@j Procedimentos para inscri¢do de
usudrio externo via Sistema

UFU Eletrénico de Informacoes (SEI)

Usuarios Externos do SEI



Solicitacao de cadastro de Usuario Externo do SEl
(para quem ndo possui acesso ao sistema)
http://www.ufu.br/sei

Solicitacao de cadastro de Usuario Externo do SEl (para quem nao
possui acesso ao sistema). OBS.: Se o docente externo a UFU ja

possui esse cadastro, o mesmo devera desconsiderar os
procedimentos descritos nessa etapa.


http://www.ufu.br/sei

Como realizar cadastro como Usuario Externo?

A Portaria que regulamenta o SEI na UFU prevé o cadastro de usuarios externos a Universidade e
que sejam parte interessada em processos administrativos da instituicdo nos seguintes termos:
“Art. 25. Pessoas externas a UFU poderdao se cadastrar como usuario externo para peticionar
processos ou assinar documentos gerados no ambito da UFU.

Paragrafo tnico. O cadastro de usudrio externo dependera de apresentacao em meio eletronico de
documentos ou outra forma de verificar a identidade do solicitante.”

Procedimentos para cadastro:

1. O usudrio externo deverd acessar o portal www.ufu.br/sei e clicar em “Peticionamento (Usudrio
Externo)”
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2. Na tela “Acesso para Usudrios Externos”, o solicitante devera clicar em “Clique aqui se vocé ainda
nao esta cadastrado”.
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3. Na tela seguinte, o solicitante acionara a op¢ao “Clique aqui para continuar”.
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Clique aqui para continuar




4. Na pagina que se abrird, o solicitante preenchera os dados cadastrais e de autenticacao e clicara
em “Enviar”.

Observagao 1: nao preencher o campo “Nome do representante” em caixa alta, mas deixar apenas
as iniciais em maidsculas.

Observacao 2: o usudrio podera utilizar qualquer dominio de email.

Observacdao 3: no caso de representantes de empresas, o cadastro devera ser feito pelo
responsavel/gestor que assine por ela.

A partir do envio dos dados, o cadastro do solicitante sera analisado pelo Setor de Protocolo (SEPRO)
da UFU. O usudrio devera acompanhar o email com o qual fez o cadastro pois sera por meio dele
que o SEPRO fara contato. Aprovado o cadastro, o solicitante deverd informar a drea que esta de
posse do processo para que ela libere o acesso/assinatura ao documento.

Em caso de dulvidas sobre o cadastro, fazer contato com o SEPRO por meio do endereco

usuarioexterno@ufu.br ou nos telefones (34) 3239-4194/4914/4856.




