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SEM TEMPO A PERDER

Procedimento
Operacional Padréo - POP

POP 8 —Alterar cargo de usuario
cadastrado no SEI-RJ

1.1 - Alterar o cargo de usuario
1-No menu principal, cliqgue em Administracéo, Usuérios, Listar:

Administracéio 4 Assinaturas das Unidades

Controle de Processos Caontatos

Iniciar Processo Grupos Institucionais

4
4
Retorno Programado Hipsteses Legais b
Pesquisa Unidades 3
Base de Conhecimento b
Textos Padréo b

Modelos Favoritos

Listar -
Reativar

Usuarios
Usuarios Externos

" Clique em “Listar”.

2- Na tela exibida, localize o cadastro que deseja alterar:

Usuarios

Org Sigla: Nome:

Todos v usvaro ] 2
s ; sigla 4 Nome 4 Orgao

[m] 100002042 CORFIN usuarioteste51 TREINAMENTO
O 100002032 testesei123 Usuario de Teste 123 TREINAMENTO
[=] 100002144 usuariot usuariot TREINAMENTO
O 100004739 usuario10 usuariot0 TREINAMENTO
5] 100004740 usuariot1 usuariot TREINAMENTO
5] 100004741 usuariot2 usuariot2 TREINAMENTO
8] 100004742 usuarot3 usuarot3 TREINAMENTO
(m] 100004743 usuario1d usuario14 TREINAMENTO
[m] 100004744 usuario15 usuario15 TREINAMENTO
O 100002712 usuario2 usuario2 TREINAMENTO

2 Digite 0 nome do usudrio que deseja localizar.

3- Em “Ac¢des”, cligue no icone “Alterar Usuario” |

Usuarios
Orgdg: Sigla: Nome:
[Todos 2 [ | [ |
Lista de Usudrios (10 registros):
2D 3 sigla 4 Nome 4 rgao — 2x
=] 100002042 GORFIN usuariotestest TREINAMENTO
5] 100002032 testesei123 Usuario de Teste 123 TREINAMENTO
[S] 100002144 usuariot usuariol TREINAMENTO
(8] 100004739 usuariol0 usuariot TREINAMENTO
[=] 100004740 usuariot1 usuariolt TREINAMENTO
O 100004741 usuariot2 usuariot2 TREINAMENTO
[=] 100004742 usuariot3 usuario13 TREINAMENTO
O 100004743 usuariot4 usuariol4 TREINAMENTO
5] 100004744 usuariots usuariots TREINAMENTO
5] 100002712 usuario2 usuario2 TREINAMENTO

" Clique em “Alterar Usuario”.
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4 - Na tela exibida, clique no icone “Alterar Dados do Contato Associado”:

Alterar Usuario

[s0r]

Contato Associado

sigla:
CORFIN @ T %
Nome:

usuarioteste5 1

SIP:
100002042

Onfem

) Atvar recursos do acessbidace (D

“* Clique em “Alterar Dados do Contato Associado”.
Importante: O bloqueador de Pop-ups precisa estar desativado.
5 - A tela “Alterar Contato” sera exibida. Confirme o “Género” e em seguida,

no campo “Cargo”, efetue a alteracdo desejada selecionando na lista o
cargo pretendido para o usuario:

Alterar Contato
S ][ oo

TREINAMENTO v
siga

{Watureza |
CORFIN
Pessoa Fisica
Pessaa Jurdica

Pessoa Juridica Associada
Trsinaments Usar andaraga sssocia do

Encerego
. Erasmo Braga 118
Complmento Bamo
Cono
pais Estaco Cidade
Brasi R i de dansio 2020000
"
[Supartandaris Ve | 2
° Traamento Vocatvo
® Mazcuino Ao Senhor ‘Senhor Suparintendente
oo Re: Grgho Expecidor Data de Nescimento
| D I I 1 [ 1
Mavtcus o Tastons o Teleons Coltac
[isarrs0z 1 ] [ 1 ]
Nmerodo Passapors Pais de Emissao
[ | [ ~]
Emal
]
Obsenvagic

* Confirme 0 “Género” do usudrio;
** Faga a alteragao desejada no campo “Cargo”.

6 - Cligue no botédo “Salvar” para alterar e fechar a tela “Alterar Contato”:

Alterar Contato

Tipo:

Usuirios TREINAMENTO v
Siga

CORFIN

Pessaa Fisica
Pessoa duric

Juri suariotestes

Pesson Juidica Assodiada

Tronamants Usar enderego associado
Encersgo
v Eras
Baino
Conro
Esiaco Cisade cep
s Riode 2020000
Carg
Taaament Vocato
(Ao Snhor Sehor Suparitendaris
e R Orgho Expedidor Data da Nascimento
| D 1T 0 1 [ ] 2
Maticus o8 Teeons Fiso Teeons Callac
[sam7s03 1 [ | = 1 [
Nimeroco Passapore Pais do Emisia
[ 1 ~]
Emal
[ ]
Observao

& Clique em “Salvar” para alterar.
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7 - Na tela “Alterar Usuario”, cligue novamente em “Salvar” para confirmar a
alteracao:

Alterar Usuario — "
ovar |

Contato Associado

Sigla:
CORFIN D

usuarioteste 1

SIP:
100002042

Or\?em

() Ativar recursos de acessibiidade (2)

7 Clique em “Salvar” para confirmar a alteragao.

Pronto! O cargo foi alterado.

Importante: No SEI-RJ ndo é possivel assinar documentos, sem que antes o cargo do usuario
esteja preenchido no cadastro.

Resultado esperado - Cargo do usuario alterado.




