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SISTEMA SEI

Este manual orienta os servidores sobre os procedimentos de primeiro acesso e de redefini¢do de senha no
Sistema Eletronico de Informagdes (SEI). As etapas devem ser seguidas na ordem apresentada,

garantindo a validag@o correta dos dados cadastrais.

1. Acesso ao sistema

O acesso ao sistema ¢ realizado por meio do enderego a seguir: acesso.meriti.rj.gov.br

2. Primeiro Acesso
2.1. CPF

O primeiro passo ¢ informar o CPF. Ap0s a verificagdo bem-sucedida pelo sistema, as etapas seguintes de
validagdo sdo liberadas automaticamente.

PRIMEIRO ACESSO

Vamos confirmar sua identificagéo

° Identificagdo

Informe

iniciarmc

CPF

Continuar > Voltar ao inicio

2.2 Matricula
Com o CPF confirmado, o sistema direciona automaticamente o usuario para a etapa seguinte, na qual

basta validar o niimero de matricula.

PRIMEIRO ACESSO

Confirme sua matricula

Identificacdo

funcional associada ao CPF

Matricula Agorainforme an

Matricula

jr——




2.3 E-mail

Com a matricula confirmada, o sistema direciona o usuario para a etapa de validagdo do e-mail. E
fundamental preencher este campo corretamente, pois € nesse enderego que sera enviado o link para
defini¢ao da senha.

PRIMEIRO ACESSO

Confirme o e-mail cadastrado

Identificagdo

E-mail cadastrado

Validar identidade - Voltar ao inicio

2.4 Dados confirmados e e-mail enviado

Com todos os dados confirmados, o sistema exibe a tela de sucesso. Nesse momento, basta acessar a

caixa de entrada (ou pasta de spam) para aguardar o recebimento do e-mail.

PRIMEIRO ACESSO

Lo siviaco J
&=

Identificacédo

Matricula
Enviamos o link para defini¢do de senha

Verifique a caixa

CPF v CONFIRMADO

Matricula v CONFIRMADO

E-mail v LINK ENVIADO

Voltar ao inicio




2.5 E-mail recebido
O e-mail com o link para definicao da senha ¢ enviado a caixa de entrada do usudrio. Caso a mensagem

ndo apareca em poucos minutos, verifique também a pasta de spam (ou lixo eletronico). Atencao: o link

tem validade de apenas 15 minutos.
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Definigao de senha de acesso

Ola, Usuario Teste
Recebemos uma solctagio para definigho ou redefinigio da sua senha de

acesso 30 SEI-SIM

3EU USUARIO DE ACE280
teste.teste

Para continuar, dique no bolo sbaixo e cadasire sua nova senha

DEFINIR MINHA SENHA

4 Por seguranga: Este link é valido por 15 minutos e podera ser

utilizado apenas uma vez

Prefeitura Municipel ce 380 JoBO e Mertt

2.6 Definicao da senha
Ao clicar no link recebido por e-mail, o usudrio seré direcionado para a tela de criagdo de senha. E

necessario definir uma senha que atenda aos critérios de seguranga exigidos pelo sistema e confirma-la
no campo indicado. Apds a confirmacdo, o sistema exibird uma mensagem de sucesso € 0 usuario ja

poderé acessar o SEI normalmente com a nova senha.



3. Redefini¢ao de senha

Caso o usuario ja possua cadastro no sistema e precise apenas redefinir a senha, o processo segue as

mesmas etapas de validacdo de dados descritas a seguir.

3.1 CPF

Na tela inicial de redefini¢ao de senha, o usuario inicia a validacdo dos dados de identificagdao. O
primeiro passo ¢ informar o CPF; assim que o sistema confirmar o documento, a etapa seguinte ¢ liberada

automaticamente.

RECUPERAGAO DE ACESSO

Vamos localizar sua conta

trado para localizarmos seus dados de

Continuar - Voltar ao inicio

3.2 Matricula

Com o CPF confirmado, o sistema direciona o usudrio para a etapa seguinte, na qual basta informar e

validar o nimero de matricula para dar andamento a recuperagao de acesso.

RECUPERACAO DE ACESSO

Confirme sua matricula

Identificagdo

e a matricula funcional associada ao CPF

Matricula valid

tapa anterior

Matricula

Continuar > Voltar ao inicio




3.3 E-mail

Apos a validagao da matricula, o sistema direciona o usudrio para a etapa de confirmacao do e-mail. E
fundamental preencher este campo corretamente, pois € nesse endereco que serdo enviadas as instrugdes

para criacdo da nova senha.

RECUPERACAO DE ACESSO

Confirme seu e-mail cadastrado

Enviaremos um lir

Matricula

mail ja cadastrado

E-mail cadastrado

Enviar link de redefinicdo > Voltar ao inicio

3.4 Dados confirmados e e-mail enviado

Com todos os dados confirmados, o e-mail com o link para redefini¢cdo de senha ¢ enviado
automaticamente. Caso a mensagem nao apareca na caixa de entrada em poucos minutos, verifique

também a pasta de spam (ou lixo eletronico).

PRIMEIRO ACESSO

LINK ENVIADO

Identificacéo

Matricula

Enviamos o link para definigdo de senha

Verifique a caixa de

cadastrado. Por
CPF v CONFIRMADO
Matricula v CONFIRMADO
E-mail v LINK ENVIADO

Voltar ao inicio




3.5 E-mail recebido
Na caixa de entrada (ou na pasta de spam), o usuario recebe o e-mail com o link e as instrugdes para

redefini¢ao da senha.
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Redefinicao de senha de acesso

Ola, Usuario Teste
Recebemos uma solctagio para definigio ou redefnicio da sua senha de

acesszo 30 SEI-SIM

3EU UBUARIO DE ACE1 80
teste.teste

Para continua, digue no botio abaixo e cadastre sua nova senha

DEFINIR MINHA SENHA

4 Por seguranga: Este link é valido por 15 minutos e poderd ser

utilizado apenas uma vez

Prefeiturs Municipal Ce 380 JoBo do Mert

3.6 Defini¢ao da nova senha
Ao clicar no link recebido por e-mail, o usudrio serd direcionado para a tela de definicdo da nova senha. E

necessario informar uma senha que atenda aos critérios de seguranca exigidos pelo sistema e confirma-la
no campo indicado. Apds a confirmacdo, o sistema exibird uma mensagem de sucesso € 0 usuario ja

poderé acessar o SEI normalmente com a nova senha.

ATENCAO!

CASO JA UTILIZE LOGIN DE REDE PARA ACESSO AO ACTIVE

DIRECTORY (AD) NOS COMPUTADORES DA PREFEITURA, LOGO, A

SENHA CADASTRADA PARA O SEI SERA A MESMA PARA REALIZAR

LOGIN NO COMPUTADOR.




4. Duvidas Frequentes e Solugdao de Problemas

Esta secdo retine as situagdes mais comuns relatadas por servidores durante o processo de

credenciamento e redefini¢ao de senha.

4.1 O sistema ndo reconhece meu CPF

Verifique se o CPF foi digitado sem pontos ou tragos, apenas numeros. Se o erro persistir, ¢ possivel que
o CPF ainda ndo esteja cadastrado na base de servidores do municipio — nesse caso, entre em contato

seu ponto focal ou o suporte (secdo 5) para verificar o cadastro.

4.2 Nao sei o numero da minha matricula

O numero de matricula funcional pode ser consultado no contracheque ou junto ao setor de Recursos

Humanos da sua secretaria.

4.3 A matricula informada nao € validada

Confirme se o numero foi digitado corretamente, incluindo digitos verificadores, se houver. Caso o erro
persista, ¢ possivel que a matricula cadastrada no sistema esteja desatualizada — procure seu ponto focal

ou suporte para correc¢ao.

4.4 O e-mail com o link ndo chegou

Verifique a pasta de spam ou lixo eletronico. Se ainda assim a mensagem ndo aparecer apos 15 minutos,
retorne a tela inicial e solicite o envio novamente, confirmando se o e-mail informado esta correto. Caso

o problema persista, entre em contato com seu ponto focal ou suporte.

4.5 O link recebido ndo funciona mais

O link de defini¢do de senha tem validade de apenas 15 minutos e s6 pode ser utilizado uma vez. Se esse
prazo expirar, retorne a tela inicial e repita o processo de credenciamento ou de redefinicao de senha para

gerar um novo link.
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5. Suporte

Caso as orientagdes deste manual nao resolvam o problema encontrado, entre em contato com a equipe de

suporte:
Canal: www.suporte.meriti.tj.gov.br
E-mail: suporte@meriti.rj.gov.br
Horério de atendimento: 08h as 17h

Informagdes a enviar: nome completo, CPF, matricula e descri¢ao do erro (se possivel, com print da

tela)



