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Manual do Usuario Externo- SEI/ UFV

1. Apresentacéo

Este manual tem o objetivo de apresentar as funcionalidades de acesso do usuario
externo do SEI — Sistema Eletrénico de Informacdes, da Universidade Federal de
Vicosa- UFV.

2. Informag0des importantes

- O Sistema Eletrénico de Informacgbes (SEI) é uma ferramenta responséavel pela
virtualizacdo de processos e documentos, o qual permite a producdo, edicao,

assinaturae tramite dentro do proprio sistema.

- O cadastro para o Usuario Externo € destinado a pessoas fisicas que estejam com
demandas em PROCESSOS ADMINISTRATIVOS na instituicdo, independente de
vinculacdo a determinada pessoa juridica, para fins de assinatura de contratos,
convénios, termos, acordos e outros instrumentos congéneres celebrados com o
orgéo.

3. O usuario externo

Um usuario externo é pessoa autorizada a visualizar processos e documentos do
SEI. Também pode obter autorizagdo para assinar documentos disponibilizados para
esse fim.

Um usuério externo podera obter a visualizagdo integral de um processo, incluindo
todas as suas atualizacdes posteriores a disponibilizagdo do acesso. Podera obter
visualizagdo por um prazo determinado ou, em vez disso, pode ser que 0 USUArio
obtenha acesso a verificagdo de documentos especificos dentro de um processo,

podendo modificar, ou néo, tais documentos.
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4. Acesso ao Sistema

4.1 Cadastro de Usuario Externo

1° Passo: Para acesso ao sistema, basta utilizar o link: Usuario Externo do SEI/ UFV

UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICOSA

seil

Acesso para Usudrios Externos

E-mail:

sejl = .

| Confirma ‘ ‘ Esqueci minha senha ‘

Cligue aqui se vocé ainda ndo esta cadastrado
_

2° Passo: Ao clicar, aparecerd um formulario de cadastro de usuério externo. Preencha

Figura 1- Pagina de /ogin para cadastro

todos os campos do formulario apresentado na tela Cadastro de Usuario Externo (dados

cadastrais e de autenticacéo) e clique em ENVIAR.

UNIVER SIDADE FEDERAL DE VICO 5A
sel

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:
| | [ Estrangsire

CPF: RG: Orgdo Expedidor:

Telefone Fixo: Telefone Celular:
[ 11 ]

Enderego Regidencial:

Complemento: Bairro:

[ [ ]
Pais: Estado: Cidade: CEP:

[Brasil vl vl vl ]
E-mail:

Senha (no minimo & caracteres com letras e nimeros):
Confirmar Senha:

Y N
' pragq

[ Envisr ] oltar ]

Digite o cadigo da imagem ao lado

Figura 2- Formulario de Cadastro de Usuario


https://sei.ufv.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&acao_origem=usuario_externo_gerar_senha&id_orgao_acesso_externo=0
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3° Passo: Apos o preenchimento e envio do formulario de Cadastro de Usuério Externo,

0 usuario devera enviar ao email usuarioexterno.sei@ufv.br (se possivel com cépia a

unidade ou servidor que solicitou o seu cadastro) o sequinte_documento em PDF

assinado de forma eletrénica:

- Termo de Declaracéo de Concordéancia e Veracidade preenchido e assinado (de forma
eletronica).

4.2 ApOs o cadastro

Apos a liberacdo do cadastro, o usuario devera utilizar e-mail e a senha pessoal

para entrar no sistema.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICOSA

sel!

Acesso para Usuarios Externes

E-mail:

sejl = |

‘ Confirma | | Esqueci minha senha

Cligue aqui se vocé ainda ndo esta cadastrado

Figura 3- Pagina de login


mailto:usuarioexterno.sei@ufv.br
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4.3 Recuperacdo de Senha de Acesso

Ao acessar a tela de login do SEI, apos o cadastro ter sido aprovado, caso tenha

esquecido a Senha de acesso, clique no botdo “Esqueci minha senha”.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICOSA

seil

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

[
Sell Senha:
. | |
‘ Confirma ‘ | Esqueci minha senha |

Cligue aqui se vocé ainda ndo esta cadastrado

Figura 4- Alteracdo de senha apods o cadastro

Digite o0 e-mail usado no cadastro para que uma nova senha aleatéria seja gerada

e enviada para o0 mesmo, por meio de um e-mail automatico.

UNWERSIDADE FEDERAL DE VICOSA

sell

Geragao de Senha para Usuario Externo

E-mail:
I

| (Gerar nova senha | | \okar

Figura 5- Geracdo de nova senha para Usuario Externo
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5. Tela inicial do SEI

Assim que logado, abre-se atela inicial, intitulada “Controle de Acessos Externos”,
onde o Usuéario Externo:

- Visualiza a lista de processos que |Ihe tenha sido concedido Acesso Externo;

- Pode assinar documento para o qual foi concedida permissao para Assinatura
Externa(caneta preta na coluna de “Agbes”);

- Acessa os menus de funcionalidades na coluna da esquerda.

UNIVER $IDADE FEDERAL DE VICOSA
Se|] Menu §
E

Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
Pasquisa Publica

Controle de Acessos Externos

Lista de Acessos Externos (1 registro)
Processo Documento Tipo Liberagéo Validade Apbes
23114.906546/2020-46 0281237 DGI - Acordo de Parceria para PDI 17/08/2020 rd

Figura 6- Controle de Acessos Externos

5.1 Visualizag&o de Processo

UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICOSA|
seil e 2
.
TG faE BB Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
Pesquisa Publica
Lista de Acessos Externos (1 registro)
Processo Documento Tipo Liberagdo Validade Agdes
23114.906546/2020-46 0281237 DG - Acordo de Parceria para PO 17/08/2020 Va

Figura 7+ Pesquisa Publica

Ao digitar as informacdes solicitadas para a realizacédo da pesquisa publica, sera
possivel encontrar o processo desejado.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICOSA
sel

Pesquisa Publica

<"
N do Processo ou Documente: (23114 906548202048 )
[
Pesquisa Livre: Digite o cédigo acima:
Pesquisar em: Processos [ Documentos Gerados [ Documentos Extemos
Interessado / Remetente: [
Tipo do Processa: [ Limpar Campos
Tipo do Documenta- [

Vi

Data do Processo / Dacumento: O Periodo explicito O 30 dias O 80 dias




1
SeI. Manual do Usuario Externo- SEI/ UFV

Universidade Federal
de Vigosa

5.2 Assinatura externa do Processo

A realizacdo da assinatura externa é realizada ao clicar na caneta preta, a qual
aparece na coluna de “A¢des” na tela inicial de “Controle de Acessos Externos”

UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICOSA
sej!

Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
Pesquisa Publica

Menu £ <

Controle de Acessos Externos

Lista de Acessos Externos (1 registro):
Tipo Liberagdo Validade Agbes

Processo Documento

23114 906546/2020-46 0281237 DI - Acerdo de Parceria para PDI 17/08/2020 / Ve

Figura 9- Assinatura Externa

Ao clicar na caneta, abre-se uma janela de “Assinatura de Documento”, assim, é

necessario que o usuario confirme o e-mail e senha de acesso ao SEI e cligue em
“assinar”.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICOSA

Controle de Acessos Externos

Lista de Acessos Exiernos (1 registro).
5 "
A 17/08/2020 p

Processo i
23114 906546/2020-44

Assinatura de Documento
‘ e
| P

<

y

Senha

—

Elaboracdo: PPO
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