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Conceder acesso externo a um processo no SEI RJ

Esta € uma orientacdo de como dar acesso a documentos de um processo no SEI RJ, a uma pessoa,
legitimamente interessada, caracterizada como um usudrio externo.

Trata-se de uma descricdo de acOes a serem seguidas, como auxilio as ferramentas do SEI RJ,
baseada em situagGes comumente encontradas no ambito da UERJ.

Exemplos de Usudrio Externo: aluno, ex-aluno, paciente, representante de empresa ou organizagao,
representante de Instituicdo Publica que ndo seja do Estado do RJ, entre outros.

Situagdo 1: Consulta publica

Uma requisi¢ao é realizada por algum cidadao, e produz a abertura de um processo
no SEI RJ por uma unidade da UERJ.

Neste caso, o usuario externo ndo precisa estar previamente cadastrado no SEI.

O cidaddo que configure como interessado (usuario externo) em um processo gerado pela UERJ no
SEl RJ, devera ser informado do numero do processo criado e poderd consultar o andamento do

mesmo, e visualizar os documentos publicos deste processo, a qualquer tempo, através da
Consulta Publica do SEI RJ.

Basta que a unidade responsavel, transmita, por e-mail ou outro canal, as informacgdes necessdrias
e a forma de acesso: a opcdo “consulta processos”, no link http://www.fazenda.rj.gov.br/sei/.

Situacao 2: Conceder Acesso Externo de Visualizagao

O usudrio externo, legitimamente interessado, solicita “vistas” de um processo, ou
seja, ele deseja visualizar o conteiudo dos documento(s) restrito(s) nao visiveis na
consulta publica.

Neste caso, o usuario externo nao precisa estar previamente cadastrado no SEI.

1-A solicitacdo do usuario deverd ser recebida pelo canal definido pela unidade, por exemplo, um e-
mail de atendimento, que acionard a unidade (sigla no SEI) responsavel em providenciar o acesso.

2-A unidade executa os seguintes passos, no SEI RJ para conceder o acesso:
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[ Termo de Aberiura de Processo SUBLOP 0000001

%% Formulario Formulario de Solicitacdo de Imével (0000002)

¥ Planilha Extragdo SISPAT (0000003)

@ Planilha Lista de Imoveis {0000004)

[ Termo de Encerramento de Processo SUBLOP 0000007 &

GERENCIAR DISPONIBILIZACOES
DE ACESSO EXTERNO

19 - Na tela do processo, clique no botdao Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo

2 - Preencha a tela conforme abaixo,

Gerenciar Disponibilizactes de Acesso Externo
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OBSERVACOES:

-Ao digitar o nome do destinatario do acesso externo, se ele for cadastrado como usudrio externo
no SEl, basta selecionar o e-mail dele.

-Em relagdo ao tipo de acesso:

v' Acompanhamento Integral do Processo: Permite visualizar o contelido dos documentos e
ainda as tramitagdes do processo.

v Disponibilizagio de Documentos: Permite a visualiza¢cdo do(s) documento(s) selecionados
do processo.

-Ao clicar em Disponibilizar, o destinatdrio do acesso externo recebera um e-mail automatico com

um link que dara acesso ao Processo com permissao de visualizar, durante os dias concedidos, os
documentos autorizados.

-0 destinatario do acesso externo podera ainda baixar os documentos visualizados em pdf ou zip.
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Situagao 3: O usuario externo necessita assinar um ou mais documentos de um
processo

Neste caso, o usudrio externo DEVERA SER previamente cadastrado no SEI.

1-A unidade responsavel por colher a assinatura necessaria em um ou mais documentos de um
processo, entra em contato, por e-mail, ou outro canal, com o cidaddo que deverd assinar,
informando que ele providencie, caso ainda ndo o tenha, seu cadastramento no sistema SEl RJ
como usuario externo, conforme orientacdo em www.fazenda.rj.gov.br/sei na op¢dao Usuario
Externo.

2-A unidade deverd avisar ao Ponto Focal de sua unidade que solicite a liberagdo do cadastro do
usuario externo.

3-A unidade executa os seguintes passos no SEl RJ para conceder a permissao de assinatura em
cada documento:

Passo 1- Na tela do processo, cligue no documento e no botdo Gerenciar Libera¢bes para

Assinatura Externa £z

GERENCIAR LIBERACOES PARA
ASSINATURA EXTERNA

L] SEI-04/130/000004/2017
[Z] Termo de Abertura de Process
== Oficio de solicitacdo de imdvel
% Formulario de solicitagdo de in
[WlDespacho sobre situacdo de o
[F Despacho de andlise de situag
[ oficio de resposta a solicitagac
[0 Despacho de andlise de situag
[ Minuta do Termo de entrega e
[ conclusivo/Promogdo 3 (00001
£ Relatorio de vistoria n.® 100/20
£ Laudo de avaliacdo n. 200/201
[F Despacho de Solicitagio de As
ﬁ Parecer juridico de lavraturad| A SLIPPAT,

[F Despacho sobre autorizagdo p o,
® i Segue imdével desocupado

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento
Subsecretaria de Logistica e Patrimonio

# Consuttar Andamento Rio de Janeiro,09 novembro de 2017

Passo2- Preencha a tela conforme abaixo:
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Gerenciar Assinaturas Externas
[1. LOCALIZE E SELECIONE O E-MAIL DA UNIDADE

E-mail da Unidade:

r 3. MARQUE PARA DAR VISUALIZACAD
2. LOCALIZE E SELECIONE INTEGRAL AO PROCESSO
Liberar Assinatura Externa para: £ [0 NOME DO USUARIO EXTERNO &

| | DCnm visualizacdo integral do processo

Protocolos adicionais disponibilizados para cansulta (clique na lupa para selecionar):

4, OU, CLIQUE PARA SELECIONAR O "@
DOCUMENTO A SER DISPONIBILIZADO

||4.. [5. CLIQUE EM LIBERAR

Caso seja pertinente, marque a op¢ao Com visualizagao integral do processo, para que ele possa
visualizar os demais documentos e acompanhar os tramites do processo; ou ainda,

Caso seja necessario dar visibilidade somente a alguns documentos do processo, selecione no icone
“lupa”, todos os documentos que poderdo ser vistos pelo usuario externo, inclusive o que ele ira
assinar.

4- Apds a liberacdo do acesso para assinatura, o usuario externo receberd um e-mail automatico
com um link que dara acesso a pagina de login do usudrio externo no SElI.

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

sel! | =

| Confirma | Ezaqueci minhz senha |

Cligue agui se vocé ainda nde esta cadastrade

Ac¢oes do Usuario Externo:

1-Ap6s registrar-se no sistema, o usuario externo visualizarda o processo e o(s) documentos
autorizados, sendo os que necessitam de sua assinatura com o icone “canetinha”.

2- Para assinar o documento, basta que o usuario cliqgue na canetinha e digite sua senha.

Controle de Acessos
e Controle de Acessos Externos

Alterar Senha

Lista de Acessos Externos (1 registro):

Processo Documento Tipo Liberagédo Validade Agbes
SEI-04/130 _ h
/000001/2017 000000t Oficio 06/12/2017 #
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3- No caso do acesso de assinatura, ter sido feito com Acompanhamento Integral do processo, o
usuario externo visualizara assim:

1 R
e —
Acesso Externo com Acompanhamento Integral do Processo
Petoionamento Intercorrente | [ Gerer POF | [ GerarZIP
Autuagio
Processo ‘SEI-89/003/000003/2013
Tipo: Patriménio: Entrega e Recebimento de Bens Imaveis
Data de Gerag¢3o: 22/03/2018
. Secretaria de Estado de Seguranca
Interassados: Auditoria Geral do Estado
Lista de Protocolos (9 registros):
Processo / Documento Tipo Data Unidade Acgdes
0000478 Correspondéncia Inferna - NA 2 22/03/2018 UNIDADE1D
0000494 Correspondéncia Interna - NA 12 22/03/2018 UNIDADED
0000506 Correspondéncia Interna - NA 21 22/03/2018 UNIDADE1D
0000507 Correspondéncia Interna - NA 22 22/03/2018 UNIDADE1D
0000543 Despacho de Encaminhamento de Documento 23/03/2018 UNIDADE1D v
0000594 Solicitagdo 23/02/2018 UNIDADETD
0000621 E-mail 23/02/2018 UNIDADE1D
SEI-99/010/000061/2018 Patrimdnio: Entrega e Recebimento de Bens Imaveis 23/03/2018 UNIDADE10
0001183 E-mail 18/04/2018 UNIDADE10
Lista de Andamentos (10 registros):
Data/Hora Unidade Descrigdo
19/06/2018 18:40 UNIDADE10 Concluséo do processo na unidade
1810412015 16:04 UNIDADE1D Envio de correspondéncia eletronica 0001185 (E-mail)
18/04/2018 14:26 UNIDADE10 Remogio de sobrestamento
Sobrestamento.
FEARIAIIESI4:2 HIDADEID) aguardando prazo regulamentar
3 Liberada assinatura externa para o usuario Fernanda Ferreira Sampaic (ffsampaic@fazenda i gov.br) no documento 0000543 (Despacho de Encaminhamento de
SAMALA 160 ENIBARIEA D) Documento). Com visualizagdo integral do processo,
23/03/2015 13:41 UNIDADE10 Processo SEI-39/010/000061/2015 anexado
23/03/2018 11:18 UNIDADE10 Envio de correspondéncia eletrdnica 0000521 (E-mail)
22/03/2015 16:13 UNIDADE10 Processo recebido na unidade
22/03/2018 18:12 UNIDADE10 Processo remetido pela unidade UNIDADE3
Referéncia:

Manual do Usudrio Avancado SEI RJ

http://www.fazenda.rj.gov.br/sefaz/content/conn/UCMServer/uuid/dDocName%3AWCC328774
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