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APRESENTACAO

Este manual é destinado a alunos da Universidade Federal de Minas Gerais
(UFMG) e a pessoas externas a comunidade UFMG que necessitam interagir com
processos administrativos da Universidade por meio de usudrio externo do
Sistema Eletronico de Informacgdes (SEI).

Usuario externo é a pessoa fisica autorizada, mediante cadastro, a acessar ou
atuar em determinados processos no SEl, independente de vinculagao a pessoa
juridica, para fins de assinatura de contratos, convénios, termos, acordos e outros
documentos relativos a UFMG, ou, quando o tipo de processo permitir, para fins
de peticionamento eletrdnico.

A interacdo processual do usudrio externo no SEI-UFMG sera mediada pelos
usuarios internos responsaveis pelo andamento do processo nos setores
correspondentes.

O cadastro de usuario externo no SEI-UFMG é estritamente pessoal, portanto, é
de responsabilidade do proéprio usuario externo, que sera responsavel pelas
acoes efetuadas, as quais poderao ser passiveis de apuragao civil, penal e
administrativa.

O usuadrio externo SEI-UFMG nao devera pertencer ao quadro de servidores
ativos, inativos ou de prestadores de servico terceirizado a UFMG, estes serdao
considerados usuarios internos do sistema, mediante a existéncia de login de
acesso minhaUFMG. Servidores aposentados que nao possuam minhaUFMG
poderao ser cadastrados como usudrio externos, os demais aposentados deverao
acessar o sistema como usuarios internos.

Versao deste material em lingua inglesa, e links para cadastro e acesso podem ser
encontrados na pagina https://sei.ufmg.br/index.php/acesse-o-sei/.



https://sei.ufmg.br/index.php/acesse-o-sei/
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UFMG
CADASTRO DE USUARIO EXTERNO

O cadastramento é de responsabilidade do préprio usuario externo. Para realiza-
lo é necessario concluir os seguintes passos:

1. Acessar o) site:
https://sei.ufmg.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario extern
o logar&id orgao acesso externo=0.

2. Caso seja o primeiro acesso, na pagina Acesso para Usudrios Externos
selecionar a opgao Clique aqui para se cadastrar e seguir o
procedimento. O cadastro deve ser realizado uma UNICA vez;

Sel

Acesso para Usuarios Externos

:. E-mal

ﬂ Senha
ENTRAR
TV Clique aqui para se cadastrar

EG-Z|[I~,‘CI minna senna

3. Ler atentamente as adverténcias da tela seguinte e seguir o link de Clique
aqui para continuar;

UNNERSIACE FECERAL O MAS CERA
sek
Cadastro de Usuario Externo

na Universidade Federal de Minas Gerals.

Cligue aqul Para CONINLATN g

4. Preencher todos os dados requeridos e clicar no botdao Enviar. Utilizar
mailsculas e minudsculas adequadamente, NAO ESCREVER EM CAIXA
ALTA;


https://sei.ufmg.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.ufmg.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.ufmg.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_enviar_cadastro&amp;acao_origem=usuario_externo_avisar_cadastro&amp;id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.ufmg.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_enviar_cadastro&amp;acao_origem=usuario_externo_avisar_cadastro&amp;id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.ufmg.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_enviar_cadastro&amp;acao_origem=usuario_externo_avisar_cadastro&amp;id_orgao_acesso_externo=0
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Atencao! Antes de preencher os campos da tela abaixo verifigue se o seu

navegador esta atualizado.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

sel.

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:

[ Estrangeire

Nome Social do Representante (opcional, identidade de género - Decreto n® 8727/2016)

CPF

RG: Orgéo Expedidor

Telefone Comercial: Telefone Celular. Telefone Residencial

Enderego Residencial:

Complemento:

Pais:

Brasil

Bairro:

Estado: Cidade: CEP:

v v -

Dados de Autenticacao

E-mail pesseoal:

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

Confirmar Senha:

Enviar

As instrucOes para ativar o cadastro serdo enviadas para o e-mail
informado. Clicar em OK. Caso necessario verificar a caixa de spam. As
instrucdes recebidas referem-se a responder ao e-mail com documento
de identificacao oficial com foto (anexo ou via link) e informar sobre qual
processo ou procedimento vai realizar na UFMG.

O cadastro somente sera ativado apds o solicitante responder ao e-mail
anexando, ou enviando link de acesso, documento oficial de
identificacao com foto e informando o tipo de interacao processual do
gual participara na UFMG.

Cumprido todas as exigéncias, o cadastro sera liberado em um prazo
formal de até 3 dias uteis, mas em geral, se forem enviados os dados
conforme solicitado, os cadastros sao liberados em algumas horas.

O usudrio externo recebera novo e-mail informando a ativacao do
cadastro.
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ACESSO AO SISTEMA

1. Acessar o) site
https://sei.ufmg.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo

logar&id orgao acesso externo=0.

2. Informar o usudrio (e-mail) e a senha cadastrados.

sejl

Acesso para Usuarios Externos

ENTRAR

Clique aqui para se cadastrar

Esqgueci minha senha

3. Informar o usuario (e-mail) e a senha cadastrados.

4. ApOs realizar o login, na area de Controle de Acessos Externos o usuario
logado visualizara todos os processos e documentos com os quais
interagiu por meio de acesso, de assinatura ou de peticionamento
eletronico.

Controle de Acessos Externos

Ver expirados

Documento para Assinatura

20/03/2024 25/02/2124
18/03/2024 23/02/2124
18/03/2024 23/02/2124
2832565 Av. Parcial de ESP - 1 - Inicio 23/11/2023
08/11/2023 15/10/2123
07/11/2023 14/10/2123
07/11/2023 14/10/2123
03/11/2023 10/10/2123
01/09/2023 08/08/2123 ‘¢

5. N3o havendo nada na area de Controle de Acessos Externos, significa que
ainda nao houve interacao processual.


https://sei.ufmg.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.ufmg.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
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UFMG
RECUPERACAO DE SENHA DE ACESSO

Se necessario recuperar a senha de acesso, o usuario externo devera clicar no
botdao Esqueci minha senha, em seguida, informar o e-mail cadastrado e clicar em
Gerar Nova Senha. A nova senha serd enviada para o e-mail cadastrado.

Sel

Acesso para Usuarios Externos

R E-ma

ﬂ Senha

ENTRAR
Clique aqui para se cadastrar
\ Esqueci minha senha

Caso a senha ndo chegue a caixa de entrada, verificar o spam do e-mail
cadastrado.

Feito o login com a senha enviada para o e-mail, va ao Menu Principal e escolha a
opcao Alterar Senha. A recuperacao so6 é possivel se o cadastro ja estiver liberado
pelo SEI-UFMG.

UNNERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

Sel

Controle de Acessos Externos

Altarar Conkb =
Allerar -enna

Peticionamento v
Recibos Eletronicos de Protocolo

Intimagdes Eletronicas

Caso o usuario externo necessite alterar o e-mail, devera solicitar a alteracao,
exclusivamente, via sei@ufmg.br.

Por questdes de seguranca da informacao nao é possivel alterar a titularidade do
acesso de representantes de empresas, instituicdes e entidades. Serd necessario
realizar cadastramento do novo representante.

7
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ACOMPANHAMENTO E VISUALIZAGCAO DE PROCESSOS

Com o intuito de promover a transparéncia e garantir o direito de acesso a
informacao aos cidadaos e aos drgaos de controle, e em cumprimento ao Acordao
484/2021-TCU-Plenario, a partir da data de atualizacdo do sistema SEI-UFMG para
a versao 4.0, 12 de abril de 2024, o inteiro teor dos documentos definidos
exclusivamente com nivel de acesso “publico” e incluidos a partir desta data nos
processos, estardo disponiveis para consulta a qualquer cidadao,
independentemente de cadastro de usudrio externo.

Para visualizar o inteiro teor dos processos e documentos publicos incluidos no SEI-
UFMG ou o andamento dos processos restritos, basta acessar a Pesquisa Publica
do site https://sei.ufmg.br/.

Caso necessario visualizar o conteddo de documentos restritos, o interessado deve
solicitar o acesso ao processo a uma das unidades por onde o mesmo tramitou,
preferencialmente, a unidade atual ou a unidade onde o processo foi iniciado.

O acesso concedido sera temporario, com tempo a ser definido pela unidade da
UFMG que realizou a disponibilizacao do acesso.


https://sei.ufmg.br/
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ASSINAR DOCUMENTOS

O usuario externo do SEI-UFMG, previamente cadastrado e liberado no sistema,
estard apto a assinar eletronicamente os documentos disponibilizados por uma
das unidades académicas ou administrativas da UFMG.

As unidades da UFMG devem ter ciéncia de que a concessao de acesso ao
processo por meio do recurso “Gerenciar Disponibilizacdes de Acesso Externo” ou
“Gerenciar Credencial de Acesso” nao habilita o documento para assinatura.

Para que o usuario externo possa assinar o documento o responsavel pelo
processo na unidade UFMG deve utilizar o recurso “Gerenciar Liberagdes para
Assinatura Externa” ou “Gerenciar Credenciais de Assinatura”.

1. Uma vez disponibilizado o documento para assinatura, o usuario externo
recebera e-mail de notificacdo com o link de acesso, informando da
liberagdao para assinatura externa de documento em processo.

2. Para assinar o documento, basta seguir o link que levara a area destinada
ao login. Realizado o login, na pagina de Controle de Acessos Externos, os
documentos disponibilizados para assinatura externa trardao no campo
Acoes o icone de uma caneta s

3. Paravisualizar o conteudo do documento, clique sobre o nimero na coluna
Documento.

21/02/2123

13/02/2123
13/02/2123 \

07/06/2122

23072201223/2020-04 0438716 nstrucio Normativa

3170572122

01/05/2122

08/11/2121

4. Se houver mais de um documento disponivel para assinatura ou se a
unidade fez a disponibilizacdo com visualizacao integral do processo, o
numero na coluna Processo sera um link para a pagina de Acesso Externo
com Disponibilizagao Parcial (ou Integral) de Documentos.



selr ez

Acesso Externo com Disponibilizagao Parcial de Documentos

Data de Geragaa

Lista de Protocolos (2 registros)

Lista de Andamentos (12 registros)

5. Para assinar o documento, clicar a qualquer tempo no icone #* . Na janela
Assinatura de Documento, digitar a senha de acesso ao SEI-UFMG,
cadastrada pelo préprio usudrio externo, e clicar no botao Assinar. O campo
“Usudrio Externo:” é preenchido automaticamente com o e-mail
cadastrado. Em “Cargo/Funcgdo:” selecione a op¢do “Usuario(a) Externo”.

Assinatura de Documento

Usuario Externo: /
agmailcom

Cargo / Funcio:

Usuana Externa v

Senha \

Atencao! Caso exista mais de um documento para ser assinado pelo usudario
externo, a disponibilizacao para assinatura sera feita individualmente.

10
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PETICIONAMENTO ELETRONICO

O ambiente de peticionamento tem por finalidade oferecer ao usuario externo a
possibilidade de gerar um processo novo ou de protocolar documentos em
processos ja existentes. Os processos passiveis de permitir peticionamento serao

cadastrados previamente pelos gestores processuais e a equipe de gestao do SEI-
UFMG.

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha

Peticionamento -
Recibos Eletronicos de Protocolo

Intimacdes Eletronicas

PETICIONAMENTO DE PROCESSO NOVO

1. Para iniciar um Processo Novo, selecione o tipo que deseja iniciar a
demanda junto a UFMG.

Tipo do Processo: w8

Todos h
Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Administracao: Cessao de Documentos Publicos e Projetos Tecnicos
Contabilidade e Financas: Restituicado/Compensacéo

Ensino Tecnico: Recurso de Processo Seletivo

Ensino: Autorizacdo de Depésito de Trabalho Académico

Extensdo Empresa Junicor - EJ

Graduacao: Mobilidade Académica Macional

Graduacao: Recurso de Processo Seletivo (Vestibular)

Graduacao: Reopcéo de Curso

11
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2. Ao passar o mouse sobre o nome do processo, ha orientacdes especificas
sobre cada tipo. Somente podera ser peticionado um processo por vez.

Peticionamento de Processo Novo

Orientagbes Gerais

+ Selecione o processo que deseja formalizar demanda junto a8 UFMG. Ao passar o mouse, ha orientacdes especificas sobre cada tipo de processo. 56 poderd ser requerido um processo por vez;
* O carregamento entre o primeiro e o dltimo documento ndo pode exceder uma hora. Apds excedido esse limite de tempo o peticionamento € considerado tempordrio e eliminado automaticaments;
* Serdo considerados tempestivos os atos praticados até as 23:59.59 do Ultimo dis do prazo, considerande o horario oficial de Brasilia;

* Os navegadores web mais indicados sdo Mozilla Firefox e Google Chrome;

* Os documentas anexos devem ser adicionados em formateo PDF, separadamente 1 a 1 com o preenchimento dos metadados proprios de cada peticionamento;

* Indigue 0 Formato “Digitalizado” apenas s& o arquive foi produzido em papel e posteriormente digitalizado;

» Pare o mouse sobre o icone @ para ler orientagdes sobre o preenchimento do campo correspondents;

* Se o Documento Principal editével ndo abrir para preenchimento ao clicar, verifique se o navegador web esta bloqueando pop-ups;

* Utilize a tecla TAE para se locomover entre os campos de preenchimenteo do formuldria;

* Se o sistema apresentar algum erro envie um =-mail com o maximo de informagfes para sei@ufmg.br;

* Acesse o Manual do Usuario Externo

Tipo do Processo: UF n
-

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Administracdo: Cessdo de Documentos Publicos e Projetos Técnicos
Contabilidade e Financas: Restituicio/Compensacio

Ensino Tecnico: Recurso de Processo Seletivo

Ensinc: Autorizacio de Deposito de Trabalho Académico
Extensdo: Empresa Junior - EJ

Graduacao: Mobilidade Académica Macional

Graduacdo: Recurso de Processo Seletivo (Vestibular)

Graduacio Revalidacdo de Diploma Estrangeiro

Graduacio: Transferéncia Especial

Organizacdo e Funcionamento: Consultas Eleitorais Centralizadas
Pessoal Ajuda de Custo e Transportes

Pessoal: Aposentadoria

Pesscal Contratacdo de Professor Substituto

Pesszoal Contratacdo Temporaria de Profissional Técni

co Especializado

3. Paracadatipo de processo é definido apenas um Documento Principal. Este
é o formulario padrao cujo conteudo é passivel de edicao pelo usuario
externo.

4. Opcionalmente, dependendo do processo, podera haver drea para
carregamento de Documentos Essenciais, que sao obrigatdrios, ou de
Documentos Complementares, cujo upload é facultativo. O icone de Ajuda @
fornece orientacdes sobre o adequado preenchimento de cada campo;

12
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Peticionamento de Processo Novo

Tipo de Processo: iace Acadérnica Nacional

Complemento de Tipo de Documento: [l
Nivelde Acesso: [l Hipotese Legal B

Formato: [l

() Nato-digital () Digitalizado

Tipo de Documento: [l Complemente de Tipo de Documento: [E)

5. Preencha o campo Especificacdo com o objetivo da abertura do processo;

6. Cliqgue no formuldrio do Documento Principal para editar o formulario
padrdo. Se o documento editavel nao abrir para preenchimento ao clicar,
verifique se o navegador web esta bloqueando pop-ups. Utilize a tecla TAB
para se locomover entre os campos de preenchimento do formulario;

7. No documento aberto preencha os campos solicitados, salve e feche o
documento;

13
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ﬂ : Sistema Eletrénico de Informagées - i: - Google Chrome — O

23 seiufmg.br/sei/controlador_externo.phpl md_pet_editor_montar&id_serie=6938lid_orgao_acesso_externo=0&infra =Tc40919471970... &
a

Estilo

|EJSaIvar|.haNf.S_**xx--A‘-}\a:" =B [ I Q||i= = M| 0 & 9

REQUERIMENTO PARA MORBILIDADE ACADEMICA ANDIFES

1. Dados do Aluno

Nome:
Matricula:
Curso:
Endereco: CEP:
Cidade: Estado:
CPF: Telefone: Celular:
N° do titulo de eleitor: Secdo: Zona: N® de documento militar:

E-mail UFMG:

E-mail Alternativo

2. 0 aluno acima identificado vem requerer participagdo no Programa de Mobilidade Estudantil na Instituicdo Federal de Ensino:

3. Plano de Atividades Académicas que deseja cursar na IFE identificada acima.

Cadigo da disciplina na IFE: Denominagio: Ano/Semestre:
Cadigo da disciplina na IFE: Denominagio: Ano/Semestre:
Cadigo da disciplina na IFE: Denominagio: Ano/Semestre:
Cadigo da disciplina na IFE: Denominagio: Ano/Semestre:
Cadigo da disciplina na IFE: Denominagio: Ano/Semestre:

8. Se necessario o upload de arquivos em Documentos Essenciais ou em

Documentos Complementares, clique no botao Escolher arquivo. O
carregamento entre o primeiro e o ultimo documento nao pode exceder
uma hora. Excedido esse limite de tempo o peticionamento é eliminado
automaticamente pelo sistema. Os documentos carregados devem ser
adicionados em formato PDF, separadamente, um a um, com o
preenchimento dos metadados préprios de cada peticionamento. O limite
do tamanho de cada arquivo é de 50MB;

Selecione da lista o Tipo de Documento e preencha o campo Complemento
do Tipo de Documento para identificar o arquivo carregado;

10.Indique o Formato Digitalizado apenas se o arquivo foi produzido em papel

e posteriormente digitalizado. Caso contrario, selecione Nato-Digital,;

14
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0Os documentos d

qualquer momento

Documente Principal: E Requerimento para Mebilidade Académica Andifes (clique aqui para editar conteudo)

Nivel de Acesso! ﬂ Hipétese Legal: ﬂ

Restrito N Informac&o Pessoal tArt. 31 da Lei n® 12 527/2011)

o de suz exclusiva respansabilidade a conformidade entre o3 dados informades € os documentos. Os Niveis de Acessa que forem Indicados abaio estarso condicionados & analise por servidor publics, que podera altera-los

Documento Essencial (100 Mb)

O T

Tipo de Documento: B Complemento do Tipo de Documento: B
| | |

Nivel de Acesso: n Hipétese Legal: ﬂ

Restrito

Formato: ﬂ
() Nato-digital () Digitalizado
b, )

Tamanho Documento

Nome do Arquivo

Nivel de Acesso Formato

ROTEIRO pelf 29/07/2024 1117:41 59464 Kb Histérico Escolar Graduagao

11.Clique no botao Peticionar;

Documentos Complementares (100 Mb):

Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Tipo de Documento: B Complemento do Tipo de Documento: B

Nivel de Acesso: ﬂ Hipdtese Legal: B

Restrito A Informacéo Pessoal (Art. 31 da Lei n° 12527/2011)

Formato: n

() Nato-digital () Digitalizado
) o

Nome do Arquivo Tamanho Documento

Restrito Nato-digital [ 1]

Nivel de Acesso Formato

12.Na tela Concluir Peticionamento - Assinatura
Cargo/Func¢do a opcdo Usuario Externo;

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica
Assinar Fechar

A confirmacao de sua senha importa na aceitacao dos termos e condicdes que regem o processo eletronico, alem do disposto no
-digitais e declaracdo de que sao auténti os digitalizados, sendo respor el
ansabilidade: a conformidade entre os dados informad:
tos praticad

credenciamento prévio, e na assinatura dos documento:
il, penal & administrativamente pelo uso indevido. Ainda, sao de sua exc
e os documentos; a conservacao dos originais em papel de documentos digitali
no processo, para gue. caso solicitado. sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia; a realizagdo por meio eletr

atos e comunicacBes processuais com o proprio Usuario Externo ou. por seu intermédic. com a entidade porventura representada. a
considerando-se tempestivos os

dos ate que decaia o direito de revisdo dos

0 de todos os

observancia de que os atos processuais se consideram realizados no dia € hora do recebimento pelo S
praticados até as 23h59min59s do ultime dia do prazo. censiderado sempre o horario oficial de Brasilia. independente do fuse horario em que
s encontre a consulta penodica ao SEI a fim de verificar o recebimento de intimagdes eletronicas.

Usuario Externo:

Eliane Bezerra Lima

Cargo/Funcéo:

Usuaria Externa

Senha de Acesso ao SEI:

Eletronica escolha em

13.Adicione a senha de acesso ao SEI-UFMG e clique no botao Assinar;

15
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14. O Recibo Eletronico de Protocolo garante que o processo foi recebido pela
UFMG.

Recibo Eletronico de Protocolo - 3414476

Usuario Externo (signatério): Eliane Bezerra Lima
Data e Horario: 29/07/2024 11:10:42
Tipo de Peticionamento: Intercorrents
Nimero do Processo: 23072.241849/2024-79
Relacionado ao Processo Indicado: 23072.216188/2024-43
Interessados:
Eliane Lima

Protocolos dos Documentos (Namero SEI):
- Artigo Manual 3414475

O Usuario Externe acima identificado foi previamente avisado que o peticionamento importa na aceitacdo dos termos e condicbes que regem o processo eletrénico, além do disposto
no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracdo de que sdo auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo
uso indevide. Ainda, foi avisado que os niveis de acesso indicados para os documentos estariam condicionados a analise por servidor publico, que podera altera-les a qualquer
momento sem necessidade de prévio aviso, e de que sdo de sua exclusiva responsabilidade:

« a conformidade entre os dados informados e os documentos;

» aconservacdo dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o direito de revisdo dos ates praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam
apresentados para qualguer tipo de conferéncia

= arealizacdo por meio eletrdnico de todos os atos e comunicagbes processuais com o proprio Usuario Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada;

« aobservancia de que os atos processuais se consideram realizados no dia e hora do recebimento pelo SEI. considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59min59s do
ultimeo dia do praze, considerado sempre o hordrio oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre;

« a consulta periddica ao SEI, a fim de verificar o recebimentc de intimacies eletrénicas

A existéncia deste Recibo, do processe e dos documentos acima indicados pode ser conferida no Portal na Internet do(a) Universidade Federal de Minas Gerais.

15.Duvidas técnicas do sistema entrar em contato pelo e-mail sei@ufmg.br.
Duvidas processuais devem ser direcionadas a unidade da UFMG
responsavel pelo andamento do processo.

PETICIONAMENTO INTERCORRENTE

O Peticionamento Intercorrente tem por finalidade possibilitar ao usuario externo
a protocolizacdao de documentos em processos ja existentes.

Na versao 4.0 do SEl foi adicionada a possibilidade de que a unidade UFMG que
disponibilizar acesso externo ao usuario possa autorizar ao usuario incluir
documentos diretamente no processo.

Portanto, a protocolizacdao de documentos pelo usuario externo em processo no
SEI-UFMG poderd ocorrer por meio do peticionamento intercorrente de duas
formas:

a) O documento pode ser protocolizado diretamente no processo indicado
pelo usuario externo, caso o processo tenha sido aberto anteriormente pelo
proprio ou caso a unidade da UFMG responsavel pela interacdo com usuario
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externo defina que possa ocorrer dessa forma; ou
b) O documento pode ser protocolizado em novo processo relacionado, se o
processo nao foi aberto pelo usuario externo nem autorizado pela unidade.

Para realizar o peticionamento intercorrente é necessario que o nimero de
processo seja previamente conhecido e indicado para validagao.

1. Para protocolar documento em um processo aberto anteriormente
selecione-o na pagina de Controle de Acessos Externos;

Controle de Acessos Externos

Ver expirades

Lista de Acessos Externos (63 registros - 1a 50

Processo Documento para Assinatura ipo Liberacao Validade

23072 217062/2024-96 20/03/2024 25/02/2124
18/03/2024 23/02/2124
23072 216162/2024-03 18/03/2024 23/02/2124
23072201223/2020-04 2832565 Av. Parcial de ESP - 1- Inicio 23/11/2023
08/11/2023 15/10/2123
07/11/2023 14/10/2123
Q7/11/2023 14/10/2123
23072267342/2023-64 03/11/2023 10/10/2123

2. Acesse o link do processo e clique no botao Peticionamento Intercorrente.

INIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

ser 2

Acesso Externo com Disponibilizacao Parcial de Documentos

Lista de Andamentos (5 registros):

3. Opcionalmente o usuario também pode, no Menu Peticionamento,
selecionar a opgao Intercorrente;
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

sel

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha

Peticionamento

Processo Novo
Intercorrente
Recibos Eletrénicos de Protocolo

Intimagdes Eletronicas

4. Neste caso, insira o numero do processo no qual deseja protocolar
documento e clique no botao Validar. O nome do processo aparecera no

campo Tipo. Clique no botao Peticionar;

Peticionamento Intercorrente

Tipo: \

Numero:

23072 216188/2024-43 Graduacio Mobilidacie Académica Nacional

4 £

/ /

5. Conforme mencionado, o Peticionamento Intercorrente pode ocorrer Direto
no Processo Indicado ou Em Processo Novo Relacionado ao Processo
Indicado, condicionado as autorizagdes e parametrizagdes realizadas.
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Este peticionamento serve para protocalizar documentos em processas ja existentes. Condicionado a0 nimers do processo & parametnzagdes da administragao sobre o Tipo de Processs cormespondente. s documentos poderao ser incluidos dirstament na processo indicads ou

m processo novo relacionado.

Numero:

Tipo:

Tipo Peticionamento Intercorrente Data de Autuacdo

Processo
23072.216188/2024-43 Graduagio: Mcbilidade Académica Nacional | Em Processo Novo Relacionado ao Processo Indlicado | 18/03/2024 B

m ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados a analise por servidor publico, que podera altera-los a

0s documentos d
qualquer momente sem necessidade de prévio aviso.

Documento (tamanho maximo: 100Mb):

Escolher arquive | Nenhum arquive escolnida

Tipo de Documento: ﬂ Complemento do Tipo de Documento: B

Nivel de Acesso: B

Publico

Formato: “
() Nato-digital () Digitalizado

Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato

Nome do Arquivo

6. Para fazer o upload de documentos clique no botao Escolher arquivo;

7. Selecione da lista o Tipo de Documento e preencha o campo Complemento
do Tipo de Documento;

8. Indique o Formato Digitalizado apenas se o arquivo foi produzido em papel
e posteriormente digitalizado. Caso contrario selecione Nato-Digital;

0s documentos devem ser carregados abaixo, senda d sua exclusiva responsabilidade a canformidads entre os dadas informados & os documentos, Os Niveis de Acessa que forem indicados abaixo estario condicionados & analise por servidor publico. que padera altera-los a

qualquer momento sem necessidade d o aviso.
Documento (tamanho maximo: 100Mb)/
Escolher amuivo | Nenhum arquivo escolhido

Tipo de Documento: Complemento do Tipe de Documento: [l

| . |

Nivel de Acesso

Publico

Formato:

" Digitalizado

Nome do Arquivo Nivelde Acesso Formato

9. Cligue no botao Peticionar;
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0s documentos devem s
qualquer maments sem

arregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre o5 dados informados & o3 documentas. Os Niveis de Atesso que forem indicados abaixs estarso condicionados 4 analise por servidor plblice. que podera altera-los a
idade de prévic aviso

Documento (tamanho maximo: 100Mb):

Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Tipo de Documento: a Complemento do Tipo de Documento: 7]

Nivel de Acesso: Bl

Publico
Formato: B

Adi r
() Nato-digital () Digitalizado
o v

Nome do Arquivo Tamanho Nivel de Acesso Formato

cartilha-do-usuaric-de-seipdf 29/07/20241106:25 383 Mb Artigo Manual Publico Nato-Digital EI

10. Na tela Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica escolha em
Cargo/Funcdo a opc¢do Usuario externo. Digite a senha de acesso ao SEI-
UFMG e cligue no botao Assinar;

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica
Assinar Fechar

A confrmagdo de sua senha importa na aceitacdc dos termos e condigdes que regem o processc eletrénico. além do disposto no
credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracdo de que sao auténticos os digitalizados, sendo responsavel
civil. penal e administrativaments pelo uso indevido Ainda. s30 de sua exclusiva responsabilidade: a conformidade entre os dades informados
cao dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o direito de revisdo dos atos praticados
solicitado, sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia; a realizacdo por meio eletronico de todos os
s com o proprio Usuario Externo ou, por seu intermédic, com a entidade porventura representada: a
observancia de gue os atos processuais se consideram realizados no dia e hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os
praticados até as 23h59min59s do ultime dia do prazo, considerado sempre © horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que
se encontre; a consulta pericdica ac SEI a fim de verificar o recebimentc de intimacdes eletronicas.

€ 05 documentos: a con:

No Processa, para que
atos & comunicac

Usuario Externo:

Eliane Bezerra Lima

Cargo/Fungao: /

Usuaria Externa hd

Senha de Acesso ao SEI

11. 0 Recibo Eletronico de Protocolo garante que o processo do
peticionamento intercorrente foi recebido pela UFMG.

12. Duvidas técnicas do sistema entrar em contato pelo e-mail sei@ufmg.br.
Duvidas processuais devem ser direcionadas a unidade da UFMG
responsavel pelo andamento do processo.
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