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1. Objetivo

O objetivo deste documento é auxiliar os usuarios do SEI da Universidade Federal de
Vicosa a disponibilizarem processos e documentos para assinatura de usuarios externos a

Instituic&o.

2. Informacdes importantes

ApOs o cadastramento do usuério externo, o servidor da unidade responséavel pelo

processo ou documento a ser assinado, precisa disponibiliza-lo ao usuario externo.

ATENCAO! Em caso de assinatura de documentos, é necessario que as informacgées
do processo correspondam as informagdes pessoais do assinante.

3. Disponibilizagéo de Acesso Externo para assinatura

Para disponibilizar um documento para assinatura de usuério externo € necessario:

1° Passo: Criar o documento a ser disponibilizado para assinatura;

' d
@ “Gerenciar Liberagcbes para Assinatura

2° Passo: Selecionar o icone

Externa”;

UNIVER SIDADE FEDERAL DE VICOSA

sei! Para saber+ Menu Pesquisa [ JFro

L] 23114.900080/2020-75 <

""" [B]Contrato 2 (0000140)

& Consultar Andamento

UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICOSA
Av. B H. Rolfs, s/n - Bairro Campus Universitdrio, Vigosa/MG, CEP 36570-900
Telefone: & Fax: @fax_unidade@ - hip://www.ufv.br

CONTRATO N2 2/2020

Processo n2 23114.900080/2020-75

Unidade Gestora: [digite aqui a sigla da unidade gestora)]

Figura 1 Gerenciar libera¢des para assinatura externa
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3° Passo: Preencher os campos com: 0 e-mail da sua unidade, o destinatario e o e-
mail do mesmo e assinalar a opgéo de visualizagé@o integral do processo, se for o caso, e
clicar em “Liberar”.

O usuario externo recebera um e-mail de notificagdo, informando a disponibilizagéo

do documento.

Fara sebore Menu Pesquisa [N "R | D &

Gerenciar Assinaturas Externas

E-mpil dp Unigngn;
[LFWiE-mad de Fr-Raion de Flanspanenm o Qipamenis posguivhes w|

Libzrar &ssinaturms Extams pars:

(0T Tezie | Pe—— ] [ Com visiiakzag i il gnal S procasso
Peglscndsa adiconais disponbitoadon poes ooy (cigue ma e pas selecionar]
. i
x
[z |
Figura 2 Gerenciar assinaturas externas (1)
Para saber+ Menu Pesquisa NN ==

Gerenciar Assinaturas Externas

E-mail da Unidade:
| UFV/E-mail da Pro-Reitoria de Planejamento e Orcamento <ppo@ufv.br= w

Liberar Assinatura Externa para:
{ Outro Teste e e Com visualizagdo integral do processo

Figura 3 Gerenciar assinaturas externas (2)
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treinamento.seiufv.br diz

E-mail da unidade nio informado.

4. Cancelamento de liberacéo de assinatura externa

O servidor podera cancelar a liberacdo da assinatura externa a qualquer momento,
clicando em “Cancelar Liberacéo de Assinatura Externa”, desde que explique o motivo do

cancelamento.

Para saber+ Menu Pesquisa _ ==

Gerenciar Assinaturas Externas

E-mail da Unidade:
) | UFV/E-mail da Pro-Reitoria de Planejamento e Orcamento <ppo@ufv.br= ~ |

Liberar Assinatura Externa para:

| | [C] Com visualizagio integral do processo

Protocoles adicionais disponibilizados para consulia (clique na lupa para selecionar):

b4
Lista de Liberactes de Assinatura Extena (1 registro):
o Visualizagdo . - = R .
Usuario Fioneen Unidade Liberacao Utilizagao Cancelamento Acdes

| Cancelar Liberagdo de Assinatura Externa

Figura 4 Cancelamento Liberacdo de Assinatura Externa
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7T 56l - Cancelamento de Liberagso de Assinatura Extermna - Google Chrome

O X
sei.ufv.br/sei/controlador,| ?acao=assinatura_externa_cancelar&acao_origem=assi
& fi. b trolador.php?. t t laréu

Cancelamento de Liberagdo de Assinatura Externa
Motivo:

Figura 5 Motivo de Cancelamento liberagdo de Assinatura Externa

E importante lembrar que o SEI registra todos as acdes e alteragdes nos processos e
em seus documentos.

5. Permitir visualizagdo de processo por usuario externo
Em caso de processos ndo publicos, é possivel disponibilizar o processo por inteiro

selecionando “Acompanhamento Integral do Processo” ou caso vocé queira que ele tenha

acesso parcial escolha a opgao “Disponibilizacdo de documentos”. Para isso, basta seguir o
passo a passo:

1° Passo: Selecionar o processo ou documento a ser disponibilizado

2° Passo: Clicar em

|Gerenciar Disponibilizacées de Acesso Externa|

UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICOSA

sei!

Jl§>3114.904187/2020-92 | DESRE]
@
B3

Para saber+ Menu Pesquisa [N

PPO

[J Oficio 89 (0277456) #*

Gerenmar Disponibilizagdes de Acesso Externo
Processo aberto somente na unidade PPO (atribuido para 06302714613).
B Despacho Livre PPG 0278115

# Consultar Andamento

Figura 6 Gerenciar disponibilizacdes de Acesso Externo
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O sistema também solicitara a determinacdo de um periodo para disponibilidade de

acesso e a senha do usuario responsavel pela acdo. Apés completar o preenchimento, € sé
clicar em disponibilizar

Gerenciar Disponibilizagoes de Acesso Externo

E-mail da Unidade:

\ UFV/E-mail da Pré-Reitoria de Planejamento e Orcamento <ppo@ufv br> v \
Destinatario: E-mail do Destinatario:
|Exemp|o | Iexemplo@gmai\.com |

Motivo:

Demonstracio de Procedimento

Tipo
® Acompanhamento integral do processo () Disponibilizacio de documentos
Validade (dias): Senha:
15 | ]
Disponibilizar

Figura 7 Disponibiliza¢@o de Processo para Usuario Externo

Atencgdo! Os campos “Destinatario” e “e-mail do Destinatario” séo de livre
preenchimento e o destinatario do acesso ndo precisa estar previamente cadastrado no
sistema.

O destinatario recebera um e-mail contendo um link para o acesso ao documento
disponibilizado, assim como a validade de acesso ao mesmo. Ao clicar no link, o destinatério
sera direcionado para a tela de “Acesso Externo Autorizado”, nela sera possivel

acompanhar o andamento do processo, bem como gerar um arquivo PDF.

Elaboracéo: PPO

Apoio: Isabela Soares Ferreira
Ludmila Maria Martins de Oliveira

Contato: usuarioexterno.sei@ufv.br — (31) 3612-2600
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