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|. Apresentacao

O objetivo deste manual é orientar o usuario externo do SEl da UFPel a se cadastrar,
acessar, recuperar senha, acessar processos e assinar documentos disponibilizados
para seu acesso.

Entende-se por usuario externo do SEl a pessoa fisica externa a UFPel que, me-
diante credenciamento prévio, estd autorizada a ter acesso ao SEI. O acesso externo
é restrito aos documentos e processos disponibilizados por usuarios da UFPel, sendo
destinado a pessoas que participem de processos junto a instituicao ou que represen-
tem uma pessoa juridica nessa situacao.

Através do acesso externo, o usuario pode visualizar os processos disponibiliza-
dos e assinar documentos liberados para assinatura externa.




Il. Credenciamento do Usuario Externo

O cadastro como Usuario Externo no SE| esta sob a responsabilidade da pessoa
natural que opera o sistema e estd condicionado a aceitacao, pelo interessado, das
regras que disciplinam o uso do SEI. Portanto, tem como consequéncia a responsabi-
lizacao do usuario externo pelas acoes efetuadas, as quais sao passiveis de apuracao
nas esferas administrativa, civil e penal.

O interessado em se credenciar deve preencher e enviar o Formulario de Ca-
dastro disponivel pelo site da UFPel (vide item “ Preenchimento do Formulario de Ca-
dastro” deste Manual).

A entrega do Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade (anexo deste
manual) preenchido, juntamente com os documentos RG, CPF e comprovante de resi-
déncia podera ocorrer:

- presencialmente, para autenticacao administrativa com os documentos originais;

- ou através de servico postal, devidamente assinado e com reconhecimento
de firma em cartdrio, no Termo de Declaracao de Concordancia e Veracidade e copias
autenticadas dos documentos.

A documentacao acima devera ser entregue ou enderecada ao Nucleo de Docu-
mentacao e Arquivo, localizado na Rua Gomes Carneiro, n°® 01, bloco A, sala 101, Bairro
Porto, CEP 96.010-610, Pelotas, RS. A UFPel podera requisitar, a qualquer tempo, a
apresentacao do documento original, fixando prazo para cumprimento.

Obs.:

1) Nas solicitacdes de acesso externo em processos de Unidades Académicas,
fica responsavel servidor desta unidade para verificar se as informacoes preenchi-
das no Termo de Declaracao de Concordancia e Veracidade conferem com os docu-
mentos originais bem como a verificacao da autenticidade da assinatura do usuario
externo. Apds, o servidor deverd, através do seu e-mail institucional, encaminhar o
Termo de Declaracao de Concordancia e Veracidade ao Nucleo de Documentacao e
Arquivo, para o e-mail cadastroseildufpel.edu.br .

2) Caso o interessado seja representante ou sdcio de uma empresa cadastrada
no SICAF n3o ha a necessidade de envio da documentacdo autenticada. E necessario
apenas o envio do Termo de Declaracao de Concordancia e Veracidade com reconheci-
mento de firma em cartorio, indicando o CNPJ da empresa.

Verificada a correspondéncia entre os dados cadastrados e a documentacao en-
caminhada, o Gestor do SEl na UFPel autorizara o acesso (credenciamento), em até 5
(cinco) dias uteis, contados a partir do recebimento da documentacdo. A confirmacao
do cadastro se dara através do email com as orientacoes para o primeiro acesso.




Preenchimento do Formulario de Cadastro

1. Acesse o site da UFPel (http://wp.ufpel.edu.br/sei/), clique em “Cadastro de Usua-

rio Externo”:

<) > G R @ FE @ https/fwp.ufpel.edubr/se/

OQUEEOSEI? DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS ~ MATERIAIS  CAPACITACOES  LINKSUTEIS  FALECONGSCO  FAQ

Ambiente de Treinamento

Conferéncia de
Autenticidade de Documentos

Orientagdes para solicitagéo de acesso como usuario externo:

Cligue nos botdes abaixo para realizar seu cadastro como usuario externo. Apos o preenchimento e envio dos
dados leia atentamente e preencha o Termo de Declaracéo de Concordancia e Veracidade.

Para que o cadastro seja aprovado o Usuario devera apresentar ao Nicleo de Documentacdo e Arquivo da UFPel
juntamente com o Termo preenchido e assinado, os documentos RG, CPF e comprovante de residéncia

Cadastro

UFPEL 59i! de Usudrio UFPEL sel—'

Externo

Download: TERMO DE DECLARACAC DE CONCORDANCIA E VERACIDADE

Esta com dividas sobre a utilizagdo do sistema?
Utilize o contetdo interativo' para facilitar sua aprendizagem!

O link a seguir apresenta conteGdo interativo, onde vocé pode executar todas as atividades padrées no SEI, passo
a passo, com explicacfes claras e objetivas.

2. 0 formulario para cadastro sera exibido na tela seguinte, com os campos obrigatd-

rios destacados com a fonte em negrito:

UNIVER SIDADE FEDERAL DE PELOTAS

sei!

Cadastro de Usudrio Externo

Nome do Representante:

0 @ oy | Q Pesquisar

NOTICIAS UFPEL

Revista Nature publica trabalho
com participagio de
pesquisadores da UFPel
26/01/2018

UFPel realiza vestibular para
curso de Transporte Terrestre
em Eldorado do Sul (RS)
26/01/2018

Selegdo para professor
substituto abre 18 vagas
22/01/2018

Matriculas do Sisu e do Pave
19/01/2018

Divulgados os aprovados no
PAVE 18/01/2018

Listéo do PAVE sai nesta quinta
a8) 16/01/2018

Conservatorio & homenageado
no Festival SESC de Misica
16/01/2018

Dados Cadastrais

CPF: RG: Orgéo Expedidor:
‘ | | |
Telefone Fixo Telefone Celular:
\ | |
Enderego Residencial:
\ |
Complemento: Bairro:
|| |
Estado: Cidade: CEP:

L2 ]

E-mail:

Senha (no minimo 8 caracteres com letras e nimeros):

Confirmar Senha:

Digite o codigo da imagem ao lado

Enviar | [ viitar

Dados de Autenticagio
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3. Apds preencher o formulario, clique em “Enviar”.

Observacao 1: Apds o envio dos dados do Formulario e aprovacdo do cadastro pelo
Gestor do SEIl, mediante recebimento da documentacao, as orientacoes mencionadas
acima serdo encaminhadas para o endereco eletronico informado no campo “e-mail”.

Observacao 2: E importante que o usuario cadastre e-mail que se refira a pessoa fisi-
ca. 0 e-mail € um dos campos chave para o cadastro, portanto vincula-se a pessoa. Um
mesmo e-mail ndo pode ser utilizado para duas pessoas diferentes e nao é possivel
remover uma pessoa do cadastro apds seu registro.

Observacao 3: Alguns provedores de e-mail classificam a mensagem enviada pelo SEI
no momento do cadastro como SPAM. Se nao receber o e-mail, apos a solicitacao de
cadastro, verifique sua caixa de SPAM e as configuracoes de seu provedor de e-mail.




lll. Login, Recuperar Senha de Acesso e Tela Inicial

A. Tela de Login

Somente apds o cadastro e liberacao de acesso pelo gestor do SEI, sera possivel entrar
no Sistema pela pagina de Acesso Externo ao SEI. O link para acesso esta disponivel
em https://wp.ufpel.edu.br/sei/

L C A @ # @ https:/pwp.ufpel.edu.br/se/ oo | | Q Pesguisar & I @ =

OQUEEOSEIR DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS  MATERIAIS  CAPACITACOES  LINKSUTEIS  FALECONOSCO  FAG

Ambiente de Treinamento . : ;
Revista Nature publica trabalho
— - com participacio de

pesquisadores da UFPel
26/01/2018

Conferéncia de . 5
2 el realiza vestibular para
Autenticidade de Documentos curso de Transporte Terrestre
em Eldorado do Sul (RS)
26/01/2018 r
Orientagdes para solicitagio de acesso como usudrio externo: Selegdo para professor
substituto abre 18 vagas
Clique nos botdes abaixo para realizar seu cadastro como usudrio externo. Apds o preenchimento e envio dos 22/01/2018

dados leia atentamente e preencha o Termo de Declaracio de Concordancia e Veracidade.

Matriculas do Sisu e do Pave
Para que o cadastro seja aprovado o Usudrio devera apresentar ao Nicleo de Documentacdo e Arquivo da UFPel 19/01/2018

juntamente com o Termo preenchido e assinado, os documentos RG, CPF e comprovante de residéncia :
Divulgados os aprovados no

PAVE 18/01/2018

UFPEL sed ::Tzs;;":m Listéo do PAVE sai nesta quinta
L Externo (18) 16/01/2018 L
Conservatério & homenageado
B . no Festival SESC de Misica
Di TERMO DE DECLARACAC DE CONCORDANCIA E VERACIDADE 16/01/2018

Esta com duvidas sobre a utilizagao do sistema?
Utilize o conteddo interativo® para facilitar sua aprendizagem!

O link a seguir apresenta conteldo interativo, onde vocé pode executar todas as atividades padrées no SEl, passo
a passo, com explicacdes claras e objetivas.

B. Recuperar Senha de Acesso

A senha de acesso somente podera ser recuperada se o cadastro estiver autorizado
pela UFPel. Para recuperar a senha, clique no link “Esqueci minha senha”.

Acesso para Usudrios Externos

E-mail:

seil |- |

| Confima | | Esguec minha senha

Cligue agui se vocé ainda ndo estd cadastrado
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Na tela aberta, digite o e-mail informado no Formulario de Cadastro e em seguida cli-
que em “Gerar nova senha”.

Geragdo de Senha para Usudrio Externo

E-mad:

:, (et e sanite |, yeltas

Se 0 e-mail informado estiver correto, uma nova senha sera enviada.

C. Tela Inicial

Apds o login, é exibida a tela “Controle de Acessos Externos”, onde o Usuario Externo
podera:

i. Acessar os menus de funcionalidades na coluna da esquerda;

il. visualizar a lista de processos que Llhe tenha sido concedido Acesso Externo;

iii. assinar documento para o qual foi concedida permissao para Assinatura Ex-
terna (caneta preta na coluna de “Acées”).

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

sei!

Controle de

& o Controle de Acessos Externos
Externos
Alterar Senha

Lista de Acessos Externos (1 registro):
Processo Documento Tipo Liberacao Validade Acoes

Atestado de
110000123.00000027/2017-20 0003464  Capacidade 27/11/2017 e

Técnica
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D. Acesso Externo aos Processos

Os Acessos Externos aos processos sao concedidos em atendimento a pedidos de vis-
tas ou quando o usuario externo possui poderes de representacao e precise acompa-
nhar o processo, sempre concedido na medida em que for necessario.

O Acesso Externo ao processo pode acontecer de forma integral ou parcial:

Aresso Extema com Al:um Processo
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IV. Assinatura Externa

Na tela inicial sao listados os processos com acesso concedido ao usuario externo.
Nessa mesma tela, a coluna “Acdes” pode apresentar icone especifico para Assinatura
do Documento, por meio da imagem de uma caneta preta, conforme ilustrado abaixo.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

sei!

Controle de
e Controle de Acessos Externos
Externos
Alterar Senha
Lista de Acessos Externos (1 registro):
Processo Documento Tipo Liberacdo Validade Acdes
Atestado de
110000123.00000027/2017-20 0003464  Capacidade 27/11/2017 >/
Técnica

Ao clicar no icone da caneta, é aberta a janela de “Assinatura de Documento”. Essa
acao sera realizada somente apds o usuario externo preencher as informacdes de
acesso (e-mail e senha) e clicar no botao “Assinar”:

Assinatura de Documento

Usuario Externo:

I'. @gmail.com

Senha

Assinar
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V. Contatos

Estamos a disposicdo para eventuais dlvidas através do telefone: (53)3284.4090, ou
e-mail:cadastrosei@ufpel.edu.br ou ainda de forma presencial no endereco Rua Go-
mes Carneiro, n® 01, bloco A, sala 101, Bairro Porto, CEP 96.010-610, Pelotas, RS.




ANEXO |

TERMO DE DECLARACAO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE

Nome Completo do Usuario:

Documento de Identidade: CPF:

E-mail: Telefone:

Endereco de Domicilio: Bairro:

Cidade: UF: CEP:

CNPJ VINCULADO (Se for o caso): Possui SICAF: [ J]Sim () Nao

A realizacao do cadastro como Usuario Externo no SEl da UFPel e o envio deste
documento importara na aceitacao de todos os termos e condicoes que regem o pro-
cesso eletronico, conforme previsto no Decreto n® 8.539, de 8 de Outubro de 2015, e de-
mais normas aplicaveis, admitindo como valida a assinatura eletronica na modalidade
cadastrada (login e senha), tendo como consequéncia a responsabilidade pelo uso in-
devido das acoes efetuadas, as quais serao passiveis de apuracao de responsabilidade
civil, penal e administrativa. Ainda, declaro que sao de minha exclusiva responsabili-
dade:

l. 0 sigilo da senha de acesso, nao sendo oponivel, em qualquer hipdtese, alega-
cao de uso indevido;

[I. a conformidade entre os dados informados constantes do documento proto-
colizado, incluindo o preenchimento dos campos obrigatérios e anexacao dos docu-
mentos essenciais e complementares;

[ll. a observancia de que os atos processuais em meio eletronico se consideram
realizados no dia e na hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os
atos praticados até as 23 horas e 59 minutos e 59 segundos do ultimo dia do prazo,
considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que
se encontre o usuario externo;

IV. as condicoes de sua rede de comunicacao, o acesso a seu provedor de inter-
net e a configuracao do computador utilizado nas transmissoes eletronicas.

, de de

Assinatura do Usuario




