FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO CARLOS

DEPARTAMENTO DE PROCESSOS DIGITAIS E GOVERNANCA DE TIC - DePDG-TIC/SIn
Rod. Washington Luis km 235 - SP-310, s/n - Bairro Monjolinho, Sdo Carlos/SP, CEP 13565-905
Telefone: (16) 3306-6569 - http://www.ufscar.br

SEI-FP n® 12/2024/DePDG-TIC/SIn

SEI: Fluxo de Processo

SEI: Usuario Externo: Liberacao pela Unidade

Descricao do Processo

Base de Conhecimento desenvolvida
pela(s) Unidade(s) DePDG-TIC na
UFSCard), para fins de orientaciao dos
usuarios deste tipo de processo no SEI-
UFSCar.

Processo para fornecer permissao administrativa para Autorizacdo de Cadastro de Usuéarios Externos no SEI-UFSCar
a Unidades UFSCar que nao sao administradoras do SEI-UFSCar, sob justificativas muito bem fundamentadas e

juridicamente validas.

Caracteristicas do Processo

Classificagdo de Assunto:
Niveis de Acesso Permitidos:

Criacao restrita as seguintes unidades:

Fluxograma

016.4 - Organizacao e Funcionamento. Gestao de Processos. Modelagem de
Processos

Publico

Somente Unidades que apresentem justificativa bem documentada para a
atividade e que tenham autorizacao da Secretaria Geral de Informatica (SIn).

Fluxograma "SEI: Usuéario Externo: Liberacao pela Unidade: Autorizacao de Usuarios Externos por Unidade UFSCar"®

SEl: Usudrio Externo: Liberagao pela Unidade: Autorizagao de Usudrios Externos por Unidade UF SCar
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Fluxograma "SEI: Usuério Externo: Liberagao pela Unidade: Permissao de Autorizacao de Usuérios Externos pela Sin"®

SEl: Usudrio Externo: Liberago pela Unidade: Permissdo de Autorizagdo de Usudrios Externos pela Sin
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Fluxograma "SEI: Usuario Externo: Liberagdo pela Unidade: Substituicao de Membros com Perfil Administrativo no SEI"®
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SEI: Usudrio Externo: Liberagéo pela Unidade: Substituigdo de Membros com Perfil Administrativo no SEI

Unidade Credenciada
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Fluxograma "SEI: Usuério Externo: Liberagao pela Unidade: Coleta de Dados e Documentos do Usuério Externo pela Unidade Credenciada"®
SEIl: Usudrio Externo: Liberagdo pela Unidade: Coleta de Dados e Documentos do Usudrio Externo pela Unidade Credenciada
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Fluxograma "SEI: Usuério Externo: Liberagao pela Unidade: Pré-Cadastro e Envio de Documentos pelo Usuario Externo"®
SEI: Usudario Externo: Liberagdo pela Unidade: Pré-Cadastro e Envio de Documentos pelo Usudrio Externo
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Fluxograma "SEI: Usuéario Externo: Liberacdo pela Unidade: Liberacao de Usuério Externo pela Unidade Credenciada"®
SEl: Usudrio Externo: Liberagdo pela Unidade: Liberagdo de Usudrio Externo pela Unidade Credenciada
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Fluxo Descritivo

O processo ocorre em cinco etapas, as quais sao descritas nas seg6es subsequentes:

Ok Wb

Solicitagdo da Prerrogativa de Autorizacao de Usuéarios Externos por Unidade UFSCar;
Permissdo de Autorizagdo de Usudrios Externos pela Sin;

Coleta de Dados e Documentos do Usuario Externo pela Unidade Credenciada;
Pré-Cadastro e Envio de Documentos pelo Usuario Externo;

Liberacdo de Usudrio Externo pela Unidade Credenciada.

1.Solicitacao da Prerrogativa de Autorizacao de Usuarios Externos por Unidade UFSCar*

*Esta solicitacao so precisa ser realizada uma vez pela Unidade.

3.
4.

Unidade Interessada abre novo tipo de processo “SEI: Liberacao de Usuario Externo”;

Unidade Interessada inclui no processo documento interno do tipo "SEI: UE: Liberacao pela Unidade:
Solicitacao":

1. assinalando a justificativa de sua solicitacdo;

2. indicando, no maximo, 2 membros da unidade para o perfil administrativo, sem contar a chefia da unidade.
Chefia da Unidade Interessada assina solicitacao;
Unidade Interessada envia processo para SIn.

2.Permissao de Autorizacao de Usuarios Externos pela SIn*

*Esta permissao so6 precisa ser concecida uma vez pela SIn.

1.

I

10.
11.

Secretario Geral de Informatica inclui documento interno do tipo "SEI: UE: Liberacao pela Unidade:
Despacho da SIn" autorizando ou nao a Unidade Interessada;

SIn envia processo para Unidade Interessada e para DePDG-TIC, para conhecimento e conclusao ou para
continuidade do fluxo:

1. Em caso de nao autorizacao pela SIn, Unidade Interessada e DePDG-TIC concluem processo;

2. Em caso de autorizacao pela SIn, DePDG-TIC da continuidade ao fluxo e Unidade Interessada aguarda o
envio do processo finalizado pelo DePDG-TIC.

DePDG-TIC inclui e preenche documento interno do tipo “SEI: UE: Liberacao pela Unidade: Declaracao”;
DePDG-TIC envia declaragao por bloco de assinatura a Unidade Interessada para assinatura da Chefia;
Chefia da Unidade Interessada assina declaragao;

DePDG-TIC inclui e preenche documentos internos do tipo “SEI: UE: Liberacao pela Unidade:
Administrador”, para cadastro do para o perfil administrativo, destinados a:

1. chefia da Unidade Solicitante;
2. a cada um dos usudrios indicados pela Chefia da Unidade Interessada;

DePDG-TIC envia declaragdo(6es) por bloco de assinatura a Unidade Interessada, assim como um e-mail a
unidade informando sobre a necessidade das assinaturas no bloco, para assinatura:

1. pelos respectivos usuarios indicados ao perfil administrativo;
2. pela Chefia, para aprovacao e ciéncia;
Usuarios indicados da Unidade Interessada assinam declaragdes no bloco;
DePDG-TIC retira os documentos do bloco;
DePDG-TIC dé as devidas permissées administrativas a Unidade Interessada, agora Unidade Credenciada;

DePDG-TIC libera para a Unidade Credenciada o tipo de processo "SEI: Liberacao de Usuario Externo pela
Unidade";
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12.

13.

14.

DePDG-TIC inclui e preenche documento(s) interno(s) do tipo “SEI: UE: Liberacao pela Unidade: Oficio",
informando sobre a liberagédo das permissdes a Unidade Credenciada;

DePDG-TIC envia processo para:
1. Unidade Credenciada, para providéncias;
2. SlIn, para conhecimento.

Unidade Credenciada conclui processo.

A partir de entdo, a Unidade Credenciada jad poderd iniciar os novos processos de solicitacdo de usudrio externo
simplificado, sendo um processo separado para cada usuario externo.

2.1Substituicao de Membros com Perfil Administrativo no SEI

1.

11.
12.

Em caso de alteracao dos membros da unidade com perfil administrativo no SEI, Unidade Credenciada inclui,
dentro do processo "SEI: Usuario Externo: Liberacao pela Unidade", documento interno do tipo "SEI:
Atualizacao de Membros da Unidade (SAMU)",

Unidade Credenciada preenche SAMU solicitando:
1. exclusao dos membros do perfil administrativo e/ou

2. inclusdao dos membros que estdo sendo adicionados ao perfil administrativo no SEI, em substituicdo ao que
estd sendo excluido;

Chefia da Unidade Credenciada assina SAMU
Unidade Credenciada envia processo ao DePDG-TIC

Em caso de inclusdao de novo membro em substituicao, DePDG-TIC inclui e preenche documento(s) interno(s) do
tipo “SEI: UE: Liberacao pela Unidade: Administrador”, destinado(s) a cada um dos usuarios indicados pela
Chefia da Unidade Interessada para o perfil administrativo;

DePDG-TIC envia declaragdo(6es) por bloco de assinatura a Unidade Interessada, assim como um e-mail a
unidade informando sobre a necessidade das assinaturas no bloco, para assinatura pelos novos usuarios
indicados ao perfil administrativo e pela Chefia, para aprovacao e ciéncia;

Usuarios da Unidade Credenciada assinam declaragdes no bloco;
DePDG-TIC retira os documentos do bloco;
DePDG-TIC da as devidas permissdes administrativas a Unidade Credenciada;

DePDG-TIC inclui e preenche documento(s) interno(s) do tipo “Oficio", informando sobre a liberagdo das
permissodes a Unidade Credenciada;

DePDG-TIC envia processo para Unidade Credenciada

Unidade Credenciada conclui processo.

3.Coleta de Dados e Documentos do Usuario Externo pela Unidade Credenciada*

* Esta atividade deve ser feita para cada novo usuario externo a ser cadastrado no SEI pela Unidade Credenciada

1.

Deve ser utilizado um processo separado para cada
usuario externo a ser cadastrado, com nivel de acesso

"Restrito", ja que inclui dados pessoais do interessado, os
quais devem ser protegidos pela Lei Geral de Protecao de
Dados (Lei 13.709/2018

Unidade Credenciada abre processo SEI do tipo adequado para inserir os documentos do usuario externo,
podendo ser:

1. um tipo de processo restrito que ja contenha os documentos coletados da pessoa ou
2. o tipo de processo "SEI: Liberacao de Usuario Externo pela Unidade";
Unidade Credenciada coleta os documentos do candidato a usudrio externo:
o copia do RG, frente e verso, em PDF;
o cobpia do CPF, frente e verso, em PDF. Caso o CPF conste no RG, pode ser enviado somente o RG;

o Comprovante(s) de vinculos com a UFSCar, dentro do prazo de validade, que devem relacionar a pessoa a
UFSCar direta ou indiretamente:

= para alunos: declaragido de matricula de estudante da UFSCar;
= para servidores novos: comprovante de habilitagdo em concurso publico;

= para representantes de empresas: declaracao SICAF ou contrato da empresa com a UFSCar +
comprovante do vinculo do representante com a empresa;

= para terceirizados: contrato da empresa com a UFSCar + comprovante de que a pessoa é funcionaria
da empresa;

= para outras categorias por contrato (servidores aposentados, professor substituto,
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autonomos, estagiarios etc.): documento de contratacdo em que constem os dados da pessoa e o
vinculo com a UFSCar;

®  para outros casos, consultar o DePDG-TIC por meio da Central de Servicos.

o Formulario de declaracao da veracidade dos documentos preenchido e assinado digitalmente no
Gov.br pelo usuario.

Caso a Unidade Credenciada ja tenha as copias dos documentos necessarios e o formulario de declaracédo da
veracidade dos documentos preenchido e assinado pelo usuario, envia e-mail ao(a) candidato(a) solicitando
apenas o pré-cadastro no SEI-UFSCar:

Assunto: Instrucoes para Cadastro Simplificado de Usuario Externo no SEI-UFSCar
Prezado(a) Senhor(a) ,

Informamos que, até o momento, o(a) Sr.(a) ndo realizou o seu pré-cadastro no sistema, de modo que nao podemos
dar sequéncia aos tramites do processo. Assim que efetivar referido procedimento, pedimos que nos informe
respondendo a este e-mail para que possamos dar andamento ao processo em questdo.

Para efetuar o pré-cadastro, basta entrar na area de usuario externo do SEI-UFSCar neste link
(https://sei.ufscar.br/sei/controlador_externo.php?

acao=usuario_externo_enviar cadastro&acao_origem=usuario_externo avisar cadastro&id orgao_acesso_externo=0),
preencher o cadastro com seus dados, definir e anotar sua senha.

Ao finalizar, por favor, responda a este e-mail informando sobre o preenchimento.
Quaisquer davidas, estamos a disposicao!
Atenciosamente,

Nome Completo do Servidor
Nome da Unidade (Sigla)

4. Caso a Unidade Credenciada nao tenha as copias dos documentos necessarios, envia e-mail ao candidato a

usudrio externo com o seguinte texto:

Assunto: Instrugdes para Cadastro de Usuario Externo no SEI-UFSCar

Prezado(a) Senhor(a) ,
Seguem instrugdes para cadastro como Usuério Externo do SEI-UFSCar, para que tenha acesso a processos e
documentos digitais relativos a :

1) Obter a documentagdo necessaria ao cadastro (*caso ja tenha nos enviado a documentacéo, favor desconsiderar
este item):

1. cépia do RG em PDF

2. cépia do CPF em PDF, caso nao esteja especificado no RG

3. copia do(s) documento(s) que comprovem vinculo direto ou indireto com a UFSCar em PDF, tais como

[especifique aqui o tipo de documento de acordo com o tipo de usuario externo, conforme indicado no

item 2.4)].

4. preencher e salvar em seu computador ou celular o formulério de declaragdo da veracidade dos
documentos disponivel neste link: https://www.portalsei.ufscar.br/arquivos/formulario-declaracao-usuario-externo-
liberacao-pela-unidade.pdf/

5. assinar o formulério de declaragdo da veracidade dos documentos usando assinador ITI do gov.br; caso nao
tenha o gov.br instalado, siga as instrugdes neste link: Como utilizo o Assinador Digital ITI da conta gov.br?

2) Realizar o pré-cadastro no SEI-UFSCar por meio do link: https://sei.ufscar.br/sei/controlador _externo.php?
acao=usuario_externo_enviar cadastro&acao_origem=usuario_externo_avisar cadastro&id orgao acesso_externo=0
sem o qual nao é possivel a liberagdo do cadastro, conforme instrugdes do artigo "Criando o seu pré-cadastro de
Usudrio Externo"

3) Enviar e-mail para @ufscar.br com a documentagdo anexa e informando que ja realizou o pré-cadastro.

Atenciosamente,
Nome Completo do Servidor
Nome da Unidade (Sigla)

4.Pré-Cadastro e Envio de Documentos pelo Usuario Externo

oW

Usuario Externo prepara os documentos para cadastro, constantes das instrugées no e-mail;
Usuario Externo realiza o pré-cadastro no SEI-UFSCar;
Usuario Externo envia e-mail, se necessario, com os documentos de cadastro, para a Unidade Credenciada;

Unidade Credenciada recebe e-mail com documentos ou realiza a coleta dos documentos necessarios ao cadastro
de usuarios externos;

Unidade Credenciada abre o pré-cadastro do usuario externo, seguindo os procedimentos da secdo "Conferéncia
de Documentos com Pré-Cadastro " do artigo do Portal SEI UFSCar "Liberacao de Usuério Externo no SEI-
UFSCar por Unidade UFSCar "

Unidade Credenciada confere detalhadamente a documentacao enviada, de modo a evitar uso de documento
desatualizado, de informacoes desatualizadas ou de documento falso:
1. caso haja documentos desatualizados, solicita a atualizacdo dos mesmos por e-mail ao usuéario externo;

2. caso desconfie de algum tipo de fraude, entra em contato com as instancias superiores na UFSCar ou com a
Procuradoria Federal junto a UFSCar para orientacgao;

3. confere RG do usuario em PDF que deve estar legivel, com o nome e nimero idénticos ao preenchido no
pré-cadastro pelo usudrio; em vez do RG, o usudario podera enviar a Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH),
que contém o numero do RG e do CPF;
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4. confere CPF do usudario em PDF, que deve estar legivel, com o nome e ntiimero idénticos ao preenchido no
pré-cadastro pelo usudrio; em vez do CPF, o usudrio podera enviar apenas o RG, caso este ja apresente o
numero do CPF; ou podera enviar a Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH), que contém o nimero do RG e
do CPF;

5. confere os comprovantes de vinculos, que devem relacionar a pessoa a UFSCar direta ou indiretamente; em
caso de representantes e terceirizados, deve haver 2 comprovantes, um que comprove o vinculo entre a
UFSCar e a empresa e outro que comprove o vinculo entre a empresa e o representante ou terceirizado.

7. Caso haja irregularidades na documentagdao, Unidade Credenciada envia e-mail solicitando as corregoes
necessarias ao Usuario Externo, o qual realiza as correcdes e envia e-mail novamente a Unidade Credenciada, e
assim sucessivamente, até que esteja tudo correto para liberacao;

8. Unidade Credenciada inclui no processo os documentos necessarios ao cadastro, podendo inserir:
1. como um PDF unico, como documento externo do tipo "Documentacao do Usuario" ou;
2. como documentos separados em PDF, como documentos externos dos tipos respectivos.

5.Liberacao de Usuario Externo pela Unidade Credenciada

O perfil administrativo para "Liberacao de Usuarios
Externos" nao tem permissao para desativar, nem
para excluir registros de usuarios externos, para
evitar que realizem alteracoes em usuarios externos
ativos de outras unidades.

1. Unidade Credenciada faz a liberagdo do usudrio externo, seguindo os procedimentos do artigo do Portal SEI
UFSCar "Liberacao de Usuéario Externo no SEI-UFSCar por Unidade UFSCar ";

2. Unidade Credenciada d& acesso ao(s) processo(s) e/ou documento(s) ao usudrio externo, seguindo os

procedimentos do artigo do Portal SEI UFSCar "Concessao de Acesso para Assinatura de Documento pelo
Usuario Externo pela Unidade UFSCar Interessada";

3. Unidade Credenciada envia e-mail ao usuario externo informando que o seu cadastro foi liberado e solicitando a
assinatura do mesmo nos respectivos documentos do processo;

4. Unidade Credenciada da continuidade aos tramites do processo.
Condicoes e Pré-Requisitos do Processo
e Este tipo de processo s6 pode ser realizado por Unidades UFSCar que apresentem justificativa bem

documentada para a atividade e que tenham autorizagao da Secretaria Geral de Informatica (SIn);

e Os usudrios externos devem apresentar toda a documentagcdo comprobatéria de identidade com validade no
Territério Nacional;

e A aprovacgdo de usudrio externo estd condicionada a inclusdo, em processo individual para cada usuario,
da documentacgdo comprobatéria de identidade com validade no Territério Nacional.

Agentes do Processo

e Unidade Interessada/Credenciada;

e Secretaria Geral de Informética (SIn);

e Departamento de Processos Digitais e Governanca de TIC (DePDG-TIC);
e Candidato a Usuéario Externo, denominado apenas Usudrio Externo.

Documentos Necessarios

SEI: UE: Liberacao pela Unidade: Solicitacao (interno);

SEI: UE: Liberacao pela Unidade: Despacho da SIn (interno);
SEI: UE: Liberacao pela Unidade: Declaracao (interno);

SEI: UE: Liberacao pela Unidade: Administrador (interno);
SEI: UE: Liberacao pela Unidade: Oficio (interno);

SEI: Atualizagcdo de Membros da Unidade (SAMU).

IR

Base Legal

e Portaria GR n? 3677/2019, que regulamenta o uso do Sistema Eletronico de Informacoes (SEI) na UFSCar para a
criagao 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 Lein? 13.709, de 14 de agosto de 2018, Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais (LGPD), que dispde sobre o
tratamento de dados pessoais, inclusive nos meios digitais, por pessoa natural ou por pessoa juridica de direito
publico ou privado [...]. Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2015-2018/2018/lei/113709.htm.

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



https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/procedimentos-administrativos/liberacao-de-usuario-externo-no-sei-ufscar-por-unidade-ufscar
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/acesso-externo/concessao-de-acesso-para-assinatura-de-documento-pelo-usuario-externo-pela-unidade-ufscar-interessada
https://www.portalsei.ufscar.br/documentos-institucionais/portarias-sei-ufscar/portaria-gr-n-3676-2019
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/l13709.htm

em: https://www.portalsei.ufscar.br/documentos-institucionais/portarias-sei-ufscar/portaria-
institui-o-sei-na-ufscar.

e Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015, que dispde sobre o uso do meio eletrénico para a realizagdo do
processo administrativo no ambito dos oérgaos e das entidades da administracdao publica federal direta,

autdrquica e fundacional. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ Ato2015-
2018/2015/Decreto/D8539.htm.

e Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso a informacgdes [..] e d& outras
providéncias. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ at02011-2014/2011/1ei/112527.htm.

e Lei n% 9.784 , de 29 de janeiro de 1999, que regula o processo administrativo no dmbito da Administracao

Publica Federal. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/LEIS/1.9784.htm.

Nota(s) de Rodapé:

(1) Participaram do desenvolvimento deste fluxo e modelos de documentos relativos ao tipo de processo os seguintes membros da UFSCar:
1. Eliane Colepicolo (DePDG-TIC)
2. Marcio Alves Cardoso (DePDG-TIC)

ei_l_ Documento assinado eletronicamente por Eliane Colepicolo, Chefe de Departamento, em 22/11/2024, as 15:49,
;?simru:m L‘ﬂ conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de
2015.

eletrénica
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A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https://sei.ufscar.br/autenticacao, informando o cédigo

verificador 1614517 e o cédigo CRC 296D08BB.

Referéncia: Caso responda a este documento, indicar expressamente o Processo n? °
23112.031602/2024-22 SEIn® 1614517

Modelo de Documento: SEI: Fluxos: Fluxo de Processo, versdo de 02/Agosto/2019
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