UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

INSTITUTO DE ESTUDOS EM SAUDE COLETIVA
PROGRAMA DE POS-GRADUAGAO EM SAUDE COLETIVA

PROCEDIMENTOS PARA CADASTRO DE
USUARIO EXTERNO NO SEI/UFRJ

Acesse o portal SEI/UFRJ: https://portal.sei.ufrj.br

Ao entrar no portal, deslize a tela para baixo e cliqgue em “Cadastro” na coluna “Acesso
Externo”:
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Leia atentamente todas as informacdes referentes a habilitagdo do seu cadastro, incluindo a
relagdo de documentos que deveréo ser enviados. Apos essa leitura, ao final da pagina, clique em
“Clique aqui para continuar”:
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- REPRESENTANTES DE EMPRESAS E OUTRAS INSTITUIGOES (atuantes em processos, por exemplo: de licitagdes, convénio de estagio, registros de diploma etc) enviar:
1. Termo de Declarag@o de Concordancia e Veracidade, preenchendo no campo "Instituic3o vinculada™ o nome, CNPJ e enderego da empresa;
2. Documento da instituicdo/empresa em favor do usudrio dando-lhe auterizacdo para representa-la junto 8 UFRJ no SEI: pode ser copia do contrato social (em caso de sécios), ou uma

simples procuragéo ou declaragéo.
0BS: Enviar somente os documentos acima listados para cada elou como

. Quaisquer iados alem serdo deletados.

OUTRAS OPGOES DE ENVIO DA DOCUMENTAGAO:

1. Entregar presencialmente original do Termo preenchido e assinado no Pretocolo Central, com decumento de identificacée civil original,

2. Entregar presencialmente por terceiros, original do Termo preenchido e assinado no Protocolo Central, em que o Termo contenha reconhecimento de firma em cartério e em anexo
copia autenticada de documento de identificaco civil que conste o CPF;

3. Enviar original do Termo preenchido e assinado via Correios em que o Termo contenha reconhecimento de firma em cartério e em anexo copia autenticada de documento de
identificac3o civil que conste o CPF.

‘0 endereco para envio da documentag3o é:
« Divisdo de Gestdo Documental e da Informagao (DGDI) - Av. Pedro Calmen, 550. Prédio da Reitoria, Térreo - Cidade Universitéria - Rio de Janeiro/RJ. CEP: 21.941-901

Obs: Os dados i i observados na Lei 12 527 - Lei de Acesso a

Informagao (LAI)

serdo tratados de d

alLei 13 709 - Lei Geral de Protegdo de Dados (LGPD) e o de acordo

Clique aqui para continuar
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https://portal.sei.ufrj.br/

Preencha o formulario com todos os seus dados cadastrais de acordo com as orientagdes a
sequir:
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Nome do Representants:
| (7] Esvangeiro
Nome Sacial do Representante:
CPF: RG: Org3o Expedidor:

Teletone Comercial Telefone Celular. Telefone Residencial
Enderego Residencial:
Compiemento: Bairro,

Pais: Estado: Cidade: CEP:

Brasil v v -

E-mail pessoal:

Senha (no minimo 8 caracteres com letras & nimeras):
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ATENCAO: Nio digite em caixa alta: utilize as letras maitsculas e mindsculas adequadamente.
No campo “Nome do Representante”, digite seu nome completo.

OBS.: O campo “Nome Social” é destinado para situagées previstas no Decreto n°® 8727/2016, que
dispbe sobre o uso do nome social e o reconhecimento da identidade de género de pessoas
travestis e transexuais no ambito da administragcao publica federal. Se vocé ndo enquadra nessas
situagbes, deixe o campo em branco.

Na parte de Dados de Autenticacdo, preencha o campo “E-mail pessoal” exclusivamente
com o seu e-mail pessoal, e ndo empresarial a que outras pessoas tenham acesso. Esse e-mail
informado sera o meio de comunicacao do Sistema SEI/UFRJ com vocé, portanto tenha certeza de
fornecer um e-mail pessoal de uso continuo.

E-mail pessoal:

I

Senha (no minimo 8 caracterss com letras & nimeros):

Confirmar Senha:
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OBS: Se no futuro vocé desejar substituir o e-mail inicial cadastrado por outro, também pessoal,
sera necessario enviar e-mail para protocolo@siarq.ufrj.br a fim de receber todas as instrugbes de
recadastro necessarias, o que demanda certo tempo e burocracia. Portanto, evite a troca de e-mail
pessoal.

Finalize o preenchimento do formulario, indicando a sua senha e transcrevendo o cdodigo
solicitado. Em seguida, clique em “Enviar”.


mailto:protocolo@siarq.ufrj.br

Neste momento, o seu cadastro ainda ndo esta habilitado. No e-mail fornecido, vocé
recebera uma mensagem automatica com informagdes sobre como devera agir para ter seu
cadastro validado e habilitado.
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Leia atentamente essa mensagem de e-mail, considerando a sua situagao, pois,
dependendo da motivagcdo do seu cadastro, vocé devera enviar documentos especificos. Ainda
assim, todos os usuarios externos deverdo enviar o Termo de Declaracdo e Concordancia de
Veracidade. O link com o arquivo e as orientagdes para o preenchimento e assinatura estdo
presentes nessa mesma mensagem de e-mail.

Salve o arquivo do Termo de Declaracéo e Concordancia de Veracidade em seu computador
e preencha os campos de acordo com os dados que vocé apresentou no cadastro. Os dados
precisam ser compativeis para que seu cadastro seja habilitado. Caso contrario, a habilitagao ficara
pendente por conta dessa exigéncia.

OBS: S6 preencha os campos “Empresa vinculada” e “CNPJ” se vocé for representar uma empresa
frente a UFRJ. Caso contrario, deixe-0s em branco.

Termine de preencher o termo, informando cidade e data. Em seguida, salve o arquivo.

Sera necessario que sua assinatura seja eletrénica por meio do portal www.gov.br. Essa
assinatura possui a mesma validade de um documento assinado a mao e pode ser utilizada por
qualquer pessoa em qualquer transacédo com a UFRJ ou com outros 6rgéos federais. Portanto,
vocé precisa possuir uma conta verificada ou comprovada no portal acesso.gov.br, onde vocé
clicara em “Portal de Assinatura Eletrénica” para proceder a assinatura do Termo de Declaragao e
Concordancia de Veracidade.
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Conhega as etapas para a realizagao deste servigo

Acesse 0 Enﬂammm{jraﬂeubmca utilizando a sua conta
Etapal > govbr ou baixe o aplicativo govbr em Android e i0S. g !
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Para meihorar a sua experiéncia na plataforma e prover serviges personalizados,
utilizamos cookies. Ao aceitar, vocé teré acesso a todas as funcionalidades do site. Se
necessirios
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http://www.gov.br/

OBS: O SIARQ/UFRJ somente aceitara Termo de Declaracéo e Concordancia de Veracidade que
esteja assinado e com a verificacao de autenticidade da sua assinatura. Para realizar a verificagdo
de validade da assinatura, acesse o0 assinador digital do Governo Federal
(https.//assinador.iti.gov.br) e siga todos as etapas indicadas.

Por fim, apds a assinatura e validacdo do Termo de Declaracdo e Concordancia de
Veracidade, envie toda a documentacao para habilitagdo do cadastro no SEI/UFRJ por meio do
link: https://www.gov.br/pt-br/servicos/protocolar-documentos-junto-a-universidade-federal-do-rio-
de-janeiro. Num prazo de 48 horas, o SIARQ/UFRJ confirma a habilitagdo do seu cadastro no
SEI/UFRJ.
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