UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
BASE DE CONHECIMENTO
PROCESSO DE LIBERACAO DE USUARIO EXTERNO
QUE ATIVIDADE E?
Trata-se de cadastro no SEl destinado ao interessado que ndo seja servidor e que participe de
processos junto a UFF, independente de vinculacdo a determinada pessoa juridica, para fins de
concessdao de acesso externo ou assinatura de contratos e outros instrumentos congéneres

celebrados com a Universidade.

QUEM FAZ?

Area Responsavel: Unidade interessada na liberacdo do usudrio externo
Unidades de Tramitagdo: Geréncia Plena de Comunica¢des Administrativas (GPCA/AD); Coordenacéo

de Desenvolvimento de Sistemas (CDS/STI)

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

1) SOLICITANTE
1.1) Realiza o cadastro de Usuario Externo, clicando aqui.

1.2) Um e-mail automatico serd enviado pelo SEI. Nesse e-mail vocé recebera instrucdes sobre os
préoximos passos.

1.3) Envie toda a documentacdo pertinente em formato PDF com resolucdo minima de 300 dpi,
sendo cada documento num arquivo separado, para o Protocolo Geral através do e-mail
usuarioexterno.gpca@id.uff.br.

1.4) Aguardar recebimento de e-mail avisando sobre a liberacdo de seu usuario ou e-mail com
solicitacdo de regularizagdo de pendéncias. Em caso de regularizagdo de pendéncias, envie um e-mail
anexando nova documentacgdo para o setor responsavel que entrou em contato.

2) GERENCIA PLENA DE COMUNICACOES ADMINISTRATIVAS (GPCA/AD)
2.1) Inicia o processo no SEI com o titulo Assuntos Transitdrios: Liberacdo de Usudrio Externo. Em

seguida, preenche no campo Interessados, o nome do solicitante, sinaliza o nivel de acesso publico e
clica em confirmar dados.


https://sei.uff.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0
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2.2) Anexa a documentacdo do solicitante recebida por e-mail (Documento de Identificagdo no qual
conste CPF, Comprovante de Residéncia atualizado e Termo de Declaracdo de Concordancia e
Veracidade).

Obs: Os documentos devem ser enviados no formato PDF e a digitalizacdo deve ser feita com
resolu¢dao minima de 150 dpi.

2.3) Envia e-mail para o solicitante para informar o n2 do processo aberto.

2.4) Em seguida, elabora despacho e envia o processo para a unidade responsavel pela liberacdo do
usuario externo.

Obs: No Termo de Declaragao de Concordancia e Veracidade, o solicitante deve indicar qual o tipo de
processo que ele pretende abrir via peticionamento. Com essa informacdo, através do uso de uma
tabela fornecida pela CDS/STI, o protocolo consegue identificar para qual drea o processo deve ser
enviado.
3) UNIDADE INTERESSADA
3.1) Analisa a documentac¢do do processo.
3.2) Pendéncia identificada:

3.2.1) Envia e-mail para o interessado informando a(s) pendéncia(s).

Obs: Neste e-mail, informe o endereco de e-mail para onde o solicitante deve enviar a

documentagdo para corrigir as pendéncias, pois o remetente de todo e-mail enviado pelo SEI é
no-reply.sei@id.uff.br e ndo o e-mail da unidade interessada.

3.2.2) Aguarda o envio da documentagao para sanar pendéncias. Apds o recebimento, anexa
a documentacédo enviada ao processo. (Ir para o item 3.1)

3.3) Solicitacdo indeferida:

3.3.1) Envia e-mail para o interessado informando o indeferimento.

3.3.2) Elabora despacho de indeferimento e conclui o processo.

3.4) Solicitacdo deferida:

3.4.1) Inclui o documento Termo de Liberacdo de Usudrio Externo. Seleciona o nivel de
acesso Restrito (Hipotese legal: Informagao Pessoal). Clica em confirmar dados. Preenche todas as
informacdes contidas no documento e em seguida assina informando login e senha do IDUFF.
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3.4.2) jad
mesma procede com essa liberagao.

3.4.2.1) Ap6ds, envia e-mail para o interessado informando a liberagdao de usuario e
conclui o processo.

3.4.3) Caso contrario, elabora despacho solicitando essa liberagao e envia o processo para
CDS/STI. (Ir para o passo 4.1)

4) COORDENAGAO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS - CDS/STI
4.1) Efetua a liberagao do usuario externo no SEI.

4.2) Em seguida, envia e-mail para o interessado e Unidade Interessada informando a liberacdo de
usudrio, e conclui o processo.

QUE INFORMACOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

1) A solicitacdo sera avaliada pela unidade interessada na liberacdo do usuario externo que tem a
competéncia de deferir ou ndo o processo, dependendo da andlise e pertinéncia da
documentacao.

2) O usudrio devera ter feito cadastro prévio no site:

3) E de inteira responsabilidade do usudrio externo:

3.1) osigilo da senha de acesso, nao sendo justificada, em qualquer hipdtese, alegacdo de
uso indevido;

3.2) aconformidade entre os dados informados no Termo de Declara¢do de Concordancia e
Veracidade, preenchendo os campos obrigatérios e anexando a documentagado
necessaria para a solicitacao;

3.3) o envio de documentos em PDF, sendo cada documento num arquivo separado, e em
conformidade com os requisitos estabelecidos (minimo de 300 dpi);

3.4) aatualizacdo dos dados cadastrais no SEI-UFF;

3.5) as condicBes de rede de comunicagdo, o acesso ao provedor de internet e a
configuragdo do equipamento utilizado nas transmissdes eletrdnicas;

3.6) aconservacgdo dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o
direito da Administracdo rever os atos praticados no processo, para que, caso
solicitado, sejam apresentados a UFF para qualquer tipo de conferéncia;

3.7) aobservancia de que os atos praticados em meio eletrnico se consideram realizados
no dia e na hora do recebimento pelo SEl, considerando-se tempestivos os atos
praticados até as 23 horas e 59 minutos do ultimo dia do prazo, conforme hordério
oficial de Brasilia, independentemente de fuso hordrio no qual se encontre o usuario
externo; e
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3.8) aobservancia dos periodos de manutengdo programada do SEI-UFF amplamente
divulgados no site oficial da Universidade.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

e Documento de identificagdo com foto no qual conste CPF;
e Comprovante de Residéncia (cdpia simples);
e Termo de Declaracao de Concordancia e Veracidade devidamente preenchido e assinado.

QUAL E A BASE LEGAL?

e Instrucdo Normativa RET/UFF N2 06, DE 12 DE JULHO de 2021, que estabelece os
procedimentos basicos para implementacdo e funcionamento do Sistema Eletronico de

Informacgdes — SEI no ambito da Universidade Federal Fluminense.



