Procedimento para cadastro com a finalidade de acesso ao SEi-UFU como ‘usudrio externo’

LEMBRE-SE:

1.

2.

Esse cadastro é destinado as seguintes situacGes: estudantes que necessitam assinar documentos ou
peticionar processos; docentes de outras instituicdes que participam de bancas julgadoras,
representantes/gestores de Pessoas Juridicas que assinam contratos com a UFU, servidores ingressantes na
UFU (que ainda ndo possuem acesso interno), dentre outras situagées especificas.

Se o objetivo for apenas visualizar/acompanhar processos no SEi-UFU de seu interesse (ou de terceiros que
vocé representa por procuracdo) NAO HA a necessidade de se cadastrar como ‘usudrio externo’, nesses

casos basta entrar em contato com a Unidade na UFU responsavel pelo processo e solicitar que a Unidade

disponibilize o referido processo para que vocé acompanhe pelo e-mail que vocé informar (efetuada a
disponibilizacado pela Unidade, chegard em seu e-mail um link pelo qual podera acompanhar o processo);

Servidores/as e colaboradores/as devem solicitar acesso ao SEi-UFU como ‘usudrio externo’ APENAS em

situacBes muito especificas, nas quais tenha sido claramente orientado/a que a demanda devera ser
resolvida por essa modalidade de acesso ao SEi-UFU (via de regra as demandas desse publico sdo resolvidas
via ‘usuario INTERNO').

PARA SE CADASTRAR SIGA TODOS OS PASSOS:

- 0 procedimento completo para obtencdo de acesso ao SEi-UFU como ‘usudrio externo’ constitui-se do
Cadastro(preenchimento do formulario) e o envio da documentagao -

Acesse o link: http://www.ufu.br/sei ;

Na tela, localize e clique no [CONE com o desenho de TRES individuos e escrito "sei! - USUARIO

EXTERNO (PETICIONAMENTO)";

Acessos ao SEI!

sej!

—_—
=

SISTEMA ELETRONICO DE USUARIO EXTERNO PESQUISA PUBLICA CONFERENCIA DE DOCUMENTOS
INFORMAGOES (PETICIONAMENTO)

Cligue em “Clique aqui se vocé ainda ndo esta cadastrado”;

>

sej!

Acesso para Usuarios Externeos
E-mail:
|
Sel Senha:
®
Confirma Esqgueci minha senha

Clique aqui se vocé ainda ndo esta cadastrado




4, Clique em “Clique aqui para continuar”;
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sel.

Cadastro de Usuario Externo

ATENGAO! Cadastro destinado a pessoas fisicas que estejam com demandas em PROCESSOS ADMINISTRATIVOS na instituig&o.

Cligue aqui para continuarl

5. Preencha TODOS os campos do formulario da pagina que segue (imagem 1 abaixo), preencha o
cédigo de Letras e/ou Nimeros e em seguida clique em enviar. (O preenchimento do formulario configura a
primeira etapa do procedimento e o Cadastro constara como ‘pendente’ até o cumprimento da segunda etapa —
envio da documentacdo);

ATENCAO! Se vocé é ESTRANGEIRO (A) - isto é, NAO E brasileiro (a) — e NAO possui o Cadastro de Pessoas
Fisicas (CPF) no Brasil, logo apds preencher o seu nome no campo ‘Nome do Representante’, vocé devera

‘marcar’ a op¢do “Estrangeiro” no formulario e automaticamente o mesmo formuldrio mudard para esse
da imagem 2 abaixo, no qual os campos ‘CPF’, ‘RG’ e ‘Orgdo Expedidor sdo substituidos pelos campos

‘Numero do Passaporte’ e ‘Pais de EmissGo’, os quais deverdo ser preenchidos assim como TODOS os
demais campos do Formulario. Em seguida clique em enviar.

Cadastro de Usuario Externo

Imagem 1

Nome do Representante:

I I:I Estrangeiro
CPF: RG: Orgdo Expedidor:
I I I

Telefone Fixo: Telefone Celular:

I I

Enderego Residencial:

I

Complemento: Baimro:

I I

Pais: Estada: Cidade: CEP:

[Basii [ [ [ ] = |

Dados de Autenticagdo

E-mail:

Senha {no minimo & caracteres com letras e nimeros):

Digite o cidige da imagem ac lado

Weoltar




Cadastro de Usuario Externo
Imagem 2
Home do Representante:
I I Estrangeiro I
Numerc do Passaporte: Pais de Emissao:
I I v I
Telefone Fixo: Telefone Celular:
I I
Enderego Residencial:
I
Complemento: Baimra:
I I
Pais: Estado: Cidade: CEF:
| Brasil w | » | hd I
E-mail pessoal:
I
Senha (no minimo 8 caracteres com letras e nimeros):
I
Coenfirmar Senha:
I
" ‘-\'qu 9 ﬁ‘ ’ Digite c codige da imagem ac lado
- L2 _ 1
| Enviar | | Woltar
ATENCAO!
6. Na Tela sera exibida uma caixa de didlogo com o texto “IMPORTANTE: As instrucdes para ativar o

seu cadastro foram encaminhadas para o seu e-mail” (via mensagem automatica);

7. Acesse o e-mail informado no preenchimento do cadastro e siga as orientacdes recebidas (no seu
e-mail confira inclusive na Caixa de Spam/Lixo Eletrénico quanto ao recebimento da mensagem automatica).

As orientagbes basicamente serdo:

Para que o seu cadastro seja aprovado e o respectivo acesso liberado, vocé deverd: protocolar via
Protocolo.Gov.BR da UFU , copias digitalizadas (preferencialmente em formato .pdf) dos documentos

mencionados abaixo; OU enviar os referidos documentos para o e-mail < usuarioexterno@ufu.br > (OBSERVACAO:

solicitantes estrangeiros/as devem enviar a documentacgédo exclusivamente para o e-mail citado acima):

-- (para TODOS/AS solicitantes) — Termo de Declaragéio de Concordédncia e Veracidade disponivel em <
https://ufu.br/central-de-conteudos/documentos/sei >, preenchido e ASSINADO preferencialmente de forma

eletrénica via Assinador do GOV.BR (disponivel para brasileiros/as), ou assinado com Certificado Digital vdlido, ou

assinado fisicamente conforme consta no documento de identificagcdo civil apresentado (nesse caso, imprimir,
assinar e digitalizar o Termo assinado em sequida);

E, adicionalmente
-- (para solicitantes do publico geral, inclusive representantes de PJ) - RG e CPF, ou outro documento de
identificacdo oficial no qual conste RG e CPF;

ou
-- (para solicitantes aluno/a UFU ou servidor/a UFU) — Comprovante de matricula(aluno/a); ou Comprovante de
SIAPE(servidor/a);

ou
-- (APENAS se for solicitante estrangeiro/a) - Passaporte (pdginas de identificagdo).



PARA EN VIO dos documentos via Protocolo Digital da UFU (Protocolo.Gov.BR da UFU - acesso com a
conta gov.br), acesse a Cartilha explicativa, disponivel em < https://ufu.br/central-de-
conteudos/documentos/sei >, € LEMBRE-SE: ao iniciar a solicitagdo escolha o tipo “Usudrio Externo SEi-UFU -
Enviar documentos para aprovacado de Cadastro e liberacao de acesso no SEi-UFU”.

No prazo estimado de até DOIS dias uteis apds o envio da documentagdo solicitada (poderd ocorrer em
tempo menor), 0 seu acesso serd liberado e vocé receberd no e-mail cadastrado a mensagem abaixo
(confira inclusive na Caixa de Spam/Lixo Eletrénico quanto ao recebimento da mensagem):
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Prezado (a) usudrio (a),

O seu cadastro como Usudrio Externo no Sistema Eletrénico de Informagdes da Universidade Federal de
Uberldndia (SEI-UFU) foi realizado com sucesso e o acesso jd se encontra liberado.

LEMBRE-SE:
e Para efetuar login nessa modalidade (Usudrio Externo) vocé deve acessar a Pdgina
<< http://www.ufu.br/sei >>, em seguida, clicar no [CONE com o desenho de TRES individuos e escrito "sei!
- USUARIO EXTERNO (PETICIONAMENTO)";

e O seu ID constitui-se do seu e-mail completo informado no preenchimento do cadastro e a senha também
é a mesma cadastrada por vocé quando do preenchimento (caso tenha problemas com a senha, utilize a
opcdo 'esqueci minha senha' e NAO SE ESQUECA de conferir inclusive na Caixa de Spam/Lixo
Eletrénico de seu e-mail se a mensagem de recuperac¢éo da senha chegou);

e Notifique a Unidade/Setor/Pessoa, a qual lhe instruiu que solicitasse o seu Acesso como "Usudrio Externo”
no Sistema SEI-UFU, de que o mesmo JA estd devidamente liberado, para que a referida
Unidade/Setor/Pessoa dé sequencia nos procedimentos.

ATENCAO!

Tendo em vista que nés dessa equipe somos responsdveis apenas pela liberacdo do acesso/login, o qual é
disponibilizado para diversas finalidades e as Unidades/Setores ligadas a cada uma dessas finalidades é que séo
responsdveis por gerir os procedimentos a partir do acesso/login, EM CASO DE DUVIDAS ESTRITAMENTE
QUANTO AO ACESSO (LOGIN) NO SISTEMA, envie seu questionamento para o endereco eletrénico <
usuarioexterno@ufu.br >.

Atenciosamente,

Equipe de liberagdio de acesso como 'Usudrio Externo' SEI - UFU
Setor de Protocolos - UFU (34) 3239-4194

Universidade Federal de Uberléndia - UFU
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Em caso de duvidas no Cadastro ou quanto a documentagao a ser enviada, entrar em contato pelo e-
mail < usuarioexterno@ufu.br > ou no telefone (34) 3239-4194.




