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Cadastro de usuario Externo e Perfil “Gerente de Assinatura
Externa”.

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

Caso vocé tenha interesse em utilizar a funcionalidade “Assinatura Externa”, sua
unidade devera encaminhar uma solicitacao via site: https://digital.ufms.br/contato/ de
inclusao de perfil de “Gerente de Assinatura Externa”.

E Importante encaminhar as seguintes informacées, para que a equipe consiga
orientar e conceder o perfil “Gerente de Assinatura Externa” aos servidores:

¢ Nome e sigla da unidade no SEI;

e Nome completo de pelo menos dois servidores da unidade. Estes servidores
ficardo responsaveis por gerenciar as permissées para que usuarios externos
possam acessar documentos e processos da Universidade e disponibilizar os
documentos para assinatura desses usuarios;

e Motivo pelo qual a unidade necessita utilizar a funcionalidade. Essa
informacéo € importante para que a DIDOC possa orientar a unidade para
casos especificos, caso haja necessidade.

A partir desse momento, a DIDOC realizara a seguinte atividade:

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

2. Solicitar Cadastramento do Usuario Externo

A sua unidade devera entrar em contato com a pessoa fisica (terceirizado, académico,
docente de outras instituicbes, ou 0 representante de pessoa juridica: empresas,
orgaos publicos, entre outros) a se tornar usudrio externo e encaminhar as orientagées
a seqguir para ela por e-mail, para que ela realize seu auto cadastro.

Posteriormente, peca para que ele te encaminhe um e-mail, avisando que o cadastro
ja foi realizado.

IMPORTANTE: Lembramos que quem realiza o cadastro é a pessoa fisica que
pretende se tornar um usuario externo do SEI-UFMS. A sua unidade somente devera
orientar como o cadastramento devera ser realizado.

E de responsabilidade de sua unidade verificar a documentacédo de comprovacéo
da identidade do Usuario Externo para que o cadastro seja liberado.


https://digital.ufms.br/contato/
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2.1. Acesse o Site www.digital.ufms.br ou www.ufms.br/sei e clique no boté&o

“Usuarios Externos”, indicado pelas setas vermelhas nas telas abaixo:
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2.2.
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4 Ultimas noticias
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Acesso Rapido

Dé o Play e saiba + sobre o SEI

www.digital.ufms.br

Clique no link “Clique aqui se vocé ainda nao esta cadastrado”, indicado
pela seta vermelha abaixo:

FUNDAGAO UNIVER SIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO DO SUL
il
sel

E-mail:

Acesso para Usudrios Externos

seil =

[ gonfirmz | [ Esguesi minha senha

Cligue agui se vocé ainda néo estd cadastrado

2.3.

Seré exibida a tela para cadastro de usuério externo do SEI-UFMS. Clique

no link “Clique aqui para continuar”, indicado pela seta vermelha abaixo:
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Cadastro de Usuario Externo

ATENGAO!
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2.4. Preencha seus dados cadastrais, cadastre seu e-mail e escolha uma senha
para seu usuario, preencha o coédigo mostrado na imagem e clique no botéo
“Enviar”, conforme indicagao das setas vermelhas abaixo:

FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSS0 DO SUL

sel.

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:

CPF: RG: Orgéo Expedidor:

Telefone Fixo: Telefone Celular:

Enderego Residencial:

Complemento: Bairro:

Estado:

Dados de Autenticagao

E-mail:

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

Confirmar Senha:
| &

Digite o codigo da imagem ao lado

Enviar | | “ioltar
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25 A seguinte mensagem sera exibida:

seiunb.br diz:

IMPORTANTE: As instrugdes para ativar o seu cadastro foram
encaminhadas para o seu e-mail.

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

sejl | -

[ genﬁrma] l Esqued minha senha ]

Cligue aqui se vocé ainda ndo estd cadastradeo

2.6. Seraencaminhada uma mensagem de confirmacdo do cadastramento para
0 seu e-mail. A partir desse momento, vocé devera entrar em contato com a
unidade da UFMS que é responsavel pelo seu processo para informar que seu
cadastro ja foi realizado.
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Apos o usuario realizar o cadastro, o acesso fica pendente de Liberagdo. Aliberagdo serd realizada da seguinte forma:

+ ACADEMICOS:
- A liberacio de usudrios externos para ACADEMICOS da UFMS com demanda de assinatura de documentos
& realizada pela secretaria académica - SECAC do curso apds conferéncia dos documentos pessoais contidos
na pasta do académicao.
- Apds o cadastro, o académico deve solicitar a SECAC aliberagdo pessoalmente ou pelo requerimento no site
da PROGRAD Requerimento.

+ PESSOA FISICA EXTERNA A UFMS (CONTRATOS):
- Aliberagio de usudrios externos com demanda de assinatura de documentos oriundos de processos de
contratos sera realizada pela Coordenadoria de Gestdo de Materiais - CGM.
- E necessério enviar para o e-mail dict.proadi@ufms.br cdpia digitalizada dos seguintes documentos:
-RG
- CPF
- COMPROVANTE DE ENDERECO RESIDENCIAL

» PESSOA FISICA EXTERNA A UFMS (CONVENIOS):
- A liberagdo de usudrios externos com demanda de assinatura de documentos oriundos de processos de
convenios sera realizada pela Agéncia de Desemvolvimento, Inovagio e Relagdes Internacionais - AGINOWA.
- E necessério enviar para o e-mail dicec.aginova@ufms.br copia digitalizada dos seguintes documentos:
-RG
-CPF
- COMPROVANTE DE ENDERECO RESIDENCIAL

» PESSOA FISICA EXTERNA A UFMS (OUTROS FINS)
- Aliberagdo de usudrios externos com demanda de assinatura de documentos na UFMS para outros fins sera
realizada pela Divisdo de Docurnentacio Institucional - DIDOC,
- E necessério enviar para o e-mail sei@ufms.br copia digitalizada dos seguintes documentos:
-RG
-CPF
- COMPROVANTE DE ENDERECO RESIDENCIAL

Aliberacio do cadastro sera efetivado em até 48 horas apds o recebimento do e-mail.
Para obter mais informagdes, envie e-mail para sei@ufms.br

3. Liberar o Usuario Externo para Assinatura de Documentos no SEI
(Por enquanto essa funcionalidade esta disponivel somente para SECACs, CGM
— Divisdo de contratos, AGINOVA — Divisdo de Convénios) caso sua unidade
necessite solicite via site www.digital.ufms.br/contato “Perfil Gerente de
Assinaturas Externas”) € importante especificar quem devera receber o perfil
(Nome completo, unidade em que deve ser dada a permissao e 0 passaporte
UFMS do usuario).

3.1. Vocé deveréa acessar o SEI e, na tela principal, passe o0 mouse sobre o
menu “Administragcdo”, posteriormente sobre “Usuarios Externos” e,

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


http://www.digital.ufms.br/contato
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Para saber+ Menu Pesquisa [N =02/

Administracdo ’ Usuarios Externos » Listar _

Controle de Processos Restivar

s DEEmEgnD

Retomo Programado |—| 5

Pesquisa Ver processos atriouidos a mim \isualizaco detalhada

Textos Padrdo

Modelos

Blocos de Assinatura 10 regisros: 54 registros:
Recebidos Gerados

Blocos de Reunido

Blocos Intemos : 23106.006054/2016-71 23106 006074/2016-42

Processos Sobrestados I &8 23106.005377/2016-48  (senidor2) 23106.006072/2016-53

Acompanhamento ! 23106.006057/2016-13 & 23106.006052/2016-82  (senidor2)

Eoucl &  23106.005483/2016-21 ; 23106.006063/2016-62

Exuisia % & 23106.005527/2016-13  (senidor2) g 23106.005960/2016-59  (servidor1)

Gninac da F.mail

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

Para saber+ Menu Pesquisa [N VR

Administracio » Usuarios Externos

Controle de Processos
i Pceso B (o (] 5]

Retomo Programado E-mail Nome
Pesquisa

Textos Padréo ' I
Modelos : Lista de Usudrios Externos (9 registros)

Blocos de A
Gloces de Reinitis  E-mail 4 Nome 4 Pendente  Agde!
Blocos Intemos

Processos Sobrestados

e:;em "al £ 0 dionisiojr@gmail.com Dionisio Munir S

Estatisticas »
Grupos de E-mail edmilsoncosmesilva@gmail.com Edmilson Cosme da Silva

Grupos de Envio

drunofafer@yahoo.com.br Bruno Favi

B e\ 6ib 6B
B el E) 6 E

fernandaunbdan@amail com Fernanda Castanheira

Para saber+ Menu Pesquisa _ m =02

Administracdo *  Usuarios Externos

Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado E-mail: Nome:
Pesquisa edmilson
Textos Padrdo

Modelos
Blocos de A
Blocos de Reunido idnan Sillome $ Pendente

v v

Pesquisar | | Imprimir | [ Eecnar |

Lista de Usudrios Externos (1 registro):

i

Blocos Internos
Processos Sobrestados

Acompanhamento
Especial

Estatisticas »
Grupos de E-mail
Grupos de Envio

edmilsoncosmesilva@gmail.com Edmilson Cosme da Silva S

)
@[]

Caso o cadastro do usuario externo esteja sinalizado com um “S”, significa que o
cadastro dele ainda esta pendente e sera necessario que vocé execute todos 0s passos
descritos a seguir.
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Caso o cadastro do usuario externo nao esteja sinalizado com um “S”, significa que o
cadastro dele j& se encontra liberado e vocé ndo precisa executar 0s proximos passos.

Lembramos que é de responsabilidade da sua unidade verificar a documentacao de
comprovacao da identidade do Usuario Externo para que o cadastro seja liberado.

3.3. Clique no botao “Alterar Usuario Externo”, indicado pela seta vermelha abaixo:

Para saber+ Menu Pesquisa _ Z0: /4

Administracgo ' Usuérios Externos
Controle de Processos

Iniciar Processo

Retomo Programado E-mail Nome:
Pesquisa edmilson
Textos Padrdo
Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido M ; emai 7 o & Pendente Agoes
Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas )
Grupos de E-mail

(Poauier ] [ | [Ewcrar]

Lista de Usudrios Externos (1 registro)

edmilsoncosmesila@gmail. com Edmilson Cosme da Silva 8 degw

3.4. Selecione a op¢ao “Liberado” e clique no botao “salvar”, indicados pelas
setas vermelhas abaixo:

Para saber+ Menu Pesquisa [N SNV

Administracso *  Alterar Usuario Externo
Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado E-mail: Nome:
Pesquisa edmilsoncosmesilva@gmail.com Edmilson Cosme da Silva I
Textos Padréo CPF: RG: Orgao Telefone:
Modelos
Blocos de Assinatura Enderego:
Blocos de Reunido
Blocos Internos s =
Bairro: Estado: Cidade: Cep:
Processos = =
Sobrestados
e::;nc;i):'nhamemo Situacdo
Estatisticas » ® Pendente Liberado
Grupos de E-mail
Grupos de Envio

Pronto! O acesso do Usuario Externo ja esta liberado!

O Usuario Externo recebera um e-mail de notificagéo de liberagdo do seu cadastro. S6
apos a liberagdo o usuario externo pode ser incluido em uma assinatura externa de
documento do SEI.



