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MANUAL DE ACESSO DQ USUARIO EXTERNO AO SISTEMA
ELETRONICO DE INFORMACOES (SEI)

O Cadastro de Usuarios Externos é destinado, exclusivamente, a inclusao de pes-
soas fisicas, independentemente de vinculacdo a determinada pessoa juridica, que
tenham participacao em processos administrativos junto a Secretaria de Estado da
Administracao (SEAD), para fins de assinatura eletrénica dos documentos disponibili-
zados pela unidade/6rgao competente.

1. ENDERECO PARA PAGINA DE ACESSO:
http://portalsei.rn.gov.br/

Clicar em “Acesso ao SEI!” e depois “Usuario Externo”

2. PAGINA INICIAL DE ACESSO:

Acesso para Usuanos Externos
E -maut
*
SeE |~
_ =rtrre - Escec mrrta semta
Cloge 20y s vock anda N0 851 CRdAsTace

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

Caso nao possua cadastro:

Na pagina de acesso, selecione a opc¢ao “Clique aqui se vocé ainda nao esta cadas-
trado” e prossiga com as instrucdes:
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Cadastro de Usuario Externo

ATENCAOI Cadastro destinads 3 pessods fsicas que eslefam com demandas em PROCE S80S ADMINISTRATIVOS na nstitugdo

Chaue S0U 047 CONLNUAT
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O e-mail informado sera utilizado como Login e como meio de contato do SEl com o
usuario, para envio de informacdes e notificacoes.

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

A ativacao do cadastro esta condicionada a liberacao efetuada pela Coordenadoria
de Tecnologia da Informacao e Comunicacao COTIC/SEAD (Solicitar pelo e-mail:
sei@rn.gov.br), na forma apresentada pelas instrucdes recebidas por correio eletrbnico.

O solicitante deve aguardar resposta da analise no endereco de e-mail informado
no cadastro.

3. CONSULTANDO E ASSINANDO OS DOCUMENTOS:
Usuarios externos com cadastro ativo receberdo solicitacbes de assinatura em docu-

mento eletrébnico quando houver essa necessidade por parte de algum orgao/Unidade.
O setor responsavel pelo documento dara acesso ao usuario, gue sera notificado por e-mail.
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Ao acessar, a tela a seguir aparecera:

Controle de Acwssas Extemon Controle de Acessos Externos

SR R T w0 el

Conforme os documentos forem liberados para receber a assinatura, eles aparece-
rao na tela inicial da seguinte maneira:

Controle de Acessos Externos

b - s s .
recanas e cmmnine - [ R e
. p— arese

Para visualizar o documento, cligue na numeracao dele:

. . r
Para assinar, cligue na caneta: yd

Surgira a tela de assinatura:

Assinatura de Documento

Usuano Extémo:

ALK

4. PETICIONAMENTO ELETRONICO:
O Peticionamento Eletr6nico @ uma funcionalidade do SEl disponivel para usuarios
externos, a qual possibilita o envio de documentos digitais diretamente pelo sistema,
visando a formar novo processo ou a Compor processo ja existente.

Existem duas formas de peticionamento dentro do sistema SEl:
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PETICIONAMENTO NOVO: forma de peticionamento em gue um novo Numero Unico
de Protocolo - NUP de processo é gerado.

Para um novo Peticionamento, selecione no menu lateral a opcao: ‘Peticionamento
- Processo novo'

SECHE TARRIA DE F STADD Dol ADSEN §TRAL D F DDS =E

Controle de Acessos Controle de Acessos Externos

Peticionamento ] Processo Novo

Recibos Eletrdnicos ' Documento
de Protocolo 2019-18 1863805
00190 000011/2019-18 2017744

ApoOs observar as Orientacdes Gerais, escolha um Tipo de Processo para iniciar
0 peticionamento.

E"‘“" 00 Acessos Peticionar Processo Novo

Aests Sashe —{_Oiieniagdes Gerais }

Pesquiss Publica Pelo Modulo de Peticionamento Elewrdnaco do Somtema Elewdnico de Informagdes - SEL o imeressado
Peticonamento . podera

Recibos Eletrénicos

de Protocolo o Gerar ¢ enc smanha documentos

o Acompanhas o wimete ¢ tey acesso a0 comtendo de processos de sew mteresse, por prazo
determmnadce mediante sutonzacic da unsdade responsaiel pela nformagao
* Assmnar documentos eletromcaments

Obs - Os Tipos de Processos nio cadaserados neste modulo  podem ser solicitados atraves do e-maal
sei@m.gov.br Esta sobcmacio sers stendads mediange anshee ds Coordenadona de Tecnologia da
Informacho ¢ Comumcacho - COTIC SEARH

B

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:
ACE330 b informacho informa Ses
Gestho de Contrato Termo ASENVG
Pessoal Requernmento de Sernydor
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Ao clicar em “Peticionar”, uma nova janela sera aberta, onde o usuario sera avisado
de todas as responsabilidades exclusivas.

Para concluir o peticionamento, selecione o “cargo/funcao” e insira a senha de aces-
SO ao sistema.

8 hitps SRLIM.QOV. B s t ch esle phphd g 5 eterrverit B ac a0 = petsOOnarment ISua L]

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica
[ o | [ Fagre

A confrmacio de sud Terma 08 ACESE0 MO D PERCONSTENT & MpYa Na Acefacko 00% Wwos ¢ condides gue regem o
Processo eetrimcs 2 30 3IPOTI0 NG CTEdENCERTEND DAeVIS @ N3 JTINata3 30¢ SOCUTENDE nato Ogtan e decaraclio
oe cue 1ho subénbos o3 BQ TENCT e Owi Dl & MO e o Amda sho oe
53 91 CLSVA TSDONSIADRCI0S 3 CONMOrMCI0R ente Df C300¢ FIDMIAOCE & OF 000U a a0 008 ong am
DA 08 JOCUMENtDS BQLAITACOS 38 Gue JBCIES © e 38 revsdc 405 305 DratCIA0T N0 (FOCEEED DaTE Que (35O
soncRade seam para Soc de . 2 reaizachc por men setrdrco O 1000s 03 alos ¢

1aMpasIvos oS Drancad0T ate a5 JINSErmnddn 00 LB 33 &0 DAY CONSOeradD LemEre ¢ horano ohoal oe Brasia
ndependente 30 fuso NOrENe em Gue te econtre & (oreuls DerOOCs 80 SEI 8 T ge verfica O recebaments Oe nBma;de
LE e o)

Usudrio Externo:

MOrMe B0 LM IO enter

CargoF ungbo:
Selecone Carga¥ ungle .

Senha de Acesso ao SEI

Senhs de o0 80 Md

Depois que o processamento do peticionamento é finalizado, o sistema gera auto-
maticamente um Recibo Eletronico de Protocolo para o usuario externo.

Recibo Eletronico de Protocolo - SEl n® 2160690

r
| i | | ‘q-.r|
L

Usudrio Externo |signatano): Nome do usudrio externo
1P utili rado: P utilizago
Data @ Hordno: 0TS0 NS5 01
Tipo de Peticionamento: Processo Novo
Numero do Processo: 00190 0D00152019-04
Interessados
ANA MARIA DA SILVA
Protocolos dos Documentos (Numero SET):
- Documento Principal:
- Requenmento do Senndor teste 2160685

0 Usudno Externo acma identficaco fo previamente avisado que 0 petaonamento mporta na aceftacho 00s termos e condicbes
QUE 1e0EM O PrOCESSO sletrdnico alem J0 AISPOSIO NO CTedenCumento (révio # Na 2sSnalura dos doCcumentos Nalo-digiars ¢
oeciaracho Oe que 580 auténlicos 0f OQEMITACCS SeNdD reSPONTdvel Cvil DENAl @ BOMINSITAlvamente Delo LSO INGevido Anda
10l BVISA00 Que 08 NiveNs Jf ACRS50 NAKAC0S Dra 03 GOCUMENtOl #51NaM CONGKIDNSN0S & ANdlse POr ServiDr PUDICO Que
poderd Motivadaments MMerd-0f & QUAGUE MOMENTD F&M NECRSTICA08 08 Drévio SviE0 @ 08 Que LH0 08 Sul exClusiva
responsabdidade

* 2 conformidade entre 08 da00s NMOMAdot @ 0f GOCUMentos

o @ CONSErvacho 008 ONQINaS oM DACE 30 JOCUTENtoT AOAIZA00T Mé Que ORCHa O Oredo Oe reviido d0d 3104 DrabCAdOS
MO DIOCESS0 Da'd QUE (IS0 SONCIHINO TIaM ACFeTeNtatsos Dara QUAgUe’ PO 08 Conferéncia

» @ 8IAZaLR0 DO! Mawd Saldnco de 10008 08 o8 @ CoMuneiales DIOCEISuln COM O PIOPNHD Lisuaid E48N0 Ou. O seu
iMermédio com 3 enbdade porventura representada

» 8 observdnca de que 05 3105 ProCeSIUS Se CONSKEaM reaiZA00s NO (ki ¢ hora 40 recedimento pelo SEI. considerando-
38 lemMpestves 03 Cralcados alé as 2InSominSes 00 ulvmo ha 00 DFAZO CONSOErads sempre o hovano ofical de Brasiia
ingependente do TUSO NOrENO &M Que 58 enconre

« 8 consulta penodica ac SEI a f'm de venficar o recetemento de mtmaches sletrincas

A existéncia Oeste ReCDo 00 DroCesso @ 00s GOCUMENtos A0Ma MACAN0S DOOE te¢ ConMenda no Portal na Intemet 00(a)
SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAO E DOS RECURSOS HUMANOS
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O usuario também recebera um e-mail confirmando a realizacao do Peticionamento.

Peticionamento intercorrente: forma de peticionamento em que o pedido é inserido
em um processo ja existente.

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

Informe o numero do processo ja existente, incluindo o digito verificador e clique
em ‘Validar’. O Tipo do processo carregara automaticamente, para prosseguir clique
em ‘Adicionar’.

Peticionamento Intercorrente

Ponc-or e g

E5% petO0na™e0 1arve Dard DrOIDCOIN JOCUMeNtD: #M DrOCeTH0s J4 eviitente: CondCionato 80 NUMeo 00 DrOCeEs0 @
parametrza(bet 28 sOmnaa o Lobre 0 Tipo Oe Processo cormespondents 08 doCumentos pOoerho sef INCluidos
Sretamente f0 procetio Ndicado ou T DrOCESED NOVD relacionado

Tpo:

| ot | |

| Pesgorar | | Fagrar

Apos validar o numero do processo o sistema ira exibir uma tela para que o usuario
realize a inclusdao dos documentos. Podera ser anexado quantos documentos forem
necessarios. Realizado o upload dos arquivos, clique em “Peticionar”.

Peticionamento Intercorrente
: Petcors | Feghar

—{Orientac3es ]

Este peboonamento serve para profocoizar OCUMEntDs & proCessos @ eustentes Condioonado 30 NUMerD do PFOCESSO &
parametrizaches ¢a admmistracdc soore 0 Tipo de Processo comespondente 05 documentos poderdo ser MCUIdos
dretamente NO Processo INBICAG0 Ou &M DroCesso ROV MEACONASS

—{ Processo |
Numero: Too
‘ Lvaw
Processo Tipo Peticionamento Inter (o ente m Agtes
00110010 0002132016 Comuncacho Em Processo hovo Rewconado a0 Processo 2200172019 x
» Comumcado NG 200 -
r| Documentos }

Q5 documentos Gevem ser Camecados I D SANUD If 5U3 B IS "RSDONIabMaTe § comormedade entre 05 Jaoos
nformados ¢ 03 documentos O3 Nivess de ACesso que Torem NACs0t SO0 estirbo ConSConados § andiise pPor Senvioor
pubCO Que podera motvadamente alterd-ios 3 QUAIGUEr MOMENLD Sem NeCessdade O DréviD ViSO

D  SOMB):
ESCOINSY MIQUIVG  Manhum BGUNG I OnEa0

Tipo de Documento: () C do Tipo de D @

Nivel de Acesso: (7
‘ v

Formato: (7) Nato-Dwgital Digitatzaco ‘oo

Nome do Arquivo Data Tamanno Do umento m Formato Agdes

Bwscons | | Fagrer |
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Ao clicar em ‘Peticionar’, uma nova janela sera aberta onde o usuario sera avisado

sobre todas as responsabilidades

exclusivas.

Para concluir o peticionamento, selecione o ‘cargo/funcao’ e insira a senha de acesso

a0 sistema.

O Peticionamento é confirmado quando o sistema exibe ‘Recibo Eletronico de Protocolo'.

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

5. PARA ALTERAGCAO DE SENHA:

Senha Atual:

T 3T

de Acessos Externos

Alteracdao de Senha

Nova Senha (no minimo B caracteres com letras e numeros).

Confirmar Nova Senha:

o 22

Para esclarecimentos adicionais sobre o conteudo deste manual,

O usua-

rio pode entrar em contato com a Comissdo Especial do SEl, através do e-mail

comissaoseirn@gmail.com.
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Com relacao a duvidas sobre acessos e intercorréncias no Sistema Eletrénico
de Informacodes, o usuario pode falar com a equipe SEl / COTIC (Coordenadoria de

Tecnologia da Informacao e Comunicacao) da Secretaria de Estado da Administracao,
por meio dos seguintes contatos:

E-mail: sei@rn.gov.br
«Telefones: (84) 3232-1030/7 1090/ 1054

«Chat virtual disponivel na pagina principal do site http://www.cotic.rn.gov.br/,
conforme ilustracdes abaixo (o usuario deve clicar no icone verde disposto no canto
inferior direito, para abrir a caixa de mensagem, e selecionar a opcao “Suporte SEI”
para direcionamento da conversa).

FATO OU O CANAL CONTRA FAKE NEWS

R’ FAKE | nomio crANDE DO NORTE

Conheca o Portal do
Cidadio do Rio Grande do
Norte

Mt werge @ (v stoRiae

Eevia Vadw w eraaw 3
Extad om um wo LG¥

LY Tecnologia da Inform
coTic

Acoric Por favor, preencha o formulario abaixo para

comecar a conversar com o préximo agente
FATO OU | 0 CANAL CONTRA FAKE NEWS disponivel.
IFAKE | NoRIO GRANDE DO NORTE

Conhega o Portal do
Cidadéo do Rio Grande do

Norte 7 PORTAL DO CIDA
Ganhe tempo e pralicidade RI0 GRANDE D0
acessando todos os servigos do .
Estado em um tnico lugar % Ganhe tempo e praticida
° 0s servigos do Estado em
* Departamento v
Suporte SEI (Online) -~
Sead capacita mais [Pl 3 Seadtem
b LAY decemservidores i iniciativas
. para utilizagéo do selecionadas para Suporte a VPN (Online)

SEI Plano de Agédo do

Consoércio NE

PROJETOS Suporte TELEFONIA (Offline) =

- Orgaos podem Governo do RN
solicitar a Sead investe em ADCON Chat SEAD
treinamento para Tecnologia da COTIC Conferéncia Portal da Transparéncia
uso do SEI Informagéo

visando SEl suap
‘economizar recursos

Q) oo - e
LY TRANSPARENCIA

chat £ by tawkto
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