
 

Cadastro de usuário Externo e Perfil “Gerente de Assinatura 

Externa”. 

1.  Solicitar Habilitação do perfil “Gerente de Assinatura Externa” 

 

Caso você tenha interesse em utilizar a funcionalidade “Assinatura Externa”, sua 

unidade deverá encaminhar uma solicitação via site: https://digital.ufms.br/contato/ de 

inclusão de perfil de “Gerente de Assinatura Externa”. 

É Importante encaminhar as seguintes informações, para que a equipe consiga 

orientar e conceder o perfil “Gerente de Assinatura Externa” aos servidores:  

 Nome e sigla da unidade no SEI;


 Nome completo de pelo menos dois servidores da unidade. Estes servidores 

ficarão responsáveis por gerenciar as permissões para que usuários externos 

possam acessar documentos e processos da Universidade e disponibilizar os 

documentos para assinatura desses usuários;

 Motivo pelo qual a unidade necessita utilizar a funcionalidade. Essa 

informação é importante para que a DIDOC possa orientar a unidade para 

casos específicos, caso haja necessidade.

 

A partir desse momento, a DIDOC realizará a seguinte atividade: 


 Conceder o perfil “Gerente de Assinatura Externa” aos servidores indicados.



2. Solicitar Cadastramento do Usuário Externo 

 

A sua unidade deverá entrar em contato com a pessoa física (terceirizado, acadêmico, 

docente de outras instituições, ou o representante de pessoa jurídica: empresas, 

órgãos públicos, entre outros) a se tornar usuário externo e encaminhar as orientações 

a seguir para ela por e-mail, para que ela realize seu auto cadastro.  

Posteriormente, peça para que ele te encaminhe um e-mail, avisando que o cadastro 

já foi realizado. 

IMPORTANTE: Lembramos que quem realiza o cadastro é a pessoa física que 

pretende se tornar um usuário externo do SEI-UFMS. A sua unidade somente deverá 

orientar como o cadastramento deverá ser realizado. 

 

É de responsabilidade de sua unidade verificar a documentação de comprovação 

da identidade do Usuário Externo para que o cadastro seja liberado. 

 

https://digital.ufms.br/contato/


 
2.1. Acesse o Site www.digital.ufms.br ou www.ufms.br/sei e clique no botão 

“Usuários Externos”, indicado pelas setas vermelhas nas telas abaixo: 

 

 

2.2. Clique no link “Clique aqui se você ainda não está cadastrado”, indicado 

pela seta vermelha abaixo: 

 

 

2.3. Será exibida a tela para cadastro de usuário externo do SEI-UFMS. Clique 

no link “Clique aqui para continuar”, indicado pela seta vermelha abaixo: 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
2.4. Preencha seus dados cadastrais, cadastre seu e-mail e escolha uma senha 

para seu usuário, preencha o código mostrado na imagem e clique no botão 

“Enviar”, conforme indicação das setas vermelhas abaixo: 

 

 

 

 

 



 
2.5. A seguinte mensagem será exibida: 

 

 

2.6. Será encaminhada uma mensagem de confirmação do cadastramento para 

o seu e-mail. A partir desse momento, você deverá entrar em contato com a 

unidade da UFMS que é responsável pelo seu processo para informar que seu 

cadastro já foi realizado. 



 

 

3. Liberar o Usuário Externo para Assinatura de Documentos no SEI 

(Por enquanto essa funcionalidade está disponível somente para SECACs, CGM 
– Divisão de contratos, AGINOVA – Divisão de Convênios) caso sua unidade 
necessite solicite via site www.digital.ufms.br/contato “Perfil Gerente de 
Assinaturas Externas”) é importante especificar quem deverá receber o perfil 
(Nome completo, unidade em que deve ser dada a permissão e o passaporte 
UFMS do usuário). 

 

3.1. Você deverá acessar o SEI e, na tela principal, passe o mouse sobre o 

menu “Administração”, posteriormente sobre “Usuários Externos” e, 

finalmente, clique no botão “Listar”, indicado pela seta vermelha abaixo: 

http://www.digital.ufms.br/contato


 

 

3.2. Encontre o cadastro do usuário externo pelo e-mail ou nome, e clique em 
pesquisar: 

 

 

 

 

Caso o cadastro do usuário externo esteja sinalizado com um “S”, significa que o 

cadastro dele ainda está pendente e será necessário que você execute todos os passos 

descritos a seguir.  



 
Caso o cadastro do usuário externo não esteja sinalizado com um “S”, significa que o 

cadastro dele já se encontra liberado e você não precisa executar os próximos passos.  

Lembramos que é de responsabilidade da sua unidade verificar a documentação de 

comprovação da identidade do Usuário Externo para que o cadastro seja liberado. 

3.3. Clique no botão “Alterar Usuário Externo”, indicado pela seta vermelha abaixo: 

 

3.4. Selecione a opção “Liberado” e clique no botão “salvar”, indicados pelas 
setas vermelhas abaixo: 

 

 

Pronto! O acesso do Usuário Externo já está liberado! 

O Usuário Externo receberá um e-mail de notificação de liberação do seu cadastro. Só 

após a liberação o usuário externo pode ser incluído em uma assinatura externa de 

documento do SEI. 


