CONSIDERAGOES INICIAIS

Usudrio externo é a pessoa fisica autorizada a acessar ou atuar em determinado(s) processo(s) no
SEl, independente de vinculacdo a determinada pessoa juridica ou fisica, para fins de peticionamento ou

assinatura de contratos, convénios, termos, atas, acordos e outros documentos.

E importante destacar que o cadastro como usudrio externo no SEI/UFAC é pessoal, ou seja, sua
operacao é sob a responsabilidade da pessoa que opera o sistema, tendo como consequéncia a
responsabilidade pelo uso indevido das a¢des efetuadas, as quais poderao ser passiveis de apuracao civil,

penal e administrativa.
CADASTRAMENTO DE USUARIO EXTERNO

Para ter seu cadastro de usudrio externo no SEI/UFAC liberado, o solicitante deve:

a) acessar o endereco eletrénico do Usuario Externo do SEI/UFAC

(http://www?2.ufac.br/sei/menu/acesso-ao-sei-usuarios-externos);

b) clicar no Texto Para efetuar seu cadastro clique aqui;

c) preencher todos os campos do formulério apresentado na tela Cadastro de Usuario Externo (dados

cadastrais e de autenticagdo);

Atengdo! NAO ESCREVA EM CAIXA ALTA. Utilize mailsculas e mindsculas adequadamente — geralmente,
apenas a primeira letra de cada palavra fica em maiuscula.

d) clicar em Enviar;
e) providenciar o envio da documentacgao:

1) Termo de Concordancia e Veracidade original assinado conforme documento de identificacdo

apresentado;

2) cépias de RG e CPF, ou de outro documento de identificagdo oficial com foto no qual conste CPF

(dispensada a autenticagdo nos termos do art. 92 do Decreto n2 9.094, de 17 de julho de 2017).

Atencdo! E imprescindivel a conformidade entre os dados informados no Termo de Concordancia e
Veracidade e os constantes no cadastro realizado no sistema e nos documentos apresentados. Caso haja
qualquer divergéncia de informacgéao, o cadastro ndo sera liberado.


http://www2.ufac.br/sei/menu/acesso-ao-sei-usuarios-externos
https://sei.ufac.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_enviar_cadastro&acao_origem=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0
http://www2.ufac.br/sei/termo_concordancia_veracidade_sei_ufac.pdf/
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/decreto/D9094.htm

O prazo para liberagdo do cadastro usudrio externo é de até trés dias Uteis apds o recebimento da
documentacdo. Caso sejam verificadas pendéncias, o cadastro ndo serd liberado e o solicitante serd informado

por email para as devidas providéncias.

Cabe destacar que a liberacdo do cadastro ndo implica na disponibilizacdo de acesso ao processo

(quando for o caso), que sera objeto de andlise da unidade na qual ele se encontra em tramitagao.

Assim, apds cadastro liberado, o usudrio que requer acesso ao conteudo de determinado processo

deve entrar em contato com a unidade responsavel.

Para essa disponibilizacdo, a unidade podera solicitar documentacdo adicional aquela apresentada

para cadastro.



ACESSO AO SISTEMA
TELA DE LOGIN

Somente depois que o cadastro for liberado serd possivel logar na pagina de Acesso Externo do

SEI/UFAC (recomenda-se utilizar o navegador web Chrome).

Acesso para Usudrios Externos

E-mail:
SEI Senha:
L ] ——

Confirma | | Esqueci minha senha

Cligue aqui se vocé ainda ndo estd cadastrado

RECUPERAR SENHA DE ACESSO

Caso tenha esquecido a senha de acesso,( Somente se o cadastro ja estiver liberado seré possivel recupera-la.) 0

usudrio externo deve:

a) na pagina de Acesso Externo do SEI/UFAC(http://www2.ufac.br/sei/seiexterno), clicar no botdo

Esqueci minha senha;

b) na tela Geracdo de Senha para Usuario Externo, digitar o e-mail cadastrado e clicar em Gerar Nova

Senha.

Ao solicitar a recuperacdo de senha, o usudrio deve verificar, além da caixa de entrada, a caixa de

spam/lixo eletronico do e-mail cadastrado.

Caso o usuario ndo receba a nova senha apds algumas horas, é provavel que o dominio do endereco
eletronico cadastrado esteja bloqueando o e-mail automatico do sistema. Nesse caso, é necessario que o
proprio usuario envie mensagem para sei@ufac.br solicitando a troca do e-mail cadastrado para um endereco
pessoal (Hotmail, Gmail, Yahoo etc). Essa solicitacdo deve ser enviada a partir do e-mail cadastrado

originalmente.
TELA INICIAL

Depois que o usuario externo realizar o login no sistema, é apresentada a tela inicial Controle de

Acessos Externos, onde é possivel:

e visualizar a lista de processos que foram disponibilizados para acesso;


http://www2.ufac.br/sei/seiexterno

e assinar documento para o qual foi concedida permissdo para assinatura externa (simbolo ' na

coluna Acdes);

¢ acessar o menu principal (coluna cinza localizada na lateral esquerda da tela)

sel. Publicagoes Eletronicas Menu £ f
Encm"m"" Acessos Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
Pesquisa Publica
Peticionamento » B Lista e Acessos Externos (3 registros)
Racibos Eletrnicos Processo Documento Tipo Liberagao Vabdade Agbes
de Protocolo 12600 100024/2018-15 0044880 Oficio 1910772018 /7
T 12600 100025/2018-60 1910772018 2900772018
Menu principal 12600 100193/2017-74 0044879 Memorando 1910712018 v
Processos com acesso Documentos Data de liberagdo Ac¢bes
externo concedido disponibilizados para e de validade do  disponiveis
assinatura acesso concedido

Menu Principal

E a coluna cinza localizada na lateral esquerda da tela, que disponibiliza um conjunto de

funcionalidades ao usuario externo.

Controle de Acessos Extemos

Alterar Senha

Pesquisa Publica

Peticionamento b
Recibos Eletrénicos de Protocolo

As funcionalidades disponiveis sdo:

Funcionalidade Descri¢cao

Controle de Acessos Externos Direciona o usuario para a tela principal do Acesso
Externo do SEI/UFAC, onde s3o visualizados todos os
processos que foram disponibilizados para acesso.

Alterar Senha Permite alterar a senha de acesso ao sistema

Pesquisa Publica Possibilita a pesquisa de informagGes, documentos
ou processos no SEI/UFAC.

Peticionamento Permite que o usudrio externo protocolize
documentos diretamente no SEI/UFAC, relacionados
ou ndo a um processo ja existente.

Recibos Eletronicos de Protocolo Permite que o usudrio externo consulte os recibos de
protocolizagdo de documentos via peticionamento
eletrdnico do SEI/UFAC.



