PASSQO Acesseosite da CAPES (http://www.capes.gov.br/),

O1

PASSO
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PASSO
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PASSO
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PASSO

05

PASSO

PASSO

07

cligue no Menu “SElI”.
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Na pagina aberta, acesse o link
“Usuario Externo - SEI”.

Serad exibida a pagina de login do Acesso Externo ao SEl.
Acesse a opcao “Cligue agui se voceé ainda nao
esta cadastrado”

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

Esqueci mnha senha ]

: p agui se vocé ainda nao esta cadastrado

Na pagina seguinte, cligue em: “Clique agui para
continuar”.

O formulario para cadastro sera exibido na tela seguinte,
com 0S campos obrigatorios destacados com a fonte em
negrito:

COORDENACAD DE APERFEN GAMENTO DE PESS0AL DE HIVEL SUPERIOR

Cadastro de Usuario Externo

Apos preencher o formulario, cligue em “Enviar”.

Preencha o Termo de Declaracao de Concordancia e
Veracidade (disponivel no Menu "SEI" do site da CAPES)
e apresente pessoalmente na sede da CAPES, juntamente
com original e cépia do RG e CPF (ou outro documento
de identidade no qual conste CPF) para fins de
autenticacao administrativa.

OBS1: poderao ser entregues por terceiro ou enviados
pelo servico postal o Termo de Declaracao de
Concordancia e Veracidade com reconhecimento de
firma em cartorio e as copias autenticadas dos
documentos de RG e CPF. A correspondéncia

enviada por servico postal deve ser enderecada a
Coordenacao de Gestao de Documentos da CAPES
(Setor Bancario Norte - SBN, Quadra 2, Bloco L, Lote
06, Edificio Capes - CEP: 70040-031 - Brasilia, DF).

OBS2: Gestores de recursos humanos ou as respectivas
unidades superiores de orgaos publicos federais poderao
apresentar, individualmente ou em lote, as informacodes
do cadastro de servidores publicos de sua instituicao
por comunicacao oficial a CAPES, juntamente com os
respectivos Termos de Declaracao de Concordancia e
Veracidade assinados, ficando os servidores dispensados
de reconhecer firma do referido Termo e de apresentar
os documentos de RG e CPF.



Login, Recuperar Senha de Acesso

Tela de
Login

Recuperar
Senha de

AcCesso

Tela

Inicial

e Tela Inicial

Somente apos o cadastro autorizado pela CAPES sera
possivel entrar no Sistema pela pagina de Acesso
Externo do SEI. O acesso a pagina se da pelo link

http://www.capes.gov.br/sei-usuario-externo

A senha de acesso somente podera ser recuperada se O
cadastro estiver autorizado pela CAPES. Para recuperar
a senha, cligue no link “Esqueci minha senha’:

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

o

Senha:

Esqueci minha senha @

Cligue agu se voce ainda nao esta cadastrado

Na tela aberta, digite o e-mail informado no Formulario

J

de Cadastro e em seguida cligue em “Gerar nova senha”:
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Geracdo de Senha para Usuario Externo

Se o e-mail informado estiver correto, uma nova senha sera enviada.

Apos o login, é exibida a tela “Controle de Acessos
Externos”, onde o Usuario Externo podera:

- Acessar os menus de funcionalidades na coluna
da esquerda;

- Visualizar a lista de processos que |lhe tenha sido
concedido Acesso Externo;

- Assinar documento para o gual foi concedida
permissao para Assinatura Externa (caneta preta na
coluna de “Acdes”).

COORDENACAC DE APERFEICOAMENTO DE PESSOAL DE NIVEL SUPERIOR
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Lontrole de Controle de Acessos Externos

ACB5S0S
Extarnos

Alterar Senha

Lista de Acessos Exdernos (1 registra):
Processo Documento  Tipo Liberacdao  Validade  Acoes
00000 000000/0000-00 0311172016 08M1/2016



Acesso Externo aos Processos

Como Os Acessos Externos aos processos sdo concedidos em
atendimento a pedidos de vistas ou quando o usuario
externo possui poderes de representacao e precise
acompanhar o processo, sempre concedido na medida
em que for necessario.

proceder

O Acesso Externo ao processo pode acontecer de
forma integral ou parcial:

Acesso Externo com Acmnnnhamen Processo

Pelcoramenic piecomenie | Do PO Gwa DP

Autuacan
Processo: S3500 20046201 111
Tipo Arecadacse AesTuicioTompensasio
Data de Geiaiio [1Rp 1T
IlErEs sy, M Jobeson (cadasin de USuai eilema)

Lista g Probocsios (16 registred]:
Processs | Documentn Ted Oat Unidade

0056073 Riequerimeni: e nﬁ t-!l;: Lompeisacho AT T AFFOS

056074 Comprinante de Endenigg QrOHAT AFFOS
QOS60TS Documen Pancpal i AFFQS
Q056076 ALs e Reuniio eTONN? AFFDS
Q0560TT Recib Eletsénicn de Prolecoin GTONN7 AFFOS
0056078 Abaing-Assinado 0ot Senidores OTON1T AFFOS
0056079 Acoid e Lenidacia ATONN7 AFFOS
0056080 Rt Elstsénicn de Protecoin eTOINT AFFDS
Abainp-Assinado 008 Senadores a0 AFFOE
Redibe Ektlnigg de Probeosio Ranlan? AFFO

Batancete Finanoers 1M0017 GIB

Rt Elstsénicn de Protacon 1032017 GIB
0056201 Alesiade Wedico 11032017 AFFOS
0056202 Rucibe Elisdnicn de Proloooio ghlisrihh) AFFOS

Apostia do Curso 6037 GIB

Recibo Elstsénicn de Proloco 032017 GIB

Todos os documentos 580 acessiveis

Registramos que apenas as unidades administrativas

C
C

C

a CAPES responsaveis pelo processo administrativo
O Interessado poderao conceder 0 acesso a
eterminado processo ou documento.

Assim, a Coordenacao de Gestao de Documentos e

d

equipe responsavel pelo Atendimento SEI na CAPES

NAO0 possuem permissao para conceder o acesso
externo a processos e documentos.



Assinatura Externa

Na tela inicial sdao listados os processos com acesso
Como . o
concedido ao usuario externo. Nessa mesma tela, a
proceder coluna “Acdes” pode apresentar icone especifico para
Assinatura do Documento, por meio da imagem de
uma caneta preta, conforme ilustrado abaixo.

CCEDRDE I'.IH.-I;JEI.I.'.I- DE APERFENOAMENTD OE PESSOAL DE HIVEL SUPERIOR

sel

Controle de Controle de Acessos Externos

Acessos Externos
Altarar Senha

Lista de Acessos Externos (2 registros)
Processo Tipo Liberagdo Validade Agbes

Despacho i r
= 1410612017
Decisdrio ' s

00000 000000/0000-00 031112016 08112016

Ao clicar no icone da caneta, € aberta a janela de
“Assinatura de Documento”. Essa acao sera realizada
somente apos o usuario externo preencher as
iInNformacdes de acesso (e-mail e senha) e clicar no
botao “Assinar’:

Assinatura de Documento

Usudrio Externo:







