Procedimento Operacional Padrao — POP
Usuario Interno — Acesso ao Sistema

1. Para acessar o SEl, insira o login e senha cadastrados e clique em Acessar.
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2. Autenticacdo em dois fatores

Quer adicionar uma camada extra de seguranca aos seus dados de acesso?
Vocé pode habilitar a Autenticagao em dois fatores!

1. Acesse a Tela de login do SEI, preencha o nome do usuario e senha e clique sobre
a opcdo Autenticagdo em dois fatores
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2. Na tela seguinte, sera exibido um link com todas as informac&es para habilitacdo
do recurso. Leia as informagdes e, em seguida, clique no botado Prosseguir.
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3. Baixe um app destinado a autenticar em duas etapas (Ex: Google Authenticator e
o Microsoft Authenticator) .

4. Abra o app e acesse a opgdo para Leitura de QR code

5. Faca a leitura da imagem, insira seu e-mail pessoal e clique em Enviar.

A senha de acesso a esse e-mail deve ser diferente da senha de acesso ao SEI.

6. Vocé recebera um email para habilitagao do recurso. Acesse o e-mail, clique sobre
o link ou copie o endereco eletrénico da mensagem e cole no navegador.
Pronto! A autenticagdo em dois fatores estd ativada. Vocé precisara do codigo de
acesso gerado pelo app para validar seu login.
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Ativaclo da dulenticacdo em 2 Falores e s s » '
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Sistema Eletrénico de Informactes

A autenticagio em 2 fatores foi ativada

3. Tela de Controle de Processos

Ao acessar o sistema, vocé serd direcionado para a tela principal, chamada de Controle
de Processos:

~ I W ¢ L%

Eanircs de Pioceasan

A A8 SR E-NeR B X o

rmmmirds s U e s arw om g s o e e o s

msa E 134 M -
] B T A
nwo BT S i -
10 A P
06 M-
("} 18 A « g —
T
T s
L e 1 e
ErEEn st g
T ———
e i 1
o Bl B
B 0 1 e —

1 1% p—

Na Parte Superior da Tela esta a Barra de Ferramentas

Clicando em Menu, vocé pode acessar ou ocultar o Menu Principal
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Na opgao Pesquisar vocé pode fazer uma busca basica de algum documento ou processo.

E s6 digitar o nimero do processo, apertar enter, e ver o resultado.

Ao lado estd o nome do Setor.

Os servidores que tém acesso a mais de um Setor, podem fazer a troca clicando neste
icone.

O icone Controle de Processos retorna para a Tela Inicial, de controle de processos.
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Na Tela de Processos vocé pode:

Acessar o Menu Principal

_ Acompanhar e identificar a situagdo dos processos

fcone Descricdo

Permite ocultar ou mostrar o Menu Principal

Possibilita uma busca rapida sobre os processos ou
documentos. Permite aplicar diversos parametros.

Permite ao usudrio voltar a pagina inicial, que apresenta
lista de processos recebidos e gerados na Unidade.

Apresenta ao usuario informacdes sobre novas
funcionalidades adicionadas ao SEI.

Identifica o usuario que esta logado no Sistema.

Permite ao usuario alterar o sistema de cores.

Permite ao usudrio sair com seguranca do sistema.

Quer sair e deslogar do Sistema?

Cligue no ultimo botdo da barra de ferramentas e saia com seguranca.



