Procedimento Operacional Padrao - POP

POP - Credenciamento de Usuario Externo por E-mail

POP 1 — Conferir documentos/Liberar credencial

1.1. Verificar assinatura

Passo-a-passo

1 — Abra o documento PDF recebido, com o Adobe e verifique a existéncia do painel de
assinaturas, conforme imagem abaixo;

‘ ‘ & Ao menos uma assinatura apresenta problemas. (Painel de assinaturas) |

Observacao:

Todos os documentos devem estar assinados;

Caso exiba mensagem informando que uma assinatura apresenta problemas, pode seguir com
o procedimento.

1.2. Verificar cadastro do usuario

Passo-a-passo

1 - No SEl, vda em Administracdo -> Usuarios Externos -> Listar
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Dl Fiegeess Critérics de Controle
Retorno Programado Interno
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2 - Verifique se o usudrio estd cadastrado. Tenha ateng¢do aos acentos, caso ndo encontre,
busque por cpf ou e-mail e clique em Pesquisar.

Usuarios Externos

E-mail. Nome: CPF:

Observacdo:

Caso o cadastro do usuario ndo seja encontrado, informe por e-mail sobre a necessidade de
realizar o cadastro no portal -> Link para cadastro

Passo-a-passo

1 — No SEl, inicie um processo Administrativo: Credenciamento de Usudrio Externo, e instrua
os documentos recebidos;

2 — Em seguida, inclua um Despacho sobre Credenciamento de Usudrio Externo;


https://sei.fazenda.rj.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_enviar_cadastro&acao_origem=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=6
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Sugestdo de texto

Conforme documentacdo apresentada por e-mail e assinada utilizando
certificado digital padrdo ICP Brasil, o credenciamento do usuario externo
{Nome do usuario} foi realizado.

Cabe ressaltar que as assinaturas s6 sdo visualizadas quando o documento é
exportado do SEI e visualizado em um visualizador de PDF.

3 — Utilizando o SEI, envie um e-mail ao usudrio externo, informando sobre a liberacdo da sua
credencial. Desta forma, o e-mail serd adicionado a arvore do processo.

Sugestao
Assunto:

Credenciamento de usuario externo por e-mail

Mensagem:
O seu credenciamento como usuario externo do SEI-RJ foi realizado com
sucesso.

Agora, vocé pode acessar o Portal SEI-RJ para abrir o seu processo.

Consulte nossos manuais no endereco:
http://www.sei.rj.gov.br/sei/usuarioexterno

Acesse com 0 seu e-mail e senha cadastrados para iniciar seu peticionamento
em: sei.rj.gov.br/externo

Anexos:
SEI-RJ - Manual do Usuéario Externo.pdf
SEI-RJ - Manual Peticionamento Eletronico.pdf

Passo-a-passo

1 — No SEl, va em Administracao -> Usudrio Externo -> Listar



https://sei.fazenda.rj.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_download_anexo&id_anexo=618332&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=120000765&infra_hash=04ed3b47ecbe553b338af8a89b692c6b2c0120822a3e73be39d46d95d39ff3bd
https://sei.fazenda.rj.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_download_anexo&id_anexo=618333&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=120000765&infra_hash=5fe48aaa58747cf8318f79998e546f333d4d49b96a257c5635562aa5a313a23b
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1.5. Concluir processo

Passo-a-passo
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1 — Com a credencial do usuario liberada, inclua um Termo de Encerramento de Processo e

em seguida, conclua o processo na unidade.

Sugestao de texto

Encerro o presente processo pela(s) seguinte(s) razdo(6es): Usuario externo

credenciado.

Resultado Esperado

Credencial do usuario externo liberada.




