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1. CONCEPT

This document presents the external access, electronic petition and external signature
functionalities available to external users of the Sistema Eletronico de Informacdes (SEI) of the
Universidade Federal de Minas Gerais (UFMG).

External User is the individual, representative or not of a legal entity, authorized to interact in
certain processes in the system. The External User cannot be a member of the staff of active
servers or outsourced service providers at UFMG.

Access to the SEI/UFMG will be granted upon prior registration and acceptance of all the terms
and conditions that rules the electronic process and other applicable regulations, accepting as
valid the electronic signature in the registered mode (login/password), and consequently the
responsibility for the use of the information and actions taken, subject to civil, criminal, and
administrative prosecution.

2. EXTERNAL USERS REGISTRATION

To register as an external user at SEI/UFMG you must follow these steps:

1. You need to access the link below and click at the bottom of the page as shown in
the picture bellow.

https://sei.ufmg.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo avisar cadast
ro&id orgao acesso externo=0

Cadastro de Usuario Externo

Este Cadastro de Usuario Extemo € 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 Usudrio Externo aceita as condicdes que disciplinam o processo eletrdnico, com fundamento na legislacBo pertinente e especialmente no Decreto n® 8.539, de 8 de outubro de 2015, admitindo como
valida a assinatura eletrénica na modalidade cadastrada (login e senha), se responsabilizando pele uso indevido das actes efetuadas, as quais serdio passiveis de apuraciio de responsabilidade civil, penal e administrativa.

O Usuario Externo declara que sdo de sua exclusiva responsabilidade:
| - o sigilo da senha de acesso, ndo sendo cabivel, em qualquer hipdtese, alegaco de uso indevido;

Il - a conformidade entre os dados informados no formulérie eletrénico de peticionamento e os constantes do documente protecolades, incluinde o preenchimento dos campos obrigatdrios e anexaco dos documentos essenciais
& complementares;

Il - a confeccéo da peticdo e dos documentos digitais em conformidade com os requisitos estabelecidos pele sistema. no que se refere ao formato e ao tamanho dos arquivos transmitides eletronicamente:;

IV - a conservacdo dos documentos originais em papel digitalizados enviados por meio de peticionamento eletronico até que decaia o direito da Administracio de rever os atos praticados no processo, para que, caso solicitado,
sejam apresentados a Universidade Federal de Minas Gerais para qualquer tipe de cenferéncia

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

VI - a realizacio em meio eletrénico, por meio do SEI, dos atos, comunicacbes e consultas processuais entre a Universidade Federal de Minas Gerais e o usudrio ou a entidade representada, ndo sendo admitidas intimacéo ou
protecelizacio por meio diverse, exceto nas situactes em gue for tecnicamente inviavel ou em case de indispenibilidade do meio eletrdnice cujo prelongamento cause dano relevante a celeridade do processe ou outra excecio
prevista em instrumento normativo préprio;

VIl - as condicBes de sua rede de comunicacio, o acesso a seu provedor de intemet e a configuracdo do computador utilizado nas transmissdes eletrénicas;
VIl - a observancia dos fusos horarios existentas no Brasil, para fins de contagem & cumprimanto de prazo processual, tendo sempre por referéncia o horario oficial de Brasilia;

|X - a observéncia dos periodos de manutencéo programada. que serdo realizadas, preferencialmente, no periode da 0 hora dos sabados as 22 horas dos domingos ou da 0 hora as 6 horas nes demais dias da semana, ou
qualguer outro tipe de indispenibilidade de sistema.

Depois de preenchido o formulario de cadastro, disponivel no link abaixo, sera enviado ac e-mail cadastrade as orientacies a respeite da aprovacéo do login de Usuario Externo.
O Usuario Externo tem ciéncia de que a UFMG realizara o tratamento de seus dados pessoais, conforme preceitua a Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (Lei n® 13.709/2018) — LGPD - fundamentada no artigo 7°, inciso Il

Afinalidade do tratamento consiste em promover a execucio de processes administrativos da UFMG com seguranca, fransparéncia e economicidade. Ao enviar as informaces pessoais e a documentacéo o usuario esta ciente
do uso dos dados com a finalidade citada acima

Clique aquipara continuar | ©=">> CLICK HERE



https://sei.ufmg.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0
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2. Select the box written ESTRANGEIRO, portuguese word for foreign;
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Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:
| |

Numero do Passaporte: Paiz de Emissdo:
[ | v]

Estrangaire

Telefone Fixo: Telefone Celular:
| | |

Enderego Residencial:

Complemento: Bairro:
| || |

Pais: Estado: Cidade: CEP:

Brasil v > v |
Dados de Autenticagio

E-mail pessoal:

Senha (no minime § caracteres com letras e nimeros):

Confirmar Senha:
| |

m— /

[—— =
B == Digite o codigo da imagem ao lado

g3 d NN

| Enviar | | Woltar |

3. Fill out the form completely and don’t use capital letters;

LT SHLACH PO RAL DI SEMA S O AL S
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Cadastro de Usuario Externo

Mome 8o Representame: T JLL NAME

[ | B Estrangeirs
Miimero do Passaporte: PASSPORT MUMBER  Pais de Emissio: PASSPORT COUNTRY

[ ] | o

Teledor Fiso. PHOME NUMBER Tebedonw Colslar. MIOBILE PHOME

[ | 1

Endersa R ial: ADDRESS 1
[

L

Cemplsments.  ADDRESS 2 [OPTIONAL) paers. DISTRICT
L ] ]
Pais: COUNTRY Estada: STATE Cidade: CITY cep. ZIP CODE

[Brasi ~ I 1| |

E-mail pesscat: FERSOMAL E-MAIL ADDRESS

Senha {no minimo & camcteres com leiras ¢ nimerosk: PASSWORD (MUST HAVE AT LEAST 8 CHARACTERS, WITH
[ | LETTERS AND NUMBERS)
Confumar Senha: CONFIRM PASSWORD

I
p— |
— i
ad f{f' :::}, Digie & chdigo da imagem ac lado

TRANSCRIBE THE VALIDATION CODE HERE
(o .<:= CLICK HERE TO SEND THE FORM
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4. If OK a massage like this pop up the screen.
sei.ufmg.br says
IMPORTANT: The instructions to activate your register were sent to your email

sel.ufmg.br diz

IMPORTAMTE: As instrugdes para ativar o seu cadastro foram

encaminhadas para o seu e-mail.

5. Then you’ll receive at your email an automatic message from the system to which
you have to respond:

a) informing the type of process or document you'll going to interact with, for
example Masters or Doctoral board of examiners, cooperation agreement,
so on; and

b) sending a digital copy (photo) of your passport to confirm your identity.

6. As soon as the registration is activate you will receive a confirmation message.
3. HOW TO ACCESS THE SYSTEM
The SEI/UFMG External User Access page is available from the link

https://sei.ufmg.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo logar&id orgao aces
so externo=0 .

To login, you must enter your e-mail address and password, as registered in the previous
form.

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

Sel Senha:

. | |
? | LConfirma | | Esqueci minha senha |

AFTER FILLING IN YOUR LOGIN AND PASSWORD, CLICK

—HERE

Once logged, in the External Access Control area, you can view all processes and documents
with which you have interacted.


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
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Publicagdes Eletronicas Menu £ -f

Lista de Acessos Externos (14

registros)

2007
23072.202 019-37
23072.2002 7
23072 2028711201936
23072.200210/2019-76 0006963
23072.200210/2019-76

Tipo Liberagao
141022020

Formudnio de Afeste 1102/2020
030172020

030122020

030172020

03012020

030172020

03012020

030172020

033 Promogdo Docente Comissio Avaladora 212019
Actrdio 28me0e
12112019

Oficio 12112019
03002019

Vahdade
21012120

10122119
10122119
101122119
101122119
101122119
10122118
101122119

19102119

040072019

Agdes

4. PASSWORD RECOVERY

If it is necessary to recover the access password, the external user must click on the
FORGOT MY PASSWORD BUTTON (ESQUECI MINHA SENHA), then inform the
registered e-mail and click on GENERATE A NEW PASSWORD (GERAR NOVA SENHA).
The new password will be sent to the registered e-mail address.

Use the link to access the page:
https://sei.ufmg.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo gerar senha&id or

gao_acesso_externo=0

If the password does not arrive in the inbox, check the spam of the registered e-mail. Once
logged in with the sent password, go to the Main Menu and choose the CHANGE
PASSWORD (ALTERAR SENHA) option. The recovery is only possible if the registration is

already released by SEI/UFMG.

sel

Acesso para Usudrios Extemos

E-mail:

Senha:

| Confirma | | Esqueci minha senha |

Cligue agui se vocd ainda ndo estd cadastrado



https://sei.ufmg.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_gerar_senha&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.ufmg.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_gerar_senha&id_orgao_acesso_externo=0
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Geracdo de Senha para Usuario Externo

E-mail:
[| ENTER YOUR REGISTERED E-MAIL ADDRESS ]

=
3> CLICK HERE

After requesting a new password, you can change it as needed, using the following steps:

A) After logging into the system, you must click the (ALTERAR SENHA) CHANGE
PASSWORD button located on the left side of the screen.

UNIVER SIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

il Menu £ =f
.

_CD"trﬂle de Acessos Extemos Controle de Acessos Externos

_Allerar Senha -<'1:

Peticionamento » CLICK HERE

Recibos Eletrénicos de Protocolo
. " . Lista de Acessos Externos (1 registro):

Intimacdes Eletrdnicas — —

Processo Documento Tipo Liberagao Validade Agdes

23072.230895/2020-19 28/09/2020 04/0%2120

B) Type in the first field the current password used to access the system. In the second
field, you should fill in the new password that you will use and in the last field, you
should confirm the desired password.

Alteracdo de Senha

Senha Atual:
| CURRENT PASSWORD |

Nova Senha (no minimo 8 caracteres com letras e ndmeros):

I Mew Password (at least 8
characters with letters and
numbers)

Confirmar Nova Senha:
|EGNFIHM MEW PASSWORD

| Salvar | || Cancelar

ﬁ CLICK HERE TO SAVE CHANGES
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C) After these steps, you should click on SAVE (SALVAR).

5. MODIFYING REGISTRATION

If the external user needs to change any of his registration data, he must request the change
exclusively through the e-mail sei@ufmg.br.

6. SINGIN A DOCUMENT

The SEI/UFMG external user, previously registered and activated in the system, is able to
electronically sign documents made available by one of UFMG's academic or administrative
units.

Once the document is available, the external user will receive a notification email with the
access link, informing of the release for external signature of the document in process.

To sign the document, just follow the link that will take you to the area intended for External
User Access. After logging in to the system, on the External Access Control page, the
documents available for external signature will bring in the Actions field the pen icon. #

To view the contents of the document, click on the number in the Document (DOCUMENTOS)
column.

Acesso Externo com Di: Parcial de D

Processo
i
[
int

Lista de Protocolos (10 registros):
Processo / Documento
s
0011164
0016757

Unidade Agtes
GESTAD SEBI
GESTAO SEBI
GESTAD SEI
GESTAO SEI

0045932
0049127
0052665
0052693
0054865 ]
81391 GESTAO SEI i

Lista de Andamentos (41 registros):
DataHora Unidada
25032020 14:14 GESTAQ SEI Liber: LIA ZERRA LIMA (elianebezerra@gmai umento 0081391 (Termo de Referéne com DE). Com visualzagso parcial do processo

0 usu —

250372020 14:13 GESTAO SEI

GESTAO SEI 0 0081381 (Termo

bikzagio de documentos.

GESTAO SEI

ELIANE BEZERRA LA (elianebezerrag@gmail com) no ocumento 0049127 (Formusrio de Aleste) Sem acesso a0 processo

‘o Boletim de Servico Elelronico de 2910172020 16.42 30

230112020 08 %

If there is more than one document available for consultation or if the unit has made it
available with a full view of the process, the number in the Process column will be a link to
the page External Access with Partial (or Full) Availability of Documents.
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Publicagbes Eletronicas Menu £ f

Documento Tipo Liberagho Validade Agbes
14022020 21012120

049127 Formdrio de Ateste 110272020

0%012020

02012020

031012020

03012020

0012020

0012020

230722 2020-07 02012020

23072.2026632019-37 0020206 033 Promogao Docente Comiss3o Avaliadora 2ami2019 v 4

07; 01976 Acorddo 251172019 4

2112019 19102119

23072.20021012019-76 0006963 oficio 1211172019
23072.2002102019-76 0310072019 04082019

To sign the document, click on the icons# at any time. In the Document Signature
(ASSINATURA DE DOCUMENTO) window, enter your SEI/UFMG access password, and
click on the Sign (ASSINAR) button.

EEE - Assinatura de Documento - Google Chrome — m] #

8 sei.ufmg.br/seifcontrolador_externo.php?acac=usuario_extern...

-

Assinatura de Documento

Usudrio Externo:

| usuarioexterno@email.com

Senha

Make sure your browser pop-ups are enabled for the page.

If there is more than one document to be signed by the external user, it will be made available
for signature individually.



If you have any questions, please contact sei@ufmg.br.
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