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UFG

INTRODUÇÃO

Este manual contém orientações às pessoas físicas que participam de

processos administrativos, junto à Universidade Federal de Goiás (UFG),

como usuários externos no Sistema Eletrônico de Informações (SEI-UFG). O

SEI foi desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 4ª Região (TRF-4) e é

cedido gratuitamente para uso das instituições públicas.

Tem por finalidade apresentar os procedimentos necessários na

autuação de peticionamento e intimações eletrônicas, visualização de

processos com restrição de acesso e assinatura eletrônica (em substituição

à sua assinatura física) de termos, acordos, entre outros documentos.

INFORMAÇÕES IMPORTANTES

Este procedimento é necessário apenas para pessoas físicas

como fornecedores, licitantes, supervisores e professores externos

à instituição (visitantes, colaboradores, etc.). O cadastro deve ser realizado

diretamente pelo próprio usuário externo que irá atuar em processos da

UFG, com os seus próprios dados e não por terceiros ou utilizando dados de

terceiros.

Estudantes de graduação e de pós-graduação stricto sensu da

UFG, com vínculo ativo na instituição a partir de 2019, são

cadastrados automaticamente no SEI-UFG, com base nos dados importados

do sistema SIGAA (Sistema Integrado de Gestão de Atividades

Acadêmicas). Os(As) discentes não devem efetuar o cadastro manualmente,

nem encaminhar documentação para habilitação.
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ATENÇÃO DISCENTE

Para discentes da graduação e pós-graduação, 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 é realizado com o uso de sua conta institucional de e-mail

(login@egresso.ufg.br).

Discente: consulte no ícone abaixo as orientações sobre como obter o

acesso ao SEI-UFG (peticionamento eletrônico):

Para os licitantes, docentes externos à UFG (visitantes, colaboradores

ou voluntários) e advogados, continuem a leitura deste manual para obter

orientações de como acessar o SEI-UFG.

https://cidarq.ufg.br/p/48209-ambiente-externo-sei-ufg
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O CADASTRO DE USUÁRIO EXTERNO

Usuários externos devem seguir os passos elencados nas etapas 1, 2 e

3 a seguir:

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

• Acesse diretamente ao ambiente de usuário externo clicando na

imagem abaixo:

• Clique em "clique aqui para se cadastrar"

https://sei.ufg.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
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O CADASTRO DE USUÁRIO EXTERNO

• Verificar as orientações da tela seguinte.

• Após a leitura, clique em "Clique aqui para continuar":

• Preencher com dados pessoais. O cadastro é ato

pessoal e intransferível.

• Caso o usuário não 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:
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O CADASTRO DE USUÁRIO EXTERNO 

• Preencher o formulário eletrônico com as mesmas informações que

serão inseridas no Termo de Declaração de Ciência e Concordância

(página 9). Em caso de usuário estrangeiro, marcar opção disponível

em frente ao campo do nome e inserir dados do Passaporte no lugar

do CPF.
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O CADASTRO DE USUÁRIO EXTERNO

• Indicamos que docentes de instituições públicas utilizem contas de e-

mail institucionais para o cadastro. O uso de contas institucionais de

e-mail facilita a validação do cadastro do usuário externo;

• Após o preenchimento dos dados, clicar em "Enviar";

• Um e-mail automático será enviado ao usuário, informando a

efetivação desta etapa do cadastro.

ETAPA 2: Preenchimento do Termo de Declaração de Ciência e

Concordância

• Acesso direto ao documento (clique aqui);

• Preencher com os mesmos dados inserido no ambiente de usuário

externo do SEI-UFG (Etapa 1), inclusive o e-mail;

• Assinar o documento manualmente ou com uso de assinatura

eletrônica válida, de acordo com a legislação vigente;

o Até a presente dada, são válidas as seguintes normas: Regulamentação da

ICP-Brasil; Medida Provisória nº 2.200-2 (24/08/2001); Lei nº 14.063

(23/09/2020); Decreto nº 10.543 (13/11/2020); e Acordo de Reconhecimento

Mútuo de Assinaturas Digitais do Mercosul.

• Os documentos assinados com uso de certificados digitais só serão

aceitos após conferência no site https://validar.iti.gov.br.

• Apresentamos a seguir a imagem do documento:

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/


UFG

O CADASTRO DE USUÁRIO EXTERNO



UFG

O CADASTRO DE USUÁRIO EXTERNO

IMPORTANTE

• Ao assinar manualmente (fisicamente) o Termo de Declaração de

Ciência e Concordância, utilizar assinatura idêntica à do documento de

identificação que será apresentado para conferência.

• As assinaturas digitalizadas não possuem amparo na legislação

brasileira e não são aceitas como assinaturas válidas em documentos.

• As exigências de assinatura eletrônicas são amparadas na legislação

pelo Decreto nº 10.543/2020.

• O Termo de Declaração de Ciência e Concordância deve,

preferencialmente, ser assinado com assinaturas eletrônicas (ICP-

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

respectivos ambientes de validação.

• Os documentos assinados com uso de certificados digitais só serão

aceitos após conferência no site verificador.iti.br/. Em caso de não

validação, será solicitado o envio de novo termo, com o uso de outra

assinatura.

• Os procedimentos de cadastro estão regulamentados na Orientação

Normativa CIDARQ nº 04, de 09 de abril de 2019, consubstanciada pela

Nota Jurídica nº 00127/2020/CONS/PFUFG/PFG/AGU.

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
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O CADASTRO DE USUÁRIO EXTERNO

ETAPA 3: Envio dos documentos para validação do cadastro

• Para validar o cadastro, o próprio usuário externo deve enviar, além

do Termo de Ciência e Concordância assinado, cópia completa de

documento de identificação oficial com foto e assinatura (RG, CNH ou

Passaporte, por exemplo), utilizando a mesma conta de e-mail

cadastrada no SEI-UFG. A correspondência deve ser endereçada para

o e-mail: sei@ufg.br.

• Caso o usuário tenha utilizado conta de e-mail pessoal, para a

realização do cadastro, deve enviar, junto com os documentos

solicitados, uma fotografia pessoal (selfie), de boa qualidade de

resolução. A fotografia deverá conter o documento pessoal ou termo

assinado em mãos, sem a omissão do braço do usuário que porta

o documento.

• Esta exigência não se aplica aos casos em que o termo for

assinado com certificado digital (ICP-Brasil; ICP-Edu e GOV.BR).
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O CADASTRO DE USUÁRIO EXTERNO

ETAPA 3: Envio dos documentos para validação do cadastro

NOTA

O objetivo do processo de verificação de usuários externos é evitar

que terceiros se passem pelas pessoas envolvidas no cadastro. Caso o

processo de verificação da autoria do cadastro venha a falhar, o nome de

servidores e colaboradores pode ser utilizado para produção de

documentos falsos dentro do SEI-UFG. Nestes casos, teríamos a situação de

informações falsas em documentos oficiais.

As orientações deste manual garantem ao usuário a segurança de

que seu nome não será utilizado de forma indevida por terceiros em

documentos produzidos no SEI-UFG. Para isso, é fundamental seguirmos os

procedimentos de validação de assinatura com o uso de certificação digital.

Lembramos que o sigilo da senha pessoal é fundamental para a

segurança dos atos praticados pelos usuários dos sistemas.

Informamos que a UFG não repassa nenhuma informação pessoal

dos usuários cadastrados para terceiros, em conformidade com a Lei de

Acesso à Informação e Lei Geral de Proteção de Dados.

Entre em contato para atendimento: sei@ufg.br

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