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1. Apresentagao

Este documento apresenta as funcionalidades de acesso externo, de assinatura externa e de
peticionamento eletrénico disponiveis para os usudrios externos do Sistema Eletrénico de
Informagdes (SEI) da Universidade Federal de Minas Gerais (UFMG).

Usudrio externo é a pessoa fisica, representante ou ndao de pessoa juridica, autorizada a
interagir em processo(s) no SEI-UFMG. E destinado, portanto, a alunos e a membros externos
a comunidade UFMG que necessitem interagir com processos no sistema.

O Usuadrio Externo SEI-UFMG ndo deve pertencer ao quadro de servidores ativos ou de
prestadores de servico terceirizados a UFMG. Servidores aposentados que ndo possuem login
de acesso minhaUFMG podem ser cadastrados como usudrio externos, os demais
aposentados devem ser usuarios internos do sistema.

O acesso externo ao SEI-UFMG serd concedido mediante prévio cadastro, confome item 2
deste manual, e aceitacdo dos termos e condi¢Ges que regem o processo eletronico,
admitindo como vdlida, a assinatura eletrénica na modalidade cadastrada (login/senha),
conforme § 20 do Art. 10 da Medida Provisdria n? 2.200-2/2001, e demais normas aplicaveis,
responsabilizando-se pelo uso das informacdes e acbes efetuadas, passiveis de apuracao civil,
penal e administrativa.
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2. Cadastro de Usuario Externo

O cadastramento é de responsbilidade do préprio usuario externo. Para realiza-lo é necessario
concluir os seguintes passos:

sel.

UFmG

Acessar o site https://sei.ufmg.br/ e clicar na op¢do Acesse o SEI, ou diretamente por
meio do link https://sei.ufmg.br/index.php/acesse-o-sei/.

Na pagina aberta, escolher a opcdo ACESSO USUARIOS EXTERNOS, e clicar no link
Usuario Externo;

SEl ~ | Acesse o SEl |Consulta Usudrios Processos Documentos ~  Pesquisa Publica  Barramento

(jesq_lisa\. j

SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGOES (SEI) DA UFMG

ACESSE O SEI

ACESSO minhaUFMG:

Usuario minhaUFMG —servidores do quadro permanente e colaboradores terceirizados ja cadastrados.

ACESSO USUARIOS EXTERNOS:

Destinado a alunos e membros externos a comunidade UFMG que necessitemn interagir com processos no SEL O
acesso para estes casos somente € concedido apos analise de necessidade.

Usudrio Externo /

Manual Usudrio Externo SEI UFMG versdo resumida

Manual Usuario Externo SEI UFMG

Manual for Foreign External Users

Caso seja o primeiro acesso, na pagina Acesso para Usudrios Externos selecionar a
opgao Clique aqui se vocé ainda nao esta cadastrado e seguir o procedimento;

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

seil | =

Confirma | | Esgueci minha senha

Cligue aqui se vocé ainda néo esta cadastrado I



https://sei.ufmg.br/
https://sei.ufmg.br/index.php/acesse-o-sei/
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4. Ler atentamente as adverténcias da tela seguinte e siguir o link de Clique aqui para
continuar;

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

Sel! Publicacoes Eletronicas

Cadastro de Usuario Externo

Este Cadastro de Usuario Externo & destinado a pessoas fisicas ou pessoas fisicas representantes de pessoas juridicas com demandas em PROCESSOS ADMINISTRATIVOS na Universidade Federal de Minas Gerais.

Por meio deste cadastro, o Usuario Extemno aceita as condigdes que disciplinam o processo eletrénico, com fundamento na legislagao pertinente e especialmente no Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015, admitindo como valida
i eletrénica na (login e senha), se responsabilizando pelo uso indevido das agdes efetuadas, as quals serdo passiveis de apuragdo de civil, penal e admi

O Usuario Externo declara que sdo de sua exclusiva responsabilidade:

1- 0 sigilo da senha de acesso, ndo sendo cabivel, em qualquer hipotese, alegagao de uso indevido;

II-a entre os dados it no formulario eletronico de eos do incluindo o pi dos campos e anexagdo dos documentos essenciais e
complementares;

-a da petigo e dos digitais em com 0s requisitos estabelecidos pelo sistema, no que se refere ao formato e ao tamanho dos arquivos transmitidos eletronicamente;

IV - a conservagao dos documentos originals em papel digitalizados enviados por meio de peticionamento eletronico até que decala o direito da de rever os atos no processo, para que, caso solicitado, sefam

apresentados a Universidade Federal de Minas Gerais para qualquer tipo de conferéncia;

V - a verificagdo, por meio do recibo eletronico de protocolo, do recebimento das petigdes e dos

VI - a realizagao em meio eletronico, por meio do SEI, dos atos, des e consultas entre a Universi Federal de Minas Gerais € o usuario ou a entidade representada, ndo sendo admitidas intimacao ou
protocolizagdo por meio diverso, exceto nas situagdes em que for tecnicamente Inviavel ou em caso de do meio eletronis Il cause dano relevante a celeridade do processo ou outra excegdo
prevista em instrumento normativo proprio;

VI - as condigdes de sua rede de comunicagdo, 0 acesso a seu provedor de intemet e a do do utilizado nas .

VIl - a observancia dos fusos horarios existentes no Brasil, para fins de contagem e cumprimento de prazo processual, tendo sempre por referéncia o horario oficial de Brasilia;

IX-a a dos periodos de a que serao no periodo da 0 hora dos sabados as 22 horas dos domingos ou da 0 hora as 6 horas nos demais dias da semana, ou qualquer
outro tipo de indisponibilidade do sistema.
Depois de preenchido o formulario de cadastro, disponivel no link abaixo, sera enviado ao e-mail as arespeito da ap ¢d0 do login do Usuario Extemo.

Clique aqui para continuar

5. Preencher todos os dados requeridos e clicar no botao Enviar. Utilizar maiusculas e
minusculas adequadamente, NAO ESCREVER EM CAIXA ALTA;

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

Publicagdes Eletronicas|

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:
Estrangeio

CPF: RG: Orgao Expedidor:

Telefone Fixo Telefone Celular

Endereco Residencial:

Complemento Bairro:

Pais: Estado: Cidade: CEP:

Dados de Autenticacdo

E-mail:

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

Confirmar Senha:

Digite o cédigo da imagem ao lado

6. Asinstrucles para ativar o cadastro serao enviadas para o e-mail informado. Clicar
em OK. Caso necessario verificar a caxa de spam;

sei.ufmg.br diz

IMPORTANTE: As instrugdes para ativar o seu cadastro foram
encaminhadas para o seu e-mail.

7. O cadastro somente sera liberado apds o solicitante responder ao e-mail anexando

documento oficial de identificagdo com foto e informando o tipo de

processo/procedimento do qual participard, e se possivel, o setor na UFMG
5


https://sei.ufmg.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_enviar_cadastro&amp;acao_origem=usuario_externo_avisar_cadastro&amp;id_orgao_acesso_externo=0
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responsavel por ele.

8. Cumprido todas as exigéncias o cadastro serd liberado em até 3 dias uUteis. O usuadrio
externo recebera novo e-mail informando a ativa¢do do cadastro.

3. Acesso ao sistema

Conforme mostrado no item anterior, a pagina Acesso para Usudrios Externos do SEI-UFMG
esta disponivel a partir do link https://sei.ufmg.br/index.php/acesse-o-sei/, na opgao Usudrio
Externo.

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

o
Se I Senha:
®

Confirma | | Esqueci minha s2nha

Cligue aqui se vocé ainda ndo estd cadastrado

Realizado o login, na drea de Controle de Acessos Externos o usudrio logado visualiza todos
0s processos e documentos com os quais interagiu.

Publicagdes Eletronicas Menu £ -f

Controle de Acessos Externos

Usta de Acessos Extemos (14 registos
Processo Documento Tipo Liberagao Vaidade Ages
" 14/0222020 21012120

23072.200165/2019-50 0049127 Formuirio de Ateste 11022020

03012020 1022119

03012020 10122119

03012020 10122119

03012020 10122119

02012020 10122119

03012020 10n22118

03012020 10122119
033 Promog3o Docerte Comissdo Avatadora 2m019
Acérddo 285Mm010

12112019 19102119

NN

23072 201976 0006963 oficio 12112019
23072.2002102019-76 03092019 000972019

O usudrio externo somente visualizara processos e documentos na area de Controle de
Acessos Externos se a unidade da UFMG responsavel pelo processo conceder o acesso para
visualizacdo ou disponibilizar documento para assinatura.


https://sei.ufmg.br/index.php/acesse-o-sei/
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4. Recuperagao de senha de acesso

Se necessario recuperar a senha de acesso, o usudrio externo devera clicar no botao Esqueci
minha senha, em seguida, informar o e-mail cadastrado e clicar em Gerar Nova Senha. A nova
senha sera enviada para o correio eletrénico cadastrado.

Acesso para Usudrios Externos

E-mail:

sell = |

| Confirma

| Esqueci minha senha

Cligue agui se vocé ainda néo esta cadastrado

Caso a senha nado chegue a caixa de entrada, verificar o spam do e-mail cadastrado. Feito o
login com a senha enviada, vd ao Menu Principal e escolha a opg¢dao Alterar Senha. A
recuperacao so é possivel se o cadastro ja estiver liberado pelo SEI-UFMG.

5. Alteragcao de dados cadastrais

Caso o usudrio externo necessite alterar algum dado cadastral, o mesmo devera solicitar a
alteracdo, exclusivamente, pelo e-mail sei@ufmg.br.

N3o é possivel alterar a titularidade do acesso de representantes de empresas, instituicdes e
entidades. Serd necessario realizar cadastramento do novo representante.

6. Acompanhamento e visualiza¢ao de processos
Algumas a¢des no SEI-UFMG nao dependem de cadastro de usuario externo.

Para acompanhar o simples andamento dos processos publicos ou restritos, por exemplo,
basta acessar a Pesquisa Publica por meio do site https://sei.ufmg.br/.

I
Sel. OqueéoSEl v Acesse0SEl Processos Documentos v |Pesquisa Publica | Servicode OCR Eventos
UF m G
(:‘&EQUESE\ )

SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES (SEI) DA UFMG

No entanto, para visualizar o conteldo dos documentos, o interessado deve realizar o
cadastro de usuario externo e apés a liberacdo, solicitar o acesso ao processo a uma das

unidades por onde o mesmo tramitou, preferencialmente, a unidade atual ou a unidade onde
7
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o processo foi aberto.

Os documentos, ou o processo na integra, serao disponibilizados ao interessado por meio de
link de acesso, enviado por e-mail, a partir da funcionalidade interna Gerenciar
Disponibilizacdes de Acesso Externo. Os processos e documentos disponibilizados ficarao
disponiveis ao usuario externo na tela Controle de Acessos Externos. O acesso concedido serd
tempordrio, com tempo a ser definido pela unidade que realizou a disponibilizagao do acesso.

7. Assinar documentos

O usuario externo do SEI-UFMG, previamente cadastrado e liberado no sistema, estara apto a
assinar eletronicamente os documentos disponibilizados por uma das unidades académicas
ou administrativas da UFMG. As unidades da UFMG devem ter ciéncia de que a concessao de
acesso ao processo por meio do recurso “Gerenciar Disponibilizacdes de Acesso Externo” ou
“Gerenciar Credencial de Acesso” ndo habilita o documento para assinatura. Para que o
usudrio externo possa assinar o documento o responsavel pelo processo deve utilizar o
recurso “Gerenciar Liberagcdes para Assinatura Externa” ou “Gerenciar Credenciais de
Assinatura” (com o documento selecionado).

Uma vez disponibilizado o documento, o usuario externo receberd e-mail de notificagdo com
o link de acesso, informando da liberagdo para assinatura externa de documento em processo.

Para assinar o documento, basta seguir o link que o levara a area destinada ao Acesso para
Usudrios Externos. Depois de realizado o login no sistema, na pagina de Controle de Acessos
Externos, os documentos disponibilizados para assinatura externa trardo no campo Agoes o

icone de uma caneta # .

Para visualizar o contelddo do documento, clique sobre o nimero na coluna Documento.

UNIVER SIDADE FEDERAL DE MINAS GERA'S

seil Publicagbes Eletrénicas Mo £ -

Controle de Acessos Externos

Lista de Acessos Extemos (14 registros
Processo Documento Tipo Uiberagho Validade Agbes
‘. y 21012120

23072.20266312019-37 e 033 Promogao Docente Comiss3o Avaliadora

NN

Acérddo

23072,20021012019-76
23072.200210/2019-76

04082019

Se houver mais de um documento disponivel para consulta ou se a unidade fez a
disponibilizagdao com visualizagdo integral do processo, o numero na coluna Processo serda um
8
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link para a pagina de Acesso Externo com Disponibilizagdo Parcial (ou Integral) de

Documentos.

e T
sell

Acesso Externo com Di:

Parcial de D

Autuagso

Processo 23072 2001652019-50

Tipo. Lictagso. Concorréncia

Data g Geragio 300772018

Interessacos Eliane Bezerra Lima

Lista de Protocolos (10 registros}:
Processo / Documento Tipo Data Unidade Agdes

e Contrato 5012020 07102018 GESTAO SEI
0011164 Acordéo 33 071102019 GESTAO SEI
0016757 E-mail 071172019 GESTAO SEI
0030398 Despacho 171122019 GESTAO SEI
0045932 Oficio Circular & 20012020 GESTAO SEI
0049127 Formuiario de Ateste 041022020 GESTAO SEI
0052665 198 Horirio Especial Serv Estudante 2Chefia imedia 07022020 GESTAD SE1
0052693 188 Horén Especial Sery Estudante 3Segdo Pessoal 071022020 GESTAO SEI
0054865 Acordo asa 1700722019 GESTAO SEI
0081391 ‘Termo de Reteréncla Servicos continuados com DE 1610372020 GESTAOD SE! /s

Lista de Andamentos (41 registros):

DataHora
250372020 14:14
2500372020 14:13

2510372020 14:04

2010212020 10:36

110212020 1523
1110212020 1519
11102/2020 1501
1010272020 14:08
100272020 1408
2010112020 1642
2810172020 13.48
2810172020 13.48
2310172020 0846
2310172020 08:48
230172020 08:45
230112020 08 46

Unidade
GESTAO SEI
GESTAO SEI
GESTAO SEI

GESTAQ SEI

PROPLAN-COOAGI
PROPLAN-CODAGI
GESTAO SEI
GESTAO SEI
GESTAOD SEI
GESTAO SEI
GESTAO SEI
GESTAO SEI
[

0Lo
GESTAO SEI
)

Descricho

Liberada assinatura extena para o usuario ELIANE BEZERRA UMA (elianebezerraggmai. com) no document 0081391 (Termo de Referéncia Sericos contmuados com DE). Com visualzagso parcial 60 processo
‘Cancelads Iberagio e assinatura extera para o usuano ELIANE BEZERRA LIMA 0081391 (Termo de Reteréncia Servios continuados com DE

sdocd

Liberada assinatura extema para o usuénio ELIANE BEZERRA LIMA (sllansbezea@gmail com) no documento 0081391 (Termo de Referéncia Servicos contnuados com DE). Sem acesso 2o processo.
20 14 13)

(cancelada por ebia em 250032020 14.1.
B com) até 2110212020 (1 di). Para disponbizagio de documentos

Teste

Conclus3o do processo na unidade

Reabertura do processo na unidade

Liberada assinatra ex1ema para o usuirio ELIANE BEZERRA LMA com 27

Reabertura 0o processo na unidade

‘ConclusBo do processo na unidade

Publicacio do documento 0045932 (Oficio Circular 8) no veiculo Boletim de Servico Elelronico de 2910112020 164230
Reaberturs 6o procssso ns unidade

Concluso do processo na unidade

Conclusdo do processo na unidade

Processo racebido na unidade

Reabertura 0o processo ns unidade

Processo remetico peta unidade GESTAO SEI

te) Sem

Para assinar o documento, clicar a qualquer tempo no icone 4 Na janela Assinatura de

Documento, digitar a senha de acesso ao

externo, e clicar no botdo Assinar.

natura de Document

@ seiufmg.br/sei/controlador_externo.php?acac=usuario_extern...

Assinatura de Documento

Usudrio Externo:

| usuarioexterno@email.com

Senha

SEI-UFMG, cadastrada pelo prdprio usudrio

Caso exista mais de um documento para ser assinado pelo usuario externo, a disponibilizacao

para assinatura sera feita individualmente.



8. Peticionamento Eletronico
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Peticionamento Eletronico é a funcionalidade que permite a tramitagdo de documentos
digitais diretamente pelo sistema entre os usudrios externos e os usuarios da UFMG. Para tal
interacdo é necessdrio que o interessado esteja previamente cadastrado e liberado no

sistema.

O ambiente de peticionamento tem por finalidade oferecer ao usudrio externo a possibilidade

de gerar um processo novo ou de protocolar documentos em processos ja existentes.

UNIVER SIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

sel!

Controle de Acessos Externos
Alterar Senha

Peticionamento

Recibos Eletrénicos de Protocolo
Intimac@es Eletrénicas

UFMG SEI

Pesquisa Publica

Controle de Acessos Externos

Processo Novo
Intercorrente

Processo
23072.200276/2020-08
23072 200013/2020-91
23072.200251/2019-62
23072.200007/2020-33
23072 200006/2020-99

10
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8.1 Peticionamento de Processo Novo

1. Parainiciar um Processo Novo, selecione o tipo que deseja iniciar a demanda junto a
UFMG. Ao passar o mouse sobre o nome do processo, ha orientacdes especificas
sobre cada tipo. Somente poderd ser requerido um processo por vez.

Peticionamento de Processo Novo

—|_Orientacdes Gerais |
« Selecione o processo que deseja formalizar demanda junto 3 UFMG. Ao passar o mouse, ha orientac8es especificas sobre cada tipo de processo. S
* O carregamento entre o primeiro e o Gltimo documento ndo pode exceder uma hora. Apds excedido esse limite de tempo o peticionamento é con
* Serdo considerados tempestivos os atos praticados até as 23:59:59 do dltimo dia do prazo, considerando o horério oficial de Brasilia;

* Os navegadores web mais indicados sdo Mozilla Firefox e Google Chrome;

¢ Os documento anexos devem ser adicionados em formato PDF, separadamente 1 a 1 com o preenchimento dos metadados proprios de cada petici
* Indique o Formato “Digitalizado” apenas se o arquivo foi produzido em papel e posteriormente digitalizado;

* Pare o mouse sobre o icone ® para ler orientacdes sobre o preenchimento do campo correspondente;

 Se 0o Documento Principal editavel ndo abrir para preenchimento ao clicar, verifique se o navegador web esta bloqueando pop-ups;
 Utilize a tecla TAB para se locomover entre os campos de preenchimento do formulario;

* Se o sistema apresentar algum erro envie um e-mail com o maximo de informagBes para sei@ufmg.br.

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar: <
Pessoal: Ajuda de Custo e Transportes
Pessoal: Contrato por Prazo Determinado - Magistério
Pessoal: Contrato por Prazo Determinado Professor Visitante ou Professor Visitante Estrangeiro
Pessoal: Provimento - Admissdo para cargo Efetivo - DOCENTE
Pessoal: Provimento - Admissdo para cargo Efetivo - TAE

1. Para cada tipo de processo é definido apenas um Documento Principal. Este é o
formulario padrdao cujo conteldo é passivel de edicdo pelo usudrio externo.
Opcionalmente, dependendo do processo, poderd haver drea para carregamento de
Documentos Essenciais, que sdo obrigatoérios, ou de Documentos Complementares,

cujo upload é facultativo. O icone de Ajud@fornece orientacdes sobre o adequado
preenchimento de cada campo;

11
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Peticionamento de Processo Novo

Tipo de Processo: Pessoal: Conirato por Prazo Determinado Professor Visitante ou Professor Visitante Estrangeiro

— Orientacdes sobre o Tipo de Processo |

Contratacéo por tempo determinado para suprir a falta de professores efetivos afastades e para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse puiblico. Ori
“Documento Principal” para editar o Requerimento; 3.Preencha os campos solicitados, salve e feche o documento; 4.Clique em "Peticionar”; 5.Em "Cargo/Funcdo:” escq

—| Formulario de Peticionamento |

Especificacdo (resumo limitado a 50 caracteres):

Interessado: 3} Usuério Teste

—| Documentos

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acel
podera alterd-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principal: 128 Conirato Professor Visitante Requerimento I(cllque aqui para editar conteddo]l

Nivel de Acesso: (2) Hipétese Legal: (2)
Restrito Informacéo Pessoal (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011)

Documentos Complementares (100 Mb):
Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Tipo de Documento: @ Complemento do Tipo de Documento: @
v

Nivel de Acesso: (2) Hipétese Legal: (2)

Resirito Informacéo Pessoal (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011)
Formato: (7) Nato-digital Digitalizado
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento

2. Preencha o campo Especificagdo com o objetivo da abertura do processo;

3. Cligue no formuldrio do Documento Principal para editar o formulario padrdo. Se o
documento editavel ndo abrir para preenchimento ao clicar, verifique se o navegador
web esta bloqueando pop-ups. Utilize a tecla TAB para se locomover entre os campos
de preenchimento do formulario;

4. No documento aberto preencha os campos solicitados, salve e feche o documento;

12
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& seicecom.ufmg.br/homologacao/sei/controlador_externo.php?acao=md_pet_editor_montar&id_serie=639&(id_orgao_acesso_externo=08tinfra_hash=

|EjSa\var|. Bg @ N I S = X x 3 4 =- 0Q- = I 1 Q= = = ||E & § | Estio

c64d7155bb3c94622466130d7

DADOS DO INTERESSADO (E obrigatério o pre hil de todos os campos e anexar a d: ao solicitada)

Nome Social (opcional, conforme Decreto 8.727/2016):

Nome Civil:
CPF: Sexo: () masculino Data de Nascimento:
(
Grupo Sanguineo: Fator RH:
1()Aa ()8 ()AB ()o ( ) Positivo ( ) Negativo

Nome do Pai:

Nome da Mée:

Cidade de Nascimento: UF:

Estado Civil:
| () Solteiro(a) ( ) Casado(a) () Separado(a) Judicialmente ( ) Divorciado(a) () vitvo(a)
Cor/Raca:
| () Branca () Preta () Amarela () Parda ( ) Indigena ( ) N&o Informado
ial? * s di Quantidade de dependentes
Vaga;Especialy Qual'codigo SIAPE? econdmicos (numeral e por extenso)
() Sim () Nao
Nacionalidade:
| () Brasileiro Nato () Brasileiro Naturalizado ( ) Equiparado Estrangeiro
Pais (se estrangeiro): Data de Chegada:

S -

5.

Se necessario o upload de arquivos em Documentos Essenciais ou em Documentos
Complementares, clique no botdo Escolher arquivo. O carregamento entre o primeiro
e o ultimo documento ndo pode exceder uma hora. Excedido esse limite de tempo o
peticionamento é eliminado automaticamente pelo sistema. Os documentos
carregados devem ser adicionados em formato PDF, separadamente, um a um, com o

preenchimento dos metadados préprios de cada peticionamento;

Selecione da lista o Tipo de Documento e preencha o campo Complemento do Tipo
de Documento para identificar o arquivo carregado;

Indique o Formato Digitalizado apenas se o arquivo foi produzido em papel e
posteriormente digitalizado. Caso contrario, selecione Nato-Digital;

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva a entre os dados inf dos e os Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados a andlise por servidor publico, que
poderd altera-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principal: E] 128 Contrato Professor Visitante Requerimento (clique aqui para editar contetido)

Nivel de Acesso: (B Hipotese Legal:

Restrito

Informac&o Pessoal (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011)

Documentos Complementares (100 Mb):

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Tipo de Documento: (3) Complemento do Tipo de Documento: (2
v

Nivel de Acesso: () Hipétese Legal: 3

Restrito

Fonnam:@DNam-mgua\Dmgmauzaao

Teste3.paf
Teste2 paf
Testet.paf

Informac&o Pessoal (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011)

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acoes
31/03/2020 09:52:07 46436 Kb Contrato Teste 3 Restrito Nato-digital X
31/03/2020 09:51:27 464.36 Kb Certiddo Teste 2 Restrito Digitalizado X
31/03/2020 09:50:46 46436 Kb Declaragéo Teste 1 Restrito Nato-digital X

8.

o.

Cligue no botdo Peticionar;

Na tela Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrénica escolha em Cargo/Fungdo a
opgao Usuario Externo;
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o se icluir Peticionamento - Assinatura Eletrénica : - Google Chrome — O

8 seiufmg.br/sei/controlador_externo.php?id_tipo_procedimento=28&acao=peticionamento_usuario_externo_conclui...

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrénica

A confirmacéo de sua senha de acesso iniciara o peticionamento e importa na aceitacio dos termos e condicdes que regem o
processo eletrdnico, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracdo de que
s&o auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil. penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, sdo de sua exclusiva
responsabilidade: a conformidade entre os dados informados e os documentos; a conservacéo dos originais em papel de documentos
digitalizados até que decaia o direito de revisdo dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para
qualquer tipo de conferéncia; a realizacdo por meio eletronico de todos os atos e comunicacdes processuais com o proprio Usuario
Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura represenlada a observancia de que 0s atos processuais se consideram
realizados no dia e hora do pelo SEI, s 0s praticados até as 23h59min59s do dltimo dia do
prazo, considerado sempre o hordrio oficial de Brasilia, mdependente do fuso hordrio em que se encontre; a consulta periodica ao
SEI, a fim de verificar o recebimento de intimagdes eletronicas.

Usudrio Externo:

Usudrio Teste

Cargo/Fungéo:
Usudrio Externo v

Senha de Acesso ao SEI:

10. Adicione a senha de acesso ao SEI-UFMG e clique no bot3o Assinar;

11. O Recibo Eletronico de Protocolo garante que o processo foi recebido pela UFMG.

Recibo Eletrénico de Protocolo - 0007682
Usudrio Externo (signatario): UsubrioTeste

IP utilizado: 168.195.100.173

Data e Hordrio: 27032020 16 3422
Tipo de Peticionamento: Processo Novo
Nimero do Processo: 23072.200276/2020-08

Interessados:
Usuirio Teste
Protocolos dos Documentos (Nimero SEI)
Documento Principal:
128 Contrato Professor Visitants Requerimento 1 0007691

 Usuiro Extemo scima denticadofol previaments avisado qua o petionamanto importa na scedacd dos amos & condigbes que regam o rocesso serico, lém do dsposto o credanciamanto pcévo, 0 assnatura dos documentos nat-diglal ¢ declaracd de qus o sutintcos s digtalzados, senda
responsivel ) pansl  adminitathamente pel uso indev da. foi avisado q 2ssa Indicados para 0s documentos estariam condicionados & andlise por servidor piblico, que poderd altera-los a quakquer momento sem necessidade de prévio aviso, e de que s3o de sua &
ac

ojam apresentados para qualquer tipo de conferéncia,
mm entada
min59s do ulimo dia do prazo, considerado sempro o hordrio oficial de Brasilia. independente do fuso horario em que 56 encontre

8.2. Peticionamento Intercorrente

O Peticionamento Intercorrente tem por finalidade possibilitar ao usudrio externo a
protocolizacdo de documentos em processos ja existentes. Os documentos podem ser
incluidos diretamente no processo indicado, caso o processo tenha sido aberto anteriormente
pelo préprio usuario externo; ou podem ser protocolizados em novo processo relacionado,
condicionado as parametrizacdes realizadas pela equipe de gestdao do SEI-UFMG, conforme o
tipo de processo correspondente.

Para realizar o peticionamento intercorrente é necessario que o numero de processo seja
previamente conhecido e indicado para validagao.

1. Para protocolar documento em um processo aberto anteriormente selecione-o na
pagina de Controle de Acessos Externos;
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Menw £ of
Controle de Acessos Extemos Controle de Acessos Externos
Aherar Senha
Peticionamento »
mﬁﬂm SSHC Lists 0 Acessos Extemos (30 registros
UEMG SEI Documento Tipo Liberagdo Validade Agdes
- 301032020 061032120
Pesquisa Publica 271032020 03032120
Oficio 13032020
Requerimento 051032020
030172020 10122118
031012020 10922119
12112019 19102119
121112010 19102118
2610822019 02/082119
2682019 2082118
101082019 26072119
19082019 260722119
19082019 28072118
200062119
20062119
000201 002 Alteragio de Conta Bancénia_Reguerimento
23062118
1 2216219
15072019 21062119
15072019 21082119
150772019 21062119

Acesso Externo com Disponibilizagéo Parcial de Documentos
Autuagio
Processo: 23072.200282/2020-57
Tipo: Pessoal: Provimento - Nomeagao/Posse para Cargo Efetivo TAE
Data de Geragdo: 3010372020
Interessados:
Lista de Protocolos (4 registros):
o TR e Data Unidade
(=] 0007711 Alvara simples 3000372020 DRH-DPM
a 0007712 Recibo Eletrénico de Protocolo 30/03/2020 DRH-DPM
(=] 0007716 Alvara nato-digital 3010372020 DRH-DPM
a 0007717 Recibo Eletrénico de Protocolo 3000372020 DRH-DPM
Lista de Andamentos (10 registros):
Data/Hora Unidade Descrigao
30/03/2020 14:39 DRH-DPM Processo recebido na unidade
30/03/2020 14:38 DRH-DPM Processo remetido pela unidade DRH-DPM
30/03/2020 14:38 DRH-DPM O Usuario Externo_efetivou Intercorente, 17 (Recibo Eletrénico de Protocolo)
30/03/2020 14:38 DRH-DPM Reabertura do processo na unidade
30/03r2020 14:37 DRH-DPM Gonclus&o do processo na unidade
3010312020 14:37 DRH-DPM Processo recebido na unidade
30/03/2020 12:50 DRH-DPM Processo remetido pela unidade DRH-DPM
30/03/2020 12:50 DRH-DPM O Usuario Externo  efetivou Peicionamento Intercorrente, tendo gerado o recibo 0007712 (Recibo Eletrénico de Protocolo)
Disponibilizado acesso externo para
3010312020 12:50 DRH-DPM Criado por meio do médulo & Intimagio Eletrénicos em razéo de Peticionamento Eletrénico realizado
30/03/2020 12:50 DRH-DPM Processo restrito gerado, Informagdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

3. Opcionalmente o usuario também pode, no Menu Peticionamento, selecionar a op¢ao
Intercorrente;

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha

Peticionamento b Emresar [
Recibos Eletrénices de Protocolo Intercorrente
Intimac@es Eletronicas

UFMG SEI

Pesquisa Plblica

4. Neste caso, insira o numero do processo no qual deseja protocolar documento e clique
no botdo Validar. O nome do processo aparecera no campo Tipo. Cliqgue no botdo
Peticionar;

mers Tipo:
72 sonaraaaao e [ 50 Pedioos o e nformagdes || rasorsr
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5. O Peticionamento Intercorrente pode ocorrer Direto no Processo Indicado ou Em
Processo Novo Relacionado ao Processo Indicado, condicionado as parametrizagdes
realizadas pela equipe de gestao do SEI-UFMG.

Peticionamento Intercorrente

—[ Orientacées

serve para em processos jd existentes. Condicionado ao nimero do processo e parametrizacdes da administracdo sobre o Tipo de Processo correspondente, 0s documentos poderdo ser incluidos diretamente no processo
indicado ou em processo novo relacionado.
Nimero: Tipo:
] |
Processo Tipo Peticionamento Intercorrente Data de Autuagao Agdes
23072.200807/2019-11 Pessoal: Remoc&o a pedido do servidor Em Processo Novo Relacionado ao Processo Indicado 26/09/2019 4
—_Documentos

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva a entre os dados inf dos e 0s Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados a analise por servidor publico, que podera
altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento (tamanho maximo: 10Mb):
Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Tipo de Documento: (2 Complemento do Tipo de Documento: ()
[ v] ]

Nivel de Acesso: ()

Formato: () Nato-Digital Digitalizado

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agoes

6. Para fazer o upload de documentos clique no botdo Escolher arquivo;

7. Selecione da lista o Tipo de Documento e preencha o campo Complemento do Tipo
de Documento;

8. Indique o Formato Digitalizado apenas se o arquivo foi produzido em papel e
posteriormente digitalizado. Caso contrario selecione Nato-Digital;

Peticionamento Intercorrente

ori

em processos jé existentes. Condicionado ao nimero do processo e parametrizacbes da administracdo sobre o Tipo de Processo correspondente, os documentos poderdo ser incluidos diretamente no processo
indicado ou em processo novo relacionado.

—{ Processo
Nimero: Tipo:
[ |[vaiear] |
Processo Tipo Peticionamento Intercorrente Data de Autuacdo Acdes
23072.200282/2020-57 Pessoal: Provimento - Nomeacéo/Posse para Cargo Efefivo TAE Direto no Processo Indicado 30/03/2020 X
—{ Documentos

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados a andlise por servidor piblico, que poderd
alterd-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento (tamanho maximo: 10Mb):

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Tipo de Documento: () Complemento do Tipo de Documento: ()

Nivel de Acesso: () Hipotese Legal: ()
Restrito Informagao Pessoal (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011)

Formato: ® [ Nato-Digital [T] Digitalizaco

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acdes

1. Clique no botdo Peticionar;

2. Na tela Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica escolha em Cargo/Fungdo a
opg¢ao Usuario externo. Digite a senha de acesso ao SEI-UFMG e clique no botao
Assinar;
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]

sei.ufmg.br/sei/controlador_externo.php?id_tipo_procedimento=28tacao=peticionamento_usuario_externo_conclui...

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrénica

A confirmacéo de sua senha de acesso iniciara o peticionamento e importa na aceitacéo dos termos e condicbes que regem o

processo eletronico, além do disposto no cr prévio, e na dos nato-digitais e declaracdo de que
sé@o autentlcos os digitalizados, sendo responsavel civil. penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, sdo de sua exclusiva
‘a entre os dados € 0s doct : a conservacdo dos originais em papel de documentos

digitalizados até que decaia o direito de revisio dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para
qualquer tipo de conferéncia: a realizacéo por meio eletronico de todos os atos e comunicagdes processuais com o proprio Usuario
Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura represemada a observancia de que 0s atos processuais se consideram

realizados no dia e hora do pelo SEI, ivos os praticados até as 23h59min59s do dltimo dia do
prazo, considerado sempre o hordrio oficial de Brasilia, mdependenle o fuso horério em que se encontre; a consulta peribdica ao
SEI, a fim de verificar o rec de Z

Usudrio Externo:

Usudrio Teste

Cargo/Fungéo:
Usudrio Externo v

Senha de Acesso ao SEI:

3. O Recibo Eletrénico de Protocolo garante que o processo do peticionamento
intercorrente foi recebido pala UFMG.

Duvidas entrar em contato pelo e-mail sei@ufmg.br.
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