Solicitacao de acesso ao SEl (Acesso Interno)

1. Acessar https://www.voltaredonda.rj.gov.br/sei

A SEl - Volta Redonda +

www.voltaredonda.ri.govbr,

8 o - ~
@ Sel! Usuario Externo ~ Pontos Focais Legislacéo Ajuda ~ ( Aprova Digital )

Usuario Interno

Usuario Externo

Fazer Cadastro

Sistema
Eletronico de
Informacoes

O SEI é um sistema de gestao de processos e documentos
arquivisticos eletronicos que tem o objetivo de aprimorar a gestao
documental e tramitagéo de processos administrativos
eletronicos, contribuindo para o controle, a padronizagéo e a
manutencdo de documentos via processos digitais, bem como
para o aumento da eficiéncia da gestao publica e da
transparéncia dos processos de trabalho.

Menu Acessar Sei >> Fazer Cadastro

i B S / ™,
@ Se‘l Usuério Externo ~ Pontos Focais  Legislace  Ajuda ~ [ Aprova Digital | & Acessar Sei ™ Q, Consultar processos
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Quero me cadastrar no SEIl!

il Cadastro Interno & Cadastro Externo
SN S/

Acessar Cadastro Interno.
Opcionalmente, também é possivel acessar diretamente pelo link
http://vr.rji.gov.br/sei-usuario-interno/



https://www.voltaredonda.rj.gov.br/sei
http://vr.rj.gov.br/sei-usuario-interno/

2. Selecionar o drgao, informar CPF, data de nascimento e clicar em Avangar:

im} SHl - Volta Redonda * Sclicitagio de Acessa Interno - 5

« ] 0] ] apps.voltaredonda.rj.gov.br,

Solicitacdo de Acesso Interno - Seil

Consultar
Orgao CPF Data Nascimento
CMVR ~ 123.456.789-10 01/02/1234

Caso o CPF ou a data de nascimento informadas estiverem diferentes das
informacgodes importadas do sistema de RH, sera exibida mensagem de erro
informando que nenhuma matricula foi localizada com os dados informados.

Erro!

Nenhuma matricula ativa foi localizada com os dados

informados!
3. Selecionar a matricula e avancar:
Selecionar matricula
Orgéo CPF Data Nascimento
Maticulas Ativas
123456 - Assessor Parlamentar ~



4. Dados da solicitacdo de acesso:

Dados da solicitagdo de acesso ao Seil

ID Solicitacdo
Matricula CPF Nome Género
Masculino v
Telefone institucional E-mail institucional Telefone pesseoal E-mail pessoal
(24) 4009-2266 nome(@voltaredonda.leg.gov.br email.pessoal@outlook.com
ATEI\CAO vocé deve ter acesso a este e-mail para
alterar a senha do Sei!
Observacoes

Infermacgese que considere importantes para o correto atendimento da soliciatacdo...

Confirmeo que conclui a capacitagdo online “Sistema Eletrénico de Informacbes - SEIl USAR”, disponibilizado na Escola Virtual de Governo (EV.G) pela Escola
Nacional de Administracao Plblica (ENAF)

Anexar certificado de conclusdo da capacitacao online

Escolher Arguivo MNenhum arquivo escolhido

cancelar

Nessa tela devem ser informados:

- Género: Para concordancia nominal correta do cargo;

- Telefone Institucional: Caso a equipe de suporte precise entrar em contato;

- E-mail institucional: Este e-mail é opcional e é copiado para o cadastro do
usuario no SIP (Sistema de Permissdes do SEl);

- Telefone pessoal: Informar somente se preferir ser contactado por este nimero;
- E-mail pessoal: Este e-mail € utilizado para redefinir a senha de acesso ao
sistema. Deve ser um e-mail valido e que somente o usuario tenha acesso;

- Observagoes: Campo opcional destinado a inclusao de informagodes que
auxiliem no correto atendimento de solicitagcdes em casos especiais;

- Confirmacao de capacitacao: Este campo deve ser marcado para sinalizar se o
usuario realizou realizado a capacitacao para usar o SEl;

- Escolher Arquivo: Campo destinado para o upload do certificado de concluséao
da capacitacgao;

5. Informar o cargo: Selecionar o cargo/funcéao e clicar em Salvar alteragao.

Solicitar alteragdo cargo/fungao

ID Solicitacao Matricula CPF Nome

Cargo/fungdo

Observacoes

Informagbese que considere importantes para o correto atendimento da soliciatacdo...

Salvar alteragio



6. Informar a unidade organizacional onde o usuario terd acesso aos processos no
SEl:

Solicitar alteragdo de unidade organizacional

ID Solicitacao Matricula CPF Nome

Unidade organizacional

CMVR/DCO (Divis3o de Contabilidade)

Observactes

Solicitacdo de alteracdo de cargo/funcio

Salvar alteracio

Selecionar a Unidade organizacional e clicar em Salvar alteracao.

7. Neste momento a solicitagdo ja esta aberta e os dados serdo exportados para o
servigo de autenticacdo LDAP e sistema de Permissodes (SIP).

8. O solicitante deve aguardar alguns minutos e acessar
apps.voltaredonda.rj.gov.br/usuarios/password/reset para redefinir sua senha de
acesso ao sei

Detalhes da Solicitacdo

Solicitagdo N°2467
SOLICITAGAQ ABERTA

ATENCAO:

Vocé deve acessar app! It da.rj.gov.briusuar Ji para redefinir sua senha,

Matricula CPF Nome Género

Cargo Unidade organizacional do cargo (Sigla Sei)

Telefone institucional E-mail institucional Telefone pessoal E-mail pessoal

Observacdes

Confirmou que concluiu a capacitagae online “Sistema Eletrénico de Informagtes - SEIl USAR”, il na Escola Virtual de Geverno (EV.G) pela Escola Nacional de Administracao



https://apps.voltaredonda.rj.gov.br/usuarios/password/reset

Redefinir senha de acesso ao SEIl!

1. Acessar apps.voltaredonda.rj.gov.br/usuarios/password/reset

® Volta Redondal.DAP

Redefinir Senha

CPF

01234567850

Enviar link de redefinicado

Informar o CPF, sem pontos, trago e com zeros a esquerda e clicar em Enviar link
de redefinigao;


https://apps.voltaredonda.rj.gov.br/usuarios/password/reset

2. Sera enviado um e-mail com o link de redefinigcdo de senha para o e-mail pessoal
informado na solicitagao:

P Volta Redondal. DAP

Redefinir Senha

Verifique seu e-mail. Um link para

redefinir sua senha foi enviado para

prErdkrrret @icloud.com.

CPF

Enviar link de redefinicao



3. O usuario recebera um e-mail de naoresponda@voltaredonda.rj.gov.br, com o
assunto Solicitacao de Redefinicdo de Senha de Acesso — LDAP:

0l4, Rodolfo!

Voré estd recebendo este e-mail porgue recebemos uma solicitacdo de
redafinicrSm Ao cambio Rara s conbs
= N2 de 5 d para sua Cconta

minutos

Sevocd estiver com problemas para clicar no botio "Redefinir Senha”, copiz 2 cole o URL
abaixo em seu navegador da web: hitps://aops.voltzredonda r.govbr/usuarios/password/fre
set/f3268a802 4020 beci B3 ClcB4cat440820045 72 323 8dR0haf T da 0l emall=rvgo

ncahvesdicloud.oom

O e-mail sera enviado com o link para redefinir a senha. Este link de redefinicao de
senha possui um token com validade de uma hora e passado este tempo o usuario
devera repetir o procedimento solicitando um novo link de redefinicdo de senha
em: https://apps.voltaredonda.rj.gov.br/usuarios/password/reset



mailto:naoresponda@voltaredonda.rj.gov.br
https://apps.voltaredonda.rj.gov.br/usuarios/password/reset

4. Ao acessar o link o usuario sera direcionado para a pagina de redefinicao de
senha:

Volta Redondal DAP

Definir uma nova senha

Nova senha

#A senha deve conter pelo menos 6 caracteres, incluindo

letra maidscula, ndmeroa e simbolo.

Confirmar nova senha

Redefinir senha

Recomenda-se o uso de senhas fortes, contendo pelo menos 6 caracteres,
incluindo letra maiuscula, numero e simbolo.

5. Informar a senha, a confirmagao da senha e clicar em Redefinir senha;



6. Apos esse procedimento o usuario conseguird acessar o sei informando o CPF e
sua nova senha. https://voltaredonda.sei.rj.gov.br/sei/

Usuario

CMVR v

ﬁ Senha
B

ACESSAR

Autenticacio em dois fatores


https://voltaredonda.sei.rj.gov.br/sei/

