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CONSIDERACOES INICIAIS

Esta cartilha apresenta as funcionalidades de acesso externo e
assinatura externa disponiveis para o usudrio externo do Sistema Eletronico de
Informacoes (SEI) da Fundacado Universidade Federal do Pampa (Unipampa).

Usuario externo é a pessoa fisica autorizada a acessar ou atuar em
determinado(s) processo(s) no SEl, independente de vinculacdo a determinada
pessoa juridica, para fins de assinatura de contratos, convénios, termos,
acordos e outros documentos relativos a Unipampa.

E importante destacar que o cadastro como usudrio externo no
SEl/Unipampa ¢é pessoal, ou seja, sua operacdo é sob a responsabilidade da
pessoa que opera o sistema.
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CADASTRAMENTO DE USUARIO EXTERNO

Para ter seu cadastro de usuario externo no SEl/Unipampa liberado, o
solicitante deve:
a) acessar o endereco eletronico do Usuario Externo do SEI/Unipampa
(<sites.unipampa.edu.br/sei>);

b) clicar no menu principal Usuario Externo SEl e na pagina, clicar em
Cadastro Usuario Externo;

Q
o Sites da Unipamps > Sistema Eletrénico de Informag@es » Ususrio Externo SEI Pesquisar ...
Inicio
.
Comissises Usuario Externo SEI
POSTS RECENTES
Capacitagdes O SEI disponibiliza cadastro para usudrios externos, destinado a pessoas fisicas que
participem em processos administrativos junto a Universidade Federal do Pampa - 0 QUEEOSER

FLREEETD Unipampa, independente de vinculagio a determinada pessoa juridica, para fins de

assinatura de contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos congéneres

Materiais L
celebrados com o drgdo.

COMENTARIOS

Link Uteis

Para saber mais, acesse aqui a Cartilha Usuario Externo do SEl/Unipampa .

Cadastro
Usuario
Externo

Um comentarista do WordPress em O
QUEEOSER

Acesso

Usuario

Externo
ARQUIVOS

setembro 2018

Perguntas Frequentes

Como Usar o SEI

Usuério Externo SEI

Videos

c) preencher todos os campos do formulario apresentado na tela
Cadastro de Usuario Externo (dados cadastrais);

UNIVER 3IDADE FEDERAL DO PAMPA
:
sell

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:

[ ]
CPF: RG: Orgiio Expedidor:

[ |1 |1 |
Tedefone Fixa: Telefone Calular

[ |1 |
Enderego Residencial:

Complemento: Bairro:
[ |1

Estado: Cidade: CEP:
[ 2 v

Dados de Autenticacio

E-mail:

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

Confirmar Senha:

[
|

Digite o cédige da imagem 2o lada

.

Erviar | alar

d) clicar em Enviar;
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sites.unipampa.edu.br/sei

e) avisar a Unidade da Unipampa que solicitou o cadastro para proceder
com a solicitagao da liberacdo de seu usuario cadastrado ao setor de Protocolo Geral.

O prazo para a Unipampa liberar o cadastro do usuario externo depende
do contato do cadastrado com a unidade que deve liberar seu cadastro.

Cabe destacar que a liberagado do cadastro nao implica na
disponibilizacao de acesso ao processo (quando for o caso), que sera objeto de
analise da unidade na qual ele se encontra em tramitagao.

A cargo desta unidade, PODERA ser solicitado ao cadastrado
comprovacao de dados cadastrais informado. Esta unidade, apds o contato do
usudrio externo, entrard em contato com um administrador no SEl ou com o
setor de Arquivo e Protocolo Geral, através de email ou contato telefonico,
para liberar o acesso do Usuario Externo.
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Text Box
com a solicitação da liberação de seu usuário cadastrado

brunobechuetti
Text Box
ao setor de Protocolo Geral.


ACESSO AO SISTEMA

TELA DE LOGIN

Somente depois que o cadastro for liberado sera possivel logar na pagina
de Acesso para Usudrios Externos . (Isto pode ser feito por este link; Através do
site do SEI na Unipampa ou pelo email cadastrado que recebera

automaticamente uma mensagem, apds liberacdo de documento).

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

seil |

| Confirma | | Esqueci minha senhs

Cligue aqui se vocé ainda ndo estd cadastrado

RECUPERAR SENHA DE ACESSO

1

Caso tenha esquecido a senha de acesso,” o usuario externo deve:

a) na pdgina de Acesso para Usuarios Externos, clicar no botdo Esqueci

minha senha;
b) natela Geracao de Senha para Usuario Externo, digitar o e-mail

cadastrado e clicar em Gerar Nova Senha.

MINISTERIO DA FAZENDA

sel!

Geracdo de Senha para Usuario Externo

| Gerar novae senha | | Voltar |

1 somente se o cadastro ja estiver liberado serd possivel recupera-la.
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https://sei.unipampa.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.unipampa.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0

Ao solicitar a recuperacao de senha, o usuario deve verificar, além da
caixa de entrada, a caixa de spam/lixo eletrénico do e-mail cadastrado.

Caso o usuario nao receba a nova senha apds algumas horas, é provavel
qgue o dominio do endereco eletrénico cadastrado esteja bloqueando o e-mail
automatico do sistema. Nesse caso, é necessario que o proprio usuario envie
mensagem para o setor que solicitou seu cadastro solicitando a troca do e-mail
cadastrado para um endereco pessoal (Hotmail, Gmail, Yahoo etc). Essa
solicitacao deve ser enviada a partir do e-mail cadastrado originalmente.

TELA INICIAL

Depois que o usuario externo realizar o login no sistema, é apresentada a
tela inicial Controle de Acessos Externos, onde é possivel:
* visualizar a lista de processos que foram disponibilizados para acesso;

* assinar documento para o qual foi concedida permissao para
assinatura externa (simbolo “ #”” na coluna Ac¢des).

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA|

sei! Menu J -,!
Coniruie e Anzssrs BiEees Controle de Acessos Externos
Alterar Senha

Lista de Acessos Externos (1 registro):

Processo Documento Tipo Liberagéo Validade Agbes
23100.010925/2019-54 N i Plano dg Emergéncia contra 0510612020 ~

Incéndio 7 N\ 7

r'S * %t )

Processos com liberagdo
Externa

Documentos disponibilizados Data de liberagéo e de validade Acoes
para assinatura do acesso concedido Disponiveis

Cartilha do Usuario Externo | SElI/Unipampa 9



Barra de Ferramentas

No topo da tela, esta localizada a barra de ferramentas do sistema:

UNIVER SIDADE FEDERAL DO PAMPA

SEi! Menu § =f

As funcionalidades disponiveis sao:

Funcionalidade Descricao

m Menu: permite ocultar ou mostrar o menu principal.
Veja a se¢do “Menu Principal”, a seguir.

E Usuario: identifica o usuario que estd logado.

n Sair do sistema: permite ao usudrio externo sair com
seguranca do sistema.
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Menu Principal

E a coluna cinza localizada na lateral esquerda da tela, que disponibiliza

um conjunto de funcionalidades ao usuario externo.

Controle de Acessos Externos
Alterar Senha

As funcionalidades disponiveis sao:

Funcionalidade Descricao

Direciona o usudrio para a tela principal do Acesso Externo do
SEIl, onde sdo visualizados todos os processos que foram

disponibilizados para acesso.

Controle de Acessos
Externos

Alterar Senha Permite alterar a senha de acesso ao sistema.
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ACESSO EXTERNO AOS PROCESSOS

ACESSO EXTERNO PARA ASSINATURA ELETRONICA

Para que o usuario externo assine documentos em processos no
SEl/Unipampa, primeiramente, é necessario que ele tenha seu cadastro
liberado, conforme apresentado no capitulo Cadastramento de Usuario
Externo.

Quando a unidade realizar a disponibilizacdao do(s) documento(s) para
assinatura, o usudrio externo receberd um e-mail de notificacao.

Para assinar o(s) documento(s) no SEl/Unipampa, depois de realizar o
login no sistema, o usudrio externo deve:
a) nacoluna Acoes da tela Controle de Acessos Externos, verificar os
documentos disponibilizados para assinatura externa (simbolo “ #””);
b) na coluna Documento correspondente, clicar sobre o numero do

documento disponibilizado para realizar a leitura do seu conteudo;

«
Fd

c) estando de acordo com o conteldo, clicar em “ #*” (coluna Acdes);

d) najanela Assinatura de Documento, digitar a senha de acesso ao SEl
e clicar no botdo Assinar.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA-

mi! Menu & =f

Controle de Acessos Externos Controle de Acessos Externos
Alterar Senha

Lista de Acessos Externos (1 regisiro).
Processo Documento Tipo Liberagdo Validade Agies

Plano de Emergéncia contra S
Incéndio 05/06/2020 /

23100.010925/2019-54 0294225
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