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‘ CREDENCIAMENTO DE USUARIO EXTERNO ‘

Antes de solicitara um usuario externo que preencha o cadastro noSEl, verifique se ele ja possui cadastro, qual a
situagdo doeventual cadastro (liberado oundoliberado), e seelepossuiou ndo processo de credenciamento. Todas essas
informagdes podem ser facilmente verificadas por meio da aplicagdo de consulta consolidada de usuarios externos, a cessivel por
meio do link https://apps.escola.mpu.mp.br/ords/f?p=106:101:8164149169895 ou, ainda, por dentro do SEl, no menu
Administragdo - Usuarios Externos - Consulta Consolidada.
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[ Aplicativo de usuérios externos desenvalvido pela ESMPU |

Acesse as lojas App Store ou Google Reativar

Aaplicagdosera abertaemnova pagina, e serd necessario realizar o login (utilize seu usuario e senha de rede).
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Modulos Complementares
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Sera, entdo, aberta a tela com arelagdo de todos os usuarios externos cadastrados no Sistema Eletronico de Informagdes,
com possibilidade de pesquisa pelonome do usudrio.

sell -
) (X
Consulta Usuarios Externos B T ety

VUG LIRS0 W PRCCHID

Newme de usudrio

Nome do Ususrio Externe T el {righa) crF situsgho Wimero Frocesse Credencianvents

Uberada 00

Ubrada

Ubrada

Ubstrada

Ubrada




Dicas do 'sel

O resultadoda pesquisaserd o mesmo se o nome do usuario externo for grafadocom ousemacentografico.

Casondoselocalize o usudrio na aplicagdo “Consulta Usudrios Externos SEI”, serd necessario, entdo, realizar os
procedimentos para credenciamento daquele usuario externo.

12 passo
Entrarem contatocom o usudrioe solicitarque ele realize seucadastro como usudrio externo do SEl por meio do
endereco eletrénico

https://sei.escola.mpu.mp.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo logar&acao origem=usuario_externo gerar sen
ha&id orgao acesso externo=0, e enviea ESMPU os documentos discriminados no Capitulo Ill, Se¢do Il da Portaria ESMPU n?
21/2017.

MPU hé um rol, para pessoas fisicas ha outro rol, e para pessoas juridicas mais um rol distinto. Assim, figue atento.

I Um dos equivocos mais frequentes, por exemplo, é a auséncia do original da Declarag8o de Concordéncia e Veracidade nos casos
|\ de usudrios externos pessoas fisicas (que ndo seiam docentes ou discentes da ESMPU).

— e — —— —————————— ————————————————————————————

N\
Atengdo: os documentos a serem solicitados ao usuario externo variam conforme o caso. Para membros e servidores do [

22 passo

A documentacdodo usuario externo precisa estar armazenada em um lugar padronizado. Paraisso,vocé deve abrir um
processo no SEldenominado “Administragao do SEI — Credenciamento de Usudrio Externo”. Os campos subsequentes devem ser
preenchidos da seguinte maneira:

Especificagdo: Preencher com o nome do usuario externo —essa informagdo é muitoimportante paraa buscado processo na area

de trabalho.
_——-————-—--—--—-------- - - - -—n----—n k--—_._-|-M:r”::- ;- --—-_-_—_—_—_—V—— — —_— —_— —_— —
s
Observacdo: veja que, no campo especificacdo, ndo colocamos nenhuma informacdo sobre a atividade que ele exercera.
Exemplo: Jackslane Maria, orientadora do TCC do curso XXX. Essa informacdo & inadequada porque ndo estamos credenciando a
Jackslane Maria apenas como orientadora de TCC. Se fosse assim, quando ela fosse exercer uma outra funcio (orientadora pedagégica,

Ao contrario: estamos credenciando a Jackslane Maria enquanto pessoa fisica — por isso o seu credenciamento é feito apenas
01 vez. Nosso objetivo € assegurar a identidade da Jackslane Maria e, consequentemente, o ndo-repudio da sua assinatura eletrdnica
no SEl em qualquer processo que lhe seja disponibilizada a assinatura como usuaria externa.
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| porexemplo) ela precisaria de um novo credenciamento. |
| |
| |
| |
| [

/
\-———————————————————————————————————————————-/
s — e — ""x\
f Atencdo: As informacBes especificas sobre a fung8o que ela exercera (orientadora de TCC, gapacitadora, etc.) devem estar no \
| seu processo de contratacio — que é especifico - e ndo no seu processo de credenciamento — que & geral. Lembre-se: esses dois |
| processos ndo se confundem. Cada um tem uma finalidade distinta. |
' |
l Processo de credenciamento: tem finalidade juridica. Visa assegurar a autenticidade e o ndo-repudio das assinaturas realizadas por |
| g P p
: aquele usuario externo em QUALQUER processo do SEI. |
|
I
Processo de contratacdo: tem finalidade administrativa. Visa concretizar o vinculo temporario entre a ESMPU e o docente para a |
| G p p
\ realizacfo de determinada atividade académica. /f
~ -

Classificagao por assuntos: Ja vem preenchido por padrdo.

Interessado: Preenchercom o contatodaquele nome do usuario externo.
\i‘

‘ E importante sempre preencher o campo "Interessado”, e certificar-se de que se estd escolhendo o contato do
usuario externo, e ndo o contato de um usuério temporario. Como diferencia-los, entdo?

Deve-se comecar a digitar o nome e esperar o SEl veicular, logo abaixo do campo, a lista dos contatos
armazenados no sistema.

Contato do usudrio externo: sempre aparece com o e-mail entre parénteses. DEVE ser escolhido.
Contato de usuario temporario: ndo aparece com o e-mail entre parénteses. NAO deve ser escolhido.
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32 passo
Fazerupload dos documentos disciplinados pelo Capitulolll, Se¢do Il da Portaria ESMPU n2 21/2017 no processo
“Administracdodo SEI-Credendamento de Usudrio Externo”.

Todos os documentos requeridos pela Portarian221/2017 deverdo constar no processo.

/ Atencgdo: caso vocé digitalize um documento original, essa digitalizac8o devera ser assinada por certificado digital emitido no \
ambito da ICP Brasil. Se vocé ndo tem um token, envie ao Mucleo de Protocolo e Digitalizacdo (NUPROD) os documentos a serem
digitalizados (informe o n2 do processo para o qual aqueles documentos devem ser capturados). Eles os digitalizardo, os inserirdo no
processo e arquivardo, 18 mesmo, os documento em suporte de papel).

Caso vocé digitalize o documento e o insira no processo, figue atento:

1. Anote, no canto superior direito do documento em suporte de papel, o “ID SEI” do representante eletréinico,

2. Envie ao NUPROD o documento em suporte de papel, para arquivamento.

—— e — . — — — — — —

Esse procedimento é obrigatdrio, conforme dispe o Artigo 29, V da Portaria ESMPU n2 21/2017.

42 passo

Inserirnoprocesso, ler e assinaro Termo de Liberagdo de Acesso de Usuario Externo. Hd um tipo de Termode Liberacdo
para cada hipdtese de usuario externo. Deste modo, ha 05 Termos distintos:

Termo de liberagdo de acesso de usuario externo —Docente do MPU

Termo de liberagdo de acesso de usuario externo —Docente sem vinculo

Termo de liberagdo de acesso de usuario externo — Discente do MPU

Termo de liberagdo de acesso de usuario externo —Pessoa Fisica

Termo de liberagdo de acesso de usuario externo — Pessoa Juridica

Assim, fique atento para selecionar o Termoadequado aquele usudrio externo, pois as disposicdesde cada um deles variam de
acordo com a hipdtese tratada.

Finalizada a instrucdo, deve-se clicarnobotdo “Conduir processo”

4 DUVIDAS? )

Para conhecertodas as ferramentas e icones do SEl, consulte o Manual do Usuario do SEI, disponivel no préprio sistema, acessando o
menu “Manual e Dicas”.

Duvidas quantoas fundonalidades? Consulte o Nicleo de Protocolo e Digitalizagdo (NUPROD). Em caso de duvidas sobre

)

processos/documentos, consulte o Nucleo de Politicas de Gestdo Documental (NUGED).
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