloco de Assinatura

3. O usuário deve selecionar o Bloco de Assinatura na barra de seleção em destaque na imagem.
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Bloco de Assinatura

4. Caso não haja nenhum bloco criado ou os blocos disponíveis não atendam à necessidade, o
usuário deve clicar no botão Novo.

5. O sistema abrirá a tela Novo Bloco de Assinatura para a criação do novo Bloco.
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Como criar um Bloco de Assinatura

6. Neste momento, o usuário deve fazer uma breve descrição do Bloco de Assinatura e selecionar
a(s) unidade(s) que irão receber o documento para edição e/ou assinatura.

Nesse momento o usuário
poderá selecionar quantas
unidades forem necessárias
para editar e/ou assinar o
documento.



Se a intenção for criar um Bloco de Assinatura e disponibilizá-lo
para mais de uma unidade para a edição do documento
selecionado, é importante ressaltar na descrição que o Bloco de
Assinatura é apenas para edição, pois a primeira unidade que
assinar o documento irá impossibilitar que outra o edite, ficando
o documento disponível somente para assinatura.



7

Bloco de Assinatura

7. Ao clicar em Salvar, o sistema retornará para a tela anterior e disponibilizará o Bloco de Assinatura
criado na barra de rolagem do campo Bloco.



Bloco de Assinatura

8. O usuário deve então selecionar o(s) documento(s) da lista e clicar em Incluir.
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Bloco de Assinatura

9. Após incluir o documento no Bloco, sua linha ficará amarela e aparecerá o número do Bloco de
Assinatura correspondente na coluna Blocos.
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Bloco de Assinatura

10. Ainda na mesma tela, é possível clicar em Ir para Blocos de Assinatura.
11. O sistema exibirá um quadro contendo a relação de todos os Blocos de Assinatura da unidade.
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Assinar documentos do bloco (pelos usuários da unidade geradora antes da disponibilização).

Visualizar documentos do bloco.

Disponibilizar bloco para as unidades que devem ter acesso (para edição e/ou assinatura).

Alterar as informações do bloco (descrição do bloco e unidades de disponibilização).

Concluir bloco que foi retornado para a unidade geradora.

Excluir bloco que não possa ser reutilizado.
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Bloco de Assinatura

12. Ações do Bloco de Assinatura da unidade geradora:



Bloco de Assinatura

13. Ao incluir o documento no Bloco, o usuário deverá disponibilizá-lo para a unidade que irá assinar
e/ou editar o seu conteúdo, clicando na ação Disponibilizar Bloco
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Nesse momento, se necessária a
assinatura da unidade geradora, o
usuário poderá assinar, antes de
disponibilizar o Bloco ou quando o
Bloco retornar para a unidade
geradora.

Unidade Geradora do Bloco



Bloco de Assinatura

14. Após disponibilizar o Bloco, sua linha ficará vermelho e o Bloco de Assinatura estará disponível
para a(s) unidade(s) que irão receber o documento para edição e/ou assinatura.
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Unidade Geradora do Bloco



Atendimento SEI:
0800 941 1201 ou via e-mail 

atendimento@dnit.gov.br


