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ORIENTACOES PARA CADASTRO COMO USUARIO EXTERNO DO SEI-UFG

O cadastro no SEI-UFG ¢ destinado a pessoas fisicas que participem de processos administrativos

junto a Universidade Federal de Goias (UFG), independente de vinculagdo a determinada pessoa

juridica, para fins de peticionamento e intimagdes eletronicas, visualiza¢ao de processos com restri¢ao

de acesso aos interessados e assinatura eletronica (em substituicdo a sua assinatura fisica) de

contratos, convénios, termos, acordos, entre outros documentos.

Observacoes importantes para os usuarios:

1.

3.

Estudantes da graduagdo e da pds-graduagdo stricto sensu da UFG, com vinculo ativo na
institui¢do a partir de 2019, em regra, sdo cadastros automaticamente no SEI-UFG, com base
nos dados informados no momento da matricula, ou seja, ndo € necessario efetuar o cadastro
manualmente nem encaminhar documentacdo para habilitacdo, procedimento necessario
apenas para outros usuarios, como fornecedores e licitantes. Exceto quando tais estudantes
equivocadamente realizam o cadastro manualmente antes da migracdo automatica dos dados
dos sistemas académicos para o SEI. Maiores detalhes no seguinte Link.

Sao cadastradas no sistema pessoas fisicas e ndo juridicas. O cadastro deve ser realizado

diretamente pelo proprio usudrio externo que tenha que atuar em processos da UFG, com os

seus proprios dados e ndo por terceiros. Por gentileza, para evitar eventuais transtornos, nao

tente burlar as regras de cadastro. Usuarios externos que ndo tenham tempo ou aptidao para
uso do sistema devem constituir procuradores para os representa-los, e nao tentar utilizar o
sistema indevidamente.

Nao sdo aceitas, para fins de habilitacdo no SEI-UFG, cdpias de termos com assinaturas
digitalizadas (inseridas via scanner ou software). Por gentileza, encaminhe os documentos
necessarios a habilitacdo no sistema em conformidade com a normativa de cadastro, de forma
a ndo ter retrabalhos com o envio dos documentos corretamente para que a habilitagdo seja

concretizada.

Primeiro passo: O usudrio externo deve acessar o ambiente de usuério externo do SEI-UFG

disponivel no seguinte link:

https://sei.ufg.br/sei/controlador_externo.php?


https://ufgvirtual.ufg.br/n/140204-discentes-da-graduacao-e-da-pos-graduacao-stricto-sensu-sao-cadastrados-automaticamente-no-sistema-eletronico-de-informacoes-sei-como-usuarios-externos
https://sei.ufg.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
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acao=usuario_externo logar&id orgao acesso_externo=(

Segundo Passo: Clicar em “Clique aqui se vocé ainda nio esta cadastrado”, ler atentamente as

informagdes da tela de cadastro, clicar em “Clique aqui para continuar” e preencher o formulario

eletronico que se abre com os seus dados de cadastro. Apds o preenchimento do formulério, clicar

em “enviar”.

A habilitacdo do usudrio ndo é automatica apds o preenchimento do formulério. Para ser efetivamente

habilitado e conseguir acessar e utilizar o sistema, ¢ necessario que o mesmo abra a caixa de entrada
do seu e-mail informado no momento do preenchimento do formuldrio eletronico, acesse a notificagao
automatica emitida pelo sistema com as orientagcdes sobre o proximo passo € encaminhe os

documentos necessarios para a sua habilitagdo no sistema.

Terceiro passo: Apos o preenchimento do formulario eletronico, conforme a notificacdo automatica
do sistema recebida em seu e-mail, o usudrio externo deve encaminhar a documentacao necessaria a

sua habilita¢do diretamente do seu e-mail para o e-mail sei@ufg.br, conforme uma das trés opgdes

regulamentadas de envio, que o usudrio podera escolher conforme a que se adequar melhor ao seu

perfil:

Primeira opcao de envio (preferencial): Caso o usuario possua Certificado Digital padrao

ICP-Brasil em seu nome:

* Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade assinado digitalmente com o

certificado digital pelo usuario;

* copia completa de documento de identidade oficial com foto.

Segunda op¢ao de envio: Caso o usuario encaminhe a documentacio pelo seu e-mail

institucional, com dominios como @unb.br, @senado.br,@ufmg.br, @ufrj.br, por exemplo.

* Copia de Termo de Declaracdao de Concordancia e Veracidade impresso e assinado

manualmente ou digitalmente com certificado digital padrao ICP-Brasil pelo usuario;
* copia completa de documento de identidade oficial com foto e assinatura (RG, CNH ou

Passaporte, por exemplo)


https://sei.ufg.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
mailto:sei@ufg.br
https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/965/o/Termo_de_Declara%C3%A7%C3%A3o_de_Concord%C3%A2ncia_e_Veracidade.pdf
http://unb.br/
http://senado.br/
http://ufmg.br/
http://ufrj.br/
https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/965/o/Termo_de_Declara%C3%A7%C3%A3o_de_Concord%C3%A2ncia_e_Veracidade.pdf
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Terceira opcao de envio: Caso o usuario encaminhe a documentacio pelo seu e-mail particular,
com dominios como @gmail.com, @hotmail.com, @yahoo.com, @globo.com, @terra.com, etc.

* (Copia de Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade impresso e assinado

manualmente pelo usuério;
* copia completa de documento de identidade oficial com foto e assinatura (RG, CNH ou
Passaporte, por exemplo)

* selfie portando o documento de identidade oficial utilizado em maos, com boa qualidade

de Resolucio e sem a omissiao do braco que porta o documento, conforme figura abaixo.



https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/965/o/Termo_de_Declara%C3%A7%C3%A3o_de_Concord%C3%A2ncia_e_Veracidade.pdf
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Os procedimentos de cadastro estdo regulamentados na Orientacdo Normativa Cidarq 04, de 09 de

abril de 2019.

Para fins de referéncia sobre o procedimento de cadastro, além da normativa de cadastro linkada
acima, efetuar a leitura da Nota Juridica da Procuradoria da UFG disponivel em:

https:/files.cercomp.ufg.br/weby/up/965/0/023276 2019 56.pdf?1616865658.

Para mais detalhes sobre o uso do SEI no ambito da UFG, acessar: https://ufgvirtual.ufgs.br/.

E-mail para contato: sei@ufg.br


https://www.sei.ufg.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=645024&id_orgao_publicacao=0
https://www.sei.ufg.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=645024&id_orgao_publicacao=0
https://www.sei.ufg.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=645024&id_orgao_publicacao=0
https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/965/o/023276_2019_56.pdf?1616865658
https://ufgvirtual.ufg.br/
mailto:sei@ufg.br

