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INTRODUCAO

Este manual contém orientacdes as pessoas fisicas que participam de
processos administrativos, junto a Universidade Federal de Goias (UFG),
como usuarios externos no Sistema Eletronico de Informacgdes (SEI-UFG). O
SEl foi desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regidao (TRF-4) e é
cedido gratuitamente para uso das instituicdes publicas.

Tem por finalidade apresentar os procedimentos necessarios na
autuacdao de peticionamento e intimacdes eletrénicas, visualizacdo de
processos com restricao de acesso e assinatura eletronica (em substituicao

a suaassinatura fisica) de termos, acordos, entre outros documentos.

INFORMAGCOES IMPORTANTES

Este procedimento é necessdrio apenas para pessoas fisicas
como fornecedores, licitantes, supervisores e professores externos
a instituicdo (visitantes, colaboradores, etc.). O cadastro deve ser realizado
diretamente pelo préprio usudrio externo que ira atuar em processos da
UFG, com os seus préprios dados e nao por terceiros ou utilizando dados de
terceiros.

Estudantes de graduacao e de pos-graduacao stricto sensu da
UFG, com vinculo ativo na instituicdo a partir de 2019, sao
cadastrados automaticamente no SEI-UFG, com base nos dados importados
do sistema SIGAA (Sistema Integrado de Gestdo de Atividades
Académicas). Os(As) discentes nao devem efetuar o cadastro manualmente,

nem encaminhar documentacao para habilitacao.
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ATENCAO DISCENTE

Para discentes da graduacdo e pods-graduacdo, regularmente
matriculados a partir de 2019, o acesso ao SEI-UFG é feito com o uso de sua
conta institucional de e-mail (login@discente.ufg.br). Para os egressos o
acesso € realizado com o uso de sua conta institucional de e-mail

(login@egresso.ufg.br).

Discente: consulte no icone abaixo as orientagdes sobre como obter o

acesso ao SEI-UFG (peticionamento eletronico):

Para os licitantes, docentes externos a UFG (visitantes, colaboradores
ou voluntdrios) e advogados, continuem a leitura deste manual para obter

orientacOes de como acessar o SEI-UFG.


https://cidarq.ufg.br/p/48209-ambiente-externo-sei-ufg

O CADASTRO DE USUARIO EXTERNO

Usuadrios externos devem seguir os passos elencados nas etapas 1,2 e
3 a seguir:

ETAPA 1: Cadastro no Ambiente de Usuario Externo do SEI-UFG

* Acesse diretamente ao ambiente de usudario externo clicando na
imagem abaixo:

L
sel:
E> Acesso para Usuarios Externos
o E-ma

- | ema

Senha

I Clique aqui para se cadastrar |

Esquect minnha senna

* Cligue em "clique aqui para se cadastrar"

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

Sistema Eletrénico de Informactes

Verifique a instituicao



https://sei.ufg.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0

O CADASTRO DE USUARIO EXTERNO

» Verificar as orientacdes da tela seguinte.

* Apods a leitura, clique em "Clique aqui para continuar":

Cadastro de Usuario Externo

visualizagio de processos com restric3o de acesso 305

4 determinada pessoa wridica, para fins de peticionamento e mbmagdes eletr

3 da Goids (UFG), mdependents o

anualmente, Favor acessar este link

2. Servidor 1 ex Ho 4

documentago para habiltacio. Maiores detalhes no seguinte fink

3 Sl cadastradas no sistema pessoas fisicas e ndo juridicas. O cadsstro niran

4. Usuarios externos que ndo tenham tempo ou apliddo para uso do sistema deven

5. N&o sdo aceitas, para fins de habilitagio no SEI-UFG, cpias de termos com assinaturas digitalizadas (inseridas via scanner ou software). Por gentileza, encaminhe os documentos necessarios  habilitagdo no sistema em conformidade com a normativa de cadastro, de

tomaticar

ente no SEI-UFG, com base nos dados registrados nos sistemas de pessoal da Néo devem se cadastrar nem en

vel & deve ser reallzado diretamente pelo PIOPNO USUAND EXISNO Que tenNa que atUar em Processas na UFG, com os Seus proprios dados & ndo por tercelros

constituir procuradores para os representa-los. Em tais casos, os cadastros no sistema devem ser realizados pelos procuradores, com os dados deles, independente do(s) representado(s)

forma a néo ter retrabalhos com o envio dos documentos corretamente para que a habilitacio seja concretizada

PASSO A PASSO DO CADASTRO

« Tutorial para cadastro de usuarios extemos no SEI-UFG

* Orientacdo - cadastro de usuanos externos - assinatura eletrbnica com uso de certificado GOV.BR;

« Como obter nivel “prata” ou "ouro" nas contas GOV.BR.

* Orientagdo - cadastro de usuanos externos - assinatura eletronica com uso de certificado ICP-EDU

E-mail para contalo’ seig

Clique aqui para continuar

Tela com orientacoes para o cadastro
de usuarios externos.

Clique em "Clique aqui para continuar”

* Preencher com dados pessoais. O cadastro é ato

pessoal e intransferivel.

* Caso o usuario ndo possa realizar o cadastro, deve nomear procurador

para atuar em seu nome. Em tais casos, o cadastro no sistema deve

ser realizado pelo procurador, com os dados dele, independente do

representado:




O CADASTRO DE USUARIO EXTERNO

* Preencher o formulario eletrénico com as mesmas informagdes que
serdo inseridas no Termo de Declaracao de Ciéncia e Concordancia
(pagina 9). Em caso de usuario estrangeiro, marcar opg¢ao disponivel
em frente ao campo do nome e inserir dados do Passaporte no lugar

do CPF.

Cadastro de Usuario Externo

[PT EN
Dados Cadastrais

Nome do Representante:

| \:I Estrangeiro

Nome Social do Representante (opcional, identidade de género - Decreto n® 8.727/2016):
CPF: RG: Orgéo Expedidor:
Telefone Comercial: Telefone Celular: Telefone Residencial:

Endereco Residencial:

Complemento: Bairro:
Pais: Estado: Cidade: CEP:
Brasil ~ ~ ~

Dados de Autenticacéo

E-mail pessoal:

Senha (no minimo 8 caracteres com letras e nimeros):

Confirmar Senha:

Enviar } [ Voltar }




O CADASTRO DE USUARIO EXTERNO

* Indicamos que docentes de instituicdes publicas utilizem contas de e-
mail institucionais para o cadastro. O uso de contas institucionais de

e-mail facilita a validacao do cadastro do usuario externo;

* Ap6s o preenchimento dos dados, clicar em "Enviar";

* Um e-mail automatico serd enviado ao usuario, informando a

efetivacdo desta etapa do cadastro.

ETAPA 2: Preenchimento do Termo de Declaracao de Ciéncia e

Concordancia

* Acesso direto ao documento (clique aqui);

* Preencher com os mesmos dados inserido no ambiente de usuario
externo do SEI-UFG (Etapa 1), inclusive o e-mail;

* Assinar o documento manualmente ou com uso de assinatura

eletrénica valida, de acordo com a legislacdo vigente;

o Até a presente dada, sdo validas as seguintes normas: Regulamentacao da

ICP-Brasil; Medida Proviséria n® 2.200-2 (24/08/2001); Lei n® 14.063

(23/09/2020); Decreto n? 10.543 (13/11/2020); e Acordo de Reconhecimento

Mutuo de Assinaturas Digitais do Mercosul.

* Os documentos assinados com uso de certificados digitais s6 seréo

aceitos apos conferéncia no site https://validar.iti.gov.br.

* Apresentamos a seguir a imagem do documento:
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https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/91/o/Termo_de_Declara%C3%A7%C3%A3o_de_Concord%C3%A2ncia_e_Veracidade_em_branco_1.pdf
https://www.gov.br/iti/pt-br/assuntos/legislacao/resolucoes/resolucoes-old/Resoluo177Dec10139Etapa2DOC05_assinada.pdf
https://www.gov.br/iti/pt-br/assuntos/legislacao/resolucoes/resolucoes-old/Resoluo177Dec10139Etapa2DOC05_assinada.pdf
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/mpv/antigas_2001/2200-2.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/lei/l14063.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/lei/l14063.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/D10543.htm
https://normas.mercosur.int/simfiles/normativas/75396_DEC_011-2019_PT_Acordo%20Assinatura%20Digital.pdf
https://normas.mercosur.int/simfiles/normativas/75396_DEC_011-2019_PT_Acordo%20Assinatura%20Digital.pdf
https://validar.iti.gov.br/

O CADASTRO DE USUARIO EXTERNO

@

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

Teamo de Declaracdo de Ciéncia e Concordanda

Nome completo:
Documento de identidade: ] CPF: ]
Endereco esidencial
Complemento:
Bairo: Cidade:
Estada (UF): CEF:
Telefone residendial: |{ ) Celular:|{ )
E-mail: Inserir o mesmo e-mail informado no formulario eletrénico (Eiapa 1)

Decreto n* 8.530/2015, admitinde come valida a assinatura eletrdnica na modalidade cadastrada (login e senha), tendo
como consequéncia a responsabilidade pelo use indevido das agbes efetuadas, as quais serdo passiveis de apuracio de
responsabilidade civil, penal e administrativa. Declare, ainda, que s3o0 de minha exclusiva responsabilidade:

I- usag]ndasmhadeamso,mamdnmvﬂ,enmﬂlquﬂhﬂpﬂ!se dlepacio da uso indavido;

1I - aconformidade antre os dados informados no formulirio eletinico de peticimamento @05 constantes do dooumento protocolizado,
incluindo o preenchimento dos campos obrigatorios @ anexac 3o dos doCumentos esmciak @ complementarss;

01 - a confecgio dapeticio e dos documentos digitais em conformidads com os requisitos estabelacides palo sistema, no que sa refare ao
formato e a0 tamanho dos arquives ranamitides elermicamente;

IV - 2 consarvagio dos originais em papel de documentos digitalizados enviados por meio de peticonamento sletrénice até que decaiao
dirsito da Administtagio de rever os atos praticados no processo, para que, caso solid@do, sejam apressntados 3 UFG para qualquer tipo de
confarénda;

W - a verificacio, por meio do racibo alatrénico de protocolo, do recsbimento das petighes e dos dotumentos transmitidos aleronicaments;
V1 - a observinda de que o atos processuak em mein aletrinico e consideram realizados no dia @ na hora do recebimento pelo SEI,
considerando-se tempestives os atos maticados até = 22 horas @ 35 minwtes 2 39 sepundos do dltimo dia do prazo, consiterado semprs o
hordrio ofidal de Brasilia, independenta do fuso horario em que se encontre o usuario etamo;

WVII - aconsulta periddica ao SEI ou a0 sisema por meio do qual efetivon o peticionamento elatrénice, a fim de verificar o recebimento da
infimagfes, considerando-se 1ealizadas nadat em que efetar sua consull o sistema ow, ndo efetuada a consulta, quinze dias apds a data
de sua axpedic do;

WVIII - as condigdes desua rade de comumicacio, o acesso 3 seu @ovedor de intemst 2 a confisuracio do computador utilizado nas
transmiszdes aletrnicas.

0 (&) Usudrio(a) deve seguir as orientagtes do Centro de Informacdo, Documentacio e Arquive (Cidarg) da
UFs e apresentar os domumentos de acordo com &  Orientagdo Normativa Cidarg n® 04/2018.

Atencdo: Altemativamente, os documentos poderdo ser entregues por terceiro ou enviados por Coreios. Mestes casos deverdo ser
entregues copia do RG e do CPF amtenticados em cartdrio & o presente Termo com reconhedmento de firma em cartario.

(s doumentos deverdo ser enderegados ao Centro de Informagdo, Documentagao & Arquivo da UFG (Avenida Fspemnga s'n®,
Campus Samambaia. Goidnia'G0. CEP: 74690-900).

. e de

Assinar manualmente e digitalizar ou utilizar assinatura eletrénica




O CADASTRO DE USUARIO EXTERNO

IMPORTANTE

Ao assinar manualmente (fisicamente) o Termo de Declaracdo de
Ciéncia e Concordancia, utilizar assinatura idéntica a do documento de

identificacdao que sera apresentado para conferéncia.

As assinaturas digitalizadas ndao possuem amparo na legislagcao

brasileira e ndo sao aceitas como assinaturas validas em documentos.

As exigéncias de assinatura eletronicas sao amparadas na legislacao

pelo Decreto n? 10.543/2020.

O Termo de Declaracado de Ciéncia e Concordancia deve,
preferencialmente, ser assinado com assinaturas eletrénicas (ICP-

BRASIL, ICP-Edu ou GOV.BR). Os documentos serdo validados em seus

respectivos ambientes de validacao.

Os documentos assinados com uso de certificados digitais s6 serao

aceitos apds conferéncia no site verificador.iti.br/. Em caso de ndo

validagdo, sera solicitado o envio de novo termo, com o uso de outra

assinatura.

Os procedimentos de cadastro estdao regulamentados na Orientacao
Normativa CIDARQ n2 04, de 09 de abril de 2019, consubstanciada pela

Nota Juridica n2 00127/2020/CONS/PFUFG/PFG/AGU.

>¢
@

UFG



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2020/Decreto/D10543.htm
https://www.gov.br/iti/pt-br/assuntos/icp-brasil
https://www.gov.br/iti/pt-br/assuntos/icp-brasil
https://pessoal.icpedu.rnp.br/home
https://sso.acesso.gov.br/login?client_id=assinador.iti.br&authorization_id=1880604c398
https://verificador.iti.br/
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

O CADASTRO DE USUARIO EXTERNO

ETAPA 3: Envio dos documentos para validacao do cadastro

* Para validar o cadastro, o préoprio usuario externo deve enviar, além
do Termo de Ciéncia e Concordancia assinado, cépia completa de
documento de identificacao oficial com foto e assinatura (RG, CNH ou
Passaporte, por exemplo), utilizando a mesma conta de e-mail
cadastrada no SEI-UFG. A correspondéncia deve ser enderecada para

o e-mail: sei@ufg.br.

* Caso o usudrio tenha utilizado conta de e-mail pessoal, para a
realizacdo do cadastro, deve enviar, junto com os documentos
solicitados, uma fotografia pessoal (selfie), de boa qualidade de
resolucao. A fotografia devera conter o documento pessoal ou termo
assinado em maos, sem a omissdao do brago do usuario que porta

o documento.

* Esta exigéncia ndao se aplica aos casos em que o termo for

assinado com certificado digital (ICP-Brasil; ICP-Edu e GOV.BR).

UFG



O CADASTRO DE USUARIO EXTERNO

ETAPA 3: Envio dos documentos para validacao do cadastro

NOTA

O objetivo do processo de verificacdo de usudrios externos é evitar
gue terceiros se passem pelas pessoas envolvidas no cadastro. Caso o
processo de verificacao da autoria do cadastro venha a falhar, o nome de
servidores e colaboradores pode ser utilizado para producdao de
documentos falsos dentro do SEI-UFG. Nestes casos, teriamos a situacdo de

informacgdes falsas em documentos oficiais.

As orientacdes deste manual garantem ao usuario a seguranca de
gue seu nome nao sera utilizado de forma indevida por terceiros em
documentos produzidos no SEI-UFG. Para isso, é fundamental seguirmos os

procedimentos de validacao de assinatura com o uso de certificacao digital.

Lembramos que o sigilo da senha pessoal é fundamental para a

seguranca dos atos praticados pelos usuarios dos sistemas.

Informamos que a UFG ndo repassa nenhuma informacao pessoal
dos usuarios cadastrados para terceiros, em conformidade com a Lei de

Acesso a Informacgdo e Lei Geral de Protegdo de Dados.

Entre em contato para atendimento: sei@ufg.br


mailto:sei@ufg.br
mailto:sei@ufg.br
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