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POP - Credenciamento de Usuario Externo — meio fisico
Observagoes:

Para a execucdo desta atividade os documentos devem estar conferidos, digitalizados e o
usudrio externo cadastrado no portal SEI.

Documentos exigidos:

- Cépia de comprovante de residéncia;
- Cépias de RG e CPF ou de outro documento de identidade no qual conste CPF;

- Termo de declaragdo de concordancia e veracidade preenchido e assinado.

Formas de apresentacdo em meio fisico:

CORREIOS: Os documentos devem conter autenticagao por cartério.

PRESENCIAL: O termo deve conter a assinatura, e os documentos originais devem ser
apresentados (deve ser conferida a autenticidade dos documentos entregues, antes da
liberacdo do registro)

POP 1 - Liberar a credencial

Passo-a-passo

1 - No SEl, navegue em Administragdo > Usudrios Externos > Listar;
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2 - Verifique se o usudrio estd cadastrado. Tenha ateng¢do aos acentos, caso ndo encontre,
busque por CPF ou e-mail e clique em Pesquisar.

Usuarios Externos
E-mail: Nome: CPF

Atencao

Caso o cadastro do usudrio ndo seja encontrado, o informe por e-mail sobre a necessidade de
realizar o cadastro no portal SEI (http://www.fazenda.rj.gov.br/sei/usuarioexterno).

Passo-a-passo

1 — No SEl, inicie um processo do tipo > Administrativo: Credenciamento de Usuario Externo,
e anexe os documentos digitalizados;

2 — Insira o tipo de documento Termo de Credenciamento de Usudrio Externo, edite e assine
o documento.

3 — No processo, envie um e-mail ao usuario, informando sobre a liberagdo da sua credencial
de acesso. O e-mail sera adicionado a arvore de documentos do processo.


http://www.fazenda.rj.gov.br/sei/usuarioexterno
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Sugestao de e-mail

Assunto:

Credenciamento de usuario externo.

Mensagem:
O seu credenciamento como usuario externo do SEI-RJ foi realizado com sucesso.

Agora, vocé pode acessar o Portal SEI-RJ para abrir 0 seu processo.

Consulte nossos manuais de Usuério Externo e Peticionamento Eletrdnico no endereco:
http://www.fazenda.rj.gov.br/sei/usuarioexterno

Acesse com o seu e-mail e senha cadastrados para iniciar seu peticionamento em:
sei.rj.gov.br/externo

Observagao: Recomendamos que o processo seja incluido em um bloco interno, para que haja
o controle dos processos de credenciamento liberados em seu 6rgao.

Passo-a-passo

1 — Com a credencial de acesso do usuario liberada, inclua um Termo de Encerramento de
Processo e em seguida, conclua o processo na unidade.

Sugestao de texto

Encerro o presente processo pela(s) seguinte(s) razdo(6es): Usuario externo
credenciado.

Passo-a-passo

1 - Em Administragdo > Usudrio Externo > Listar, localize o usuario e clique em Alterar Usudrio;
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Usuarios Externos

E-mail HNome:

CPF

Lista de Usudrios Externos (10 regisires):

[#] 2 E-mail = Nome 2 Pendente Agbes

[ | femandorodrigo@genail com Femands Rodige Aguisr Vides Lopes - b Eaa
[]  push fscakj@demarest com.br Rodrigo Damdzio de Miranda Fereira E BE &
[ | rafaeirsfemeirag@gmail com Rafael Rodrign de Souto Femeira ] b Eaa
[ RFREBELLO@IG COMER Rodrigo Falcao Rebello B2 & @
[J | RODDESP@GMAIL COM RODRIGO FRANCISCO CARDOSO DE OLIVEIRA [ @
[ rodrigoTE3@gmai com Rodrigo Figueirado Coslho PR
[l | rodrigo barbasaglideraviacao com be RODRIGO FIGUEIREDO BARBOSA R
[]  rodigafonseca@fiscosspent com br Rodrigo Fonsaca Gongalves b= a3
[ | radrigalemas @ gados. com br Rodrigo Famsira Lemos BEdd
[l | rsfadvogadali@gmail com RODRIGO DOS SANTOS FREITAS b s

Clique em
Alterar Usuario

2 - Altere a situagdo do cadastro de Pendente para Liberado.

Alterar Usuario Externo

— Contato Associado |

Sigla:

|RFREBELLO@IG.COM BR

|Rodrige Falcao Rebella

—| Sltu:iiu

) Pendents

(® Liberado

el

Mude de Pendente
para Liberado

Resultado Esperado

Processo criado e credencial do usudrio externo liberada.



