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1.  CONSIDERAGOES INICIAIS

Este manual tem o objetivo de orientar o usuario externo a efetuar seu cadastro no SEl-
UFRJ, para que seja possivel peticionar a distancia, acessar e assinar eletronicamente os documentos de

seu interesse no Sistema.

Quem pode ser um usudrio externo no SEI/UFRJ? E considerado um usudrio externo a
pessoa fisica que nao possui vinculo ativo com a UFRJ. Esta pessoa pode ou ndo estar vinculada a uma

pessoa juridica.

Quando vinculada a uma pessoa juridica, a pessoa fisica cadastrada representard a empresa
e estard autorizada a acessar e assinar documentos disponibilizados pela UFRJ, bem como peticionar

acerca dos assuntos de interesse da empresa.

2. CADASTRAMENTO DE USUARIO EXTERNO

Para acessar documentos, processos e a tela de peticionamento eletronico do SEI-UFRJ, é
necessario que o interessado efetue seu cadastro de usudrio externo e apresente os documentos

solicitados conforme descrito a seguir:

a)  Acessar o enderego eletronico do Portal SEI/UFRJ <http://portal.sei.ufri.br>. Clique no

icone de usuario externo.

Usuario interno

um sistema de gestdo de processos & do
principais vantagens a
> e fisico D

Segue link do video de implantag3o do Projeto SEI na UFRJ

Avtatisiduie fs Ambiente de Testes

Documeantos

|
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b) Abrira a tela de login, mas o usudrio devera clicar em “Clique aqui se vocé ainda nao é

cadastrado”.

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

sell | -

| Confirma | | E=zqueti minha senha

| Clique aqui se vocé ainda n3o estd cadastrado |

c) Ler as orientagdes iniciais e clicar em “Clique aqui para continuar”;

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

SEi! Web 2

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 restrigéo de
acesso aos interessados.

A seguir, sera necessario preencher o formulario de cadastro informando todes os dados solicitados e nos
entregar a documentacéo obrigatoria para liberacdo de seu acesso ao SEI-UFRJ. conforme as orientagdes que
seréo enviadas ao seu e-mail cadastraco.

|Clique aqui para continuarl
|

d) O formulario serd apresentado e o usuario devera preencher todos os campos com seus
dados cadastrais e dados de autenticagao.

N3o escreva em caixa alta! Utilize maiuscula e minuscula adequadamente, de forma
gue a primeira letra de cada palavra figue em maidscula. Ex: Maria de Fdtima dos

Santos

SEI-UFR] - Manual do Usuario Externo



UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

wi! Web 2

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:

CPF: RG: Orgdo Expedidor:
Telefone Fixo: Telefone Celular:

Endereco Residencial:

Complemento: Bairro:

Estado: Cidade: CEP:

v L4

Dados de Autenticacédo

E-mail:
Senha (no minimo 8 caracteres com letras e niumeros):

Confirmar Senha:

‘_,z"’ Digite o codigo da imagem ao lado

| Enviar | | Woltar ‘

e) Clicar em “Enviar”.

3. ENTREGA DOS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS E VALIDAGAO DO CADASTRO

Apos a realizagdo do seu cadastro, o usudrio externo devera comprovar a veracidade dos
dados inseridos no sistema para que o cadastro seja validado e habilitado.

Para isso o usuario externo receberd um e-mail contendo:

. Um link para o Termo de Declaragao de Concordancia e Veracidade, que devera ser
impresso, preenchido, assinado e entregue no local exigido.

. Uma lista de documentos que deverao ser apresentados pelo solicitante no local
apropriado.

A seguir sera descrito o procedimento de entrega dos documentos necessarios por tipos de
usuarios externos.
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3.1. SERVIDORES INATIVOS DA UFRIJ (aposentados, pensionistas, ex-servidores)

Entregar a documentagao no Protocolo Central da UFRIJ:

° O original do Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade preenchido e assinado;
° Copia de RG e CPF ou de outro documento de identidade no qual conste CPF, juntamente
com os originais, para fins de autenticacdao administrativa;

° Nos casos de entrega através de representante legal incluir: Cépia e original de
Procuracdo registrada em Cartdrio e cépia de RG e CPF ou de outro documento de identidade
no qual conste CPF, juntamente com os originais do representante legal.

3.2.  REPRESENTANTES DE INSTITUICOES/EMPRESAS

Incluem-se nesta categoria basicamente dois tipos:

a) os representantes das Instituicbes de Ensino Superior (Faculdades Isoladas) que
registram diplomas na UFRJ. Estes deverdo entregar a documentacdo de acordo com a
demanda, ou seja, assuntos relativos a graduacdo na Pro-Reitoria de Graduagdao (PR-1),
assuntos relacionados a Stricto Sensu ou Lato Sensu na Pré-Reitoria de Pés-Graduagao (PR-
2);

b) A pessoa fisica representante de empresa participante em processo na UFRJ, devera
apresentar os documentos na unidade relacionada ao processo.

Os representantes de ambas as categorias deverao indicar no formulario o nome, CNPJ e
endereco da Instituicao a qual esta vinculado e apresentar os seguintes documentos:

° O original do Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade preenchido e assinado;
° Copia de RG e CPF ou de outro documento de identidade no qual conste CPF, juntamente
com os originais, para fins de autenticagdo administrativa;

° Cépia e original de Procuracdo registrada em Cartdrio, nos casos de entrega através de
representante legal.

° Documento original de outorga timbrado em favor do usudrio a ser cadastrado, dando-
Ihe a autorizacao para representar a empresa junto ao SEI;

3.3. DEMAIS CIDADAOS

Entregar a seguinte documentagdo no Protocolo Central da UFRJ:

° O original do Termo de Declaragao de Concordancia e Veracidade preenchido e assinado;
° Cépia de RG e CPF ou de outro documento de identidade no qual conste CPF, juntamente
com os originais, para fins de autenticagcdao administrativa;

° Nos casos de entrega através de representante legal incluir: Copia e original de
Procuracdo registrada em Cartério e cdpia de RG e CPF ou de outro documento de identidade
no qual conste CPF, juntamente com os originais do representante legal.
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No caso de a documentagao ser enviada por Correios, torna-se obrigatério:

° Autenticacdo em cartdrio de todas as cdpias citadas;

° Reconhecimento de firma nos documentos originais assinados;

° Especificar, no envelope da correspondéncia, o nome e o endereco completo do
Remetente e da Unidade destinatdria, para fins de identificacdo e evitar extravios da
documentacgao.

Os dados informados no Termo de Declaragao de Concordancia e Veracidade devem
estar em conformidade com os dados do cadastro realizado no sistema, bem como
nos documentos apresentados.

Caso haja qualquer divergéncia de informacao, o solicitante sera informado por e-

mail e a liberacdo do cadastro ficara pendente até que a exigéncia seja cumprida.
Portanto, muita atengdo ao informar seu e-mail, pois os contatos serao realizados
através desse canal.

Com a documentacao completa e aprovada, a UFRJ liberara o cadastro em até
02(dois) dias uteis.

4. ACESSO AO SISTEMA

41. TELADELOGIN

Para acessar o ambiente de usuarios externos do SEI-UFRJ, é necessario efetuar seu login
utilizando o e-mail e a senha cadastrados previamente.

a) Acesse o enderego eletrénico do Portal SEI/UFRJ <http://portal.sei.ufri.or>. Clique no

icone de usuario externo, conforme imagem a seguir.
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(o |

-
-® =
@ Porial 6o SE - UFRJ - Inicio x B R e Nl AR
- -
€ > C O Niosequrofl_portal a s« @3 @ :
3% Apps Q) PROPLAN-Oquef. @ Sistem: SE_Manual Ususri.. [l Questdes sobreTe.. @ ldentity Manageme... »
EEl srasi servigos Simpifique! | Paricipe  Acessod informagio  Legisiagio  Canais n

O SEl & um sistema de gestdo de processos e documentos
eletrdnicos, tendo como principais vantagens a liberiagdo do
paradigma do papel como suporie fisico para documentos
institucionais & o compartiinamento do conhecimento com
atualizagdo e comunicacdo de novos evenios em tempa real
Ele fol desenvolvido e cedido pelo Tribunal Federal da 4*
Regi3o & vem sendo Implantado com SUCEsso em diversos
6rgdos publicos.

Segue link do video de implantagdo do Projeto SEI na UFRJ

Autenticidade de

Dinsmiiien Ambiente de Testes

42. RECUPERAR SENHA DE ACESSO
Caso tenha esquecido a senha de acesso, o usuario externo deve:

a) clicar no botdo “Esqueci minha senha” da tela de login;

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

I |

sejl |~ |

| Confirma ‘ | Esqueci minha senha

Cligue aqui se vocé ainda ndo esta cadastrado

b)  na tela Geragdao de Senha para Usuario Externo, digitar o e-mail cadastrado e clicar em
Gerar Nova Senha.

SEI-UFR] - Manual do Usuario Externo



UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

wi! Web 2

Geracao de Senha para Usuario Externo

E-mail:

Gerar nova senha ‘ | Woltar

Uma nova senha provisdria sera enviada para o seu e-mail, juntamente com as instrugdes de

acesso ao ambiente do usuario externo.

Para receber a nova senha provisdria, recomenda-se verificar tanto a Caixa de
Entrada quanto a Caixa de Spam/lixo eletrdnico de seu e-mail.

Se, ap6s checar sua caixa de entrada e sua caixa de spam, ndo for localizada a mensagem
com a nova senha, o usuario poderda enviar uma mensagem para protocolo@siarg.ufri.br ou
geia@siarqg.ufrj.br, a partir do e-mail originalmente cadastrado, informando o ocorrido.

43. TELAINICIAL

Apds efetuar seu login no sistema, serd apresentada a tela “Controle de Acessos Externos”,
onde o usuario podera:

° visualizar a lista de processos que estdo disponibilizados para seu acesso;
’
° assinar documentos disponibilizados pela UFRJ (documentos cujo simbolo 4 aparece na

coluna “Ac¢bes”);
° acessar o menu principal (coluna cinza localizada na lateral esquerda da tela).
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Publicagdes Eletronicas Menu £ -1

Controle de Acessos
ol Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
Pesquisa Publica
Peticionamenio ] Lista de Acessos Extemos (3 registros):
Recibos Eletrénicos Processo Documento Tipo Liberagdo Validade Ardes
de Protocolo 99079.200156/2020- 0011844 Dottaracho ] #
o 001184 ; 14
1 Gl L s 0011842 Fohadelnformada 1410272020 #
93
99079 200157/2020- | I Sikmd SRR
Menu Principal 43 " R [ 2 AgBes
Documez_&tos disponibilizados ) disponivais

- : para assinatura Data de liberagio e

Processos com acesso da validade do scesso

extarno concedido ensicadide

Processos com acesso Documentos Data da Liberagao e da AcBes
Menu Principal externo concedido disponiveis para Validade do acesso . ..
disponiveis
assinatura externa concedido
e T e e e | I T T T [ Sttt
Apresenta Apresenta a lista de Apresenta os Apresenta o periodo Indica se o

funcionalidades processos que o documentos que em que 0 processo documento precisa

importantes de usuario possui acesso precisam ser assinados ficara a disposicdo do ou ndo da

consultas, e o histérico daqueles pelo usuario. usuario para fins de assinatura do

acesso e/ou
assinatura.

emissdo de CUjo acesso expirou. usudrio. Se o icone

Clicando sobre os
e sarlhe @ Clicando sobre os
significa que o

usudrio precisa

peticdes a UFR! ndmeros, serd abertaa tela de visualizagdo

tela de visualizagdo do documento.

processo ou assina-lo.

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
!
recibos, alteracdo |
i
1
1
1
1
1
1
1
:
i documento com
1
:

[}
[}
[}
1
[}
[}
[}
1
[}
[}
[}
1
[}
:
i
[}
! / aparecer,
[}
[}
[}
1
[}
[}
[}
1
[}
[}
[}
i
acesso. :
[}

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
i
' numeros, sera aberta a
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
:
1
| =

4.3.1 Barra de Ferramentas

No canto superior direito da tela, a BARRA DE FERRAMENTAS apresenta as seguintes
funcionalidades:

. - — Permite pesquisar documentos e atos publicados por meio
Publicacdes Eletronicas do SEI /UFF’R Jq P P

m Permite ocultar ou mostrar o menu principal.

H Identifica o usuario que estd logado no sistema.
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n Permite ao usudrio externo sair com seguranca do sistema

4.3.2. Menu Principal

A esquerda da tela, s3o apresentadas algumas funcionalidades importantes para o usuario
externo administrar suas solicita¢gdes e acessos no SEI/UFRJ.

Controle de Acessos Externos
Alterar Senha

Pesquisa Publica

Peticionamento >

Recibos Eletronicos de
Protocolo

Controle de Acessos Externos . . L. L
' direciona o usuario para a tela principal do Acesso Externo do SEI/UFRJ.

UNIVER SIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

S o o
SQ|! T Publicagtes Eletronicas Menu § -f

teste.sei.tic.ufrj.br

vk de Controle de Acessos Externos
CE5505
Externos
Alterar Senha
Eggﬁgzﬁ Lista de Acessos Externas (6 ragistros):
W s Processo Documento Tipo Liberagéo Validade  Agdes
- 99079.200156/2020- Folha de
Recibos 02 0011877 |jformagge 171022020 e
Eletrénicos de -
Protocolo eSS 1710272020 2702/2020
Intimacdes 9
Eletronicas O BN neasT Declaragio  17/02/2020 P 4
Lista das UFs gt
990?9'2331 96/2020-  p11844 Declarago  14/02/2020 4
99079.200158/2020- Folha de
a3 0011842 ehie N 14/02/2020 e
990?9'2331 sl 14/02/2020 15022020
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Alterar Senha . L. . .
: permite que o usuario altere sua senha de acesso ao sistema de usudrio externo.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO
il
seL teste_sei tic_ufrj br

Controle de Acessos Externos Alteragéo de Senha
Alterar Senha

Pesquisa Publica Senha Atual:
Peticionamento » | ‘
Recibos Eletronicos de Protocolo

Nova Senha (ne minimo 8 caracteres com letras e nimeros):

Confirmar Nova Senha:

| Salvar | | Cancelar

Pesquisa Publica L L . o
: direciona o usudrio a tela de pesquisa utilizada para consultar os dados de todos

os processos produzidos no SEI/UFRJ, podendo também visualizar o conteido dos documentos
publicos, ou seja, que ndao possuem restricdo de acesso.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

»
Sel! teste.sei.tic.ufrj.br

Pesquisa Publica

N° do Processo ou Documento: I

Pesquisa Livre ‘ | Digite o cadigo

Pesquisar em: ¥ Processos ) Documentos Gerados ) Documentos Externos

Interessado / Remetente: | |

Unidade: | | Pesquisar

Tipo do Processo: [ v Limpar Campos
\

Tipo do Documento:

Data: Periodo explicito 30 dias 60 dias

Peticionamento . L ) .
: permite ao usudrio externo protocolar pedidos a UFRJ (Processo Novo), bem

como anexar documentos em processos ja existentes (Intercorrente).

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

seil

teste.sei.tic.ufrj.br

g"”‘""e de Peticionar Processo Novo
CESS0S
Externos
Alterar Senha

Pesquisa Publica

Orientacbes Gerais

Teste de orientagdes gerais.

Peticionamento  »

Recibos
Eletrénicos de
Protocolo

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:
Graduacéo: Registro de Diploma
Pessocal: Emisséo de Certiddes e Declaragdes
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sell

teste.sei.tic.ufrj.br

f\°”"°'e de Peticionamento Intercorrente
cessos Externos
Alterar Senha

Pesquisa Publica _@

Peticionamento  »
Recibos

Este peticionamento serve para protocolizar documentos em processos ja existentes. Condicionado ac
numero do processo e parametrizagSes da administragéo sobre o Tipo de Processo correspondente, os

Eletr6nicos de documentos poderéo ser incluidos diretamente no processo indicade ou em processo novo relacionado.
Protocolo
—| Processo
Numero:
| ” Validar |
Tipo:

Recibos Eletronicos de Protocolo
. permite ao usudrio consultar os comprovantes de suas peticdes

efetuadas através do SEI/UFRJ.

UNIVER SIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRD

L )
= [ —

teste.sel.tic.ufrj.br

Egg‘srsfgg de Recibos Eletronicos de Protocolo
Externos
Pesquisar -Feghar
Alterar Senha
Pesquisa Infcio: Fim: Tipo de Peticionamento:
Publlca |' ''''''' —'!w ["""' el ] I :I—a.d_n-é"“---"“__. '_‘_.
Peticionamento p e S
Recibos
Eletrdnicos de
Pratocolo Lista de Recibos (2 registros):
i b « Datg e & Numero do a :  Tipo de =
Elt;rtnrgﬁ;gi < Horaio = Processo ~ Recibo < Péticionamento Agoes
Lista das UFs %gﬁgﬁxggzﬂ ggnm.znnwamm 0011934 Processo Novo 4
27/02/2020 G079 2001752020
123345 31 0011931 Intercarrente @

5. ACESSO AOS PROCESSOS

O acesso/consulta aos processos podem ocorrer das seguintes formas:

. Através da Pesquisa Publica do SEI/UFRJ: todos os processos publicos e restritos do
SEI/UFRJ s3o disponibilizados para simples acompanhamento de tradmites, com visualizacdo
apenas dos documentos classificados como publicos. Para isso, basta acessar a pagina
sei.ufrj.br/pesquisa ;
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. Através de e-mail do Usuario: os processos ou documentos dos quais o usudrio seja
interessado podem ser disponibilizados, via e-mail, mediante solicitacdo do usudrio ou por
interesse do setor que estd em poder do processo; ou

. Através do Ambiente de Usudrio Externo: nesse ambiente, pode haver dois tipos de
disponibilizacdo: 1) para acesso integral ou parcial aos processos dos quais o usuario seja
interessado; 2) para assinatura do usuario externo em documentos digitais do SEI/UFRJ.

51 ACESSO ATRAVES DA PESQUISA PUBLICA

Com o objetivo de dar publicidade aos processos produzidos na UFRJ, a Pesquisa Publica
permite que qualquer pessoa consulte os dados da autuagdo dos processos, bem como suas
tramitagées e documentos. Deste ultimo, somente quando classificados como publicos, o conteudo
serd visualizado.

Para utilizar a Pesquisa Publica, acesse o endereco sei.ufrj.br/pesquisa, utilize os campos

disponiveis para localizar um processo, digite o cddigo de verificacdo a direita da tela e clique em
“Pesquisar”.

UNIVER SIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

Ei! Web 1

Pesquisa Publica

N do Processo ou Documento: Y ;j 2 NN
Pesqguisa Livre: Digite o codigo
Pesquisar em: ¥ Frocessos Documentos Gerados Documentos Externos

Interessado / Remetenta:

Unidade Geradora: | Pasquisar

Tipo do Processo: v Limpar Campg
Tipo do Documento: ¥

Data do Processo / Periodo explicito 30 dias 60 dias

Documento:

Logo abaixo, aparecerd o resultado de sua pesquisa, que serd uma lista de processos
relacionados ao que foi digitado nos campos.
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UNIVER SIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

il
SeIE weo

Pesquisa Publica
";'H i e 3
N° do Processo ou Documento: P3079-”*““ H2018-51 y LJR OOs
FPesguisa Livre: | | Dig.ite; :ca;go oa
Pesquisar em: |# Processos [ Documentos Gerados [] Documeantos Externos
Interessado / Remstents: | |
Unidade Geradora: | | Pesquisar
Tipo do Processo: | il Limpar Campdq
Tipo do Documento: | v
Data do Processo / () Periodo explicito () 30 dias () B0 dias
Documento:
1 resultadg
@ Pessoal: Ficha Financeira (Reproduco) N° 23079. 12019-51 23079 seewenney2019-51
Unidade Geradora: GR/SIARQ/DGDI/PROCE Data: 08/04/2019

@

os dados principais do processo, seus documentos e suas tramitacdes.

Clicando sobre o n? do processo ou no icone , 0 sistema abrird a tela de consulta com

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO
i
S€E weos
Pesquisa Processual
Autuacgio
Processo: 23079 xxexxxx (2019-51
Tipo: Pessoal: Ficha Financeira (Reprodug&o)
Data de Regisiro: 08/04/2019
Interessados: Maria da Silva
Lista de Protocolos (9 registros):
ipo de Documento o Documen e Registro nidade
% Bogumento! £ Tipode D t % Data do D, to - Data de Registr 2 Unidad
0061999 Reqguerimento 0&/04/2019 02/04/2019 GR/SIARQDGDIPROCE
0062002 &7 RG e CPF 1062011 08/04/2019 GR/SIARQVDGDIFPROCE
0062006 Carteira Funcional - 14/07/1903 08/04/2010 GR/SIARQIDGDIPROCE
0062009 &7 RG 181215380 08/04/2019 GR/SIARQVDGDIFPROCE
0062011 Contracheque 01/08/1903 02/04/2019 GR/SIARQDGDIPROCE
0062027 &7 Certiddo de abito 16/06/1394 08/D4/2019 GR/SIARQUDGDIFPROCE
0062426 Ficha 1989 a 1904 1110412019 11/04/2019 GR/SIARQUDIPDISMIDI
()] 0062427 Folha de Informago 11/04/2018 11/04/2019 GR/SIARQVDIPD/SMIDI
()] 0140183 Folha de Informacio 28/08/2019 28/08/2019 PR4/SUPADMICGP/ATND
Lista de Andamentos (3 registros):
Data/Hora Unidade Descricae
253/08/2019 13:08 PR4/ArguivoSEl Processo remetido pela unidade PR4/SUPER/ATND
28/08/2019 13:08 PR4/SUPADMICGP/ATND | Reabertura do processo na unidade
28/08/2019 13:03 PR4/SUPADMICGP/ATND | Conclusdo do processo na unidade
14/05/2019 11:35 PR4/SUPADMICGP/ATND | Processo recebido na unidade
11/04/2019 07:20 PR4/SUPADMICGPR/ATND | Processo remetido pela unidade GR/SIARQ/DIPD/ISMIDI
11/04/2015 07:04 GRISIARQUDIPCY/SMIDI | Processo recebido na unidade
08/04/2019 13:52 GR/SIARQUDIPD/SMIDI | Processo remetido pela unidade GR/SIARQYDGDIPROCE
05/04/2019 13:20 GRISIARQ/DGDIPROCE | Processo publico gerado

SEI-UFR] - Manual do Usuario Externo



16
Observagao:

° Os numeros dos documentos que se apresentam na cor AZUL sdo documentos publicos
cujo conteudo pode ser acessado sem restricdo. Clicando sobre eles, é possivel visualizar seu
conteudo.

° Aqueles que se apresentam na cor PRETA tém seu acesso restrito, pois contém
informagdes que ndo podem ser publicas. Caso seja necessario consulta-los, o interessado
deverd entrar em contato com o setor em que o processo esta tramitando.

] ] Documentos de acesso restrito
Lista de Protocolos (9 registros): /

2 Documenio ) / Tipo de Documento % Data do Decumento . Data de Registro 2 Unidade

0061999 Requerimento 08/04/2019 03/04/2019 GRSIARQDGDIPROCE
0062002 RG & CPF 10/06/2011 03/04/201% GRISIARQUDGDIPROCE
0062006 Carteira Funcional - 14/07/1993 0810412019 GRISIARQ/DGDI/PROCE
00620039 RG 18121350 03/04/201% GRISIARQDGDIPROCE
0052011 Contracheque 01/08/1393 0810412019 GR/SIARYDGOIPROCE
0062027 Certiddo de dbito 16/06M1394 03/04/201% GRISIARQDGDIPROCE
0062426 Ficha 1829 a 1994 11/04/2019 11/04/2019 GR/SIARCYDIFDSMIDI

| 0062427 | Folha de Informag3o 11/04/2018 11/04/2019 GRISIARCY/DIPD/SMIDI
0140183 Folha de Informagdo 25/08/2019 28/03/2019 PRASUPADMICGRIATND

Documentos de acesso publico

52.  ACESSO ATRAVES DE E-MAIL

Para a solicitagdo de acesso externo para mero acompanhamento, o interessado deve
entrar em contato diretamente com a unidade onde o processo se encontra em andamento, NAO
havendo necessidade de cadastro prévio pelo usudrio externo no SEI/UFRJ.

O acesso externo é concedido para acompanhamento integral ou para a visualizacdo de
documentos especificos do processo, por um periodo determinado, e ndo para assinatura.

Em caso de disponibilizagao integral, todos os documentos do processo sdo disponibilizados
para acesso. Ao passo que, quando a disponibilizagao for parcial, serdo disponibilizados apenas alguns
documentos do processo.

Quando a unidade realizar a disponibilizacdo, o interessado receberd um e-mail contendo
link para acompanhar o andamento do processo, bem como para visualizar o conteido dos documentos
disponibilizados, por um periodo (em dias) estipulado pela unidade.

A disponibilizacdo de acesso externo para mero acompanhamento se faz necessdria apenas
guando se tratar de processo ou documento categorizado com nivel de acesso restrito. O conteudo de
processos e documentos categorizados como publico esta disponivel para acesso e acompanhamento
de todos os cidadaos, mediante ferramenta de Pesquisa Publica do SEl apresentada acima.
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53. ACESSO ATRAVES DO AMBIENTE DO USUARIO EXTERNO

Para acessar o ambiente de usuario externo do SEI-UFRJ, é necessario que o usuario se
cadastre no ambiente e tenha seu cadastro liberado pela UFRJ, conforme o item “Cadastramento de
Usuario Externo” deste Manual.

O acesso externo através do ambiente do usudrio externo é concedido principalmente
guando existe a necessidade da assinatura de um documento. Mas o ambiente de usudrio externo
também permite outras possibilidades como:

° acesso a documentos restritos no processo (a critério da disponibilizacdo da unidade
responsavel);

° acompanhamento do andamento do processo do qual é interessado ou procurador legal,
(a critério da disponibilizacdo da unidade responsavel);

° disponibiliza funcionalidades que permitem o acesso a documentos e processos dos quais
seja interessado, bem como efetuar peticGes a UFRJ.

5.3.1. Acesso concedido para acompanhamento

O usuario solicitara o acesso a unidade em que o processo se encontra em andamento.
Quando a unidade realizar a disponibilizacdo do processo, o usuario externo recebera um e-mail de
notificacdo contendo link para acompanhamento.

Caso o usudrio ja possua seu cadastro liberado, além do e-mail de notificagdo, o usudrio
também visualizara o processo no ambiente de usuario externo do SEI-UFRJ.

5.3.2. Acesso concedido para assinatura

Para assinar eletronicamente um documento do SEI/UFRJ é obrigatério que o cadastro de
usudrio externo esteja liberado.

O acesso externo para assinatura de documentos se dard com ou sem disponibilizagdao
parcial ou integral do processo e ocorrerd de oficio, ou seja, conforme a necessidade e demanda das
Unidades da UFRJ.

Quando a Unidade realizar a disponibilizacdo do(s) documento(s) para assinatura, o usuario
externo receberd um e-mail de notificacdo.

Para assinar o(s) documento(s) no SEI-UFRJ, depois de realizar o login no sistema, o usudrio
externo deve:

a) na coluna Agdes da tela Controle de Acessos Externos, verificar quais documentos estao

¥
disponibilizados para assinatura externa (simbolo “ # ")

7’
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-
5 ~ e 3 -f
SE'! e PublicagOes Eletronicas Menu 3 -1
teste.sei.tic.ufrj.br
Sl Controle de Acessos Externos
Acessos Externos
Alterar Senha
Pesquisa Pablica
Peticionamento [ Lista de Acessos Externcs (3 registros):
Recihos Processo Documento Tipo Liberagao Validade Agoes
Eletrénicos d [ B
pmt[,"c'ﬂfg’ = 995?9'2321?5'“2020 2710212020 030242120
Intimacdes 5 -
Eletrér%icas 990?9'22?1 20870 2710272020 03/022120
Lista das UFs
995?92331 Ll 0011877 Folha de Informacdo  17/02/2020 @
993?9'2321 il 1710272020 2710212020
995?9'2321 L 0011857 Declaracdo 1710272020
R el o Declaragio 1410212020
995?9'232 Yotichet: 0011842 Folha de Informacdo  14/02/2020
995?9'2‘?31 L 1440272020 15/03£2020

b) na coluna Documento correspondente, clicar sobre o numero do documento
disponibilizado para realizar a leitura do seu conteldo;

Processa: Documento:

99079.200158/2020-93 0011842

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

Gabinete do Reitor

SIARQ - Sistema de Arquivos / Arquivo Central
Divisdo de Gestio Documental e da Informacio
Protoceolo Central

FOLHA DE INFORMACAO

Processo n® 99079 200158/2020-93

Declaracio emitida e pronta para retirada.

“ /Assinar ,

c) estando de acordo com o conteuldo, clique em " ou va na coluna Agles da

tela Controle de Acessos Externos e clique no icone “ / "” correspondente ao documento que
deseja assinar;

d) na janela Assinatura de Documento, digitar a senha de acesso ao SEl e clicar no botdo
Assinar.

SEI-UFR] - Manual do Usuario Externo



19

z SEI-TESTE - Assinatura de Documento - Google Chrome l — | (=] |&]

B testeseitic.ufrjbr/sei/controlador_externo.php?acac=usuario_...

Assinatura de Documento

Usuario Externo:

exemploseiufrj123@hotmail.com

Senha

Assinar

6. PETICIONAMENTO ELETRONICO

O Peticionamento Eletronico é uma funcionalidade do SEI-UFRJ que permite que o usuario

externo protocole, a distancia, suas peticGes a UFRJ a qual possibilita o envio de documentos digitais

diretamente pelo sistema, visando formar novo processo ou compor processo ja existente.

6.1. ORIENTAGCOES GERAIS

pontos:

Antes de iniciar um peticionamento, o usudrio externo deve ter atengdo aos seguintes

a) utilizar preferencialmente o navegador web Firefox;

b)  ter os arquivos de cada documento ja separados em seu computador e prontos para
carregar;

c) sdo permitidos apenas arquivos em formato PDF, com tamanho maximo de 30MB cada;
d) é de responsabilidade do usudrio externo ou entidade representada a guarda do
documento original correspondente;

e) efetuar os procedimentos com margem de seguranga necessario para garantir que a
conclusdo do peticionamento ocorra em tempo habil para atendimento do prazo processual
pertinente, tendo em vista que:

v formalmente, o horério do peticionamento — que, inclusive, constara expressamente no
Recibo Eletronico de Protocolo correspondente — serd o do final de seu processamento, ou
seja, com a protocolizacdo dos documentos efetivada;

SEI-UFR] - Manual do Usuario Externo



20

v todas as operacdes anteriores a conclusio do peticionamento s3o meramente
preparatdrias e ndo sdo consideradas para qualquer tipo de comprovacdo ou atendimento de
prazo;

v' consideram-se tempestivos os atos praticados até as 23 horas €59 minutos e 59 segundos
do ultimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso
hordrio em que se encontre o usudrio externo;

v" n3o ultrapassar uma hora entre o carregamento do primeiro documento e o Gltimo. O
sistema elimina automaticamente os arquivos carregados e ndo concluidos nesse limite de
tempo, considerando-os como temporarios.

v' a UFRJ podera exigir, a seu critério, até que decaia seu direito de rever os atos praticados
no processo, a exibicdo, no prazo de cinco dias, do original em papel de documento
digitalizado no ambito do 6rgdo ou enviado por usuario externo por meio de peticionamento
eletrdnico.

6.2. DIGITALIZACAO

Caso o documento exista originalmente em meio fisico (papel), deve ser digitalizado pelo
interessado para que seja peticionado. Os documentos devem ser digitalizados um por vez de maneira
que cada documento componha um arquivo.

Por exemplo: Vamos supor que precisamos incluir UMA COPIA DE IDENTIDADE e UM
REQUERIMENTO.

Certifique-se de que eles estdo em arquivos diferentes, pois serdao incluidos um de cada vez no
sistema. Veja o exemplo na figura abaixo.

NUNCA coloque varios documentos em um mesmo arquivo.

[+ < | TESTE PETICIONAMENTO - O X
Inicio Compartilhar Exibir o
y / - [ N n % - .
—J o Recortar « = x -<I| [ Novo item ﬂ Abrlr BaSeleclonartudo
= w-| Copiar caminho 1 | Facil acesso Editar Limpar selecio
Fixar no Copiar Colar Mover Copiar  Excluir Renomear Mova Propriedades
| Acesso rapido '| Colar atalho para~ para~ - pasta - £ Histérico DE‘ Inverter selecdo
Area de Transferéncia Organizar Movo Abrir Selecionar
Ba v » OneDrive » UFRJ) » TESTE PETICIOMAMENTOD v O Pesquisar TESTE PETICIONAMENTO
EPSON Easy Photo Print = (Z) Photo Print
~ MNeme Status Data de modificagio Tipo Tarmanho
7 Acesso rapido .
COPIA DA IDENTIDADE @ Documento do A... 37KB

I Area de Trabalho

& Download REQUERIMENTO ®
ownloads

Documento do A... ITKB

=| Documentos

&=/ Imagens
DOUTORADQ

e Movo volume (Iv)
TESTE PETICIONAMENTO
UFRJ

& Creative Cloud Files

@ OneDrive

Anexos de email
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O padrao de digitalizagdo recomendado é o seguinte:

a) documento preto e branco: utilizar 300 dpi de resolucdo e digitalizagdo em preto e branco
ou escala de cinza;
b)  documento colorido: utilizar 300 dpi de resolucdo e digitalizagdo colorida.

O ndo atendimento das recomendacdes acima pode fazer com que o arquivo resultante da
digitalizacdo tenha tamanho acima do permitido pelo sistema e, com isso, impedir a conclusdo do
peticionamento.

6.2.1. O Uso de OCR em Documentos Digitalizados

Ao utilizar um software para aplicar a técnica de OCR a um documento digitalizado, o
conteldo deste é reconhecido pelo SEI/UFRJ. Com isso, é possivel realizar pesquisas por palavras e
frases constantes no teor dos documentos.

Recomenda-se que o usudrio externo utilize o software gratuito PDFX Change Viewer para
passar o OCR sobre PDF de digitalizagdo. Para utilizar o software, o usuario deve:

. baixar e instalar o] PDF-XChange Viewer:
<https://www.trackersoftware.com/product/pdf-xchange-viewer> (quando estiver instalando,
escolher Free Version);

. baixar e instalar o pacote de idiomas European Languages Pack para o PDF XChange
Viewer: <https://www.trackersoftware.com/OCRAdditionalLangsEU.zip>.

Para passar o OCR no PDF de digitalizacdo, o usuario externo deve:

a)  abrir o PDF de digitalizacdo no software PDF-Viewer;
b)  clicar no botdo OCR;
c) na janela que se abre, configurar as seguintes opgoes:
o Abrangéncia: Todas;
. Reconhecimento:
i. ldioma principal: Portuguese;
ii. Precisdo: Alta;
J Criagdo:
i. Tipo de PDF: preservar contetdo original e adicionar camada

de texto.
d) clicar no botdo OK para iniciar o processamento do OCR.

Depois de finalizado o processamento, o PDF ja estara com texto selecionavel. Para finalizar,
o usuario deve salvar o arquivo para manter o texto pesquisavel.
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6.3 PETICIONAMENTO DE PROCESSO NOVO

Para peticionar em processo novo, depois de realizar o login no sistema e organizar os documentos da
maneira correta, o usuario externo deve:

19) no menu principal (lado esquerdo da tela), acessar a opg¢do Peticionamento e clicar em
Processo Novo;

Controle de Acessos Externos
Alterar Senha

Pesquisa Publica

Peticionamento 3
Recibos Eletronicos de Protocolo
Intimacdes Eletronicas

Lista das UFs

Processo Novo
Intercorrente

29) ler com atencgdo as orientagbes gerais apresentadas na tela;

39) escolher o tipo de processo que deseja formalizar a abertura junto a UFRJ. Para isso
utilize o campo “Tipo do Processo’’ para pesquisar ou cliqgue em uma das opgdes listadas que
poderao aparecer abaixo do campo.

Tipo do Processo: UF: @
| | |Todos v

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:
Graduacdo: Expedicdo de Diploma

Graduacdo: Registro de Diploma (Solicitacdo de Instituicdo Isolada de
Ensino)

Pessoal Emissdo de Certiddes e Declaragtes
Pessoal Incentivo & Qualificacdo - Tecnico Administrativo

49) ler com atengao as orientagdes especificas sobre o tipo de processo selecionado;

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

I
ml- TESTE -

teste.sei.tic.ufrj.br

Controle de Acessos Peticionamento de Processo Novo

Externos

Alterar Senha
Pesquisa Plblica

Peticionamento » Tipo de Processo: Pessoal: Emissdo de Certiddes e Declaraces

Recibos Eletronicos
de Protocolo Orientagées sobre o Tipo de Processo |

Intimactes - - ] .

Eletrérficas TESTE - Processo utilizado para requerer certiddes e declaracdes referentes a tempo de servico prestado a UFRJ, ao
B tempo de contribuicdo, & outras

Lista das UFs
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59) preencher devidamente todos os campos da tela “Peticionar Processo Novo’’. Cada
processo possui campos especificos de preenchimento.

Dica: pare o mouse sobre os icones «@ para ler orientagbes sobre a forma correta de

preenchimento do campo correspondente.

62) depois de adicionados todos os documentos necessarios, clicar em Peticionar;
72) na janela Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica:

. selecionar o Cargo/Fungdao mais préximo da funcdo exercida;
o digitar a senha de acesso ao SEl;
. clicar no botdo Assinar.

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

A confirmacdo de sua senha de acesso iniciard o peticionamento e importa na aceitacdo dos termos e condigdes gue regem o
processo elefrinico, além do disposto no credenciamento prévio, & na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracdo de
gue s&o auténticos os digitalizados, sendo responséavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, =80 de sua
exclusiva responsabilidade: a conformidade entre os dades informados e os documentes; a conservacao dos originais em papel de
documentos digitalizados até que decaia o direito de revisdo dos atos praticados no processo, para gue, caso solicitado, sejam
apresentadoes para gualguer tipo de conferéncia; a realizacdo por meio elefrénico de todos oz atos e comunicacdes processuais
com o propric Usudrio Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada; a observancia de que os atos
processuais se consideram realizados no dia e hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os praticados até as
23h59min59s do Gltimo dia do praze, considerado sempre o horério oficial de Brasilia, independente do fuso hordrio em que se
enconfre; a consulta periodica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimacdes eletrdnicas.

Usuario Externo:
Stephany de Sa

Cargo/Fungao:
Selecione Cargo/Fungdo A

Senha de Acesso ao SEI:

Depois que o processamento do peticionamento é finalizado, o sistema gera
automaticamente um Recibo Eletr6nico de Protocolo para o usudrio externo, que também é incluido no
processo.

Em carater meramente informativo, um e-mail automatico é enviado ao usuario externo
confirmando o peticionamento realizado, conforme protocolo do Recibo Eletronico de Protocolo
gerado. A qualquer momento o usuario pode acessar a lista dos recibos de seus peticionamentos (menu
principal > Recibos Eletrénicos de Protocolo).
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6.4 PETICIONAMENTO INTERCORRENTE

Por meio do Peticionamento Intercorrente, o usuario externo pode incluir documentos em um
processo ja existente ou em novo processo relacionado (quando ndo é mais possivel incluir um documento
diretamente em um processo ja existente. Assim, cria-se outro processo que serd relacionado ao mesmo).

E importante entrar em contato com a Unidade que esta solicitando os documentos. Informacdes

sobre os documentos a serem incluidos, ordem e classificagdo especifica devem ser dadas pela
Unidade/Setor responsavel.

6.4.1- Organiza¢ao dos documentos a serem incluidos

Antes de iniciar a inclusdo de documentos no Sistema SEI — UFRJ é importante organiza-los em seu
computador; de maneira que cada documento componha um arquivo. Por exemplo: Vamos supor que
precisamos incluir UMA COPIA DE IDENTIDADE e UM REQUERIMENTO.

Certifique-se de que eles estdo em arquivos diferentes, pois serdao incluidos um de cada vez no
sistema. Veja o exemplo na figura abaixo.

NUNCA coloque varios documentos em um mesmo arquivo.

I ¥ = | TESTE PETICIONAMENTO - O X
Inicio Compartilhar Exibir 0
y / 2 [ . & p o
—J on Recortar * EE] x -—Il L[] Mova item ﬂ Abrlr Ba Selecionar tudo
_| w.] Copiar caminho T | Facil acesso ~ Editar Limpar selecdo
Fixar no Copiar Colar Mover Copiar  Excluir Renomear  Nova Propriedades L N
| e rapido | Colar atalho parav para~v - pasta - £ Histarico DD Inverter selecdo
Area de Transferéncia Organizar Mova Abrir Selecionar
B A » OneDrive > UFRJ) » TESTE PETICIOMAMENTO v O Pesquisar TESTE PETICIONAMENTO
EPSON Ezsy Photo Print « {E) Photo Print
L Mome Status Data de modificagio Tipo Tamanho
7 Acesso rapido .
COPIA DA IDENTIDADE @ Documento do A.. 37TKB
I Area de Trabalhe —
REQUERIMENTD @ Documento do A... 3TKB
4 Downloads
5| Documentos
&= Imagens
DOUTORADQC

- Movo volume (D)
TESTE PETICIONAMENTO
UFRJ

e Creative Cloud Files

@ OneDrive

Anexos de email

6.4.2- Identificagdao do processo

S3do duas as formas de iniciar a inclusdo de documentos, que dependerd da disponibilizacdo do
processo por parte da Unidade.

ATENCAO: Leia as 2 op¢des (A e B) para identificar o procedimento adequado.
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A- Através do acesso externo.

Neste caso o processo aparecerd na sua Tela de Controle de Acessos externos. Veja o exemplo
do processo 99079.20000/2021-27.

UNIVER 5IDADE FEDERAL DO RID DE JANEIRD

L
sell e

teste.sei.tic.ufrj.br

gonirole de Acessos Controle de Acessos Externos

Alterar Senha

Pesquisa Publica

Peticionamento » Lista de Acessos Externos (12 registros):

Recibos Eletrénicos Processo Documento Tipo Liberagio Validade Agtes

de Protocolo 99079.200005/2021- 07/01/2021 12/01/2021

Inti mggﬁes 27

El:tt?;alzalst 99079, 2321 98/2020- 1712/2020 22/12/2020
99079'23320?"’2020_ 021172020 071172020

Cligue no numero do processo e a tela Acesso Externo com Acompanhamento Integral do
processo abrira. Clique no botdo Peticionamento Intercorrente que fica no canto superior direito.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

L
SGI! TESTE - teste.sel.tic.ufrj.br

Acesso Externo com Acompanhamento Integral do Processo

Peticionamento Intercorrente |

Autuagio
Processo: 99079.200005/2021-27
Tipo: Relac&o Interinstitucional: Acerdos e Contratos com Interveniéncia de Fundaces de Apoio
Data de Geracdo: 06/01/2021
Interessados:
Lista de Andamentos (1 registro):
Data/Hora Unidade Descrigédo
06/01/2021 11:30 GR/SIARQYDGDI/PROCE  Processo restrito gerado, Informacdo Pesseal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Abrira a tela de inclusdao de documentos e os mesmos poderao ser incluidos conforme item 6.4.3.
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—| Processo
Numero: Tipo:
| [y || |
Peticionamento Data de o
SEBEEEER U Intercorrente Autuagao RGRAS
99079.200005/2021- Relacdo Interinstitucional: Acordos e Confratos com Direto N0 Processo | nonymnaq | 3
27 Interveniéncia de Fundacbes de Apoio Indicado
—| Documentos

Oz documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados
informados e os documentos. Os Miveis de Acesso gue forem indicados abaixo estardo condicionados a andlise por servidor
publico, que podera alterd-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento (tamanho maximo: 10Mb):

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Tipo de Documento: @ Complemento do Tipo de Documento: @
I vl |

Nivel de Acesso: (7)

Formato: (7) () Nato-Digital () Digitalizado
MNome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Formato Agdes
Acesso

B- Através do numero do processo

Caso a unidade nao tenha disponibilizado o acesso externo, conforme procedimento acima; é
possivel realizar o Peticionamento Intercorrente apenas com o nimero do processo disponibilizado
pela Unidade.

Para isso va em m (lado direito da tela) para o Menu principal aparecer. Acesse a opg¢ao
Peticionamento e clique em Intercorrente;

Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
Pesquisa Publica

Peticionamento k Frocesso Movao

Recibos Eletrdnicos de Protocolo AT

Intimacoes Eletronicas —
Lista das UFs

Insira o nimero do processo conforme exemplo abaixo e clique no botdo Validar;
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Peticionamento Intercorrente

Fegl

—| Orientaﬁﬁes

Este peticionamento serve para protocolizar documentos em processos ja existentes. Condicionado ao nimero do
processo e parametrizacdes da administracdo sobre o Tipo de Processo correspondente, os documentos poderdo ser
incluidos diretamente no processo indicado ou em processo novo relacionado.

—| Processo

Numero: Tipo:
[39078.200175/2020-21 [ valigar || | |

Veja que o nome do tipo do processo apareceu, clique em Adicionar.

UNIVER SIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

i
SEL TESTE -

teste.sel.tic.ufrj.br

Peticionamento Intercorrente

—| Orientagées

Este peticionamento serve para protocelizar documentos em processos jaé existentes. Condicionado ao nimero do processo e parametrizactes da administracéo
sobre o Tipo de Processo correspondente, os documentos poderdo ser incluidos diretamente no processo indicado ou em processo novo relacionado.

4| Processo
Numero: Tipo:
[99079.200005/2021-27 |[=ie=r] [ Relacho Interinstitucional: Acordos e Contratos com Interve|[ Asicicnar

Abrira a tela de inclusdo de documentos e para serem incluidos, conforme item 6.4.3.

—| Processo
Numero: Tipo:
| |[voear | | |
Peticionamento Data de =
Iocessay LD Intercorrente Autuagio RGeS
99079.200005/2021- Relacdo Interinstitucional Acordos e Contratos com Direto no Processo 0012021 |
Interveniéncia de Fundacdes de Apoio Indicado
—| Documentos

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados
informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estario condicionados & andlise por servidor
plblico, que podera altera-los a gualguer momento sem necessidads de prévio aviso.

Documento (tamanho maximo: 10Mb):
Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Tipo de Documento: (?) Complemento do Tipo de Documento: (2
| v | |
Nivel de Acesso: (3)

Formato: (7} () Nato-Digital () Digitalizado

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento

Nivel de

e, Formato Acdes
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6.4.3- Inclusdo de Documentos

Escalher arquivo |

Vamos supor que precisamos incluir uma declaracdo. Deve-se clicar em para fazer

upload do arquivo.

— Documentos |

s documentos devem ser carmegados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados
informados e os documentos. Os Miveis de Acesso gue forem indicados abaixo estarfo condicionados a anélise por servidor
publico, que podera akltera-los a gualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento {tamanho maximo: 10Mb):

| Escolher arquivo | Menhum arquivo selecionado

Tipo de Documento: @ Complemento do Tipo de Documento; @

| v]| |

Nivel de Acesso: (%)

| v]
Formato: (7} () Mato-Digital () Digitalizado
Nome do Arguivo Data Tamanho Documento Nivel de Formato Acdes
a Acesso L

Apbs realizar o upload, vd em Tipo do Documento e escolha aquele que melhor se adapta ao
documento que esta sendo incluido, no nosso caso é uma declaracao.

Tipo de Documento: (7)

Dacon -
Debénture

Decisdo

Decreto

Defesa

Degravacdo

Deliberacéo

Demonstracio

| Demonstrativo

Dentncia

Depoimento

Despacho

Despacho (AGU)

Diagndstico

Didrio

Diploma

| Diretriz

Dissertacéo

Documento -

Na aba Complemento do tipo de documento especifique o documento incluido. Essa aba permite a
inclusdo de 40 caracteres. As informacgdes inseridas neste campo identificardo o documento na arvore do
processo.

E importante ressaltar que ao incluir o documento, o sistema combina o que foi escolhido na aba
“Tipo do documento” com o que foi escrito na aba “Complemento do tipo de documento”.

Por isso busque a melhor alternativa para que essas abas concordem entre si, veja o exemplo abaixo.
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—| Documentos

(O documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados
informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados 8 andlise por servidor
publico, que podera altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento (tamanho maximo: 10Mb):

Escolher arquivo DECLARAQﬁO.pdf

Tipo de Documento: (7) Complemento do Tipo de Documento: ()
[ Declaragio ~ | [(de reputagio etico-profissional| ]

Nivel de Acesso: (7)

| vl
Formato: (3} (O Naio-Digital (O Digitalizado
Nome do Arguivo Data Tamanho Documento e Formato Agdes
Acesso

O Nivel de Acesso sera Restrito. A Unidade de tramite do processo fara a atualizagdo apds analise do
documento.

Em “Formato” escolha entre:
Formato: (Z) () Mato-Digital () Digitalizado

Selecione “Nato-digital” se:
O arquivo carregado foi criado originalmente em meio eletronico.

Exemplos de documentos “natos-digitais”: e-mails, documentos produzidos nos sistemas utilizados
pela UFRJ, documentos produzidos eletronicamente, dentre outros.

Selecione “Digitalizado” se:

O arquivo carregado foi produzido da digitalizacdo de um documento em papel.

Exemplos de documentos “Digitalizados na Unidade”: documentos em suporte papel recebidos por
outras instituicdes, usuarios externos, alunos e tec. Também documentos e processos da UFRJ produzidos
antes da utilizagcdo do SEI que necessitam ser digitalizados e tramitados.

Se o item “Digitalizado” for selecionado aparecera a seguinte aba:

Conferéncia com o documento digitalizado:

Adicionar

Copia Autenticada Administrativamente
Copia Autenticada por Cartorio

Copia Simples

Documento Criginal

Copia _Autenticada _administrativamente: Corresponde ao “confere com o original”. Possui
autenticacdo de um servidor.

SEI-UFR] - Manual do Usuario Externo



30

Copia autenticada por cartorio: Possui autenticacdo propria do Cartério.

Cdpia simples: Documento sem autenticagao alguma no papel.

Documento original: Corresponde a digitalizacdo de um documento original. Por exemplo, uma
identidade digitalizada.

Apds escolher o “formato” ideal clique em “adicionar” e perceba que um resumo das informacgdes do
documento aparecera conforme exemplo abaixo.

Isso significa que ele foi adicionado, mas a inclusdo ainda ndo foi finalizada.

) Nivel de .

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento ACESSD Formato Agoes
= 0710172021 Declaracio de reputacdo . . v
DECLARACAD pdf 19-07-42 3613 Kb &tico-profissional Publico | Digitalizade 3%

| Peticionar | | Fachar |

Caso deseje incluir outro documento basta repetir todos os procedimentos do item 6.4.3. Assim
outros documentos aparecerdo na lista conforme exemplo abaixo.

. Nivel de =

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento AcessD Formato Agoes
u 07012021 Recibo para prestacéo de . . v
prestacao de contas.pdf 19-17-50 36.13 Kb i Puiblico | Mato-Digital 2
= 070172021 Declaragdo de reputacao - L v
DECLARACAQ pdf 19-07-42 36.13 Kb &tico-profissional Publico  Digitalizade &

Peficionar | | Fechar |

Peficionar

Apds adicionar todos os documentos que desejar clique em . A tela abaixo aparecera.

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrénica

Assinar Fachar

A confirmacdo de sua senha de acesso iniciara o peticionamente e importa na aceitacio dos termos e condicbes gue regem o
processo eletrdnico, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracéo de que
580 auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, séo de sua exclusiva
responsabilidade: a conformidade entre os dados informados e os documentos; a conservacdo dos originais em papel de documentos
digitalizados até que decaia o dirsito de revisio dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para
qualguer tipo de conferéncia; a realizagéo por meio eletrdnico de todos os atos e comunicagﬁes processuais com o proprio Usudrio
Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada; a observancia de que os atos processuais se consideram
realizados no dia & hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59mina9s do Gltimo dia do
prazo, considerado sempre o horério oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre; a consulta periddica ao
SEl, a fim de verificar o recebimento de intimacdes eletrdnicas.

Usuaric Externo:
Stephany de S&

Cargo/Fungéo:
[Selecicne Cargo/Fungéo ]

Senha de Acesso ao SEL:
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. ~ .. . Assinar . A
Preencha as informagdes solicitadas e clique em . A tela de Recibos Eletrénicos de Protocolo
abrira.

Recibos Eletronicos de Protocolo

Infcio: Fim: Tipo de Peticionamento:
| | 0 [Todos v
2|
Lista de Recibos (3 registros)’
4 Hg}gﬁo : H}:'o"gg;%go 4 Recibo % Tipo de Peticionamento Agdes
3;{2;&?21 99079 200005/2021-27 0015922 Intercorrente @

[

Clique em para ter acesso ao seu Recibo.

E de responsabilidade do usuario externo ou entidade representada a guarda do documento em papel

correspondente a digitalizacdo, conforme art. 14 do Decreto n2 8.539, de 2015:

Art. 14. A administracdo podera exigir, a seu critério, até que decaia o seu direito de rever os atos
praticados no processo, a exibicdo do original de documento digitalizado no dmbito dos 6rgaos ou das
entidades ou enviado eletronicamente pelo interessado.

Para esclarecimentos sobre o conteido deste Manual, entrar em contato com o Protocolo
Central da UFRJ através do e-mail: protocolo@siarg.ufrj.br
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