MANUAL DE ACESSO DO USUARIO EXTERNO

O Cadastro de Usuarios Externos é destinado, exclusivamente, a inclusdo de
pessoas fisicas, independentemente de vinculacdao a determinada pessoa juridica,
qgue tenham participacdo em processos administrativos junto a SEARH, para fins
de assinatura eletronica dos documentos disponibilizados pela unidade/drgdo
competente.

1. URL:

https://sei.rn.gov.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo logar&ac
a0 origem=usuario externo gerar senha&id orgao acesso externo=0

2. PAGINA INICIAL DE ACESSO:

Acesso para Usudrios Externos

E-mail:

seil | =

Confirma | | Esgueci minha sanha

Cligue agui se vocé ainda ndo estd cadastrado

=>» Caso ja possua o acesso, deve preencher os campos acima com o E-mail e
Senha informados no procedimento do cadastro.


https://sei.rn.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&acao_origem=usuario_externo_gerar_senha&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.rn.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&acao_origem=usuario_externo_gerar_senha&id_orgao_acesso_externo=0

=>» Caso ndo possua cadastro:

e Na pagina de login, selecione a op¢ao “Clique aqui se vocé ainda nao esta

cadastrado” e prossiga com as instrucdes:

Cadastro de Usuario Externo

ATENCAO! Cadastro destinado a pessoas fisicas que estejam com demandas em PROCESSOS ADMINISTRATIVOS na instituicdo.

Cligue aqui para continuar

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:

CPF: RG:

Telefone Fixo: Telefone Celular:

Endereco Residencial:

Complemento:

Estado: Cidade:

v v

Orgéo Expedidor:

Dados de Autenticagio

E-mail:

Senha (no minimo 8 caracteres com letras e niimeros)

Confirmar Senha:

i Digite o codigo da imagem ao lado

m
g

e O e-mail informado sera utilizado como Login e como meio de contato do SEl

com o usuario, para envio de informacgdes e notificagdes.

e Apds o envio dos dados, o requerente recebera um e-mail com instrugdes.

e A ativacdo do cadastro estd condicionada a liberacdo efetuada pelo

COTIC/SEARH (Solicitar pelo e-mail: sei@rn.gov.br).

2. CONSULTANDO A ASSINANDO OS DOCUMENTOS:

Caso encontre alguma dificuldade
na liberagdo, envie um e-mail para
sei@uern.br

e Usuarios externos com cadastro ativo receberao solicitagdes de assinatura
em documento eletrénico quando houver essa necessidade por parte de
algum 6rgdao/Unidade. O setor responsavel pelo documento dara acesso ao

usuario, que serd notificado por e-mail.



mailto:sei@rn.gov.br
aurimar-jr
Caixa de texto
Caso encontre alguma dificuldade na liberação, envie um e-mail para sei@uern.br


e Ao acessar, a tela a seguir aparecera:

SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAG;\O E DOS RECURS0S HUMANOS
il
SEI- [- SE1 ]

Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
Pesquisa Publica

Controle de Acessos Externos

Nenhum registro encontrado

e Conforme os documentos forem liberados para receber a assinatura, eles
aparecerao na tela inicial da seguinte maneira:

Controle de Acessos Externos

Lista de Acessos Externos (1 registro).
Tipo Liberagéo Validade Agdes
Contrato de Servicos 12/07/2018 /

Processo Documento
00190.000025/2018-51 0212382

e Paravisualizar o documento, clique na numeracao dele:

|
‘ Documento

e Para assinar, clique na caneta:

Afﬁes

e Surgird a tela de assinatura:

Assinatura de Documento

Usudrio Extermno:

[ E-mail do Usuario

Senha
Senha de acesso

Assinar




3. PETICIONAMENTO ELETRONICO:

Existem duas formas de peticionamento dentro do sistema SEl:

= PETICIONAMENTO NOVO: forma de peticionamento em que um novo NUP
de processo é gerado.

e Para um novo Peticionamento, selecione no menu lateral a opgao:
‘Peticionamento - Processo novo’

SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAD E DOS RECURS0S HUMAND S

sel.

gonirole de Acessos Controle de Acessos Externos

rnos

Alterar Senha

Pesquisa Publica

Peticionamento b FrrEssss Wi

Recibos Eletranicos INTSTERTIENTS ' Documento

de Protocolo 2019-18 1863805 T
|

00190.000011/2019-18 2017744

e Apds observar as Orientagdes Gerais, escolha um Tipo de Processo para
iniciar o peticionamento.

SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAO E DOS RECURS0S HUMANOS

SEi! Menu .a. '!'

E;Lr:mle da Acessos Peticionar Processo Novo

mos

Aterar Senhs —{Orientages Gorais ]

Pesquisa Pablica Pelo Médulo de Peticionamento Eletrénico do Sistema Eletrdnico de Informagdes - SEI, o interessado
Peticionamento » podera:

Recibos Eletrnicos

de Protocolo * Gerar e encaminhar documentos

* Acompanhar o tramite e ter acesso ao conteido de processos de seu interesse. por prazo
determinado, mediante autorizagio da unidade responsavel pela informagio.

* Assinar documentos eletronicamente

Obs.: Os Tipos de Processos ndo cadastrados neste modulo, podem ser solicitados através do e-mail:
sei.rn.gov.br Esta solicitacio serd atendida mediante andlise da Coordenadoria de Tecnologia da
Informagio e Comunicagio - COTIC/SEARH.

/\

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:
Acesso a Informacdo: Informacdes
Gestdo de Contrato: Termo Aditivo

Pessoal: Requerimento de Servidor




e Preencha todos os campos na tela ‘Peticionar Processo Novo’ e realize o
upload do documento principal.

Peticionar Processo Novo

Tipo de Processo: Pessoal Reguerimento de Servidor

—]_Orientagdes sobre o Tipo de Processo |

Requerimento dos servidores.

—|_Formulario de Peticionamento |

Especificagdo (resumo limitado a 50 caracteres):

Interessados: (7

NP} 4
® 8

—| Documentos

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentes. Os Niveis de Acesso gue forem
indicados abaixe estardo condicionados & andlise por servidor plblico, que poderd, motivadamente, alterd-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principal (30 Mb):
Escolher arquive | Nenhum arguive selecionado

Tipo de D ito: 3 C do Tipo de D @
Requerimento do Servidor

Nivel de Acesso: (7)

v

Formato: (3} ' Mato-digital Digitalizado

Home do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acbes

e Ao clicar em ‘Peticionar’, uma nova janela serd aberta, onde o usuario sera
avisado de todas as responsabilidades exclusivas.

e Para concluir o peticionamento, selecione o ‘cargo/func¢do’ e insira a senha
de acesso ao sistema.

8 https://sei.rm.gov.br/sei/controlador_externo.php?id_tipo_procedimento=3&acao=peticicnamento_usua...

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrénica

A confirmaco de sua senha de acesso iniciard o peticionamento & importa na aceitaco dos termos e condigdes que regem o
processo eletrnico, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracéo
de gue sdo auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, séo de
sua exclusiva responsabilidade: a conformidade entre os dades informados e os documentos; a conservacéo dos originais em
papel de documentos digitalizados até que decaia o direito de revisdo dos atos praticados no processo, para gue, caso
solicitado, sejam apresentados para qualguer tipo de conferéncia; a realizacdo por meio eletrénico de todos os atos e
comunicagdes 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 e hora do recebimento pelo SEI, considerando-se
tempestivos os praticados até as 23h59min59s do Ultimo dia do prazo, considerado sempre o hordrio oficial de Brasilia,
independente do fuse hordric em que se encontre; a consulta periddica ao SEI, a fim de verificar o recebimente de intimacdes
eletrénicas.

Usudrio Externo:

Nome do usudrio externo

Cargo/Funcéo:
Selecione Cargo/Funcdo

Senha de Acesso ao SEI:
Senha de acesso ao modulo




e O Peticionamento é confirmado quando exibe o ‘Recibo Eletronico de
Protocolo’.

Recibo Eletronico de Protocolo - SEl n° 2160690

Usudrio Externo (signatario): MNome do usuario externo
IP utilizado: IP utilizado

Data & Horario: 07/05/2019 11:55:01

Tipo de Peticionamento: Processo Nove

Nimero do Processo: 00190.000015/2019-04
Interessados:

ANA MARIA DA SILVA
Protocolos dos Documentos (Nimero SEI):
- Documento Principal:
- Requerimento do Servidor teste 21608356

O Usuério Externo acima identificado foi previamente avisado que o peticionamento importa na aceitacdo dos termos e condicdes
que regem o processo eletrdnico, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e
declaracdo de gue sdo auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo use indevido. Ainda,
foi avisado gue os niveis de acesso indicados para os documentos estariam condicionados & andlise por servidor pablico, que
podera, motivadamente, alterd-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso, e de que s3o de sua exclusiva
responsabilidade:

« a conformidade enire os dados informados e os documentos;

» aconservacio dos orginais em papel de documentos digitalizados até gue decaia o direito de revisdo dos atos praficados

no processo, para gue, caso solicitado, sejam apresentados para gualguer tipo de conferéncia;

a realizacdo por meio eletrdnico de todos os atos e comunicaches processuais com o proprio Usuario Externo ou, por seu

intermédio, com a entidade porventura representada;

« & observancia de gue os atos processuais se consideram realizados no dia & hora do recehimento pelo SEI, considerando-
se tempestivos os praticados até as 23h59min59s do ultimo dia do prazo, considerado sempre o hordrio oficial de Brasilia,
independente do fuso horario em gue se encontre;

» & consulta periodica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimacdes eletrénicas.

A existéncia deste Recibo, do processo e dos documentos acima indicados pode ser conferida no Portal na Internet do(a)
SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAO E DOS RECURS0S HUMANOS.

e O usuario também recebera um e-mail confirmando a realizagdao do
Peticionamento.

=» PETICIONAMENTO INTERCORRENTE: forma de peticionamento em que o
pedido é inserido em um processo ja existente.

e Para peticionamento em processo ja existente, selecione ‘Peticionamento —
Intercorrente’.

SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINI STEAC&D E DOS RECURS0S HUMANOS

Eg{;‘m'e de Acessos Controle de Acessos Externos
mos

Alterar Senha

Pesquisa Publica

Peticionamento [
Recibos Eletrdnicos d Documento
de Protocole 2019-18 1863805 T

00190.000011/2019-18 2017744




Informe o nimero do processo ja existente, incluindo o digito verificador e
clique em ‘Validar’. O Tipo do processo carregard automaticamente, para

prosseguir cliqgue em ‘Adicionar’.

Peticionamento Intercorrente

Peticionar Feghar

—| Orientagdes

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

:N| Processo }'7

Humero: Tipo:

q [gmer] | |
.

\ /

Peticionar Feghar

Apds validar o nUmero do processo o sistema ira exibir uma tela para que o
usuario realize a inclusao dos documentos. Podera ser anexado quantos
documentos forem necessarios. Realizado o upload dos arquivos, clique em

‘Peticionar’.

Peticionamento Intercorrente

—| Orientagdes

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

—| Processo

Numero: Tipo:
| |[yatear | | |
Processo Tipo Peticionamento Intercorrente Laibi Acles
p Autuagio &
00110010.000213/2019- Comunicacio: Em Processo Novo Relacionado ao Processo r F
Comunicado Indicado 2200112019 x

—| 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 estardo condicionados d andlise por servidor
publico, que poderd, motivadamente, alterd-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento (tamanho maximo: 50Mb):
Escolher arquivo | Nenhum arguive selecionado

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

| v |

Nivel de Acesso: ()

Formato: @ Mato-Digital Digitalizado

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento (TR

Acessn Formate Acgdes

Peficionar Fechar



e Ao clicar em ‘Peticionar’, uma nova janela sera aberta onde o usuario sera
avisado de todas as responsabilidades exclusivas.

e Para concluir o peticionamento, selecione o ‘cargo/fung¢ao’ e insira a senha
de acesso ao sistema.

e O Peticionamento é confirmado quando exibe o ‘Recibo Eletrénico de
Protocolo’.

e O usuario também recebera um e-mail confirmando a realizagdo do
Peticionamento.

PARA ALTERAGAO DE SENHA:

Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
Pesqul=a Publica

Alteracdo de Senha

Senha Atual:

Nova Senha (no minimo 8 caracteres com letras e nimeros):

Confirmar Nova Senha:

Salvar | | Cancelar

EQUIPE SEI!

E-mail: sei@rn.gov.br

Ramais: (84) 3232-1030/1090/1054

10 GRANDE DO NORTE

R C E



mailto:sei@rn.gov.br

