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Redefinição de senha para Acesso ao SEI 
Objetivos 

Fazer a redefinição de senha do servidor para acesso ao SEI. 
Aplicação Execução 

 Servidor designado para solicitar novos 
usuários 

Materiais Necessários 
 Computador para acesso ao sistema SEI 

Descrição do Processo 
1 - Receber demanda por email de usuário que esqueceu sua senha de acesso ao SEI. 
 
2 - Retomar processo antigo do usuário no SEI de criação de senha.  
 
3 - Incluir documento Requisição de assinatura eletrônica e marca a opção  Redefinição de 
assinatura eletrônica. 
 
4 - Assinar e enviar para SAP.UNG.ASE; 
 
5 – Recebe a senha provisória. 
 
6 - Chamar servidor para alterar a senha. 
 
7 – Imprime o Termo de Responsabilidade 
 
8 - Ao final, servidor assina Termo de Responsabilidade de assinatura eletrônica. 
 
9 – Anexar o Termo ao processo no SEI, clicando em Incluir documento, Tipo Externo, localiza  
Termo de Responsabilidade de assinatura eletrônica, inclui a data que documento foi assinado, 
Clica em escolher arquivo e localiza o Termo assinado. Clica em confirmar dados. Após isso, 
basta clicar em Concluir Processo. 
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