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1. INTRODUCAO

A partir do Acordo de Cooperagdo Técnica firmado entre a Unido e a UFR] para utilizacao
do Sistema Eletronico de Informacdes, a equipe de implantacdo do SEI-UFR], instituida pela
Portaria UFR] n® 7.982, de 30/08/2016, vem trabalhando de forma incessante para
proporcionar uma transicdo com menor impacto possivel aos servidores e suas atividades.

Sendo assim, a equipe de implantacdo do SEI-UFR], buscando eficiéncia, agilidade e
qualidade, por meio da Divisao de Gestao Documental e da Informacdo, vem disponibilizar
orientacdes aos servidores para execu¢ao de suas atividades junto ao SEI-UFR].

2. OBJETIVO

Orientar o publico quanto ao procedimento a ser adotado para cadastramento de
usuario externo do SEI-UFR].

3. CONCEITO E FINALIDADE

A finalidade desta normativa é padronizar a atividade no ambito da UFR] considerando os
seguintes conceitos:

Documento digital - informacao registrada, codificada em digitos binarios, acessivel e
interpretavel por meio de sistema computacional, podendo ser:

a) documento nato-digital - documento criado originariamente em meio eletronico;

b) documento digitalizado - documento obtido a partir da conversao de um documento nao
digital, gerando uma fiel representacao em cddigo digital;

Processo eletrénico - aquele em que os atos processuais sdo registrados e disponibilizados em
meio eletrénico, também denominado processo administrativo digital.

Termo de Declaragdo de Concorddncia e Veracidade - documento que ratifica as informagdes do
cadastro do usuario, responsabilizando-o pelas informagdes prestadas.

Usudrio externo - pessoa fisica autorizada a acessar ou atuar em determinados processos no SEI-
UFRJ, independente de vinculacao com pessoa juridica para assinatura em documentos.

4. BASE LEGAL
Esta orientagdo tem como base as seguintes legislacoes:

e Lein?12.682,de 9 dejulho de 2012 - Dispde sobre a elaboragdo e o arquivamento de
documentos em meios eletromagnéticos.
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e Portaria Interministerial MJ/MP n? 1.677, 07 de outubro de 2015 - Define os
procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de protocolo no ambito dos
orgdos e entidades da Administracao Publica Federal.

e Decreto n? 8.539, de 8 outubro de 2015 - Dispde sobre o uso do meio eletrénico para a
realizacdo do processo administrativo no ambito dos 6rgdos e das entidades da
administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional.

5. PROCEDIMENTO
Para ter cadastrar-se como usuario externo no SEI-UFR]J, o cidadao devera:

a) acessar o endereco eletronico: http://portal.sei.ufrj.br/

b) clicar no icone Usuario externo.
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Si1STEMA ELETRONICO DE INFORMACOES - UFRJ

O SEI € um sistema de gestdo de processos e documentos
eletrénicos, tendo como principais vantagens a libertacdo do
paradigma do papel como suporte fisico para documentos
institucionais e o compartihamento do conhecimento com
atualizacdo e comunicacdo de novos eventos em tempo real.

Ele foi desenvolvido e cedido pelo Tribunal Federal da 42
Regido e vem sendo implantado com sucesso em diversos
orgdos publicos

Segue link do video de implantac@o do Projeto SEI na UFRJ.
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c) Abrird a tela de acesso do usuario externo, onde o solicitante devera clicar no link
“Clique aqui se vocé ainda ndo estd cadastrado”.

UNIVER SIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO
!
SEI- Testando Web 1

Acesso para Usudrios Externos

E-mail:

seil -

Confirma ‘ ‘ E=zgueci minha sznha

Cligue agui se vocé ainda nde estd cadastrado

d) Em seguida abrird a tela de orientagdo para o solicitante. Para prosseguir, clique em “Clique
aqui para continuar”.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO
i
Ell Web 1

Cadastro de Usuario Externo

Este cadastro € destinado a pessoas fisicas e representantes de pessoas juridicas que estejam com demandas em processos administrativos na UFRJ
e necessitem visualizar processos e assinar documentos com restricdo de acesso aos interessados.

A sequir, sera necessario preencher o formulério de cadastro informando todos os dados solicitados e nos entregar a documentacdo obrigatéria para
liberacdo de seu acesso ao SEI-UFRJ, conforme as orientacdes que serdo enviadas ao seu e-mail cadastrado.

1'E;quue aqui para continuar >
Nh-.__

e) Natela de Cadastro de Usuario Externo, o solicitante devera preencher todos os campos do
formulério, utilizando letras mailUsculas e minusculas adequadamente (ndo escrever em
caixa alta).
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UNIVER SIDADE FEDERAL DO RO DE JANEIRO

[ ]
SEI! Testando Web 1

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais
Nome do Representante:

CPF: RG: Orgio

Telefone Fixo: Telefone Celular:
| | | |

Enderego Residencial:

Complemeanto: Bairra-

Estado: Cidade: CEP:

I v] | v | |
Dados de Autenticagio

E-mail:

Senha (no minimo 2 caracteres com letras e nimeros):

Confirmar Senha:

Digite o cadigo da imagem ao lado

OA.SEI-UFRJ
012.2019

Pagina 4 de 5

f) Clicar em Enviar.
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g) Automaticamente, sera enviada uma mensagem para o e-mail cadastrado. Nesta
mensagem, constarda a lista de documentos que deverdo ser apresentados pelo
solicitante, bem como o link para o Termo de Declaracao de Concordincia e
Veracidade, que devera ser impresso, preenchido, assinado e entregue no local exigido.

ATENCAO

Durante a vigéncia das medidas adotadas para restringir a circulacdo das pessoas, com o
objetivo de reduzir os efeitos da pandemia de COVID-19, a liberag¢do do Cadastro de Usudrio
Externo se dard, em carater excepcional, da seguinte forma:

1. Imprimir, preencher e assinar o Termo de Declara¢do de Concordancia e Veracidade, que
ira receber por e-mail, apés preenchimento do formulario;

2. Digitalizar e enviar para o e-mail protocolo@siarg.ufrj.br, o Termo e todos os
documentos solicitados no mesmo, para fim de autenticidade proviséria;

3. Para o documento de identificacdo com foto serd necessario além da cépia frente e verso
do documento, um PDF com foto do usuario ao lado do documento de identificagdo. Esta
medida busca evitar o uso indevido de documentos por terceiros.

Apés o periodo de restricdo, e a volta a normalidade das atividades, os usuarios cadastrados
neste periodo deverdo ratificar a autenticidade dos documentos apresentados via e-mail,
conforme estabelecido no Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade.

O periodo para regularizacao do cadastro sera divulgado no Portal SEI-UFR], o ndo cumprimento
acarretara no bloqueio do usuario.

h) A habilitacao do cadastro do usuario externo podera ocorrer num prazo maximo de 48
horas a partir da apresentacao da documentacao.

6. DISPOSICOES FINAIS

Em caso do solicitante estar impossibilitado de comparecer ao protocolo, este podera
enviar representante legalmente constituido para fazé-lo ou enviar a documentagao por
Correios, desde que cumpridos os requisitos descritos no Termo.

Salvo em poucas excec¢des e dependendo da unidade protocolizadora, o solicitante podera
enviar a documentacao por e-mail.

O acesso do usuario ao processo do qual é interessado sera concedido pela unidade
responsavel pelo processo.


mailto:protocolo@siarq.ufrj.br



