Recomendagdes e procedimentos a serem observados pelos usudrios do SEl na UFC:

Procedimentos quanto a digitalizacao:

Caso na unidade de onde surgir a demanda ndo possua equipamento para
digitalizacdao, (scanner com OCR — reconhecimento dptico de caracteres -, resolugao
minima de 300dpi, formato PDF) o usuario devera se dirigir a uma ilha de digitalizagao
para realizacdo de tal procedimento. Terdo ilhas em todos os campis da capital e do
interior. De inicio, estard em funcionamen to a ilha que funcionard na Divisdo de
Protocolo Central, no campus do Benfica. Em breve, estdo previstas ilhas de
digitalizacao nos demais campus da capital e do interior.

E importante lembrar que ao se dirigir a ilha ou a Divisdo de Protocolo Central para o
procedimento de digitalizacdo, o processo devera ja estar aberto no SEl e tramitado
para a unidade da ilha ou para o Protocolo. O Protocolo ou ilha sera responsavel por
digitalizar e inserir os documentos no processo a que se referir. Apds esse
procedimento, o protocolo ou a ilha devera devolver o documento digitalizado para a
unidade demandante, de imediato ou a posteriori, conforme volume de demanda do
setor.

Procedimentos quanto ao Acesso externo

O usuario externo a UFC que necessitar atuar em determinado processo, podera
requerer o acesso externo, seguindo alguns procedimentos: devera acessar o link
https://sei.ufc.br/sei/controlador _externo.php?acao=usuario_externo logar&id orga
0_acesso_externo=0 e preencher suas informacgdes pessoais. Apds, o usudrio recebera
um email informando que a solicitacdo foi recebida, e que para finalizar o cadastro, é
necessario o envio por e-mail das seguintes cépias de documentos: Comprovante de
Residéncia; RG e CPF ou de outro documento de identidade no qual conste CPF; e
Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade preenchido e assinado. Os
documentos deverdo ser encaminhados para o endere¢o da Divisdao de Protocolo
Central da UFC dpc@cap.ufc.br, que se encarregara do recebimento da documentacao
e ativacdo do cadastrado. A Divisao de Protocolo finalizara o procedimento e o
comunicard a confirmacdo do cadastro. A partir desse momento, a unidade
demandante poderd disponibilizar o processo para atuacdo do usuario externo.

Recomendagbes sobre solicitacdes de tokens

As unidades administrativas ou académicas que necessitarem de tokens para
autenticacdo de documentos externos ao Sistema, poderdo fazer a solicitacdo via
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https://sei.ufc.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
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processo no SElI (Material: Requisicdo de Equipamento de Informatica (token)), a
Secretaria de Tecnologia da Informacao (STI), justificando tal necessidade.

Recomendag6es quanto a solicitagdo de novas permissoes

Ver Memorando Circular n212/2018/PROPLAD

Recomendagdes quanto a solicitacdo de cadastro de novos usuarios

Para cadastro de novos usudrios, a solicitacio devera ser feita pelo email
atendimentosei@ufc.br. O procedimento serd realizado pela equipe de Protocolo
Central. Salienta-se que, para cadastro no SEl, é necessdrio que o usuario esteja
previamente cadastrado no si3. No email deverd ser informado o login do usuario do
si3, nome completo, e unidade que usuario atuard no sistema.

Demais esclarecimentos poderdo ser feitos pelos canais de atendimento SEl
disponiveis na aba “Fale conosco”.
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