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Para que serve esta cartilha?

Esta cartilha de orientagdo possui o objetivo de indicar cada passo a ser seguido para a assinatura de documentos por usudrios
externos (estagiarios de outras instituicdes, pessoas juridicas, 6rgaos governamentais, entre outros).

A apresentagao é sequencial, com a demonstracdo de cada tela do sistema. Serdo apresentados tutoriais sobre como realizar as
seguintes atividades: Cadastramento de Usuario Externo no SEI UnB, Assinatura de Documento no Sistema e Inclusdo de Novos Documentos no
Processo.
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P SUMARIO 5

1. Cadastramento de Usuario Externo no SEl UnB

IMPORTANTE: Alunos de graduac¢do ndo necessitam da realizagdo de cadastro prévio, somente sendo necessaria a solicitagdo de
recuperacao de senha. Para isso, basta acessa este link, e clicar em “Esqueci minha senha”. Para realizar a assinatura de documentos, siga os
passos descritos no item 2 abaixo. Adiantamos que, caso ndo consiga solucionar suas duvidas nesta cartilha, entre em contato com a
Coordenacao de Protocolo pelo e-mail cop@unb.br. Entretanto, caso existam problemas, como disponibilizacdo de documentos para assinatura,
o canal indicado é secretaria de curso do aluno. Para outros publicos, entrar em contato diretamente com o setor da universidade ao qual o

existe o contato, como area de compras, convénios etc.
Para realizar o cadastramento de usuario externo no SEI-UnB. Serd necessario seguir os seguintes passos:

1.1. Acesse o site http://www.portalsei.unb.br, e clique no campo “USUARIO EXTERNO E ALUNO”:

® i P ‘,\ A |[A+] | Select Language v
Sel Sistema Eletronico
e de Informacgdes

| SOBREOSEI | GGSEI | DOCUMENTOS | PROJETO DE IMPLANTAGAO | FAQ | Novipapes VERsAo 4o | (I EIEIRD

OSEI!estéde' C e e
cara nova! . :

@ USUARIO EXTERNO E ALUNO Q PESQUISA PUBLICA 0 BOLETIM DE ATOS OFICIAIS
9 AUTENTICIDADE DE DOCUMENTOS ° CARTA DE SERVICOS DO SEI 0 ACESSE O SEIl
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1.2. Clique no link “Clique aqui para se cadastrar”, indicado pela seta vermelha abaixo:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

Sistema Eletronico de Informagdes

.I
SeI.
Acesso para Usuarios Externos

S E-mail

a Senha

ENTRAR

- Clique aqui para se cadastrar
Esqueci minha senha

1.3. Serd exibida a tela para cadastro de usuario externo do SEI-UnB. Clique no link “Clique aqui para continuar”, indicado pela seta vermelha:

Cadastro de Usuario Externo

ATENCAOI Cadastro destinado a pessoas fisicas que estejam com
demandas em PROCESS0S ADMINISTRATIVOS na instituicéo.

Clique aqui para continuar

I
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P SUMARIO 7

1.4. O usuario externo deve preencher os seus dados cadastrais, além de escolher um e-mail e uma senha para seu usuario. Posteriormente,

deve preencher o cédigo mostrado naimagem e clicar no botdo “Enviar”, conforme indicacao das setas vermelhas abaixo, sendo possivel
alternar entre a lingua portuguesa e a lingua inglesa, conforme necessidade do usuario:

Sel.

Cadastro de Usuario Externo ‘EEB

Dados Cada:s

Nome do Representante:

|:| Estrangeirs
Mome Social do Representante (opcional, identidade de género - Decreto n® 8. 727/2016):
CPF: RG: Orgdo Expedidor:

Telefone Comercial: Telefone Celular: Telefone Residencial:

Enderego Residencial:

Complemento: Bairro:
Pais: Estado: Cidade: CEP:
Brasil v w w

- Dados de Autenticacdo

E-mail pes=soal:

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

Confirmar Senha:
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1.5. Apds a conclusao do cadastro,

a seguinte mensagem sera exibida:

@ seiunb.br

IMPORTANTE: As instrugdes para ativar o seu cadastro foram
encaminhadas para @ seu e-mail.

1.6. Serd encaminhada uma mensagem de confirmac¢do do cadastramento para o e-mail que o usudrio externo definiu no cadastro. A partir

desse momento, o usuario externo devera entrar em contato com a unidade da UnB que é responsavel pelo seu processo para informar

que o cadastro ja foi realizado.

DB Universidade de Brasilia | Manualseil40

5ua solicitagio de cadastro como usudrio externo no SEI - Sistema Eletrdnico de Informagdes foi recebida em
nossa base de dados.

Para ativar seu login, serd necessario encaminhar cépia dos seguintes documentos:
-RG
- CPF

- COMPROVANTE DE ENDERECO RESIDENCIAL

O e-mail para envio, bem como para obter mais informagdes, & XX000000(¢X ou entre em contato pelo
telefone (XX) HXOOGOOOOMX.

ATENGAO: A informacio contida nesta mensagem de e-mail, incluindo quaisquer anexas, pode ser
confidencial e estar reservada apenas 4 pessoa ou entidade para a qual foi enderegada. Se vocé nfio é o
destinatario ou a pessoa responsével por encaminhar esta mensagem ao destinatario, vocé estd, por meio
desta, notificado que ndo devera rever, retransmitir, imprimir, copiar, usar ou distribuir esta mensagem de e-

mail ou quaisguer anexos. Caso vocé tenha recebido esta mensagem por engano, por favor, contate o
remetente imediatamente e apague esta mensagem de seu computador ou de qualquer outro banco de
dados.
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P SUMARIO 9

2. Assinatura de Documento no Sistema

2.1 Acesse este link para fazer seu login. Na tela exibida, utilize o e-mail e senha cadastrados e clique em “Entrar”:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

Sistema Eletrénico de Informacoes

seil

Acesso para Usuarios Externos

[
- E-mail
ﬂ Senha

ENTRAR

Cligue agui para se cadastrar
Esqueci minha senha

2.2 Na tela exibida, para visualizar o documento, clique sobre seu nimero, conforme indicado abaixo. Para assinar, clique no icone ﬁ
”Assinar Documento”, disponivel ao lado do documento a ser assinado:

sel.

Controle de

Controle de Acessos Externos

Ver expirados

- Lista de Acessos Externos (1 registra):

os de Protocolo 0 Documento para atur: Liberacdo Validade

Eletranicas 23106.000013/2023-09 0000224 Despacho  25/07/2023  04/08/2023 1
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2.3 Na proxima tela, para assinar o documento, insira seu usuario e senha e clique em “Assinar”:

Assinatura de Documento

Usuario Externo:

Senha

Assinar _

2.4 Vocé podera consultar sua assinatura no corpo do documento:

Processo: Documento:

23106.000013/2023-09 0000224
PFF universidade de Brasilia ~ coorpENacio DE PROTOCOLO

Prezadas(os),
Encaminho o presente processo para ciéncia e manifestacio quanto ao assunto abordado.

Atenciosamente,

il
sel
assinatura
eletrénica

& Documento assinado eletronicamente por Julia, Usudrio Externo, em
25/07/2023, as 14:40, conforme art. 1°, 1T, "b", da Lei 11.419/2006.

o '\ A autenticidade do documento pode ser conferida no site http://www.trf4 jus.br
fio. /trf4/processos/verifica php informando o cédigo verificador 0000224 e o cédigo CRC
05F380DA.

Referéncia: Processo n° 23106.000013,2023-09 SEIn® 0000224]
Campus Universitério Darcy Ribsiro, , BrasiliaDF, CEP 70910-900
Telafone: & Fax: (@fiox_unidada@ - worw-unb br
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Pronto! O documento ja estd assinado.
Qualquer duvida entre em contato com o setor da UnB que disponibilizou o documento para sua assinatura.
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P SUMARIO 12

3. Inclusao de Novos Documentos no Processo

3.1. Acesse este link para fazer seu login. Na tela exibida, utilize o e-mail e senha cadastrados e clique em “Entrar”:

UNIVERS|DADE DE BRASILIA

Sistema Eletrdnico de Informacdes

seil

Acesso para Usuarios Externos

2 Emai

& Senha

ENTRAR

Cligue aqui para se cadastrar
Esqueci minha senha

3.2. Na tela exibida, para visualizar o processo, clique sobre seu numero, conforme indicado abaixo. Para incluir novos documentos no

processo, clique no icone “Inclusdo de Documento”, disponivel ao lado do processo de interesse:
SIDADE DE BRASILIA
Controle de Acessos Externos
\er expirados

Lista de Acessos Externos (1 registro):

Validade

Despacho 25/07/2023  04/08/2023 ﬁm
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3.3. Na proxima tela, escolha o tipo de documento, escolha o arquivo em formato PDF, e clique em “Salvar”:

Inclusao de Documento

—
W

TIpe:  Apexo

Escalher Arquivo.. | Manual Versdo 4.0 SElpdf

3.4. A seguinte mensagem sera exibida:

@B seiunb.br

Docurmento incluido no processo com ndmero de protocolo B000247,
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Pronto! O documento ja foi inserido no processo.

13

Para consultd-lo, clique novamente no nimero do processo e encontre o nimero do documento na “Lista de Protocolos”:

Controle de Acessos Externos

Ver expirados

Lista de Acessos Externos (1 registro)

Documento para

Processo ) Tipo Liberacdo Validade Acles
Assinatura

123106.000013/2023-09 ) 07/08/2023 17/08/2023 &

B4 Universidade de Brasilia | Manualseil40

Acesso Externo com Acompanhamento Integral do Processo

[ Peticionamento Intercorrente ][ Gerar PDF H Gerar ZIP ]

Processo: 23106.000013/2023-09

Tipo: Administracdo Geral: Acordos
Data de Geracéo: 09/03/2023

Interessados:

Lista de Protocolos (7 registros):

F_/, Processo / Documento Tipo Data Unidade Acdes
@) 0000107 Oficio 06/04/2023 ACE

: 0000119 Memorando 1 05/04/2023 ACE

1:1 0000224 Despacho 10/07/2023 ACE /COP

@) Anexo 25/07/2023 ACE/COP
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