TUTORIAL: Cadastrando processos de estagios obrigatorios

1. VERIFICAR SE O SUPERVISOR DE ESTAGIO (QUANDO EXTERNO A UFG) JA
POSSUI CADASTRO HABILITADO NO SEI. SE NAO TIVER, ORIENTA-LO PARA SE
CADASTRAR NO SISTEMA.

Antes do inicio do processo, é importantissimo que os coordenadores de estagios entrem em
contato com 0s supervisores de estagios externos a UFG e verifiquem se os mesmos ja possuem
cadastro habilitado no SEI-UFG. Caso ainda ndao possuam, devem solicitar aos mesmos que
executem a operacao de cadastro no sistema, de forma que estejam aptos a assinarem dos
documentos necessarios. Abaixo, esclarecemos o0s principais questionamentos com relacdo ao
cadastro de usudrios externos e, depois, destacamos 0s passo a passo que 0S USudrios externos
devem seguir para serem habilitados no sistema.

1.1 Para que serve o cadastro como usuario externo? O cadastro como usuario externo serve
para que pessoas externas a UFG possam assinar eletronicamente documentos no ambito do SEI-
UFG, assim como peticionar processos ou documentos, seja representando ela propria ou terceiros,
mediante competéncias ou procuracao.

1.2 Os estudantes da UFG precisam se cadastrar como os demais usuarios externos? Nao. Os
estudantes da graduacdo da UFG com vinculo ativo (graduacdao e pos) sdao cadastrados
automaticamente no ambito do Sistema. No primeiro acesso ao sistema, eles devem clicar em
“esqueci a minha senha” e informar o seu endereco de e-mail, que informou no momento da
matricula.

1.3 Servidores da UFG ou terceiros podem realizar as operacoes de cadastro pelos usuarios
externos? Nao. O cadastro no sistema é pessoal e intransferivel. Cada usudrio deve realizar o seu
proprio cadastro, assim como encaminhar os documentos necessarios a sua habilitagao.

1.4 Outra pessoa pode utilizar a senha de algum usuario externo para realizar operacoes no
sistema? Nao. Uma das funcdes do cadastro como usudrio externo é substituir a assinatura fisica do
usudrio pela eletronica. Assinaturas de pessoas fisicas sdo incompartilhaveis e assinar documentos
se passando por outra pessoa nao é legal. O uso inadequado das funcionalidades do sistema é
passivel de apuragdo de responsabilidade e responsabilizagdo, conforme as normas vigentes. Entre
as responsabilidades dos usuarios do sistema esta o sigilo da senha de acesso, nao sendo oponivel,
em qualquer hipotese, alegacdo de uso indevido.

1.5 O usuario externo precisa executar o cadastro como usuario externo mais de uma vez? No
ambito do SEI-UFG, s6 é necessario um cadastro. Apos habilitado, o usuario externo esta apto a
assinar eletronicamente documentos no ambito de qualquer tipo de processo que tramita no SEI-
UFG.

1.6 Posso executar o cadastro como usuario externo utilizando os dados de outra pessoa? Nao.
o cadastro no SEI-UFG é pessoal e intransferivel e substitui a assinatura fisica do usudrio pela
eletronica. Mesmo que o usudrio externo possua uma procuragao para representar uma outra pessoa,
a assinatura sera dele e ndo da outra pessoa representada, portanto, o cadastro no sistema sera com
os seus proprios dados pessoais, assim como as copias dos documentos necessarios a habilitacao a
serem apresentadas.
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1.7 O usuario externo ja possui cadastro como usuario do SEI da sua instituicao de origem ou
em outras instituicao, precisa se cadastrar novamente no ambito do SEI-UFG? Sim. Embora as
plataformas sejam semelhantes, os SEIs utilizados pelas diversas instituicdes sdo sistemas distintos,
com base de dados distintas, e ainda ndo ha uma estratégia implementada de cadastro como usuario
externo unificada. Portanto, independente se ja possua cadastro como usudrio externo no ambito de
outra instituicao, caso ainda ndao possua no SEI-UFG, tem que se cadastrar.

1.8 Servidores ativos da UFG precisam se cadastrar como usuario externo? Nao. Servidores da
UFG (efetivos ou com contrato temporario) com vinculo ativo na UFG devem acessar o ambiente
interno do sistema, mesmo login e senha do UFGNet. Caso precisem assinar documentos
produzidos por unidades diferentes da sua unidade de exercicio, deve ser utilizada a ferramenta do
SEI “Bloco de Assinatura” para tais casos.

1.9 Caso ainda nao possuam cadastro habilitado, quais os passos os usuarios externos devem
seguir para serem habilitados no sistema?

Primeiro passo: O usudrio externo deve preencher o formulario eletrénico disponivel no seguinte
link:_

https://sei.ufg.br/sei/controlador externo.php?

acao=usuario externo enviar cadastro&acao origem=usuario externo avisar cadastro&id orgao
acesso_externo=0.

Apos preencher o formulério eletronico, o usudrio recebera no endereco de e-mail informado uma

notificacdo automatica do sistema, com as orientagdes sobre o préximo passo.

Segundo passo: Apos o preenchimento do formulario eletrénico, o usuario deve encaminhar a
documentacdo necessaria a sua habilitacdo diretamente para o e-mail sei@ufg.br. Com relacdao ao
cadastro como usuadrio externo no SEI-UFG, disponibilizamos trés opc¢oes de envio dos documentos
pelos usudrios externos do SEI, via e-mail. O usuério externo pode escolher a melhor opcdo com
relacdo ao seu perfil:

Primeira opcao: Caso o usudario possua Certificado Digital padrao ICP-Brasil em seu nome:

* Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade assinado com certificado digital pelo
usuario;

* copia de documento de identidade oficial com foto.

Segunda opcao: Caso o usudrio encaminhe a documentagdo pelo seu e-mail institucional, com
dominios como @unb.br, @senado.br,@ufmg.br, @ufrj.br, @embrapa.br por exemplo.

* Copia de Termo de Declaracao de Concordancia e Veracidade assinado manualmente ou
com certificado digital padrao ICP-Brasil pelo usuario;

* copia de documento de identidade oficial com foto.

Terceira opcao: Caso o usuario encaminhe a documentacao por e-mail particular, com dominios
como @gmail. com, @htmail.com, @yahoo.com, @globo.com, @terra.com, etc.



https://sei.ufg.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_enviar_cadastro&acao_origem=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.ufg.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_enviar_cadastro&acao_origem=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.ufg.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_enviar_cadastro&acao_origem=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0
http://terra.com/
http://globo.com/
http://yahoo.com/
http://htmail.com/
http://ufrj.br/
http://ufmg.br/
http://senado.br/
http://unb.br/
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* (Copia de Termo de Declaracao de Concordancia e Veracidade assinado manualmente pelo
usuario;

* copia de documento de identidade oficial com foto;

* selfie portando o documento de identidade oficial em maos, conforme figura abaixo.

Os procedimentos referentes ao cadastro como usudrio externo SEI-UFG estdo regulamentados na
Orientacdo Normativa Cidarg 04, de 09 de abril de 2019.

Caso os usudrios externos nao queiram encaminhar copias dos documentos necessarios a habilitacao
via e-mail, conforme as alternativas anteriores, eles podem apresentar os originais pessoalmente no
Centro de Informacdo, Documentacao e Arquivo, prédio ao lado do Gabinete da Reitoria da
UFG, no Campus Samambaia, em Goiania. Ou ainda encaminhar os documentos auteticados e com
reconhecimento de firma em cartério, pelos Correios ou terceiros.

OBSERVACAO: E importantissimos que os usuarios externos encaminhem os documentos
necessario a sua habilitacdo no sistema com antecedéncia, pois, dependendo da demanda,
podem ser necessarios até dois dias tteis para habilita-los no sistema, apos o recebimento dos
documentos, caso estejam completos.


https://cidarq.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
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2. CADASTRANDO O PROCESSO: GRADUACAO: ESTAGIO OBRIGATORIO
INDIVIDUAL

1° Passo — Acesse 0 Sei e clique em “iniciar processo”;
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2° Passo: Clicar na bolinha “verde” & para que ela fique “Vermelha” &4 e apareca todos os tipos de
processos disponiveis para serem cadastrados pela unidade;

3° Passo: selecionar o tipo de processo Graduacao: Estagio Obrigatério Individual:

2 se - iniciar Processo x4 - o x

< c a c , escolher_tipoginfra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000001&infra_hash=071ddadfef61ef16d4f3b41b243ae47bf05e5ee205basT2ccsa.. @ vt @ ¢

Administragio L Iniciar Processo

Proce:
Retomo Programado. Escolha o Tipo do Processo: ©

==
Graduacdo: Estagio Obrigatono Coletivo
Grads

Continua na proxima pagina
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4° Passo: Preencher os dados necessarios ao cadastro do processo e clicar em salvar:

T 61 - iniciar Processo x  +

Protocels

Tipo do Processo!
Graduacdo: Estagio Obrigaiério Individual

Espe
s

Classificagdo por Assuntos:

12522 - INSCRIGAD EM DISCIPLINAS £ MATRICULA SEESTRAL EM DISCIPLINA o] ox
ey

Estatisticas »

Interessados

Inspecdo Administrativa.
Relat6rios »
Infra » Observagdes desta unicade:

Acesse as lojas App Store ou Google Play e instale.
oa

Nivel de Acesso
Abr ftura do codigo
e et Sigloso Restrito @ Publico

OBSERVACOES: E importantissimos que todos os campos do cadastro do processo sejam
preenchidos, de forma a facilitar a identificacdo e recuperacdao da informacao posteriormente.

* No campo “interessado” do cadastro, caso possua o numero, digite o CPF do interessado,
que o sistema retornara o nome do mesmo para selecao, de forma a identifica-lo de forma
inequivoca, assim como a facilitar a liberacdo de documentos para assinatura externa no
futuro, evitando equivocos. Caso ndo possua o CPF, digite o0 nome mesmo, que o sistema
retornara para selecao.

* Sugestao de texto para o campo “observacao”: Incuir o semestre do estagio e o respectivo
curso.

5° passo — Inserir os documentos necessarios a formacao do processo (Conforme descrito na Base
de Conhecimento do mesmo, efetuar o preenchimento e alteracGes necessarias, efetuar a
conferéncia do contetido e liberar para a assinatura dos participes.

OBSERVACOES:
. Para a liberacdo de documentos para assinaturas por usudrios externos a UFG (estudantes ou

supervisores pertencentes ao quadro de outras institui¢des), utilizar a funcionalidade do SEI
“Gerenciar Liberacoes para Assinatura externa”
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Compr. de Estagio Obrigatdrio
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de 2° Via de Diploma UFG 1319(
de Vaga em Disciplina da Gradual

* Para supervisores ou servidores da UFG em exercicio em unidades diferentes da unidade
produtora do documento, utilizar a funcionalidade do SEI “Incluir em de Bloco de
Assinatura”

e
Links Importantes para leituras para execucao das atividades:

Incluindo Documentos;
2. Usuarios externos;
1. Assinatura por usuarios externos;
2. Normativa sobre cadastro de usuarios externo no SEI-UFG.
3. Assinaturas Insternas;
1. Bloco de Assinatura;
2. Assinando documento em Bloco de Assinatura;
4. Manual do Usuario do SEI (Completo).

=

Continua na préxima pagina


https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/10.-usuarios-externos
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/7.-operacoes-basicas-com-documentos/#01
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/sumario
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/8.-assinaturas/#07
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/8.-assinaturas/#06
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/8.-assinaturas
https://www.sei.ufg.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=645024&id_orgao_publicacao=0
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/10.-usuarios-externos/#05
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3. CADASTRANDO O PROCESSO: GRADUACAO: ESTAGIO OBRIGATORIO
COLETIVO

1° Passo — Acesse 0 Sei e clique em “iniciar processo”;
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2° Passo: Clicar na bolinha “verde” & para que ela fique “Vermelha”
de processos disponiveis para serem cadastrados pela unidade;

e apareca todos os tipos

3° Passo: selecionar o tipo de processo Graduacao: Estagio Obrigatério Coletivo:

Z SEl - Iniciar Processo X G links de grupos - Pesquisa Goool X \ [ Textos Padmizados - Cadastro d- X | +ke 8. Assinaturas - SEI - Sistema Elet X | 4 = (u) X
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Controle de Processos

Iniciar Processo.

Retorno Programado Escolha o Tipo do Processo: @

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padro

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Intenos

Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Arquivamento

Desarquivamento

Localizadores 3
Grupos. »
Inspegio Administrativa

Relatérios >
Infra »
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(Graduagao: Estagio Obrigatdrio Golefivo
Graduagao: Estagio Obrigat6rio Individual
Pessoal: Estagio ndo obrigatério promovido pela instituicdo: Controle de Frequéncia

Pessoal: Estégio ndo obrigatério promovido pela instituicéo: Estudos, propostas,
programas

Pessoal: Estdgio ndo obrigatério promovido pela nstituicéo: Pagamento de Bolsas

3 _sistema=1000001008infra_unidade_at
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4° Passo: Preencher os dados necessarios ao cadastro do processo e clicar em salvar:

F SEl - Iniciar Processo X G links de grupos - Pesquisa Googl X ‘ B Textos Padmizados - Cadastro d X ‘ e Sumario - SEI - Sistema Eletrénic X ‘ + = X
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OBSERVACOES: E importantissimos que todos os campos do cadastro do processo sejam
preenchidos, de forma a facilitar a identificagdo e recuperagdo da informacao posteriormente.

* No campo “interessado” do cadastro, caso possua o numero, digite o CPF do interessado,
que o sistema retornara o nome do mesmo para selecdao, de forma a identifica-lo de forma
inequivoca, assim como a facilitar a liberacdo de documentos para assinatura externa no
futuro, evitando equivocos. Caso ndo possua o CPF, digite o0 nome mesmo, que o sistema
retornara para selecao;

* Inserir todos os interessados do processo, ou seja, todos os estudantes que participarao
do estagio coletivo e que constarao no Termo de Compromisso de Estagio Coletivo;

* Sugestdo de texto para o campo “observacao”: Incuir o semestre do estagio e o respectivo

Curso.

5° passo — Inserir os documentos necessarios a formacao do processo (Conforme descrito na Base
de Conhecimento do mesmo, efetuar o preenchimento e alteracGes necessarias, efetuar a
conferéncia do contetido e liberar para a assinatura dos participes.

Continua na proxima pagina
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OBSERVACOES:

. Para a liberacdo de documentos para assinaturas por usudarios externos a UFG (estudantes ou
supervisores pertencentes ao quadro de outras institui¢des), utilizar a funcionalidade do SEI
“Gerenciar Liberacoes para Assinatura externa”

B23070.124562017-75 S MH OO Gerenciar Assinaturas Externas.

X%

loma UFG 12817,
emoto (COVID- 1|
UFG

* Para supervisores ou servidores da UFG em exercicio em unidades diferentes da unidade
produtora do documento, utilizar a funcionalidade do SEI “Incluir em de Bloco de
Assinatura”

e |

Links Importantes para leituras para execucao das atividades:

=

Incluindo Documentos;
2. Usuarios externos;
1. Assinatura por usuarios externos;
2. Normativa sobre cadastro de usuarios externo no SEI-UFG.
3. Assinaturas Insternas;
1. Bloco de Assinatura;
2. Assinando documento em Bloco de Assinatura;
4. Manual do Usuario do SEI (Completo).

4. OBSERVACOES COMPLEMENTARES

1. Nao devem ser formados dossiés no SEI, ou seja, Termo de estagios de interessados
distintos ou semestres distintos em um Uinico processo;


https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/sumario
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/8.-assinaturas/#07
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/8.-assinaturas/#06
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/8.-assinaturas
https://www.sei.ufg.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=645024&id_orgao_publicacao=0
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/10.-usuarios-externos/#05
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/10.-usuarios-externos
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/7.-operacoes-basicas-com-documentos/#01
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2. Para que os processos referentes estdgios ndo se acumulem na area de trabalho da sua
unidade, sobrestad-los, enquanto aguarda a conclusdo. Maiores informagOees sobre
sobrestamento de processos em:

https://softwarepublice.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/5.-relacoes-entre-
informacoes/#01.

3. Para organizar os processos referentes a estagios da sua unidade, pode ser utilizada a
ferramento do SEI “Bloco Interno”. Maiores detalhes em:

https://softwarepublice.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/6.-recuperando-
informacoes/#04



https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/6.-recuperando-informacoes/#04
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/6.-recuperando-informacoes/#04
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/5.-relacoes-entre-informacoes/#01
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/5.-relacoes-entre-informacoes/#01

