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APRESENTACAO

Este manual é destinado a alunos da Universidade Federal de Minas Gerais
(UFMG) e a pessoas externas a comunidade UFMG que necessitam interagir
com processos administrativos da Universidade por meio de usuario externo
do Sistema Eletronico de Informacdes (SEl).

Usuario externo é a pessoa fisica autorizada, mediante cadastro, a acessar ou
atuar em determinados processos no SEl, independente de vinculagao a pessoa
juridica, para fins de assinatura de contratos, convénios, termos, acordos e
outros documentos relativos a UFMG, ou, quando o tipo de processo permitir,
de peticionamento eletronico.

A interacao processual do usuario externo no SEI-UFMG sera mediada pelos
usuarios internos responsaveis pelo andamento do processo nos setores
correspondentes.

O cadastro de usuario externo no SEI-UFMG é estritamente pessoal, portanto,
€ de responsabilidade do proprio usuario externo, que é responsavel pelas
acoes efetuadas, as quais poderdo ser passiveis de apuracao civil, penal e
administrativa.

O usudrio externo SEI-UFMG nao devera pertencer ao quadro de servidores
ativos, inativos ou de prestadores de servico terceirizado a UFMG, estes serao
considerados usuarios internos do sistema, mediante a existéncia de login de
acesso minhaUFMG. Servidores aposentados que nao possuam minhaUFMG
poderao ser cadastrados como usuario externos, os demais aposentados
deverdo acessar o sistema como usuarios internos.

Versao deste material em lingua inglesa, e links para cadastro e acesso podem
ser encontrados na pagina https://sei.ufmg.br/index.php/acesse-o-sei/.
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1. CADASTRO DE USUARIO EXTERNO

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

1. Acessar o site

https://sei.ufmg.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo log

ar&id orgao acesso externo=0.

2. Caso seja o0 primeiro acesso, na pagina Acesso para Usudrios Externos
selecionar a opg¢ao Clique aqui para se cadastrar e seguir o
procedimento. O cadastro deve ser realizado uma UNICA vez;

Sel

Acesso para Usuarios Externos

z E-ma

ﬂ Senha
ENTRAR
"'-—-.___._ Clique aqui para se cadastrar

Esqueci minha senha

3. Ler atentamente as adverténcias da tela seguinte e seguir o link de Clique
aqui para continuar;


https://sei.ufmg.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.ufmg.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
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
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
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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UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

seil

Cadastro de Usuario Externo

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

Por meio deste cadastro, o Usuario Externo aceita as condigdes que disciplinam o processo eletronico, com fundamento na legislacde pertinente e especialmente no Decreto
n® 8.539, de 8 de outubro de 2015, admitinde como valida a assinatura eletrénica na modalidade cadastrada {login e senha), se responsabilizando pelo uso indevido das acdes
efetuadas. as quais serdo passiveis de apuracdo de responsabilidade civil, penal e administrativa

O Usudrio Externo declara que sdo de sua exclusiva responsabilidade:

| - o sigilo da senha de acesso. ndo sendo cabivel, em qualquer hipétese, alegacdo de uso indevido;

Il - a conformidade entre os dados informados no formulario eletrénico de peticionamento & os constantes do decumento protocolados, incluindo o preenchimente dos campos
obrigatorios e anexacdo dos documentos essenciais e complementares;

1l - a confecco da peticdo e dos documentos digitais em conformidade com os requisitos estabelecidos pelo sistema, no que se refere ao formato & ao tamanho dos arquivos
transmitidos eletranicamente;

IV - a conservagéo dos documentos originais em papel digitalizados enviados por meio de peticionamento eletrénico até que decaia o direito da Administragéo de rever os atos
praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados a Universidade Federal de Minas Gerais para qualguer tipe de conferéncia

V - a verificacdo, por meio do recibo eletrdnico de protocolo, do recebimento das peticdes e dos documentos transmitidos eletronicamente;

VI - a realizacdo em meio eletrénico, por meio do SEI, dos atos, comunicacdes e consultas processuais entre a Universidade Federal de Minas Gerais e o usuario ou a
entidade representada, ndo sendo admitidas intimac&o ou protocolizacdo por meio diverso, exceto nas situacdes em que for tecnicamente invidvel ou em caso de
indisponibilidade do meio eletrénico cujo prolongamente cause dano relevante  celeridade do processo ou outra excegdo prevista em instrumento normative proprio
VIl - as condigdes de sua rede de comunicagdo, ¢ acesso a seu provedor de internet e a configuracio do computador utilizado nas transmissées eletronicas;

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

IX - a observancia dos periodes de manutencdo programada. que serdo realizadas, preferencialmente, no periode da 0 hora dos sabados as 22 horas dos domingos ou da 0
hora as 6 horas nos demais dias da semana, ou qualguer outro tipo de indisponibilidade do sistema.

Depois de preenchido o formuldrio de cadastro, disponivel no link abaixo, sera enviado ao e-mail cadastrado as orientacdes a respeito da aprovacéo do login do Usuario
Externo

O Usudrio Externo tem ciéncia de que os dados pesseais enviados serdo tratades conforme o Art. 7° incisos V, VI e IX da Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais - LGPD

(Lein® 13.709/2018). O fratamento dos dados consiste em promover a execuco de processos administrativos da UFIMG com seguranca, transparéncia e economicidade. Os
dados pessoais € a documentacdo do usuario serdo utilizados exclusivamente para a finalidade descrita

Cligue agui para continuar

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

Atencao! Antes de preencher os campos da tela abaixo verifique se o seu
navegador esta atualizado.
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Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:

|:| Estrangeiro

Mome Social do Representante (opcional, identidade de género - Decreto n® 8.727/2016):

CPF: RG: Orgdo Expedidor:
Telefone Comercial: Telefone Celular: Telefone Residencial:
Enderego Residencial:

Complemento: Bairro:

Pais: Estado: Cidade: CEP:

Brasil A ~ ~

Dados de Autenticacéo

E-mail pessoal:

Senha (no minimo & caracteres com letras e niimeros):

Confirmar Senha:

o

(oo ] o )

5. As instru¢cdes para ativar o cadastro serdao enviadas para o e-mail
informado. Clicar em OK. Caso necessario verificar a caixa de spam. As
instrucdes recebidas referem-se a responder ao e-mail com documento
de identificacao oficial com foto (anexo ou via link) e informar sobre qual
processo ou procedimento vai realizar na UFMG.

6. O cadastro somente serd ativado apds o solicitante responder ao e-mail
anexando, ou enviando link de acesso, documento oficial de
identificacao com foto e informando o tipo de interagao processual do
gual participara na UFMG.

7. Cumprido todas as exigéncias, o cadastro sera liberado em um prazo
formal de até 3 dias uUteis, mas em geral, se forem enviados os dados
conforme solicitados, os cadastros sao liberados em algumas horas.

8. O usudrio externo receberd novo e-mail informando a ativacao do
cadastro.
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2. ACESSO AO SISTEMA

1. Acessar o link
https://sei.ufmg.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario extern
o logar&id orgao acesso externo=0.

2. Informar o usudrio (e-mail) e a senha cadastrados.

sel.

Acesso para Usuarios Externos

2  Ema
ﬁ Senha

ENTRAR

Clique aqui para se cadastrar
sgueci minha senha

3. Informar o usudrio (e-mail) e a senha cadastrados.

4. ApOs realizar o login, na area de Controle de Acessos Externos o
usuario logado visualizara todos os processos e documentos com os
quais interagiu por meio de acesso, de assinatura ou de peticionamento

eletronico.
UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS
seil Menu £ of
Controle de Acessos Controle de Acessos Externos
emos
Alterar Senha
Peticionamento » 4
Recibos Eletrénicos Lista de Acessos Externos (66 registros - 1 a 50).
de Protocolo Processo Documento Tipo Liberagdo Validade Agdes
Intimactes - i -
Flefnicas 23072 20122312020 2832565 Aw Parcal 08 ESP-1- 5311112023
ZSOTZ'ZSEZSZ'IIZOZS_ 08/11/2023 15102123
230?2'2?181 21/2023- 07/11/2023 14/10/2123
230?2'2?21 04/2023- 07/11/2023 141102123
230?2'221342';2023_ 03/11/2023 10/10/2123
230?2'281 22312020- 16/10/2023 1711012023

5. Ndo havendo nada na drea de Controle de Acessos Externos, significa que
ainda nao houve interacao processual.
7
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3. RECUPERAGCAO DE SENHA DE ACESSO

Se necessario recuperar a senha de acesso, o usuario externo devera clicar no
botdao Esqueci minha senha, em seguida, informar o e-mail cadastrado e clicar
em Gerar Nova Senha. A nova senha serd enviada para o correio eletronico
cadastrado.

sel.

Acesso para Usuarios Externos

S Ema
ﬂ Senha

ENTRAR
Clique aqui para se cadastrar
\ squeci minha senha

Caso a senha nao chegue a caixa de entrada, verificar o spam do e-mail
cadastrado.

Feito o login com a senha enviada para o e-mail, vd ao Menu Principal e escolha
a opcao Alterar Senha. A recuperacao s6 é possivel se o cadastro ja estiver
liberado pelo SEI-UFMG.

UNIVER SIDADE FEDERAL DE MINA S GERAIS

w
seil
Controle de Acessos Externos

Alterar Senha
Paticionamento 4

Recibos Eletrénicos de Protocolo
Intimactes Eletrdnicas

Caso o usuario externo necessite alterar o e-mail, devera solicitar a alteracao,
exclusivamente, via sei@ufmg.br.


mailto:sei@ufmg.br
mailto:sei@ufmg.br
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Por questdes de seguranca da informacao nao é possivel alterar a titularidade
do acesso de representantes de empresas, instituicoes e entidades. Serd
necessario realizar cadastramento do novo representante.

4. ACOMPANHAMENTO E VISUALIZACAO DE PROCESSOS
Algumas acdes no SEI-UFMG nao dependem de cadastro de usudrio externo.

Para visualizar o inteiro teor dos processos e documentos publicos ou o
andamento dos processos restritos, basta acessar a Pesquisa Publica do site
https://sei.ufmg.br/.

Caso necessdrio visualizar o conteido de documentos restritos, o interessado
deve solicitar o acesso ao processo a uma das unidades por onde o mesmo
tramitou, preferencialmente, a unidade atual ou a unidade onde o processo foi
iniciado.

O acesso concedido sera temporario, com tempo a ser definido pela unidade que
realizou a disponibilizacdo do acesso.

5. 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” nao habilita o documento para
assinatura.

Para que o usudrio externo possa assinar o documento o responsavel pelo
processo na unidade UFMG deve utilizar o recurso “Gerenciar Liberagoes para
Assinatura Externa” ou “Gerenciar Credenciais de Assinatura”.

1. Uma vez disponibilizado o documento para assinatura, o usuario externo
9


https://sei.ufmg.br/

sajl

UFMG

recebera e-mail de notificacdo com o link de acesso, informando da
liberagao para assinatura externa de documento em processo.

2. Paraassinar o documento, basta seguir o link que levara a area destinada
ao login. Realizado o login, na pagina de Controle de Acessos Externos,
os documentos disponibilizados para assinatura externa trarao no campo
AcoOes o icone de uma caneta /

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

UNIVER SIDADE FEDERAL DE MINAS GERA'S

seil Publicagées Eletrnicas Mo £ -f

Controle de Acessos Externos

Lista do Acessos Extemos (14 registros;

Documento Tipo Liberagho Validade
14022020 21012120

0049127 Formuino de Ateste 111022020
030172020

030172020

030172020

030172020

03012020

030172020

030172020

23072.20266312019-37

033 Promagao Docente Comissao Avaliadora i
23072.200210/2019-76 Acorddo 1 7
23072 202871/2019-36 12112019 19102119

23072.200210/2019-76 63 Oficio 12112019

23072.20021012019-76 03002019 ou0e2019

4. Se houver mais de um documento disponivel para assinatura ou se a
unidade fez a disponibilizacdao com visualiza¢ao integral do processo, o
numero na coluna Processo sera um link para a pagina de Acesso Externo
com Disponibilizagao Parcial (ou Integral) de Documentos.

e oo o o St
sell £

Acesso Externo com Disponibili Parcial de D

Gerar 0% | [Gerzr |

Autuagio
Processo 23072 2001652019-50
Tipo Lictagdo. Concorréncia
Data de Geragio 300772019
Interessacos Eliane Bezerra Lima
Lista de Protocolos (10 registros}:
Processo / Documento Tipo Data Unidade Agbes
i Contrato 5012020 071102018 GESTAD SEBI
0011164 Acérddo 33 07102019 GESTAO SEI
0016757 E-mail 07112019 GESTAO SEI
B Despacho 171122019 GESTAO SEI
0045932 Oficio Circular 8 20012020 GESTAO SEI
0049127 Formuidrio de Ateste 041022020 GESTAO SEI
0052665 198 Hordio Especial Serv Estuante 2Chefia imedia 0710272020 GESTAD SEI
0052693 188 Horéna Especial Sery Estudante 3Segdo Pessoal 071022020 GESTAO SEI
0054865 Acordo 333 1710772019 GESTAO SEI
0081391 Termo e Referéncla Servicos continuados com DE 16032020 GESTAD SEI el
Lista de Andamentos (41 registros):
Unidade Descricao
25/032020 14:14 GESTAO SEI Liberada assnatua externa para o usuano ELIANE BEZERRA LIMA (ellanevezerra@gmail com) no documento 0061391 (Termo de Referéncia Servigos contmuados com DE). Cam visualzagio parcial do processo.
e iy Cancelada oea;do e 855t e para 0 usuio ELIANE BEZERRA LA esanebezera@gml com) 10 documert 0081391 (T s Reerdncla Saios coniacos com O
v . " Liberada assmatura exterma para 0 usudrio ELIANE BEZERRA LIMA (ellanebezerra@gmai. com) no document 0081391 (Termo de Referéncia Senvios contmuados com DE). Sem acesso a0 processo.
o iviirboied Sesros (cancelada por ebia em 2510372020 14 13)
- = N 50 ext com) até 211022020 (1 dia). Para disponbikzagio de documentos
200272020 1036 GESTAQ SEI Lo
110272020 1523 PROPLAN-COOAGI ‘Conclusio do processo na unidade
110272020 1518 PROPLAN-CODAGI  Reabertura o processa ns undade
1110212020 1501 GESTAO SEI Liberada assmnatura extera para o usudrio ELIANE BEZERRA LIMA @omai com 27 Alesie) Sem acess0 90 processo
1010272020 14:08 GESTAO SEI Reabertura do processa na undade
100212020 1408 GESTAOD SEI Concluséo do processo na unidade
290172020 16.42 GESTAO SEI (Oficio Circufar 8) no e Servico Eleronico de 2910112020 16 42 30
2600172020 1348 GESTAO SEI Reaberturs 6o procssso ns unidade
2800112020 13:48 GESTAO SEI Conclusio do processo na unidade
2310172020 08.46 oL0 Conclusdo do processo ha unidade
2310172020 08:46 Lo Procasso racabido na uvdade
23/01/2020 08:46 GESTAO SEI Reabertura do processo na unidade
230172020 08.45 [T Processo remetico peta unidade GESTAO SEI

10
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5. Para assinar o documento, clicar a qualquer tempo no icone #. Na janela
Assinatura de Documento, digitar a senha de acesso ao SEI-UFMG,
cadastrada pelo proprio usuario externo, e clicar no botao Assinar.

EEE--5-:-|'3t.‘3:§:::."f‘::-i::;ei":‘e — m] #

# sel.ufmg.br/seif/controlader_externo.php?acac=usuario_extern...

-

Assinatura de Documento

Usudrio Externo:

| usuarioexterno@email.com

Senha

Atencao! Caso exista mais de um documento para ser assinado pelo usuario
externo, a disponibilizacao para assinatura sera feita individualmente.

6. PETICIONAMENTO ELETRONICO

O ambiente de peticionamento tem por finalidade oferecer ao usuario externo
a possibilidade de gerar um processo novo ou de protocolar documentos em
processos ja existentes. Os processos passiveis de permitir peticionamento
serdao cadastrados previamente pelos gestores processuais e a equipe de
gestao do SEI-UFMG.

UNNERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

sel.

Controle de Acessos Externos
Alterar Senha /
Peticionamento ]

Recibos Eletrdnicos de Protocolo
Intimacfes Eletronicas

11
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6.1PETICIONAMENTO DE PROCESSO NOVO

1. Para iniciar 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
peticionado um processo por vez.

Peticionamento de Processo Novo
4{ Orientaﬁﬁes Gerais

* Selecione o processo que deseja formalizar demanda junto # UFMG. Ao passar o mouse, ha orientagbes especificas sobre cada tipo de processo. 56 podera ser requerido um processo por vez;

+ O carregamento entre o primeiro e o ltimo documento ndo pode exceder uma hora. Apds excedido esse limite de tempo o peticionamento & considerado temporério e eliminado automaticamente;
+ Serfo considerados tempestivos os atos praticados até as 23:59:59 do dltimo dia do prazo, considerando o horario oficial de Brasilia;

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

* Os documentos anexos devem ser adicionados em formato PDF, separadamente 1 a 1 com o preenchimento dos metadados proprios de cada peticionamento;

+ Indigue o Formato “Digitalizado” apenas se o arquivo foi produzido em papel e posteriormente digitalizado;

* Pare 0 mouse sobre o icona @ para ler orientagBes sobre o preenchimento do campo correspondente;

* Se o Documento Principal editavel ndo abrir para preenchimento ao clicar, verifique se o navegador web esta blogueando pap-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 méximo de informages para sei@ufmg.br;

* Acesse 0 Manual do Usudrio Externo.

Tipo do Processo UF ®
[ | [Todos ]

Escolha o Tipe do Processo que deseja iniciar:
Administragdo: Cessdo de Documentos PUblicos e Projetos Técnicos
Ensino Técnico: Recurso de Processo Seletivo
Extensdo: Empresa Junior - EJ
Graduagdo: Mobilidade Académica Nacional
GradUaca0. RECUrso 0e PIOCESS0 SEIElvo (Vestbular)
Graduacdo: Revalidacdo de Diploma Estrangeiro
Graduacdo: Transferéncia Especial

Organizagdo e Funcionamento: Consultas Eleitorais Centralizadas
Pessoal: Ajuda de Custo e Transportes

Pessoal: Aposentadoria

Pessoal: Contratacdo de Professor Substituto

Pessoal: Contratagdc Temporaria de Profissional Técnico
Especializado

Pessoal: Conversdo de Tempo Especial

2. Para cada tipo de processo é definido apenas um Documento Principal.
Este é o formulario padrao cujo conteudo é passivel de edicdao pelo
usuario externo.

3. Opcionalmente, dependendo do processo, podera haver area para
carregamento de Documentos Essenciais, que sao obrigatérios, ou de
Documentos Complementares, cujo upload é facultativo. O icone de
Ajuda fornece orientacdes sobre o adequado preenchimento de cada
campo; @

12
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| Orientagbes sobre o Tipo de Processo |

cadastrada

ESTE PROCESSO SOMENTE FODERA SER PETICIONADO NA DATA ESTABELECIDA EM REGULAMENTO 1.Freencha o campo "Especificagio” com o objetivo do processo 2. Clique em "Documento Principal” para editar o documento 3.Use @ tecla TAB para
navegar entre os campas do documento 4.Preencha os campos solicitados, salve e feche o documento 5.Faga upload dos documentos necessarios 8.Cligue no botdo em “Peticionar” 7.Em "Cargo/Fung3o:” selecione "Usuario(a) Extemno(a]” 8.Assine com a senha

4' Formulario de icionamento |

Interessado: (7) Eliane Bezerra Lima

Doc

entre os dados eos

Os documentos devem ser carregades abaixo, sendo de sua exclusiva a
poderd alterd-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso

Documento Principal:lEl i para ica Andifes (clique aqui para editar contetido)

Hipétese Legal: (3)
Informagdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Nivel de Acesso: (2)
Restrito

Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estaro condicionados @ andlise por servidor piblico, que

Documentos Essenciais {100 Mb}:

Escolher arquivo | Nenhum arquive escolhido
Tipo de D: 6] Ct do Tipo de Documento: (7)

[ ¥ ]

Hipétese Legal: (3)

Nivel de Acesso: (2)

Restrite Informago Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)
Formato: (3} O Nato-digital O Digi Adicionar
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agbes
Documentos Complementares (100 Mb):
Escolher arquivo | Nenhum arquive escolhido
Tipo de D @ C do Tipo de @
[ VI [ ]
Nivel de Acesso: () Hipotese Legal: ()
Restrito Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)
Formato: (3) O Nato-digital O Digitalizado
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agbes

4. Preencha o campo Especificacdo com o objetivo da abertura do

processo,

5. Cligue no formulario 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;

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

documento;
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T = SEl - = - Google Chrome = ] x

23 seiufmg.br/sei/controlador_externo.php?acao=md_pet editor montar&id_serie=6938tid orgao_acesso_externo=0&infra_hash=93f74e3dc687792ceb10e4acdd3872b7

Esavar| & B | @ N I 8 = X x* 3, 4 - B- Iz Iz | Q| = = W (2 &S

Estilo \

L

N 7

1. Dados do Alur?b\

Nome: \

Matricula:

Curso:

Endereco: CEP:

Cidade: Estado:

RG: CPF; Telefone: Celular:

N® do titulo de eleitor: Secio: Zona: N* de documento militar:
E-rmail UFMG:

E-mail Alternativo:

2. 0 aluno acima identificado vem requerer participacao no Programa de Mohilidade Estudantil na Institui¢do Federal de Ensino:

3. Plano de Atividades Acad&micas que deseja cursar na IFE identificada acima.

Codigo da disciplina na IFE: Denominagdo: Ang/Semestre:
Cadigo da disciplina na IFE: Denominagio: Ano/Semestre:
Cadigo da disciplina na IFE: Denominago: Ano/Semestre:
Cadigo da disciplina na IFE: Denominagio: AnofSemastre:
Cadigo da disciplina na IFE: Denominagio: Ano/Semestre: .

7. Se necessario o upload de arquivos em Documentos Essenciais ou em
Documentos Complementares, cligue no botao Escolher arquivo. O
carregamento entre o primeiro e o ultimo documento nao 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 proprios de cada peticionamento. O
limite do tamanho de cada arquivo é de 50MB;

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

9. Indigue o Formato Digitalizado apenas se o arquivo foi produzido em
papel e posteriormente digitalizado. Caso contrario, selecione Nato-
Digital;
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Documentos
Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva ilidade a entre os dados informados e os Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados & andlise por servidor publico, que
poderd alteré-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso,

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

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

Documentos Complementares (100 Mb):

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Tipo de Documento: (%) C do Tipo de D¢ @
4l |

Nivel de Acesso: () Hipotese Legal: (%)
Restrito Informacéo Pessoal (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011)
Formato: ®DNam-dlguca\Dmguahzaao

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agdes
Teste3 paf 31/03/2020 09:52:07 464.35 Kb Contrato Teste 3 Restrito Nato-digtal X
Teste2 paf 31/03/2020 09:51:27 464.36 Kb Certiddo Teste 2 Restrito Digitalizado X
Teste1.pdf 31/03/2020 09:50:46 464.36 Kb Declaracdo Teste 1 Restrito Nato-digital X

10. Clique no botdo Peticionar;

11. Na tela Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica escolha em
Cargo/Func¢ao a opcdo Usuario Externo;

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

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

A confirmacdo de sua senha de acesso iniciara o i e importa na aceitacéo dos termos e c que regem o
processo eletronn:o além do disposto no cr i prévio, e na assi dos documentos nato-digitais e declaracio de que
sao os sendo avel civil, penal e administrativameme pelo uso indevido. Ainda, séo de sua exclusiva

i ;@ cor entre os dados i ; @ conservacdo dos originais em papel de documentos

digitalizados até que decaia o direito de revisdo dos atos prancados 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 préprio Usuario

Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura rep : a observancia de que 0s atos processuais se consideram
realizados no dia e hora do pelo SEI, cor 0s até as 23k do tltimo dia do
prazo, considerado sempre o hordrio oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre; a consulta peridica ao
SEI, a fim de verificar o rec de 4

Usudrio Externo:
[ Usudrio Teste
Cargo/Fungéo:

Usudrio Externo v

Senha de Acesso ao SEI:

12. Adicione a senha de acesso ao SEI-UFMG e clique no botao Assinar;

13. O Recibo Eletronico de Protocolo garante que o processo foi recebido
pela UFMG.
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Recibo Eletrénico de Protocolo - 0007692

§

drio Extarna (signatario)

=]

Pczxzdy

ntos (Namero SEI)

t do(a) Universidade Federal

6.2 PETICIONAMENTO INTERCORRENTE

O Peticionamento Intercorrente tem por finalidade possibilitar ao usuario
externo a protocolizacao de documentos em processos ja existentes.

Na versao 4.0 do SEl foi adicionada a possibilidade de que a unidade UFMG que
disponibilizar acesso externo ao usuario possa autorizar ao usuario incluir
documentos diretamente no processo.

Portanto, a protocolizagao de documentos pelo usudrio externo em processo
no SEI-UFMG poderd ocorrer por meio do peticionamento intercorrente de
duas formas:

a) O documento pode ser protocolizado diretamente no processo indicado
pelo usuario externo, caso o processo tenha sido aberto anteriormente pelo
proprio ou caso a unidade da UFMG responsavel pela interagdao com usuario
externo defina que possa ocorrer dessa forma; ou

b) O documento pode ser protocolizado em novo processo relacionado, se o
processo nao foi aberto pelo usuario externo nem autorizado pela unidade.

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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UNIVER SIOADE FEDERAL DE MINAS GERAS

seil

R 5 Ao EXuee Controle de Acessos Externos
Aerar Senha
Peticanamento »
n £ Ewﬂnb:' Lista 02 Acessos Extemos (30 registros).
um‘ G“SE!“I Documento Tivo Liberagso Validade Agbes
" 301032020 061032120
Gl 271032020 03032120
oficio 13032020
Requerimento 05032020
03012020 10122118
030172020 10122119
1211172018 19102119
121209 161022118
26082019 02082119
261082019 02/0822119
19082019 28072119
1910872019 2007219
19082019 28072119
230072019 200062119
2072018 20082119
5002016 002 Alteragio de Conta Bancana_Requerimento. 17072018
171072019 23062119
16072018 22082119
15072019 2106219
15072019 2102119
150072019 21062118

2. Acesse o link do processo e cligue no botdao Peticionamento
Intercorrente.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

sel

Acesso Externo com Disponibilizagéo Parcial de Documentos
[ Feiconamens iieorere |
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 usudrio também pode, no Menu Peticionamento,
selecionar a opgao Intercorrente;

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

sel!

Controle de Acessos Externos Controle de
Alterar Senha

Peticionamento » Processo Nove

Recibos Eletronicos de Protocolo "'—"‘--—.._ Intercorrente
Intimactes Eletrdnicas e

4. Neste caso, insira o numero do processo no qual deseja protocolar
documento e cliqgue no botado Validar. O nome do processo aparecera no

campo Tipo. Clique no botao Peticionar;
17
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5. Conforme mencionado, o Peticionamento Intercorrente pode ocorrer
Direto no Processo Indicado ou Em Processo Novo Relacionado ao
Processo Indicado, condicionado as autorizacbes e parametrizacoes
realizadas.

Peticionamento Intercorrente

serve para em processos jé existentes. Condicionado ao nimero do processo e parametrizacdes da administracdo sobre o Tipo de Processo correspondente, os documentos poderdo ser incluidos diretamente no processo
indicado ou em processo novo relacionado.
Nimero: Tipo:
[ |[ystear ]
Processo Tipo Peticionamento Intercorrente Data de Autuacao Acdes
23072.200807/2019-11 Pessoal: Remoc&o a pedido do servidor Em Processo Novo Relacionado ao Processo Indicado 26/09/2019 X

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva a entre os dados informados e 0s Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados & analise por servidor piblico, que podera
alteré-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: (3)

Formato: (3) Nato-Digital Digitalizado

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acoes

6. Parafazer o upload de documentos clique no botao Escolher arquivo;

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

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

Paticionar

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.

Nimero: Tipo:
[ J[gstear] [
Processo Tipo Peticionamento Intercorrente Data de Autuacdo Acoes
23072.200282/2020-57 Pessoal: Provimento - Nomeac#o/Posse para Cargo Efetivo TAE Direto no Processo Indicado 30/03/2020
—{ Documentos
Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva a entre os dados inft dos e 0s Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados & analise por servidor publico, que podera

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: (2
L 1 ]

Nivel de Acesso: () Hipdtese Legal: ()
Restrito Informag&o Pessoal (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011)

Formato: ® [ Nato-Digital  [T] Digitalizaco

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acoes

9. Clique no botao Peticionar;

10. Na tela Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica escolha em
Cargo/Funcao a op¢do Usuario externo. Digite a senha de acesso ao SEI-
UFMG e cligue no botao Assinar;

23 .. SEI - Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrdnica & - Google Chrome - m]

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

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrénica

A confirmacdo de sua senha de acesso iniciard o e importa na aceitacéo dos termos e condicdes que regem o
processo eletronico, além do disposto no cr i prévio, e na assi dos documentos nato-digitais e declaracio de que
s80 auté 0s i sendo avel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, sdo de sua exclusiva
respor i a cor entre os dados eos : a conservacdo 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 eletrdnico de todos os atos e comunicacdes processuais com o proprio Usuario
Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura repi : a observancia de que 0s atos processuais se consideram
realizados no dia e hora do pelo SEI, consi p S 08 até as 23k do dltimo dia do
prazo, considerado sempre o hordrio oficial de Brasilia, independente do fuso horério 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:

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

Duvidas técnicas do sistema entrar em contato pelo e-mail sei@ufmg.br.
Duvidas processuais devem ser direcionadas a unidade da UFMG responsavel pelo andamento
do processo.
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