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1.0BJETIVO

O objetivo deste manual é orientar os Pontos Focais dos 6rgaos na realizacdo de cadastros e configuragoes

permitidas a este perfil para a utilizacdo do SEI-RJ.

Uma das informac¢des mais relevantes para o entendimento deste guia é que na verdade tratam-se de dois

sistemas integrados: o Sistema de Permissdes - SIP e o Sistema Eletrénico de Informagdes — SEI-RJ.

O SIP é o sistema que permite o cadastramento inicial de usuarios, unidades, hierarquia das unidades e
permissées. Dados basicos dos usudrios e unidades utilizados no ambito do SEI-RJ, devem ser cadastrados

inicialmente no SIP e depois, nos casos especificos, complementados no SEI-RJ.

2. CADASTRO DE USUARIOS - SIP

O cadastro de usuarios é realizado no sistema SIP. O préprio sistema SIP faz a integracdo do cadastro de

usudrios com o SEI-RJ. Para incluir um novo usudrio, acesse o SIP e selecione a op¢do Usudrios > Novo,

conforme tela abaixo:

SIiE

Permissdes
Usudrios Novo
Unidades T
. Cadastro de Usuario
Reativar

Endereco do SIP no ambiente de TREINAMENTO: https://treinamento-sei.fazenda.rj.gov.br/sip

Endereco do SIP no ambiente de PRODUCAO: https://sei.fazenda.rj.gov.br/sip/

"

(|


https://treinamento-sei.fazenda.rj.gov.br/sip
https://sei.fazenda.rj.gov.br/sip/

»
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O sistema apresentara a tela abaixo:

Permissges 4 Novo Usuario
Usuérios »
Unidades ’ 1. SELECIONE O SEU Lzt | conceir |
Oroig: _—7| 6RGAO
[PaE =] 5. CLIQUE EM SALVAR |
Sigla:
[flsampaio ——— [ 2. INFORME O LOGIN
Nome: DO USUARIO
|Femandz Ferreira Sampaio
ID Origem:
| 3. INFORME O NOME
COMPLETO DO
\l/ USUARIO
4. NAO UTILIZEO
CAMPO ID DE ORIGEM

No campo Orgdo, selecione o 6rgio ao qual vocé é o ponto focal. Tenha cuidado neste momento, vocé sé

deve criar usudrios no seu orgao.

O campo Sigla deve ser preenchido com a identificacdo do usudrio no sistema. Utilize a mesma chave de
identificacdo do usudrio na rede do 6rgdo. Isso possibilitara a integracdo do sistema SEI-RJ com o diretdrio
de usudrios da rede, permitindo a autentica¢do do usudrio pela mesma senha que ele utiliza para entrar na

rede.

No campo Nome preencha o nome completo do usudrio. Apds o preenchimento, clique no botdo Salvar no

canto superior da tela.

Pronto! O usuario ja estd cadastrado no sistema SIP. Porém, para que o usuario fique disponivel no SEI-RJ, é

necessario atribuir ao menos uma permissdo ao usuario. Veja mais em: Atribuir Permissdes de usudrios.

NAO UTILIZE LETRAS
MAIUSCULAS NESTE
CADASTRO
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Para consultar, alterar, desativar ou excluir usuarios no SIP, selecione no menu principal a op¢do: Usudrios

-> Listar, conforme tela abaixo:

S

Permissdes

Usuarios ] Novo
Unidades ] Listar
Reativar

Lista de Usuarios

A tela com a lista de usudrios cadastrados sera exibida:

Recomendamos fortemente que os pontos focais sempre selecionem o seu érgdo antes de realizarem acées

nas listas apresentadas no sistema, conforme mostra a imagem abaixo:




SEMPRE SELECIONE O
SEU ORGAO ANTES DE
Usuarios COMECAR
Pesquiser | | Novo | [ imprimir | | Eechar
Org3o; Sigla: Nome ID Origem:
PGE =] ] |
ﬂ |
Lista de Usudrios (942 registros - 1 a 50):

2D sIP ~IDOrigem 2 Sigla “ Nome * Orgéo Agbes
] 200000628 costal Luana Cristina Aguiar da Costa PGE @ E[ _’.:1' 9’
] 100000827 07255378765 JANAINA ANDRADE SOUSA CRUZ PGE REE]
71| 100000881 07433939709 Tatiane Duarte Bonifécio PGE LDEEd
] 100000825 08091309716 ANDRE URYN PGE &2l
]| 100000826 08664774706 BRUNA MOTTA CORREA PGE RIEEEE
] 100000824 10887711731 ANA CAROLINA SERRALHEIRO LOPES GOMES PGE (ol [ el
]| 100000882 12574346750 Femanda Ferreira Sampaio PGE QEee
] 200000316 aalbuquerque Antonio Joaquim Pires de Carvalho E Albuquerque PGE B E[ _’-‘J’ 5‘
[ 200000286 aamelio Andre Cantanhede Amelio PGE Qe
] 200000252 abertolucci Alex Cordeiro Bertolucci PGE Q&g
7] 200000238 abraganca Adriana Braganca Dias da Silva PGE @ EI =Lz
] 200000698 abrantesm Maria de Fatima Abrantes Monteiro PGE a[<fale
]| 200000783 abreur Rachel Abreu S4 PGE QE@d
[] 200000207 abreus Simei Gongalves Abreu PGE Q[
71| 200000280 acampos Ana Paula Gomes Campos PGE a=ee
7] 200000314 acsilva Antonio Carlos Rodrigues da Silva PGE o [ el el
]| 200000239 adebiase Adriana de Biase Ninho PGE Q@@
] 200000019 adesouza Andrea Gomes de Souza PGE Qe
] 200000288 aestrella Andre Luiz Carvalno Estrella PGE alEee

Em seguida, localize o usudrio na lista apresentada e realize a operacao desejada clicando em um dos icones
de Agbes (consultar, alterar, desativar ou excluir usudrio), ou por meio dos botdes do canto superior direito
da tela.

Consultar usuario;

Alterar usuario;

Desativar usuario;

e & E B

Excluir usuario.

Apds a realizagdo da acdo, selecione o botdo Salvar canto superior direito da tela.

Alterar Usuario

Salvar LCancelar
Orgao:

| PGE =

Sigla:
|12674346750

Nome:

|Fernanda Ferreira Sampaio

ID Origem
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Importante: Em algumas situacbes, quando se tenta alterar o nome do usuario, o sistema apresenta

mensagem de erro informando que nao é possivel "alterar a senha do usudrio".
Nesse caso, para realizar a alteracao, antes é necessario excluir todas as permissées do usudrio.

Veja como excluir as permissdes em Manter permissdes. Apds a alteragdo, ndo se esqueca de atribuir

novamente as permissoes.
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3.ATRIBUIR PERMISSOES AOS USUARIOS

3.1 PERFIS DO SEI-RJ

A tela de permissGes permite associar ao usudrio o perfil e a unidade na qual ele realizard suas funcdes. Os

perfis existentes sdo:

Perfil Descricao
Consulta Apenas visualizacdo dos processos e menus, sem inserir informacoes.
Colaborador Permissdo para executar as fungdes disponiveis aos usuarios com o perfil

basico, porém, este perfil nao tem permissao para ASSINAR DOCUMENTOS.

Basico Permissdo para executar as seguintes funcdes:
Receber processos na unidade;
Atribuir processos;
Concluir processos;
Inserir anotagdes e marcadores;
Consultar andamento do processo;
Realizar consultas de processos e documentos;
Manifestar ciéncia;
Controlar prazos;
Incluir e assinar documentos internos;
Incluir e autenticar documentos externos;
Imprimir documentos;
Gerar pdf e zip de processos;
Tramitar processos;
Criar e utilizar blocos de reunido, interno e de assinatura;
Acompanhar as estatisticas de processos e da unidade.

Avangado Permissdo para executar todas as fungdes disponiveis aos usuarios com o perfil
basico, mais as fungées abaixo:
Iniciar processo;
Reabrir processo;
Sobrestar processo;
Relacionar processo;
Iniciar processo relacionado;
Duplicar processo;
Gerenciar acesso externo;
Gerar circular.
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E possivel associar a um usudrio varios perfis e unidades. No caso de dirigentes de unidades, por exemplo, é

recomenddvel que lhe seja atribuida a permissdo para todas as suas unidades subordinadas.

3.2 ATRIBUINDO NOVA PERMISSAO:

Para atribuir permissdo aos usuarios, entre no sistema SIP e selecione Permissdes -> Nova:

GOVERNO DO ESTADOD DO RIOQ DE JANEIRO

Sl

Permissdes Nava
Usuarios o
B Atribuicdo em E[ Cadastro de Permissdo
Unidades 2 Administradas
Pessoais
A tela Nova Permissao sera exibida:

1. SELECIONE O 3. SELECIONE O 4. SELECIONE O
ORGAO ERJ ORGAO DA UNIDADE ORGAO DO USUARIO

Nova Permissdo
Salvar Cancelar
Orgéo do Sistema: Orgdo da Unidade: Orgdo do Usuario: Perfil:

I =] [e”s ] [PeE & [=]
Sistema: Unidade: Usuarig: \
[ I B L
\ 7. SELECIONE
- | O PERFIL
osBoTs s \[ \a 5. SELECIONE A 6. INFORME O
UNIDADE USUARIO

Estender permissio as subunidades

2. SELECIONE O
SISTEMA SEI




*
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Finalizado o preenchimento, clique no botao Salvar no canto superior direito da tela. Repita a operagao para

outras unidades e/ou perfis.

UTILIZE O CAMPO “DATA FINAL”
QUANDO DESEJAR DAR PERMISSAO
TEMPORARIAMENTE DE UM USUARIO
A UMA UNIDADE ESPECIFICA.

Caso exista um grupo de usudrios para atribuir um mesmo perfil na mesma unidade, vocé pode atribuir em

bloco as permissGes, para isso, selecione Permissées -> Atribuicdo em bloco, conforme tela abaixo:

GOVERNO DO ESTADD DO RIO DE JANEIRD

SIP

Permissies

Usuarios
Unidades

Mova

Atribuigdo em Bloco
Administradas
Pessoais

10
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A tela Atribuir permissdes em bloco é apresentada:

7. CLIQUE EM
ATRIBUIR

1. SELECIONE O 2 . SELECIONE O
ORGAO ERJ SISTEMA SEI

Femiesies Atribuir Permisses em Bloco
Orgdios
Contextos

Sistemas Sigla do Usudrio/Sigla do Orgéo:

fisampaio/pge

Orgéo do Sistema:
ERJ v

Grupos de Rede
Usudrios

Hierarquias

Unidades

Recursos

Menus

Perfis

Regras de Auditoria
Servidores de Autenticagdo
Infra

Sistema:
SEIl v

Orgédo da Unidade:
PGE v

Unidade:

3. SELECIONE O 4 . SELECIONE A
ORGAO DA UNIDADE UNIDADE 5. SELECIONE O PERFIL

6. INFORME A SIGLA
DO USUARIO/SIGLA DO
ORGAO DE TODOS 0S
USUARIOS

Nesta tela, preencha as seguintes informacgdes:
Org3o do Sistema: ERJ;
Sistema: SEI;
Orgado da Unidade: Orgdo a qual pertence a unidade do usudrio que a permissao sera concedida;
Unidade: Unidade na estrutura do 6rgao ao qual o usudrio esta associado;
Perfil desejado: Consulta;
Colaborador;
Basico;
Avangado.
Veja as descri¢des dos perfis aqui: Perfis do SEI-RJ
Sigla do Usudrio/Sigla do Orgao: A sigla é o login do usuério, por exemplo:

ffsampaio/PGE

11
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Ao clicar em atribuir, caso o sistema encontre problemas no usuario informado, algumas mensagens poderao

ser exibidas:

A mensagem abaixo é exibida quando o usuario que foi informado ja possui a permissao.

sei-beta.fazenda.rj.gov.br diz:

Menhuma nova permissao cadastrada.

A mensagem abaixo ocorre quando o nome do usuario estd incorreto ou ainda nao foi cadastrado no

SIP. Pode ser apresentada também, quando o administrador ndo informar o usudrio corretamente: Sigla do

Usudrio/Sigla do Org3o.

IMPORTANTE: Quando essa mensagem é exibida, nenhuma permissao é dada.

sel-beta.fazenda.rj.gov.br diz:

Usudrio fsampaic/SEFAZ ndo cadastrado.

x

Para saber como cadastrar o usudrio no SIP, veja em: Cadastro de usuarios - SIP

Caso a atribuicdo tenha ocorrido com sucesso, o sistema apresentard a mensagem:

sei-beta.fazenda.rl.gov.br diz:

Mumero de permissdes cadastradas: 1

IMPORTANTE: Apds a exibicdo da mensagem de que os perfis foram atribuidos, cliqgue em Ok e para sair da

tela clique em Cancelar.

12
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3.3 MANTER PERMISSOES:

seilrj-

Para clonar, consultar, alterar ou excluir uma permissao, selecione Permissdes -> Administradas:

LI

Permissdes Nova
Usuarios

Unidades

Pessoais

Atribuicdo em Bloco

Administradas

Nessa tela, utilize os campos disponiveis para pesquisar as permissdes correspondentes:

S [osr LI el
Reqmeshey Permissdes Administradas
Usudrios
Unidades » Pesquisar | | Mova | | Copier | | Exa imprimir | | Fechar |
Orgdo do Sistema: Org3o da Unidade: Orgig do Usuirio Perfil
B3 =l [ree = | = =
Sistema: Unidade. Usuarjo:
E3 = | !
Lista de Permiss@es Administradas (4 registros)
£ Usuério 2 Unidade 2 perfil Agbes
B 07433939709/ PGE GSP/PGE Consulta SEFRJ hREE
@] 07433939709/ PGE GSPIPGE Avangado SEIRJ Q=i
) 07433939709/PGE GSP/PGE Colaborador (Bdsico sem Assinatura) IE EI. E‘ ]
a 07433939709/ PGE GSP/PGE Bésico SEI-RJ [a =i

O resultado apresentard as permissdes existentes no sistema que correspondem aos parametros de pesquisa

informados.

Para clonar, consultar, alterar ou excluir uma permissao, localize o usuario na lista (passe o mouse sobre o

codigo do usuario e o sistema exibird o nome do usuario) selecione o icone referente a agdo desejada:

B

@ Consultar permissao;

Copiar permissao;

EI' Alterar permissdo;

_.;J' Excluir permissao.

13
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Para copiar permissao:

3. INFORME A 4. CLIQUE EM SALVAR
1.SELECIONE O UNIDADE DESTINO DO
ORGAO DO USUARIO USUARIO

Copiar Permissdes

Orgéo do Usuério: Unidade Destino
|PGE [+]
) Mesma da permiss3o original
Usuario: :
| ©) Escolher
l\ Lista de Permissfes para Copia (1 registro)
Sistema Usuario Unidade Perfil
SEI/ERJ 07433939709 / PGE GSP/PGE Consulta SEI-RJ

2. DIGITE AS INICIAIS
DO USUARIO

Apesar de existir a opgao de alterar permissdo, por meio deste icone sé é possivel alterar a data inicial e a

final da permissdo, para alterar perfil ou unidade associada se faz necessdria a exclusdao da permissao.

PARA ALTERAR A
PERMISSAO E PRECISO
EXCLUI-LA E ATRIBUIR
NOVAMENTE

4.COMPLEMENTAR DADOS DO USUARIO — SEI-R}

O cadastro inicial dos usuarios é realizado no sistema SIP, apds o cadastro no SIP, é necessario atribuir pelo
menos uma permissdo ao usuario. Somente apds essas operagbes, o usudrio estara disponivel para

manutengdo no sistema SEI-RJ.

Para configurar os usudrios no SEI-RJ, clique em Administracao -> Usudrios -> Listar, conforme tela abaixo:

14



seilRj@

GOVERNO DO ESTADOD DO RIO DE JANEIRD

se]. Treinamento

Beta

Administracdo »  Assinaturas das Unidades

Inspecdo Administrativa e ,

N2 *  Grupos Institucionais &
Hipdteses Legais »
Unidades b
Usudrios 3 Listar
Usuarios Externos 1 Reativar

O sistema apresentarda a lista de usudrios. Localize o usudrio diretamente na lista, ou utilize a
fungdo Pesquisa, conforme demostrado na imagem abaixo. Efetue as operagdes Consultar, Alterar,

Desativar, clicando no icone da Ag¢ao correspondente.

Usuarios
Pesquizar H Imprimir ||§Eechar ‘
(')rga?'g: Sigla: Nome:
PGE i
Lista de Usudrios (3 registros):
4D 2 Sigla % Nome 4 Orgao Agbes
100000881 07433939709 Tatiane Duarte Bonifacio PGE @ ]
100000882 12574346750 Femnanda Ferreira Sampaio PGE a ]
100000794  samartins Sanio Martins Valinho PGE a ]

NAS LISTAS EXIBIDAS NO

SEI-RJ, SEMPRE
SELECIONE O SEU ORGAO
PARA FILTRAR AS
INFORMACOES

15
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AcOes disponiveis:

@

Consultar usuario;

EJ

Alterar usuario;

)

Desativar usuario;

Para complementar os dados do usudrio, clique no icone L—

3

SellRj-=

Alterar Usudrio. O sistema apresentara a

tela Alterar Usuario correspondente ao usuario selecionado.

Administracéo kL Alterar Usuario
Grupos

Inspegdo Administrativa

Relatdrios 4

sip:
100000619

Origem:

AF (v N 2 28]
Contato A
Sigla:
00040900711 il
Nome: =
Gilcilene do Amaral Berriel Feitosa

| Ativar recursos de acessibilidade ®

Caso seja necessario, selecione a opgao

Alivar recursos de acessibilidade ®

16



3

seilRj 2

Selecione no painel Contato Associado o icone . A tela Alterar Contato serd exibida:

1. CLIQUE EM USAR ENDERECO

Alterar Contato 2. INFORME 0S DADQS ASSQCIADO PARA PREENCHER

DE ENDEREGO COM O ENDERECO DO ORGAO  [==1[
A

Tipo:

[Usuérios TREINAMENTO
[Watureza | Siga

00040900711

Nome:
Gilcilene do pnaral Berriel Feitosa

@ Pessoa Fisica
Pessoa Juridica

Pessoa Juridica Associada:

| 9] Usar encereca assoaaso 6. CLIQUE NO
Enceeco Z BOTAO SALVAR
Av. Erasmo Braga, 118
Complemento: Baimo
Cenfro
Pais. Estado: Cidade: CEP;
Brasil RJ Rio de Janeiro 20020-000
[Género | Cargo
[ Anaiista SEI [+]

@ Feminino

Masculino Tratamento: Vocative:
N ASenhora Senhora
CPF. RG: Org3o Expedidor: Dala de Nascimento:

[000.409.007-11 [

Matricula: OAB: Telefone Fixo: Telefone Celular.

E-mail
[ofeitosa@radenda.i govr

Observacio:

AN
4. SELECIONE O
CARGO

3. SELECIONE O
GENERO

5. INFORME OS DADOS DO
USUARIO

Preencha o formulario, lembrando que essas informagdes podem ser exibidas em modelos de documentos.

Algumas informacdes sdo essenciais, endereco, género, cargo, cpf e e-mail.

Observagdo 1: Para habilitar o campo cargo deve-se antes selecionar a opcao desejada no campo género.

Observagdo 2: Caso o cargo desejado ndo esteja listado, serd necessaria a inclusdo de um novo cargo.

Observagao 3: O campo matricula deve ser preenchido com o ID do servidor, sem pontos ou tragos.

IMPORTANTE: A inclusdo de um novo cargo deve ser solicitada a equipe de suporte SEI-RJ.

17
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5.COMPLEMENTAR UNIDADES - SEI

As unidades representam os setores existentes na estrutura do dérgdo, elas sdao criadas no SIP pelo
administrador. O Ponto Focal tem permissdo para criacdo de novas unidades, porém, a inclusdo delas na

hierarquia deve ser realizada pela equipe de suporte SEI-RJ.

Apds a inclusdo da unidade na hierarquia pela equipe de suporte, as informag¢des da unidade como:

endereco, niumero da unidade protocoladora, devem ser complementadas pelo Ponto Focal.

Para complementar as unidades, certifique-se que estd logado na unidade onde vocé possua o perfil Ponto

Focal SEI-RJ.

L wF =¥ 2 28]

GSP
Administracdo > SuB

Inspecdo Administrativa
Relatdrios »

UNIDADES QUE SEU
USUARIO TEM ACESSO

Para manter as unidades no sistema SEI-RJ, acesse Administracdo -> Unidades -> Listar, conforme figura

abaixo:

S

Permissdes
Usuarios

Unidades Listar

i Lista de Unidades

18
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A tela Unidades sera apresentada. Em seguida, localize a unidade desejada.

NAS LISTAS EXIBIDAS NO

SEI-RJ, SEMPRE
SELECIONE O SEU ORGAO
PARA FILTRAR AS
INFORMACOES

Serdo apresentadas todas as unidades cadastradas no sistema, porém, altere apenas as unidades tais qual o

seu usuario é o Administrador.

Unidades
Pesquisar | [ imprimir | [ Eechar |
Orgig: Sigla: Descrig3o:
[PcE =] | |
1 4
Lista de Unidades (90 registros - 13 50):
=) < sigla $ Desrigéo 2 Orgéo Agdes
110000421  10°PR-PG11 10* Procuradoria Regional (Campos dos Goytacazes) PGE [Q &
] 110000422  11°PR-PG11 112 Py doria Regional (It PGE [Q [&
110000423 12°PR-PG11 12 Procuradoria Regional (Cabo Frio) PGE B Ef
] 110000424  13*PR-PG11 13°P doria Regional (S30 Gong: PGE [a [&
] 110000396 | 1°PR-PG11 12 Procuradoria Regional (Niterdi) PGE Q&
A 110000413 2*PR-PG11 2* Procuradoria Regional (Duque de Caxias) PGE la [;f
] 110000414 3*PR-PG11 3% Procuradoria Regional (Nova Iguagu) PGE [a &
[] 110000415  4°PR-PG11 4* Procuradoria Regional (Barra do Pirai) PGE [a [
110000416 | 5°PR-PG11 5 Proc ia Regional (Volta Redonda) PGE @ &
B 110000417 6°PR-PG11 6° Procuradoria Regional (Angra dos Reis) PGE B Ei
]| 110000418 | 7°PR-PG11 72 Proc ia Regional (Petrépolis) PGE a &
110000419 8°PR-PG11 8P ria Regional (Nova Friburgo) PGE [Q [
110000420 | 9*PR-PG11 9* Procuradoria Regional (Macaé) PGE @ &
] 110000436  AAF ria A PGE [Q [&
]| 110000467 | ABIF A ia de Beneficios e Informacdes Funcionais - ABIF PGE Q&
] 110000457  ABPA A ria de Bens F e Al PGE [Q [
11 110000454 | ACI Assessoria de Controle Interno PGE Q&
] 110000433  ACPC Assessoria de Calculos e Pericias Contabeis PGE Q [&
11 110000434 | ADM A ia Administrativa do Gabinet PGE a =

Na tela Unidades é possivel pesquisar a unidade desejada informando sua Sigla, ou algum fragmento do

nome no campo Descrigdo.
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Crgéo: Sigla: Descricdo:
Todos v

Uma vez localizada a unidade, realize a manutencao utilizando os icones de Agoes.
Consultar unidade;

Alterar unidade;

Para complementar/alterar a unidade no SEI-RJ, localize a unidade desejada e selecione o icone , a tela

Alterar Unidade sera exibida:

Alterar Unidade
— Contato Associado |
SIP: Sigla:
120000765 SECCG/COGSEI (Fa—
SEL Nome: LT
120001 Coordenadoria de Gestdo do Sistema Eletrénico de Informacéo
Origem:
E-mail: Descricdo
E-mail Descrigio Agodes
suportesei@casacivil.rj.gov.br Suporte SEI L X
usuarioexterno@casacivil.rj.gov.br Usuario Externo SEI D b4
¥ Disponivel para envio de processos
Enviar e-mail de aviso quando um processo for remetido para a unidade
Unidade de arguivamento
Unidade de ouvidoria
¥ Unidade de protocolo

O painel Cédigos trata dos cédigos SEl e SIP, porém o Cddigo SIP nao é editavel.

O cddigo da unidade SEl sera utilizado na composicdo do formato da numeragao do protocolo. No Governo

do Estado do Rio de Janeiro, tal cédigo corresponde a numeracdo da unidade protocoladora.

IMPORTANTE: O cddigo SEI é composto de 6 digitos - sendo 2 digitos o niumero do drgdo, zero (0)
substituindo a barra (\), seguido de 3 digitos do nimero da unidade protocoladora.

EX: 120001 -> 12 - Nimero do érgdo + 0 - Substituindo a barra (\) + 001 Niumero da unidade de protocolo.
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—| Cédiﬁos {
SIP:
120000738

SEI:
120001 |

Origem:

SEM O CODIGO SEI
CONFIGURADO EM CADA
UNIDADE, O SISTEMA
APRESENTARA ERROS

— Contato Associado |

Sigla:

SECCG/COGSE! —
y

Nome:

Coordenadoria de Gestdo do Sistema Eletrdnico de Informacéo

Para complementar os dados da unidade, no painel Contato Associado, selecione o icone — Alterar Dados

do Contato Associado. A tela abaixo serd exibida:
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Alterar Contato

T

Salvar | | Cancelar

Tipo:
Unidades SECCG v
Sigla:
SECCG/COGSEI
Pessoa Fisica
. Neme:
Pessoa Juridica - - -
Coordenadoria de Gestdo do Sistema Eletrénico de Informacéo

Pessoa Juridica Associada:

‘Secretaria de Estado da Casa Civil e Governanca L ¥ Usar endereco associado

Endereco:
Rua Pinheiro Machado, S/Namero

Complemento: Bairro:

Palacio Guanabara Laranjeiras
Pais: Estado: Cidade: CEP:

Brasil RJ Rio de Janeiro 22231-090

Sitio na Internet: CNPJ: Telefone Fixo: Telefone Celular:
Observacao:

Preencha as informag¢&es da unidade na tela Alterar Contato.

IMPORTANTE: As informagdes da unidade, como endereco, telefone, etc., serdo utilizadas nos cabecalhos e
rodapés dos documentos gerados no SEI-RJ, conforme o manual de redagao, caso essas informagdes ndo

estejam preenchidas os documentos encaminhados a esta unidade exibirao variaveis sem preenchimento.

Ainda na tela anterior - Alterar Unidade, na parte inferior, sdo exibidos campos de informacdes de e-mails

da unidade e opgdes referentes ao funcionamento desta.

E-mail: Descricéo:
Adicionar E-mail
E-mail Descrigdo Agodes
suportesei@casacivil.rj. gov.br Suporte SEI :_J X
usuarioexterno@casacivil.rj.gov.br Usuario Externo SEI E[ X

¥ Disponivel para envio de processos
Enviar e-mail de aviso quando um processo for remetido para a unidade
Unidade de arquivamento
Unidade de ouvidoria

¥ Unidade de protocolo

Para que uma unidade receba e envie e-mails de avisos quando um processo for tramitado, o campo e-mail
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precisa estar com um e-mail vélido cadastrado, caso isso ndo ocorra, no momento do envio do processo o

sistema apresentara mensagem de erro.

Para cadastrar e-mails da unidade:
1) No campo “E-mail da unidade”: inclua enderego de e-mail institucional;
2) No campo “Descricdao” do e-mail: Digite a descricdo para o e-mail
3) Cligue no campo “Adicionar E-mail”.

E possivel cadastrar mais de um e-mails para cada unidade.

Para editar ou excluir os e-mails utilize os icones encontrados na coluna “A¢des”

E-mail: Descricio:
Adicionar E-mail
E-mail Descrigdo Agoes
suportesei@casacivil.rj.gov.br Suporte SEI L X
usuarioexterno@casacivil.rj.gov.br Usuario Externo SEI L X

Selecione, nas op¢des na parte inferior da tela, os itens correlacionados a unidade em questao.

#| Disponivel para envio de processos

| Enviar e-mail de aviso quando um processo for remetido para a unidade
Unidade de arguivamento
Unidade de ouvidoria

| Unidade de protocolo

Marque o checkbox “Disponivel para envio de processos” quando a unidade puder receber processos;
Caso essa opgdo esteja desmarcada, esta unidade ndo sera apresentada na lista de unidades no momento
do Envio do processo.

Marque o checkbox “Enviar e-mail de aviso quando um processo for remetido para a unidade” quando
desejar que sempre seja enviado um e-mail de aviso quando um processo for remetido para a unidade.

E necessario ter um e-mail cadastrado.

Ndo utilize as opg¢des “Unidade de arquivamento e Unidade de ouvidoria”, essas funcionalidades ainda nao

estdo sendo utilizadas.

Marque o checkbox “Unidade de protocolo” quando necessitar que a unidade abra processos com a

numeracdo informada, ou seja, com a numerag¢do do processo fisico.

23



seilRj@

Ao finalizar o preenchimento, selecione o botdo Salvar no canto superior direito da tela.

SE O E-MAIL DA UNIDADE NAO
FOR CONFIGURADO, NAO SERA
POSSIVEL RECEBER E-MAIL DE
AVISO QUANDO A UNIDADE
RECEBER UM PROCESSO.

6. ASSINATURA DAS UNIDADES

O SEI-RJ permite que o usuario assine conforme a atribuicdo que exerce em determinada unidade, ou seja,

o servidor pode assinar como chefe de divisdo em uma unidade e fiscal de contrato em outra unidade.

A tela abaixo apresenta uma lista com todos os papéis que o usuario pode exercer em determinada unidade.

Para isso, selecione Administracdo -> Assinaturas das Unidades:

GOVERNO DO ESTADD DO RO DE JANEIRO

sel. Treinamento

Beta

Administragéo ’ Assinaturas das Unidades
Inspecdo Administrativa Contatos 3
Relatdrios ¥ Grupes Institucionais b
Hipdteses Legais 4
Unidades r
Usuarios »
]

Usuarios Externos

A tela Assinatura das Unidades sera exibida:
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Assinaturas das Unidades

Pesauisor | [/ adicionar | [ e ] [ ympeimie | [ Eochr]
Cargo/Fungio
I
Unidade
[

Lista de Assinaturas (23 registros)

2 Cargol Fungo Agoes
[T Fiscal de Contrato - Administrativo [ &
[]  Agente Fiscalizador de Contrato &=
[7] | Agente Fiscalizador de Contrato, Substituto(a) 2 @
[[] Assessor(a) [ =
[7]  Chefe de Gabinete da Presidéncia ==
[C] cnefe de Gabinete da Presidéncia, Substituto(a) = &
[] Corregedor [
[] Cormegedor Auxiliar B
[0 ' corregedor, Substituto(a) & &
[] Fiscal de Confrato - Requisitante & =
[]  Fiscal de Confrata - Técnico ==
[C] GestorFinanceiro & w2
[C] | Gestor Financeiro, Substituto(a) =&
[C] Gestor de Contrato & &
[7] | Gestor de Contrato, Substituta(a) & &
] ordenador de Despesa ER=]
[7] | Ordenador de Despesa, Substituto(a) & @

Verifique na lista se o cargo desejado esta criado, se sim, selecione o icone

Alterar Assinatura de Unidade

Cargo / Fungao:
[ Fiscal de Contrato - Administrativo

Unidades:

SGPD - Superintendéncia de Gest3o do Processo Digital - g
\ 2. CLIQUE EM SALVAR

1. DIGITE A UNIDADE
DA ASSINATURA

Feito isso, essa opgao de cargo ficara disponivel na unidade incluida:

E SEI - Assinatura de Documento - Google Chrome ==

@ Seguro | https://sei-beta.fazenda.rj.gov.br/sei/controlador.php?acac=documento_assinar8lacao_origem=any

Y

Assinatura de Documento

Orgéo do Assinante:
|SEFAZ v

Assinante:
|Fernanda Ferreira Sampaio

Cargo / Fungéao:
Coordenadora v

Coordenadora
Fiscal de Contrato - Administrativo
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Selecione o botdo Adicionar, para cadastrar uma nova Assinatura da Unidade, informando o cargo/funcdo

e as unidades.

1. INFORME O NOME

DO CARGO 3. SALVAR

l

Nova Assinatura de Unidade

Cargol Fungio:
I

unitages:

2. DIGITE O NOME DA
UNIDADE

Je,

ao cargo/funcdo, caso seja necessario retirar uma unidade, basta clicar no icone

Para listar as unidades existentes, selecione o icone . E possivel indicar mais de uma unidade associada

Apds o preenchimento dos campos, selecione o botdo Salvar.

7.CONTATOS

No SEI-RJ, todos os usuarios (internos e externos) e unidades sdo considerados contatos.

E por meio da funcionalidade contatos que sdo cadastradas todas as informagdes de endereco, e-mail,

telefone, etc. Selecione a op¢do Administragcdo -> Contatos -> Listar, conforme imagem a baixo:

1

AdministracSo ’ Assinaturas das Unidades

Inspecdo Administrativa Catolds > Novo

Relatdrios 4 Grupos Institucionais » Listar
Hipdteses Legais »  Reativar
Unidades > Tipos »
Usuarios >
Usuarios Externos »
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A tela Contatos sera exibida:

Contatos
| P i || Novo || Imprimir || Etiguetas || Fechar |
Palavras-chave para pesquisa: Pessoa Juridica Associada:
| | |
Grupo: Tipo:
Lista de Contatos (1604 registros - 1 a 100):
Contatos Agbes
[C] A Comissdo de Fiscalizagdo COESPAQ a g @ @
] ANA PAULA Q& @@
] | ASSFIN [Fo P
[C] ' Abra Informatica a = @«

Utilizando esta funcionalidade é possivel criar, desativar e reativar contatos.

Observagao: Contatos de usuarios criados por meio do SIP, ndo podem ser excluidos, apenas contatos

temporarios.

Pesquiser | [ imprimir | [ Esguetss | [ £eoher |

Pessoa Juridica Associada:

Tipo:

LA |

Palavras-chave para pesquisa:

Grupo:

No painel acima é possivel pesquisar contatos filtrando por palavra-chave, pessoa juridica associada, pelo

grupo ou pelo tipo de contato.

Para criar um novo contato, selecione o botdo Novo, a tela Novo Contato sera exibida:

Novo Contato

Tipo:

| ]

©) Pessoa Fisica

) Pessoa Juridica I

Selecione o tipo de contato ao qual pertencerd o contato inserido. O seu usudrio apenas podera incluir ou

editar contatos do tipo temporario.
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Selecionando no painel Natureza se o contato é pessoa fisica ou juridica, o sistema apresentara as

informacdes relacionadas para preenchimento.

Preencha as informacgdes da tela e selecione o botdo Salvar.

SELRj

Para reativar um contato desativado, selecione Administracdo -> Contatos -> Reativar:

1

Administraco 3
Inspecdo Administrativa
Relatdrios 3

Assinaturas das Unidades
Contatos

Grupos Institucionais
Hipdteses Legais
Unidades

Usuarios

Usuarios Externos

v v v v v v

Novo

Listar
Reativar
Tipos »

A tela Reativar Contato sera exibida:

Reativar Contato

Pesquisar | | Imprimir | | Fechar |
Palavras-chave para pesqguisa: Pessoa Juridica Associada:
Grupo: Tipa:
Lista de Contatos Inativos (2 registros):
Contatos Inativos Agbes
[l  Empresa XYZ (XYZ) a v @

Na tela sera exibida a lista com os contatos desativados, caso seja necessario, utilize os filtros por meio dos

campos exibidos e selecione o botao Pesquisar.
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Para reativar, selecione o icone referente ao contato a ser reativado. O contato foi ativado e serd exibido na lista

principal de contatos.

7.1 GERAR ETIQUETAS

Também por meio do menu Contatos, é possivel configurar a geracdo de etiquetas com as informagdes do contato

para impressao.

Para isso acesse Administracdo -> Contatos -> Listar -> Etiquetas:

Etiquetas de Contato

— Posicionamento }

®' Completa
Linha: 1 Coluna: 1 P
Sem Nome
AVISO: configurar no navegadora Sem Endereco
impri

3580 de pagina sam cabsacalhos ou

rodapés & com margens tamanho zero.

Lista de Contatos para Impressao (1 registro):
Etigueta Acdes
Ag. Niterai b4
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8. GRUPOS INSTITUCIONAIS

O sei permite a criagdo de grupos institucionais:

ERNO DO 37 RIO D \NEIR!

S@]. Treinamento

Beta

Administracdo ’ 'Assinaturasdas Unidades i

Inspecdo Administrativa Contatos NS

Relatérios * | Grupos Institucionais ~ »  Contatos » |
Hipéteses Legais »  EMal » |
Unidades »  Emio
Usuarios 4
Usudrios Externos »

Para inserir novos grupos de e-mail, selecione no menu a op¢dao Administracao -> Grupos Institucionais -> E-mail

-> Novo, conforme tela abaixo:

A tela Novo Grupo de E-mail serd exibida:

Novo Grupo de E-mail

Nome:

Descricdo do Grupo:

E-mail: Descricdo do E-mail:

[ Adicionar E-mail
E-mail Descrigao Acgbes

Preencha as informacgdGes da tela, clique em m e depois no botao Salvar.
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9. HIPOTESES LEGAIS

O SEIl permite a gestdo das hipdteses legais relacionadas ao nivel de restri¢cdo de acesso (sigiloso ou restrito). Para isso,

acesse Administracdo -> Hipéteses Legais -> Listar:

sel. Treinamento

Beta

Administragéo »  Assinaturas das Unidades
Inspecdo Administrativa Contatos

Relatdrios »

Grupos Institucionais
Hipdteses Legais
Unidades

Usuarios

Usuarios Externos

] Listar

v v v v v w

A tela hipdteses legais serd exibida:

g‘;u""““"?"’ » Hipéteses Legais

pos »

iepecto Adniista

Relatérios » Lista de Hipdteses Legais (19 registros):
| Nivel de Restrigdo de Acesso Nome Base Legal Agbdes.
Restito | Controle Interno Art. 26, § 3° da Lei n° 10.180/2001 | [EEER]
Restrito Direito Autoral Art 24,1ll, da Lei n° 9.610/1998 B9 3
| Restrito ' Documento Preparatério Art. 7°, § 3°, da Lei n® 12.527/2011 |
Restito Informago Pessoal Art 31 da Lei n® 1252772011
Restrito irformachas Piglaks e Art 155,§ 2%, da Lei n° 6.404/1976 \ ERCRT
Restito Interceptagao de Comunicaghes |t g caput, da Lel *9.206/1996 8@
Restito imvestigacio de Responsatildade | an 150 ga Lein8.112/1990 ‘ =i
Sigiloso Lei de Acesso a Informag3o Lei de Acesso aInformacdo &3 g
Restito e LepaRos ConAbete A 1.180 do C6digo Chl \ B@@
' [] Restito Operagdes Bancrias Art. 1° da Lei Complementar n° 105/2001 & a3
[ | Restrito z;”;‘oﬁfa‘:: Propriedade Intelectual | 1y 22 g3 Lei n°9.60911998 ‘ [P
Restito :’:;:fgz Teneme et At 6°, Il da Lei n* 12.527/2011 @3 @
| £ | Restito | Segredo Industrial Art. 195, XIV, Lei n° 9.279/1996 | PR
Restrito Segredo de Justica no Processo Civil Art. 189 do Cddigo de Processo Civil & @ @
[ Restrito ﬁ:z:” te:listics no Frocesso Art 201, § 6, do Cédigo de Processo Penal ‘ B@ @
Restrito ' Sigilo das Comunicagdes Art 3%V, da Lei n 9.47211997 [P REET]
Restito Sigilo “';:"“""“ em Situagdo Art 160 da Lei n° 1110112005 ‘ B3
' [] Restito Inquérito Policial Art 20 do Cdigo de Processo Penal 3
é Cadi & 3@
Restito gmt’fgfgxg'“‘”“"’"““ 9| At 198, caput, da Lei n°5.172/1966 - CTN ‘ PR
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Nesta tela, é possivel incluir uma nova hipdtese legal, alterar uma hipdtese legal ja cadastrada, desativar

e excluir.

Utilize os icones existentes na coluna a¢des para realizar as fungdes desejadas:

Alterar hipotese legal;

Desativar hipotese legal;

—91 Excluir hipétese legal.

As operacées “desativar” e “excluir’ também podem ser feitas em lote selecionando as hipdteses legais e clicando nos
botdes no canto superior direito da tela:

Hipoteses Legais

Por meio do botdo “novo”, conforme mostra a imagem acima, é possivel criar uma nova hipotese legal:

1. INFORME O NIVEL
DE RESTRIGAO DE

ACESSO
|, Treinamento [ovr 1o]) 0 4 2]
g"’""‘is‘“‘“" » Nova Hipétese Legal
rupos »
a0 Amsraia

Relatérios » WiveldeResiiigRodeAceas0 ’]\
) Sigiloso © Restito
5. CLIQUE

2. INFORME O NOME EM SALVAR

tome: 3
u""e = DA HIPOTESE LEGAL

Base Legal:

7]

3.INFORME A BASE ~ [pescnsio
LEGAL

4. INFORME A
DESCRIGAO DA BASE
LEGAL
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10. USUARIOS EXTERNOS

(W

No SEI-RJ, o usudrio externo realiza o seu préprio cadastro por meio do médulo de usuario externo:

Acesso do mddulo no ambiente de TREINAMENTO:

https://treinamento-sei.fazenda.rj.gov.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario _externo logar&id orgao acesso externo=0

Acesso do médulo no ambiente de PRODUCAO:

http://sei.rj.gov.br/externo

Ao administrador Ponto Focal SEI-RJ, cabe ativa-lo.

IMPORTANTE: Siga as orientacGes disponiveis no POP Conferir Documentos Liberar Credencial, disponivel no Portal

SEI.

Para ativar o usuario externo, selecione no menu principal a op¢do Administracdo -> Usudrios Externos -> Listar,

conforme tela abaixo:

1

Administracdo 3
Grupos 3
Inspecdo Administrativa

Assinaturas das Unidades
Contatos

Grupos Institucionais
Relatdrios 4 Hipdteses Legais
Unidades

Usuarios

v T v v v v

Usudrios Externos Listar



https://treinamento-sei.fazenda.rj.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0

A tela Usuarios Externos é exibida:

Usuarios Externos

Pezquisar || Imprimir || Fechar |
E-mail: M CPF:
Nesta tela é possivel pesquisar utilizando os campos E-mail, Nome e CPF.
Insira uma dessas informagdes e selecione o botdo Pesquisar.
Usuarios Externos
| Pesquisar || Imprimir || Fechar |
E-mail: Mome: CPF:
Tatiane [
Lista de Usuarios Externos (1 registro):
- = r FY -
- E-mail - Nome - Pendente Agbes
[ =& @
tatiane.bonifacio@gmail.com Tatiane Bonifacio S _@f

AgOes disponiveis:

[a Consultar Usudrio Externo

Ef Alterar Usuario Externo

d . Ve 0
—'f’l Desativar Usuario Externo

—f".*“] Excluir Usuario externo

seilrj-a
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Para liberar um usudrio externo clique no icone Ef Alterar Usuario Externo. A tela abaixo sera exibida:

Alterar Usuario Externo

Salvar Cancelar

—| Contato Associade |

Sigla:

|tatiane_ bonifacio@amail.com - -—
Nome: vy

[Tatiane Bonifacio

—| SituaEiu

@ Pendente @ Liberado

No painel Situacdo altere a opg¢do para Liberado, e o0 acesso estara ativado.

Se necessario clique no icone - Alterar Dados do Contato Associado, altere as informagdes necessdrias e clique no

botdo Salvar.

Observagao: Essa a¢do so serd possivel caso o seu usudrio tenha permissao para esse tipo de alteragao.

11. INSPECAO ADMINISTRATIVA

A funcionalidade inspeg¢dao administrativa, apresenta estatisticas preestabelecidas sobre a tramita¢do de processos no

6rgdo. Para acessar esta funcionalidade, selecione no menu principal, a op¢do: Inspecao administrativa

L

Administragdo k
Inspecdo Administrativa
Relatdrios 4
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A tela inspecdo administrativa serd exibida:

1. SELECIONE O SEU
ORGAD

s@|). Treinamento
Beta

Inspegdo Administrativa

Orgio:

[Todos @

Tipo:

[ [=]

Processas gerados por 01530 3. CLIQUE EM
Processes gerados por drgdo e Td:du

Tipas de processos gerados o

Poemsee o tastieta ot o PESQUISAR
Dummnm;':-mg & recebidas por Grgdo

Documenlos gerados e recebidos por Grgdo e unidade

Tipos de documentos gerados e recebidos por rg3o

Uttima 5505 No Grod

2. SELECIONE O TIPO
DESEJADO

Selecione as acGes desejadas, e clique em Pesquisar;

Caso as opcoes selecionadas tenham resultados, o sistema apresentara a tela abaixo:

Inspegdo Administrativa

Orgéo:
[Todos I+
Tipo:
| Processos gerados por 6rgao E]
Periodo:
[o10672018 ™ a  [osisr2018 i
Processos gerados por 6rgdo:
2 Orgdo 4 Quantidade
SEFAZ 2
TREINAMENTO 13
TOTAL: 15

Processos gerados por 6rgdo

® TREINAMENTO:13
® SEFAZ2

Observacgao: Para sair desta tela vocé precisa selecionar outra op¢do no menu principal.
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12. RELATORIOS

O SEI tem a opgdo de geracdo de relatérios preestabelecidos que facilitam a administragdo do sistema, sdo 2 os

relatérios disponiveis até o momento. Para isso, acesse no menu principal a op¢do Relatdrios:

1

Administragdo K
Inspecdo Administrativa

Relatdrios > Contatos Tempordrios

Processos Sigilosos

Para verificar a relacdo de contatos temporarios, selecione a opg¢do correspondente:

A tela relatdrios de contatos tempordrios sera exibida, permitindo a¢des de alterar, desativar ou excluir:

Relatério de Contatos Temporarios

Besquiser | [ Substituir “ Desativar | [ imprimic
Texto para Pesquisa
I
Contato para Substituicio:
\ |

[1[=] » ¥

Lista de Contatos Temporérios (131 registros - 1.a 50)
- Nome % Usuario % Unidade  Data/Hora Agdes
| 1mnn 14504919796 UNIDADE12 04/06/2018 17:24:53 |;[ =
] 1234 14504919796 UNIDADE12 2010512018 15:25:05 & @ =
|3 08466363761 UNIDADEA 10/05/2018 15:07:06 |:f @ @
[ 4324 14504019796 UNIDADE12 20/05/2018 16:43:46 E[ w2l w2
[[]  AComiss3o de Fiscalizagio COESPAD 11316486761 UNIDADE11 2500512018 10:47:44 [
[ ANAPAULA 81616988720 UNIDADE1 24/05/2018 15:29:34 E[ _’Jj ji
] ASSFIN 14504919796 UNIDADE12 25/05/2018 11:40:19 B @ @
[]  Abra Informatica 14504919796 UNIDADET1 24/05i2018 15:26:32 E[ _’Jj _5!
[T]  Ag. Niteroi 36587400787 UNIDADE11 24/05/2018 15:29:10 |;[ _’-ﬁ _‘-’i
[] Alexandre de Souza 38397676368 UNIDADE3 06/02/2018 11:20:29 |
[C]  Antonio Roberte Cesdrio de Sd fisampaio SUBGEST 27M0i2017 15:05:42 |;[ _’Jj _‘-’f
[ BR 12574346750 UNIDADE2 26/04/2018 14:38:00 & = =
[]  BR distribuidora 08661060737 UNIDADE10 18/04/2018 16:57:35 & @ W
[C] BvQILTDA 14504919796 UNIDADE12 29/05/2018 12:56:36 & @ =
[C]  Bombom SiA 14504019796 UNIDADE11 24/05/2018 15:32:22 E[ 2
[ Brune 3194311697 UNIDADE3 11/05/2018 141412 Ef i
7] CLAROISA testesei12 UF] 24/11/2017 12:07:20 [ & 5
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Na opcdo Processos Sigilosos, o sistema apresentara o campo érgao para que vocé escolha o érgdo desejado.

1. SELECIONE O SEU

ORGAO
2. CLIQUE EM
PESQUISAR
Inventario de Processos Sigilosps sem Credencial Ativa
Org3o:
| seFaz (=
Lista de Processos Sigilosos (3 registros):
5 Processo % Tipo 2 Usuario % Unidade
SEI-04/120 o P ; .
1000010/2018 Correicdo: Processo administrativo Disciplinar - Servidor - PGE foliveira SGPD
] SEI-04/120 Cro Py P - e
/000009/2018 Correico: Processo administrativo Disciplinar - Servidor - PGE foliveira SGPD
SEI-04/120 Correigdo: Processo administrativo Disciplinar - Servidor - PGE ffsampaio SUBGEST

/000009/2018

Importante, essa op¢ao ndo permite que o contetdo do processo sigiloso seja visualizado pelo administrador, apenas

gue ele veja a unidade e o usudrio que esta responsavel pelo processo.

13. CANCELAMENTO DE DOCUMENTOS

Para os casos em que ndo haja a necessidade de indisponibilizagdo do conteido do documento no processo, basta que
0 usudrio gerador do documento, inclua o Termo de Cancelamento de Documento, incluindo a justificativa para tal

cancelamento. Desta forma, o documento citado no termo de cancelamento perde seu valor na arvore do processo.

Caso haja a necessidade de indisponibilizacdo do conteldo, pode ser realizado o cancelamento do documento, pelo
Ponto Focal do 6rgdo. Lembrando que estd opc¢do ndo exclui o documento da arvore do processo, apenas torna

indisponivel o seu contetdo.

Para que a funcionalidade esteja disponivel, o ponto focal deve estar na unidade onde o documento foi gerado. Para
isso é necessario identificar qual foi a unidade geradora do mesmo (esta informacdo consta ao lado do nome do

documento na arvore do processo). Conforme tela abaixo:

w
m
o]

CGICOGSE |

[ Formulario de Pedido de Reconsideragio SECCGICOGSE] 3125923
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Depois, clique no documento a ser cancelado. O icone Cancelar Documento, estara disponivel.

Na tela abaixo, preencha o Motivo e clique em Salvar.

Cancelar Documento

Salvar

Motivo:

14. CONCLUSAO

Terminamos aqui este manual, esperamos que apds a leitura o ponto focal administrador seja capaz de administrar o

sistema respeitando as regras e suas permissoes.

Duvidas e sugestdes a respeito deste manual podem ser encaminhadas para equipe SGPP, através dos contatos abaixo:

Superintendéncia de Gestao por Processos

Subsecretaria de Planejamento, Or¢amento e Gestao

Secretaria de Estado da Casa Civil e Governancga - Governo do Estado do Rio de Janeiro
Rua Pinheiro Machado, S/N¢ - Laranjeiras / Rio de Janeiro / RJ / CEP 22231-901
E-mail: suportesei@casacivil.rj.gov.br
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https://www.achecep.com.br/Rio-de-Janeiro/22231-901.html
mailto:suportesei@casacivil.rj.gov.br

