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Fluxo de Processo n? 8/2021/DePDG-TIC

Fluxo do Processo "SEIl: Usudrio Externo: Cadastro"

Base de Conhecimento desenvolvida pela(s) Unidade(s)
DePDG-TIC e ProAd na UFSCar, para fins de orientagdo de
Unidades UFSCar interessadas no cadastro de usuarios
externos no SEI-UFSCar.

Descrigao do Processo

Trata-se de cadastro de usuario externo no SEI-UFSCar interessado em processos da UFSCar, ja que o SEl disponibiliza
meios para que uma pessoa ou representante de entidade externa, que ndo faca parte do quadro de servidores da
UFSCar, possa assinar documentos e acompanhar o andamento de processos previamente disponibilizados, por meio de
cadastro como usudrio externo do SEI.

O usuario externo do SEl é aquele que precisa ter acesso aos processos para inclusdo, edicdo e assinatura
de documentos, porém nao possui um vinculo com o drgao que utiliza o SEI, nem como servidor, nem como
colaborador. No caso da UFSCar, sdo pessoas que precisam acompanhar processos do SEI-UFSCar, mesmo sem terem
vinculo como servidor ou colaborador da UFSCar.

Os usudrios externos podem atuar no SEI-UFSCar nas seguintes condi¢Ges:
1. O usuario externo deve estar autorizado e cadastrado no SEI-UFSCar para que possa ter acesso a processos,
documentos e ao peticionamento. O pré-cadastro ndo o autoriza a atuar no SEI-UFSCar.

2. Um usudrio externo que tem apenas o cadastro aprovado no SEl ndo tem acesso automaticamente aos processos
e documentos. O seu acesso a processos e documentos no SEl s6 ocorre apds o seu cadastro completo e a
liberagdo dos processos e documentos por um servidor da UFSCar habilitado.

3. Um usudrio externo terd acesso apenas aos processos e documentos especificamente atribuidos a ele por
servidores da UFSCar em suas respectivas areas de interesse.

4. Um usuario externo autorizado e cadastrado pode realizar peticionamentos no SEI-UFSCar, desde que a unidade
responsavel tenha disponibilizado o tipo de peticionamento adequado.

O acesso do usudrio externo pode ser feito para as seguintes situacdes:

1. paravisualizagdo de documentos;
2. para assinatura de documentos;

3. para peticionamento, que permite ao usudrio externo inserir documentos e/ou preencher formularios no SEI-
UFSCar, caso este esteja configurado no sistema pela unidade responsavel pelo tipo de processo.
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1. Emissdo de Autorizacdo de Usuario Externo pela Unidade Interessada
Pré-Cadastro do Usudrio Externo no SEI-UFSCar

Liberacdo do Pré-Cadastro do Usuario Externo

Peticionamento para Cadastro Definitivo do Usuario Externo

Aprovacgdo do Usudrio Externo pelo DePDG-TIC

A

Acesso a Processos e Documentos ao Usudrio Externo, que pode ocorrer das seguintes formas:
1. Concessdo de Acesso a Processo Completo ao Usudrio Externo pela Unidade UFSCar interessada
2. Concessao de Acesso a Documentos Especificos ao Usuario Externo pela Unidade UFSCar interessada
3. Concessdo de Acesso para Assinatura de Documento pelo Usuario Externo pela Unidade UFSCar interessada
4. Concessao de Acesso para Peticionamento
1. O que é peticionamento
2. Configuragdo do Peticionamento pela Unidade Interessada

3. Peticionamento pelo Usuario Externo

Essas etapas sdo descritas nds tépicos a seguir neste documento.
1. Emissao de Autorizacao de Usuario Externo pela Unidade Interessada

Para que ocorra a liberacdo do cadastro como Usudrio Externo no SEI-UFSCar, os seguintes procedimentos sdo
necessarios:

1. Ointeressado entra em contato com a Unidade UFSCar de seu interesse e a Unidade solicita o cadastro como usuario
externo, com a devida justificativa.

2. O candidato a usudrio externo do SEl apresenta seus dados e documentos a Unidade UFSCar para emissdo de
Autorizag¢do para Cadastro de Usuario Externo, a qual serd concedida havendo legitimidade no pedido do candidato, ou
seja, se este realmente tiver alguma atividade relacionada a unidade que possa ser resolvida por meio de processo SE|
na UFSCar.

3. Caso a Unidade UFSCar, interessada no cadastro, ja tenha os dados do candidato a usuario externo e seja do seu
interesse, podera iniciar o processo de autorizagdo mesmo sem a manifestagdo do candidato a usuario externo,
iniciando o processo a partir deste ponto, ja que dependera do candidato a concretizacdo de seu cadastro.

4. Unidade Interessada abre processo do tipo "SEl: Autoriza¢do para Cadastro de Usuario Externo", devendo ser um
processo individual Unico para cada usuario, com énfase no preenchimento dos seguintes metadados:

4.1. Especificagdo: usar o padrao "Cadastro de [Nome Completo do Candidato a Usuario Externo] para fins de
[especificar o motivo do cadastro deste]"

4.2. Interessados: procurar e selecionar na lista; somente se ndo existir o nome na lista, deve-se criar novo registro
4.2.1. Nome Completo do Candidato a Usuario Externo
4.2.2. Nome da Unidade Interessada (Sigla)

4.3. Nivel de Acesso: Restrito

4.4. Hipétese Legal: Informagdo Pessoal

5. Neste processo, Unidade Interessada emite documento interno do tipo "SEl: Usuario Externo: Autorizacdo para
Cadastro" (ver modelo SEI 0141655), no qual ja se encontra o link para o artigo Cadastro de Usudrio Externo no SEI-
UFSCar, que contém instru¢Ges completas para o cadastro. Cada autorizacdo deve ser emitida para um Unico usuario
externo.
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FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO CARLOS
UNIDADE GESTORA DO SEI - UG-SEI/R

Rod. Washington Luis km 235 - SP-310, - Bairro Monjolinho, 530 Carlos/SP, CEP 13565-905

Telefone: - http://www.ufscar.br

UE-TAC n? 0141655/2020/UG-SEI/R-FUFSCar

Termo de Autorizagdo para Cadastro de Usudrio Externo no SEI-UFSCar (UE-TAC)
Sao Carlos, 11 de margo de 2020.

Como chefe da Unidade Gestora do SEI (UG-SEI), autorizo o cadastro do(a) Sr(a):

Nome Completo

CPF

RG

Orgao Emissor/UF

E-mail

Telefone com DDD

Novo servidor piblico concursado, para fins de entrega de documentagao e contratagao

i}

Fornecedor da UFSCar, por meio de contrato ou ata de registro de prego

Justificativa

0

Doador de bem patrimonial, para fins de documentacdo da doagdo

Qutra. Especifique abaixo:

Este documento s6 terd validade se for enviado por meio de peticionamento no SEI-UFSCar, juntamente com o0s
documentos necessdrios para efetivagdo do cadastro, conforme instrugdes no Portal SEI UFSCar, no artigo "Cadastro de
Usudrio Externo no SEI-UFSCar" ou conforme instrugdes no e-mail automdtico que vocé receberd apés o pré-cadastro

no SEI-UFSCar.

[Nome Completo da Chefia da Unidade]

Referéncia: Caso responda a este documento, indicar expressamente o Processo n®

23112.000766/2020-84

Maodelo de Documento: SEI: Usudrio Externo: AutorizogBo poro Codastro, versdo de 02/Agosta/2019

6. Chefia da Unidade preenche e assina autorizagdo.

SEI n® 0141655

7. No mesmo processo, Unidade Interessada cria e-mail, inclui a autorizagdo como anexo, e envia ao candidato a
usuario externo, para que este possa dar andamento ao seu cadastro.

|| A autorizagdo de uma Unidade UFSCar é um pré-requisito para que o candidato se torne usuario externo.

8. A unidade pode criar um texto padrdo para o e-mail com este conteudo:

Prezado(a) Senhor(a)

Segue, para seu conhecimento e providéncias, a Autorizacdo para Cadastro de Usudrio Externo no SEI-
UFSCar, com a qual é possivel tornar-se usuario externo no SEI-UFSCar, assim como o link para as instrugoes

de cadastro.

Atenciosamente,

[Nome Completo do Servidor]
[Nome e Sigla da Unidade UFSCar]

2. Pré-Cadastro do Usuario Externo no SEI-UFSCar

9. Apos receber a autorizagdo com as instrugdes por e-mail, enviadas pela Unidade Interessada, o candidato a usuario
externo deverad realizar o pré-cadastro no SEI-UFSCar, seguindo as orientagdes do artigo Cadastro de Usudrio Externo
no SEI-UFSCar no Portal SEI UFSCar (SElI n2 0156350)

10. Candidato a usudrio externo preenche o pré-cadastro por meio do link https://sei.ufscar.br/usuarioexterno.
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L 2
=

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:

|
CPF: RG: Orgéo Expedidor:
| | |

Telefone Fixo: Telefone Celular:

| || |

Enderego Residencial:

Complemento: Bairro:

Estado: Cidade: CEP:

| 2 o |
Dados de Autenticagao

E-mail:

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

I..........

Confirmar Senha:

Digite o cédigo da imagem ac lado

Voltar |

11. Ao enviar, o usuario recebera um e-mail de confirmagdo do pré-cadastro.

12. Apds receber o e-mail de confirmacgdo do pré-cadastro (SEI n2 0142091), o usudrio responde ao e-mail da Unidade
UFSCar que enviou a autorizagdo de cadastro, informando que vocé ja fez o pré-cadastro e solicitando a liberagcdo do seu
usuario externo

13. Unidade Solicitante recebe e-mail do usudrio e envia o processo de autorizagdo do candidato via SEl ao DePDG-TIC
para liberacdo temporaria do cadastro por 5 dias Uteis, para que este possa realizar o peticionamento e completar seu
cadastro definitivo.

3. Liberagao do Pré-Cadastro do Usuario Externo

14. DePDG-TIC recebe processo e da ciéncia do recebimento

cadastro definitivo de usudrio externo no SEl, incluindo todos os documentos enviados no peticionamento.

16. Apds a liberacdo temporaria, DePDG-TIC envia e-mail ao usudrio externo informando sobre a liberagcdo temporaria
de 5 dias uteis (SEI n2 0156026):

Prezado(a) Usuario(a) Externo(a),

Seu cadastro no SEI-UFSCar foi liberado por 5 dias Uteis,até __/ _/ , para que vocé possa realizar o Peticionamento
de Cadastro de Usuario Externo, para seu cadastro definitivo.

Para este procedimento, siga as instrugdes do artigo Cadastro de Usuario Externo no SEI-UFSCar, na sec¢do "Fazendo
peticionamento de cadastro de usuario externo".

Atenciosamente,
Equipe DePDG-TIC
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processosdigitais@ufscar.br

4. Peticionamento para Cadastro Definitivo do Usuario Externo
17. Usuario Externo recebe e-mail do DePDG-TIC para peticionamento

18. Usuario Externo realiza o peticionamento do tipo "SEl: Cadastro de Usuario Externo no SEI-UFSCar" para seu
Cadastro Definitivo de Usuario Externo, seguindo as instrugdes do artigo no Portal SEI UFSCar "Cadastro de Usuario
Externo no SEI-UFSCar", na secdo "Fazendo peticionamento de cadastro de usuario externo" (SEl n2 0156350)

19. O usuario deve incluir no peticionamento os seguintes documentos:
19.1. Autoriza¢do para Cadastro de Usuario Externo, emitido pela Unidade Interessada em PDF

19.2. Termo de Declaragdo de Concordancia e Veracidade preenchido, assinado manualmente e com firma
reconhecida ou assinado digitalmente com uso de certificado digital e autenticagdo por token

19.3.Cdpia do RG autenticada em Cartorio
19.4.Cépia do CPF ou de outro documento de identidade no qual conste CPF, autenticada em Cartério
19.5.Comprovante de Residéncia atual

19.6.Caso seja representante de uma empresa fornecedora da UFSCar, cdpia autenticada de comprovante de vinculo
vigente com a empresa

20.0 peticionamento é automaticamente enviado ao DePDG-TIC ao peticionar

5. Aprovacgao do Usuadrio Externo pelo DePDG-TIC

21. O DePDG-TIC analisa documentacdo inserida no Processo de Peticionamento de Cadastro de Usudrio Externo feito
pelo usudrio externo.

21.1.se todos os documentos necessarios foram incluidos no peticionamento
21.2.se a para Cadastro de Usudrio Externo foi concedida por unidade UFSCar e foi incluida no peticionamento

21.3.se o Termo de Declaragdao de Concordancia e Veracidade estd preenchido, assinado e reconhecida firma, no
caso de assinatura manuscrita

21.4.se as copias de documentos pessoais sdo da pessoa que esta se cadastrando
21.5.se o comprovante de endereco se encontra em nome da pessoa que estd se cadastrando

21.6. no caso de representante de uma empresa fornecedora da UFSCar, se foi enviada cépia autenticada de
comprovante de vinculo vigente com a empresa

22. Caso a documentacgdo esteja em ordem, o DePDG-TIC emite, dentro do processo peticionado pelo usudrio externo,
documento do tipo "SEl: Usudrio Externo: Regularidade de Cadastro" (vide modelo SEI 0105333), com a liberacdo
definitiva do cadastro, o que implicara:

22.1. na necessidade de liberacdo de processos e/ou documentos por usuarios internos da Unidade UFSCar ao
usudrio externo cadastrado ou

22.2.em peticionamento pelo usudrio externo, para que |lhe seja dado o acesso a processos especificos, de acordo
com a necessidade e na forma da lei.

22.3.0 fato de o usudrio estar liberado ndo da a ele acesso a nenhum processo ou documento. Para que tenha
acesso, é necessario que um usuario interno de uma Unidade UFSCar conceda acesso a processos e/ou documentos

23. Caso a documentagdo ndo esteja em ordem, DePDG-TIC envia e-mail ao usuario solicitando corre¢bes no
peticionamento; usudrio corrige e assim sucessivamente até que esteja em ordem;

24. DePDG-TIC envia processo de cadastro aprovado para a Unidade que emitiu a autorizagdo de cadastro, para
conhecimento e providéncias ou para conclusado

25. Unidade envia e-mail ao usuario externo com documento de regularidade anexo, informando sobre a aprovagdo de
seu cadastro definitivo, para que este inicie suas atividades como usuario externo

26.Unidade podera incluir o processo em bloco interno do tipo "Usuarios Externos da unidade " para arquivamento
e consulta posterior

27.Unidade podera:
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27.1.conceder acesso ao usuario externo a processos inteiros

27.2.conceder acesso ao usuario externo a documentos de processos

27.3.liberar documento para assinatura pelo usudrio externo

27.4.aguardar o peticionamento pelo usuario externo para entao tomar providéncias

6. Acesso a Processos e Documentos ao Usuario Externo

Conforme ja explicado anteriormente, para que um usudrio externo tenha acesso a processos, documentos e
assinaturas de documentos no SEl, ele precisa ter o seu cadastro aprovado. O acesso do usuario externo pode ser feito
de 4 formas, as quais serdo detalhadas nos topicos a seguir:

1
2
3.
4

6.1 Concessao de Acesso a Processo Completo ao Usuario Externo pela Unidade UFSCar interessada

usuario interno concede acesso ao usuario externo para visualizar todos os documentos de um processo;
usudrio interno concede acesso ao usudrio externo para visualizar somente alguns documentos de um processo;
usuario interno concede acesso ao usuario externo para assinar determinados documentos de um processo;

usudrio externo cadastrado e autorizado realiza peticionamento de processo previamente configurado no SEI.

Para conceder acesso a um processo para um usuario externo, o usuario interno da Unidade interessada deve fazer o
seguinte:

1.

2. Clicar no icone "Gerenciar disponibiliza¢gdes de acesso externo"
3.

4. Para dar acesso ao processo completo, clicar no Tipo "Acompanhamento integral do Processo".

https://sei.ufscar.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=369329&infra_sistem...

Entrar no processo que deseja dar acesso ao usudrio externo

&

Preencher os campos necessarios, indicando o nome do usudrio externo desejado, lembrando que os usuarios

externos apresentam e-mail na lista de contatos, ao contrdrio dos internos, que apresentam nimero UFSCar.

Gerenciar Disponibilizacées de Acesso Externo

E-mail da Unidade:
FUFSCar/SEl Suporte UFSCar <sei.suporte@ufscarbr> v

Destinatario: E-mail do Destinatario:
Eliane Colepicoalo (colepicoloufscar@gmail.com) colepicoloufscar@gmail.com
Motivo:

Vistas ao processo

Tipo
® Acompanhamento integral do processo Disponibilizagéo de documentos
Validade (dias): Senha:
1 20 ssessesesse
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Gerenciar Disponibiliza¢gdes de Acesso Externo

E-mail da Unidade:
FUFSCar/SEI Suporte UFSCar <sei.suporte@ufscar.br> v

Destinatario: E-mail do Destinatario:
Eliane Colepicolo (colepicoloufscar@gmail.com) colepicoloufscar@gmail.com
Motivo:

Vistas ao processo

N\

Tipo |
\l ® Acompanhamento integral do processo I Disponibilizagao de documentos
Validade (dias): Senha:
5120 | I ...........

5. O usuario receberd um e-mail informando sobre o acesso concedido ao processo:

:: Este é um e-mail automatico ::

Prezado(a) @nome_usuario_externo@,

Este e-mail informa que foi concedido acesso externo ao Processo n2 23112.000766/2020-84 no SEI-@sigla_orgao@,
para o Usuario Externo @nome_usuario_externo@ (@email_usuario_externo@).

Para o referido acesso externo, podera acessar a area destinada aos Usuarios Externos no SEI-@sigla_orgao@ ou acesse
o link a seguir: @link_login_usuario_externo@

DePDG-TIC/@sigla_orgao@

@descricao_orgao@

@sitio_internet_orgao@

ATENCAO: As informagdes contidas neste e-mail, incluindo seus anexos, podem ser restritas apenas a pessoa ou
entidade para a qual foi enderegada. Se vocé ndo é o destinatdrio ou a pessoa responsdvel por encaminhar esta
mensagem ao destinatario, vocé esta, por meio desta, notificado que ndo devera rever, retransmitir, imprimir, copiar,
usar ou distribuir esta mensagem ou quaisquer anexos. Caso vocé tenha recebido esta mensagem por engano, por
favor, contate o remetente imediatamente e em seguida apague esta mensagem.

6.2 Concessao de Acesso a Documentos Especificos ao Usuario Externo pela Unidade UFSCar
Interessada

Para conceder acesso a um documento de processo para um usudrio externo, o usudrio interno do SElI da Unidade
interessada deve fazer o seguinte:

1. Entrar no processo desejado

g

3. Preencher os campos necessdrios, indicando o nome do usudrio externo desejado, lembrando que os usudrios
externos apresentam e-mail na lista de contatos, ao contrario dos internos, que apresentam nimero UFSCar.

2. Clicar no icone "Gerenciar disponibilizagdes de acesso externo"

4. Para dar acesso ao processo completo, clicar no Tipo "Disponibilizacgdo de Documentos" e selecionar o(s)
documento(s) com a lupa.
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Gerenciar Disponibilizagcdes de Acesso Externo

E-mail da Unidade:
FUFSCar/SEl Suporte UFSCar <sei.suporte@ufscarbr> v

Destinatario: E-mail do Destinatario:
Eliane Colepicolo (colepicoloufscar@gmail.com) colepicoloufscar@gmail.com
Motivo:

ﬁs ao processo
Acompanhamento integral do processo @ Disponibilizacao de documentos

Protocolos disponibilizados (clique na lupa para selecionar): \

5. Apbs clicar na lupa, selecionar o(s) documento(s) que o usudrio externo deve ter acesso.

€& SEl - Selecionar Protocolos para Acesso Externo - Google Chrome = 1 X

& sei.ufscar.br/sei/controlador.php?acao=acesso_externo_protocolo_selecionar&tipo_selecao=28&id_ob... &,

Selecionar Protocolos para Acesso Externo

Transportar | | Eechar |

Marque a selecdo e clique em "Transportar” Lista de Protocolos (1 registro):
Protocolo Tipo Unidade Acgdes
0079189 Oficio 3 DePM &

Ou clique na seta verde para transportar

6. O usudrio recebera um e-mail informando sobre o acesso concedido ao(s) documento(s) do processo:

:: Este é um e-mail automatico ::

Prezado(a) @nome_usuario_externo@,

Este e-mail informa que foi concedido acesso externo ao Processo n? 23112.000766/2020-84 no SEI-@sigla_orgao@,
para o Usuario Externo @nome_usuario_externo@ (@email_usuario_externo@).

Para o referido acesso externo, podera acessar a area destinada aos Usudrios Externos no SEI-@sigla_orgao@ ou acesse
o link a seguir: @link_login_usuario_externo@

DePDG-TIC/@sigla_orgao@

@descricao_orgao@

@sitio_internet_orgao@

ATENCAO: As informagdes contidas neste e-mail, incluindo seus anexos, podem ser restritas apenas a pessoa ou
entidade para a qual foi enderegada. Se vocé ndo é o destinatdrio ou a pessoa responsdvel por encaminhar esta
mensagem ao destinatario, vocé esta, por meio desta, notificado que nao devera rever, retransmitir, imprimir, copiar,
usar ou distribuir esta mensagem ou quaisquer anexos. Caso vocé tenha recebido esta mensagem por engano, por
favor, contate o remetente imediatamente e em seguida apague esta mensagem.

6.3 Concessao de Acesso para Assinatura de Documento pelo Usudrio Externo pela Unidade UFSCar
Interessada

Para conceder acesso para assinatura de um documento de processo para um usudrio externo, o usudrio interno do SEI
deve fazer o seguinte:

1. Entrar no processo desejado

2. Clicar no documento que deseja que seja assinado pelo usuario externo.

td

3. Clicar no icone "Gerenciar liberagdes para Assinatura Externa"
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4. Preencher os campos necessarios, indicando o nome do usudrio externo desejado, lembrando que os usudrios
externos apresentam e-mail na lista de contatos, ao contrario dos internos, que apresentam nimero UFSCar.

5. Para dar acesso ao processo completo, ativar a opg¢do "Com visualizacdo integral do processo"

Gerenciar Assinaturas Externas

E-mail da Unidade:
FUFSCar/SEl Suporte UFSCar <sei.suporte@ufscar.br> v

Liberar Assinatura Externa para:

Eliane Colepicolo (colepicoloufscar@gmail.com) [#] Com visualizacao integral do processo

6. Para dar acesso a documento(s) especificos, selecione o(s) documento(s) com a lupa.

Gerenciar Assinaturas Externas

E-mail da Unidade:
FUFSCar/SEIl Suporte UFSCar <sei.suporte@ufscar.br> v

Liberar Assinatura Externa para:

Eliane Colepicolo (colepicoloufscar@gmail.com) Com visualizagéo integral do processo

Protocolos adicionais disponibilizados para consulta (clique na lupa para selecionar):

0079189 (Oficio 3)

7. Apbs clicar na lupa, selecionar o(s) documento(s) que o usudrio externo deve ter acesso.

€ SEI - Selecionar Protocolos para Acesso Externo - Google Chrome = O X

& sei.ufscar.br/sei/controlador.php?acao=acesso_externo_protocolo_selecionar&tipo_selecao=28&id_ob... &,

Selecionar Protocolos para Acesso Externo

Transportar | | Eechar |
Marque a selegdo e clique em "Transportar” Lista de Protocolos (1 registro):
Protocolo Tipo Unidade Acdes
0079189 Oficio 3 DePM &

Ou clique na seta verde para transportar

8. O usuario recebera um e-mail informando sobre o acesso concedido para assinatura do(s) documento(s) do
processo:

:: Este é um e-mail automatico ::

Prezado(a) @nome_usuario_externo@,

Este e-mail informa a liberagdo para Assinatura Externa do documento n2 0158164 (@tipo_documento@) pelo usudrio
@nome_usuario_externo@ (@email_usuario_externo@) no SEI-@sigla_orgao@, no ambito do Processo n?
23112.000766/2020-84.

Para assinar eletronicamente o referido documento, acesse a area destinada aos Usuarios Externos no SEI-
@sigla_orgao@ ou acesse o link a seguir: @link_login_usuario_externo@

DePDG-TIC/@sigla_orgao@

@descricao_orgao@

@sitio_internet_orgao@

ATENCAO: As informagdes contidas neste e-mail, incluindo seus anexos, podem ser restritas apenas a pessoa ou
entidade para a qual foi enderecada. Se vocé ndo é o destinatario ou a pessoa responsavel por encaminhar esta
mensagem ao destinatario, vocé esta, por meio desta, notificado que nao devera rever, retransmitir, imprimir, copiar,
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usar ou distribuir esta mensagem ou quaisquer anexos. Caso vocé tenha recebido esta mensagem por engano, por
favor, contate o remetente imediatamente e em seguida apague esta mensagem.

6.4 Concessao de Acesso para Peticionamento

Os peticionamentos no SEI-UFSCar sdo solicita¢cOes feitas pelos usuarios externos as Unidades UFSCar, que possibilitam
a este preencher e assinar formuldrios especificos e fazer o upload de documentos externos definidos pelas Unidades
para certos tipos de solicitagbes

6.4.1 O que é peticionamento
Os peticionamentos permitem ao usuario externo realizar pedidos feitos por meio de peticdo as Unidades UFSCar no SEI
que tratam do assunto de interesse do usuario, por exemplo:
e um servidor recém-concursado, antes de ter acesso como servidor, pode assinar documentos da contratacdo na
condigdo de usuario externo e enviar a ProGPE;

e um aluno de graduagdo pode solicitar um recurso, uma opgao de curriculo, uma atualiza¢do do histdrico escolar,
entre outros, enviando o peticionamento a ProGrad, que redistribui a Coordenacdo de Curso;

e um aluno externo de pds-graduacgdo pode solicitar a validacdo de um diploma, enviando o peticionamento a
ProPG, que redistribui ao Programa de Pés-Graduacdo;

e um fornecedor da UFSCar pode solicitar a inclusdo de documentos no processo de contratagdo, assim como
assinar o contrato e outros documentos relativos a este, enviando a Coordenadoria de Contratos;

e um doador de bens pode preencher formuldrios sobre os bens doados e assinar o termo de doacgdo, enviado a
CPat;

e um participante de concurso podera entrar com recurso relativo ao concurso, enviado a ProGPe;
e entre outros.

A decisdo de liberar peticionamento se inicia no ambito das unidades, as quais podem definir procedimentos que serdo
atendidos via peticionamento por usuario externo.

6.4.2 Configuracao do Peticionamento pela Unidade Interessada

No entanto, para que o peticionamento fique disponivel ao usudrio externo, ele precisa ser definido como um tipo de
processo, apresentar os modelos relacionados ao processo e ser devidamente configurado no SEI.

Caso a Unidade Interessada ja tenha criado o tipo de processo para peticionamento pelo usuario externo, este podera
realiza-lo, seguindo as instrugdes para o peticionamento encontram-se no Portal SEI UFSCar, no artigo "Peticionamento
por Usudrio Externo no SEI-UFSCar".

Caso a unidade ainda ndo tenha criado o peticionamento, podera criar, seguindo as orientagGes da base de
conhecimento do tipo de processo "SEl: Usudrio Externo: Fluxo de Peticionamento", disponivel no Portal SEI UFSCar.

6.4.3 Peticionamento pelo Usuario Externo

O peticionamento pelo usuario externo sé é possivel se tiver sido previamente configurado pela Unidade Interessada e
disponibilizado na area do Usuario Externo no SEI-UFSCar.

Para fazer um peticionamento ja configurado no SEI-UFSCar, o usuario externo deve seguir as instrucdes do Portal SEl
UFSCar, no artigo "Peticionamento por Usudrio Externo no SEI-UFSCar".

1. Usudrio Externo faz login na area de usuarios externos

2. Usudrio Externo realiza o peticionamento do tipo adequado

3. O peticionamento é enviado automaticamente para a Unidade Responsavel pelo tipo de peticionamento
4

Unidade responsavel recebe o processo na lista de Recebidos para providéncias, todos com icone iy
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Controle de Processos

2| [(RiAm3eR

Ver todos 0s processos Ver por marcadores

1 registro:

Peticionamento Eletrénico
Processo Novo: 14/01/2020
g S © (135097)

ICONE QUE INDICA PETICIONAMENTO ELETRONICO

5. Unidade realiza as a¢Ges necessdrias no processo
6. Unidade inclui no processo peticionado a resposta ao usudrio externo

7. Usudrio Externo acompanha resposta da Unidade

Agentes do Processo

1. Unidade UFSCar, que é a Unidade Interessada no Cadastro de Usudrio Externo e também a Unidade Responsavel pela
Abertura do Processo Peticionado

2. Usudrio Externo do SEl ou Candidato a Usuario Externo do SEI-UFSCar

3. Departamento de Processos Digitais e Governanca de TIC (DePDG-TIC)

Condigdes e Pré-Requisitos do Processo

e O cadastro como Usudrio Externo no SEI-UFSCar sé pode ser feito mediante a emissdo do documento "SEl:
Autorizagdo para Cadastro de Usuario Externo" assinado pela chefia de uma Unidade UFSCar, com a devida
justificativa, apds pré-cadastro e peticionamento.

e A concessdo do acesso ao usuario externo no SEl é sempre concedido por um servidor publico da UFSCar.

e Um usuario externo sé pode iniciar um peticionamento caso este ja tenha sido definido pela Unidade Interessada
e configurado pelo DePDG-TIC, estando disponivel na lista de processos para peticionamento

e A criagdo de tipos de processo para peticionamento pelo usudrio externo deve ser solicitada pela Unidade
Interessada ao DePDG-TIC para que seja aprovada e implantada pelo DePDG-TIC.

Documentos Necessarios

1. SEl: Usuario Externo: Autorizagdo para Cadastro (interno)
2. SEl: Usudario Externo: Regularidade de Cadastro (interno)
3. Documentos obrigatérios para Cadastro de Usudrio Externo (externos):

1. Cobpia autenticada do RG;

2. Cobpia autenticada do CPF ou de outro documento de identidade no qual conste CPF, por exemplo, CNH;
3. Copia autenticada de Comprovante de Residéncia;
4

Caso seja representante de uma empresa fornecedora da UFSCar, cépia autenticada de comprovante de
vinculo com a empresa, emitido ha menos de 3 meses;

5. Termo de Autorizagdo para Cadastro de Usuario Externo no SEI-UFSCar

6. Termo de Declaragdo de Concordancia e Veracidade com firma reconhecida por Cartdrio

Base Legal
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e Portaria GR n2 481/2017, que implanta o processo administrativo e institui o uso do SEI na UFSCar. Disponivel

em: https://www.portalsei.ufscar.br/documentos-institucionais/portarias-sei-ufscar/portaria-gr-n-481-2017-que-
institui-o-sei-na-ufscar.

e Portaria GR n2 3677/2019, que regulamenta o uso do Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) na UFSCar para a
criacdo e tramitacao de processos administrativos (SEI 0011697). Disponivel
em: https://www.portalsei.ufscar.br/documentos-institucionais/portarias-sei-ufscar/portaria-gr-n-3676-2019.

e Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015, que dispde sobre o uso do meio eletronico para a realizagao do
processo administrativo no ambito dos érgdos e das entidades da administragdo publica federal direta, autdrquica
e fundacional. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_At02015-2018/2015/Decreto/D8539.htm

e Lei n2? 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso a informagbes [..] e da outras
providéncias. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ ato2011-2014/2011/lei/112527.htm

e Lein29.784, de 29 de janeiro de 1999, que regula o processo administrativo no ambito da Administragdo Publica
Federal. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L9784.htm.

il
Sel o
assinatura

eletrénica

Documento assinado eletronicamente por Eliane Colepicolo, Chefe de Departamento, em 05/02/2021, as 17:49,
conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

(=13 [ [=]
_?:F;.' et A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https://sei.ufscar.br/autenticacao, informando o cédigo
T verificador 0327128 e o codigo CRC 9FB2F9AL.

Referéncia: Caso responda a este documento, indicar expressamente o Processo n2 o
23112.000766/2020-84 SEI n2 0327128

Modelo de Documento: SEl: Fluxo do Processo, verséo de 02/Agosto/2019
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