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MANUAL DO USUARIO EXTERNO DO SEI - ESMPU

Informag6es importantes

= O cadastro como Usudrio Externo no SEI é pessoal, ou seja, sua operacao é sob a responsabilidade
da pessoa que opera o sistema, tendo como consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido
das ac¢Oes efetuadas, as quais poderdo ser passiveis de apuracao civil, penal e administrativa.

= O sistema é destinado as pessoas naturais que participem de processos junto ao 6rgao,
independente de vinculagdo a determinada pessoa juridica, para fins de peticionamento e
intimacOes eletrdnicos, visualizacdo de processos com restricdo de acesso aos quais foram
concedidos acesso externo ou assinatura de contratos, convénios, termos, acordos e outros
instrumentos congéneres celebrados com o drgdo. A comprovacao de poderes de representacao
da pessoa deve ser exercida processo a processo.

= No momento, o sistema ndo permite o uso de suas funcionalidades por parte de pessoa juridica.
Até que estas funcionalidades indicadas estejam disponiveis, o Usudrio Externo deve incluir junto
com os demais documentos do peticionamento a devida Procuracdo digitalizada, em cada
processo.
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BASICO

1. Cadastramento do Usuario Externo

Para logar na pagina de Acesso do Usuario Externo do SEI é necessario realizar previamente o cadastro
como Usuario Externo e seguir o procedimento indicado para ter seu acesso liberado.

Para se cadastrar, siga as instrucdes abaixo.

1. Acesse a area do SEI para Usuario Externo pelo endereco:

https://sei.escola.mpu.mp.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo logar&id org

ao _acesso_externo=0 ou clicando no banner do SEI “Usuario Externo” no site da ESMPU.
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2. Na pagina de login do Acesso do Usuario Externo do SEI, caso ainda ndo tenha cadastro, acesse a
opcao “Clique aqui se vocé ainda nao estd cadastrado” e siga o procedimento.

3. Leia as orientacdes e apds, clique em “Clique aqui para continuar”.

Cadastro de Usuario Externo

Orientagdes

Este cadasiro & destinado a interessados em participar de processos eletrénicos junto a Escola Superior do Ministério PUblico da Unifio (ESMPU), para fins de assinatura de contratos. convénios, termos, acordos e
oufros instrumentos congéneres celebrados com a ESMPU.

Apos o preenchimento do cadastro online sera enviado e-mail automatico com orientagdes adicionais para a liberagdo de acesso como Usuario Externo.

O e-mail cadastrado sera o mesmo utilizado pelo usuario para acesso ao sistema e pela Escola para envio de documentos a serem consultados e assinados pelo usuario externo.

DECLARAGAO DE CONCORDANCIA

A realizacdo do cadastro come Usudrio Externo no SEI da ESMPU importara na aceitacdo de todos os termes e condiges gue regem o processo elefrénico, com fundamente na legislagdo pertinente e
especialmente na Resolugdo n® 1, de 23 de fevereire de 2017, & na Portaria ESMPU n° 21, de 3 de marge de 2017. Em consequéncia, admito como vélida a 6 na
(login/senha), e me responsabilizo pelo uso e pelas acdes efetuadas.

830, ainda, de responsabilidade do usuario:
| — o sigilo da senha de acesso.
Il — as condi¢des de sua rede de comunicac#o, o acesso ao provedor de intermet e a configurac&o do computador utilizado nas transacfes eletrénicas; e

IIl — a observancia do horario oficial de Brasilia, para fins de contagem e cumprimento de prazos

4. Preencha o cadastro de usudrio externo e clique em enviar.

Cadastro de Usudrio Externo |

Dados Cadastrais

Nome do Representante:
CPF: RG: Orgéo Expedidor:
Telefone Fixo: Telefone Celular.

Endereco Residencial:

Complemento: Bairro:
Estado: Cidade: CEP:
v v
Dados de Autenticagao
E-mail:

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

Confirmar Senha:

Digite o codige da imagem ao lado

5. O usuario receberd um e-mail automatico informando que o cadastro foi realizado e que esta
pendente a apresentacdo da documentacdo. Para a ativacdo do loguin, é necessario o
encaminhamento dos documentos listados a seguir, conforme as orientagdes para cada caso:
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1. Docentes ou discentes interessados em processos da ESMPU

- Copia simples da documentagdo pessoal (RG e CPF, ou documento equivalente), salvo se o docente ou discente for
membro ou servidor do MPU ou se os seus documentos ja constarem do banco de dados da ESMPU, hipdteses em que ndo
haverd necessidade de envio.

Observagao:
* Quando for o caso, a documentagdo acima devera ser enviada para o e-mail usuarioexternoSEl@escola.mpu.mp.br

2. Pessoa Fisica interessada em processos da ESMPU

- Original da Declaragdo de Concordancia, devidamente preenchida e assinada, com reconhecimento de firma em
cartorio;
- Copia autenticada da documentagdo pessoal (RG e CPF, ou documento equivalente).

3. Pessoa Juridica interessada em processos da ESMPU

- Original da Declaragdo de Concordancia, devidamente preenchida e assinada, com reconhecimento de firma em
cartorio;

- Copias autenticadas dos documentos:

> RG e CPF, ou documento equivalente, do representante legal;

> Ato constitutivo e suas alteragGes, devidamente registrados;

> Ato de nomeagdo ou eleigdo de dirigentes ou procuragdo, conforme o caso;

> Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ).

Observagoes:
* A correspondéncia deverd ser enderegada ao Nucleo de Protocolo e Arquivo da ESMPU - NUPROT, no enderego SGAS Av.
L2 Sul, Qd. 604, Brasilia/DF, CEP: 70200-640.

* Alternativamente, o interessado poderd comparecer pessoalmente na ESMPU, no Nucleo de Protocolo e Arquivo da
ESMPU - NUPROT, e apresentar os documentos originais listados acima, para fins de digitalizacdo e autenticacdo
administrativa. Neste caso, a Declaragdo de Concordancia podera ser assinada pessoalmente no local, sem necessidade de
reconhecimento de firma em cartério.

* A Declaragdo de Concordancia podera também ser assinada digitalmente pelo interessado, desde que utilizando-se de
certificado digital emitido por Autoridade Certificadora credenciada pela Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-

Brasil), na forma da legislagdo especifica.

Para obter mais informagdes, entre em contato pelo e-mail seplan@escola.mpu.mp.br ou pelo telefone (61) 3313-5155.

Observacdo: Apds a liberagdo do cadastro, o usuario devera utilizar e-mail e a senha pessoal para logar
no sistema.

MANUAL DO USUARIO EXTERNO



MANUAL DO USUARIO EXTERNO DO SEI - ESMPU

2. Login, Recuperar Senha de Acesso e Tela Inicial

O usudrio externo poderd logar na pagina de Acesso do Usuario Externo do SEl
(https://sei.escola.mpu.mp.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario _externo logar&id orgao
acesso_externo=0) apds a liberagdo do cadastro.

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

Seiﬂ Senha:

I Confima [ I Esqueci minha senha |

Cligue agui se vocé ainda ndo esta cadastrado

Caso tenha esquecido a Senha de acesso, somente se o cadastro ja estiver liberado sera possivel
recupera-la, clicando no botdo “Esqueci minha senha” na tela acima. Na tela aberta, digite o E-mail
informado no cadastro online para que uma nova Senha aleatéria seja enviada.

Geragdo de Senha para Usuario Externo

E-mail:

Gerar nova senha H Vottar

Depois de logado, é aberta a tela inicial, intitulada “Controle de Acessos Externos”, onde o Usuario
Externo:

= Visualiza a lista de processos que lhe tenha sido concedido Acesso Externo.

. i u u i i issa inatu X
Pode assinar documento para o qual foi concedida permissdo para Assinatura Externa (caneta
preta na coluna de “Ac¢bes”).

= Acessa os menus de funcionalidades do peticionamento eletronico.
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