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Para que serve esta cartilha?

Esta Cartilha de Orientagdo para uso da funcionalidade “Assinatura Externa” do Sistema Eletrénico de Informac¢8es (SEI) da Universidade de
Brasilia (UnB) foi desenvolvida com o intuito de orientar, de forma rapida e simples, como devera ser realizada a concessao de habilitacées para que
usuarios externos possam assinar documentos produzidos no ambito do SEI-UnB. Esta cartilha também contempla orientacbes sobre como as

unidades administrativas e académicas da UnB deverado orientar os usuarios externos a cerca de como deverao realizar seus cadastros e a assinatura

de documentos da UnB.

Atencdo! Nao se esqueca de consultar as informagdes constantes no site do Projeto UnBDigital (www.unbdigital.unb.br) caso

ndo consiga solucionar suas duvidas nesta cartilha.
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1. Solicitar Habilitacao para Utilizagao da Funcionalidade “Assinatura Externa”

Caso vocé tenha interesse em utilizar a funcionalidade “Assinatura Externa”, sua unidade devera encaminhar um processo no SEl (Tipo de Processo:
Documentacéo e Informagéo: Assisténcia Técnica Informatica / 067.3 ASSISTENCIA TECNICA) para a Coordenac&o de Protocolo do Arquivo Central (ACE / COP)
solicitando habilitacdo de perfil para utilizagdo da funcionalidade “Assinatura Externa".

E importante encaminhar ar as seguintes informacées, para que a Coordenacdo de Protocolo (COP) consiga orientar e conceder o perfil “Gerente de Assinatura
Externa” aos servidores:
e Nome e sigla da unidade no SEl;
¢ Nome completo de pelo menos dois servidores da unidade. Estes servidores ficardo responsaveis por gerenciar as permissées para que usuarios externos
possam acessar documentos e processos da Universidade e disponibilizar os documentos para assinatura desses usuarios;
e Motivo pelo qual a unidade necessita utilizar a funcionalidade. Essa informacdo é importante para que a COP possa orientar a unidade para casos
especificos, caso haja necessidade.

A partir desse momento, a COP realizara duas atividades:

e Agendar um treinamento com a unidade solicitante para orientar os servidores sobre a funcionalidade; e
e Conceder o perfil “Gerente de Assinatura Externa” aos servidores indicados.

2. Solicitar Cadastramento do Usuario Externo

A sua unidade devera entrar em contato com a pessoa fisica (colaborador, estagiario, docente de outras instituicdes, entre outros) ou com a pessoa
juridica (empresas, 6rgaos publicos, entre outros) a se tornar usuario externo e encaminhar as orientagdes a seguir para ela por e-mail, para que ela
realize seu auto-cadastro. Posteriormente, peca para que ele te encaminhe um e-mail, avisando que o cadastro ja foi realizado.

&2 - Lembramos que quem realiza o cadastro € a pessoa fisica ou juridica que pretende se tornar um
© 4 usuario externo do SEI-UnB. A sua unidade somente devera orientar como o cadastramento devera ser
S realizado.

E de responsabilidade de sua unidade verificar a documentacdo de comprovacdo da identidade do
Usuério Externo para que o cadastro seja liberado.
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Segue 0 passo-a-passo para cadastramento de usuario externo:

2.1. Acesse o Site UnBDigital (www.unbdigital.unb.br) ou a Area de Sistemas do Site da UnB (www.sistemas.unb.br) e clique no icone
“Usuario Externo”, indicado pelas setas vermelhas nas telas abaixo:

18] |lo|E] 5
/== UnE Digital - Inicic x /. Lagin Comporativo x

€« C' [} www.unbdigital.unb.br

<« C' | [ hitpsy//sistemas.unb.br/autenticacao7/paginas/loginaxhtml ey =
=3 srasi Acesse & informagio Participe  Servicos  Legislacie  Canais BRASIL Acesso & informagéo A+ A A-  AltoContraste

Universidade de Brasilia == Menu

Participe Servigos Legislagio Canais -

Seja bem-vinda!
Login Corporativo Para acesso aos sistemas, efefue o
login.

Quinta, 14 de Julho de 2016 .
UnBDIGITAL e Login
h IS

sistema: SCA

Unidade Usudrie:

| PROJETO UnEDIGITAL | SOBRE | CAPACITAGOES | FAQ | FALE CONOSCO EQUIPE ORIENTAGOES | gestora

© SCA & um sistema aiado com s finalidade de gerenciar a autenticagio e autorizagSo de soesso dos Senha:
Descrigdo: ds idade de Brasilia. Com els & possivel conceder & retirar permissdes,
configurar perfis de scesso, cadastrar usudrios ete

y Confirmar
PESQUISA PROCESSUAL VersSo:1.0 Contimar

L I do|
prives Y

L]
sel Login Corporativo
L] Restaurante Universitario
Sistema de Acompanhamento de Desempenho Docente

UnBDoc Sisma se Gomprasde ot

Sistema de Extensdo

Sistema de Nimeros Onicos de Processos I
SEI - USUARIO EXTERNO
Sistema de Ouvidoria .

™ it Sistema de Permissées do Sistema Eletrénico de Informagdes
. I Usuario
LI sel Externo _
a 7 = L= L
Instrucéo da Reitoria n° 03/2016 ' Svima Grador d latirion
Salba mals sobre as normas que regem a gestao e uso do SEI na UnB.

Cadastrar usudrio
Recuperar senha

PESQUISA PROCESSUAL

Sistema Eletrénico de

Sistema Eletrénico de Informagdes Informagées

UnBDoc

IV Workshop de decum...

PUBLICAGOES . LR A SEI - USUARIO EXTERNO
Capacitagdo dos Servidores ¥ A :

UNBDIGITAL Capacitagdo de servidores comega nodia 15 de margo Aulas : [ o " 3
corS minleira G e i atr s kit & frmar nnaradaras dn Sictoms 4 é 28 -
PUBLICAGOES IV WORKSHOP de Documentos o

O que muda com o SEI?

Usuario Externo

* Palestra orienta servidores para uso do



http://www.sistemas.unb.br/
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2.2. Clique no link “Clique aqui se vocé ainda nao esta cadastrado”, indicado pela seta vermelha abaixo:

E i SEI - Acesso Externo i xg ¥

= = https:ffsei.unb.brfsei/cmntroladnr_extemo.php?acao=usuario_exterrm_logar&acao_r::rigem=usuario_ex‘[erno_erwiar_cadastrcﬁ

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

sel!

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

Senha:

| Confirma | | Esgueci minha senha |

Cligue agui se vocé ainda ndo estd cadastrado
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2.3. Sera exibida a tela para cadastro de usuério externo do SEI-UnB. Clique no link “Clique aqui para continuar”, indicado pela seta

vermelha abaixo:

E::SE[-Cadastrc-dEUsua'ri x%
€ - C | https://seiunb.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0

UNNERSIDADE DE BRASILIA

seil

Cadastro de Usuario Externo

ATENCAO! Cadastro destinado a pessoas fisicas que estejam com demandas em PROCESS0S ADMINISTRATIVOS na instituicdo.

Clique aqui para continuar
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2.4. Preencha seus dados cadastrais, cadastre seu email e escolha uma senha para seu usuério, preencha o cédigo mostrado na

imagem e clique no botao “Enviar”, conforme indicacéo das setas vermelhas abaixo:

E:: SEI- Cadastro de Usuari »x § %

€ - C | @ https://seiunb.br/sei/controlador_externophp?acao=usuario_externo_enviar_cadastro&acao_origem=usuario_externo_aviseLp =

UNIVER SIDADE DE BRASILIA

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais _

Home do Representante:
RG: Orgéo Expedidor: Telefone:

Enderego Residencial:

Bairro: Estado: Cidade: CEP:

| | | ]| v]
[ bados deAuterntozgio R

E-mail:

Senha (no minimo 6 caracteres):

Confirmar Senha:

Digite o cédign da imagem ao lado _
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2.5. A seguinte mensagem sera exibida:

E i SEI - Acesso Externo @ xq 3

€ — C | httpsy/seiunb.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0

. . X
UNIVERSIDADE DE BRASILIA sel.unb.br diz:

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

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

Senha:

| Confirma | | Esqueci minha senha |

Cligue agui se vocé ainda ndo estd cadastrado
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2.6. Sera encaminhada uma mensagem de confirmacdo do cadastramento para o seu e-mail. A partir desse momento, vocé devera

entrar em contato com a unidade da UnB que é responsavel pelo seu processo parainformar que seu cadastro ja foi realizado.

: Este € um e-mail automatico :
Prezado(a)
Sua solicitacdo de cadastro como Usuario Externo no SEI-UnB foi recebida com sucesso.

Caso tenha alguma ddvida, entre em contato com a unidade da UnB responsavel pelo seu
processo para orientacdes.

Universidade de Brasilia - UnB
http:/ S www.unb.br

ATEN(;ELD: As informacdes contidas neste e-mail, incluindo seus anexos, podem ser restritas
apenas a pessoa ou entidade para a qual fol enderecada. Se vocé ndo € o destinatario ou a
pessoa responsavel por encaminhar esta mensagem ao destinatario, vocé esta, por meio
desta, notificado que nao devera rever, retransmitir, imprimir, copiar, usar ou distribuir esta
mensagem ou quaisguer anexos. Caso vocé tenha recebido esta mensagem por engano, por
favor, contate o remetente imediatamente e em seguida apague esta mensagem.

10
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3. Liberar o Usuario Externo para Assinatura de Documentos no SEI

3.1. Vocé devera acessar o SEIl e, na tela principal, passe o mouse sobre o menu “Administragcao”, posteriormente sobre “Usuarios

Externos” e, finalmente, clique no botao “Listar”, indicado pela seta vermelha abaixo:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

L ~ .
sel. Para sabers Menu Pesquisa NN ESYTIRA -

Administracao Usudrios Externos b Listar _
Controle de Processos

 Reativar

Iniciar Processo % Il n‘
Retorno Programado

Pesquisa

Textos Padrdo
Modelos

Blocos de Assinatura

Ver processos atribuidos a mim Visualizacio detalhada

10 registros: 84 registros:
Gerados

23106.006074/2016-42
23106.006072/2016-533
23106.006052/2016-82 (servidor2)
23106.006063/2016-62
23106.003960/2016-39 (servidort)
23106.006058/2016-50
2310R NORNS1/201R-38

[l
[l

Recebidos
23106.006054/2016-71
23106.0053377/2016-48 (semnidorz)
23106.006057/2016-13
23106.005483/2016-21
23106.005527/2016-13 (senidorz)
23106.003517/2016-88 (semnidor2)
2310/ ON5A53/201R-57

Blocos de Reunido

Blocos Internos
Processos Sobrestados

Acompanhamento
Especial

Estatisticas
Grupos de E-mall

Grupos de Envio

11
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3.2. Encontre o cadastro do usuario externo pelo email ou nome, e cligue em pesquisar:

UNIWVERSIDADE DE BRA SILIA

o - "
sel. para sabers Menu Pesquisa NN 5K -

Administracdo Usuarios Externos

Controle de Processos

Iniciar Processo - | Pesquisar | | Imprimir | | Fechar |

Retorno Programado E-mail:

Pesguisa

Textos Padrdo
Modelos

Lista de Usuarios Externos (9 registros):
Blocos de Assinatura

Y H e "™ .
Blocos de Reunido v E-mail » Nome 4 Pendente  Agides
Blocos Internos
Processos Sobrestados

Acompanhamento |
Especli':l ~ dionisiojr@agmail.com Dionisio Munir

Estatisticas |
Grupos de E-mail | edmilsoncosmesilva@gmail.com Edmilzon Cosme da Silva
Grupos de Envio

B)
E)

brunofafer@yahoo.com.bor Brunao Favi

B GlE) @B Gl

12
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UNIVERSIDADE DE BRASILIA

L - .
SEI! Para saber+ Menu Pesquisa _ ._ EE

Administragéo Usuarios Externos

Controle de Processos

Iniciar Processo Pesquisar | | Imprimir | | Fechar |

Retorno Programado Mome:

Pesquisa |edmi|son
Textos Padrao
Modelos

Blocos de Assinatura

Lista de Usuarios Externos (1 registro):

- i - A =
Blocos de Reunido » E-mail + Home 5 Pendente Agies

Blocos Internos (]
— | edmilsoncosmesilva@gmail.com Edmilson Cosme da Silva S @; %T
Processos Sobrestados @ @

Acompanhamento
Especial

Estatisticas
Grupos de E-mail
Grupos de Envio

’S’\ Caso o cadastro do usuario externo esteja sinalizado com um “S”, significa que o cadastro
e : dele ainda esta pendente e serd necessario que vocé execute todos 0s passos descritos a
seguir.

Caso o cadastro do usuario externo nao esteja sinalizado com um “S”, significa que o
cadastro dele ja se encontra liberado e vocé ndo precisa executar 0s préximos passos.
(Nesse caso, pule para o item 4, na pagina 17).

Lembramos que é de responsabilidade da sua unidade verificar a documentacéo de
comprovacao da identidade do Usuario Externo para que o cadastro seja liberado.
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3.3. Clique no botao “Alterar Usuario Externo”, indicado pela seta vermelha abaixo:

UNIVER SIDADE DE BRASILIA

1 r .
sei. —

Administracio Usuarios Externos

Controle de Processos

Iniciar Processo [ Pesquisar | [ Imprimir | [ Ezchar |
Retorno Programado Mome:

Pesquisa
Textos Padrdo
Modelos

|edmi|son

Lista de Usuarios Externos (1 registro):
Blocos de Assinatura

- i e " =
Blacos de Reunido v E-mail 4 Nome 4 Pendente Agbes

SR g edmilsoncosmesilva@amail.com Edmilson Cosme da Silva 3 @ Q ’—"’J '—gll
Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial
Estatisticas

Grupos de E-mail

Grupos de Envio

14
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4. elecione a opc¢ao “Liberado” e clique no botao var”, indicado \Y; iXo:
3.4 Sel “Liberado” I botao “salvar”, indicados pelas setas vermelhas abaixo

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

-] . .
sel. Para saber+ Menu Pesquisa NN NETTIRD -

Administrag&o 4 Alterar Usuario Externo
Controle de Processos

Iniciar Processo [ sslver | [ cancelar

Retorno Programado E-mail: Nome:
Pesquisa edmilsoncosmesilva@gmail.com | |[Edmilson Cosme da Silva

Textos Padrio CPF: RG: Orgéo Telefone:
Modelos | | | | | | |

Blocos de Assinatura

Enderego:

Blocos de Reunido |

Blocos Internos

Bairro: Estado: Cidade:
Processos | | | v | |

Sobrestados

Acompanhamento
Especial

Estatisticas ® Pendente 0 Liberado

Grupos de E-mail
Grupos de Envio

'|:

@Pronto! O acesso do Usuério Externo ja esta liberado!

O Usuario Externo receberd um email de notificacdo de liberacdo do seu cadastro.
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4. Disponibilizar um Documento para Assinatura do Usuério Externo

4.1 Acesse o documento a ser disponibilizado para assinatura e clique no botao “Gerenciar Liberagoes para Assinatura Externa”, indicado
pela seta vermelha abaixo:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

@ r .
sel! Para saber+ Menu Pesquisa [N IET=0K = O

L23106.006074/2016-42
S EIMemorando 229 (0014163)

p Consultar Andamento

DB Universidade de Brasili

Memorando n2 229/2016/ Seciol

Cargo do destinatario

Assunto:  colocar o assunto, iniciando a frase com letra mindscula e finalizando com ponto fir

16
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4.2 O sistema ira mostrar a tela abaixo. Preencha os campos conforme orientagdes abaixo e depois clique no botao “Liberar”:

e E-mail da Unidade: selecione o email da sua unidade (caso o e-mail da unidade ndo esteja disponivel, a unidade deverd solicitar o
cadastramento de seu e-mail pelo SEI, encaminhando o processo (Tipo do Processo: Documentacdo e Informagéo: Assisténcia Técnica
Informatica / 067.3 ASSISTENCIA TECNICA), para a Diretoria de Processos Organizacionais - DPO / DPR);

o Liberar Assinatura Externa Para: comece a escrever 0 nome ou 0 email do usuério externo. Quando o nome dele aparecer, clique em cima do
nome.

e Com visualizacao integral do processo: Caso vocé queira que o usuario externo tenha acesso a todo o processo, marque esta op¢cdo. Caso
vocé queira que ele tenha acesso somente ao documento, hdo marque essa opgao.

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

L] ~ 5
sel. Para sabers Menu Pesquisa NN 5K -

L]23106.006074/2016-42 Gerenciar Assinaturas Externas
] Memorando 229 (0014163)

E-mail da Unidade:
&’ Consultar Andamento |

|

Liberar Assinatura Externa para:

| Il Comvisualizagdo integral do processo

(e | 4

17
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UNIVER SIDADE DE BRASILIA

L r 5
SEI! Para saber+ Menu Pesquisa _ __ == Ei "

L123106.006074/2016-42 Gerenciar Assinaturas Externas
=[] Memorando 229 (0014163)

E-mail da Unidade:
| UnBiSite do UnbDigital <unbdigital@unb.br= v |

# Consultar Andamento

Liberar Assinatura Externa para:

|Edmi|snn Cosme da Silva (edmilsnncnsmesilva@gmd [ Ccom visualizagdo integral do processo

Liberar

Lista de Liberagies de Assinatura Externa (1 registro);
Visualizagao

p S50 Unidade Liberagac Utilizagao Cancelamento Agoes

edmilsoncosmesilva@agmail.com 3im _Secdol 14/07/2015 b 4
18:20

Usuario

@Pronto! O documento j esta disponivel para assinatura do Usuério Externo!

O Usuério Externo recebera um email de notificagdo de que existe um documento disponivel para sua assinatura.

18
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5. Desativar o Cadastro do Usuario Externo

Caso o Usuario Externo ja tenha realizado todas as a¢gfes necessérias para o andamento do processo, € importante que a sua unidade desative o
cadastro do Usuario Externo, evitando que o cadastro fiqgue em aberto indefinidamente.

5.1.Vocé devera acessar o SEI e, na tela principal, passe o mouse sobre o menu “Administragcao”, posteriormente sobre “Usuarios
Externos” e, finalmente, clique no botao “Listar”, indicado pela seta vermelha abaixo:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

L - "
sel. Para sabers Menu Pesquisa [N NETETSRA =

Administracéo Usudrios Externos b Listar —
Controle de Processos

~ Reativar

S| (RPN

Ver processos atribuidos a mim

Iniciar Processo
Retorno Programado
FPesquisa

Textos Padrio
Modelos

Blocos de Assinatura

Visualizacio detalhada

10 registros: o4 registros:

Blocos de Reunido
Blocos Internos
Processos Sobrestados

Acompanhamento
Especial

Estatisticas
Grupos de E-mail
Grupos de Envio

Recebidos
23106.006054/2016-71
23106.005377/2016-48
23106.006057/2016-13
23106.005483/2016-21
23106.005527/2016-13
23106.005517/2016-88
2310R NNSAS53201R-57

(zervidor2)

(servidor2)

(servidor2)

Gerados
23106.006074/2016-42
23106.006072/2016-53
23106.006052/2016-62
23106.006063/2016-62
23106.005960/2016-59
23106.006058/2016-50
23106 ONRNS1/2N1R-38

[zervidor2)

(senidort)

19
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5.2. Encontre o cadastro do usuario externo pelo email ou nome, e cligue em pesquisar:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA
i 5 .
SEI! Para saber+ Menu Pesquisa _ ,_ == m A ‘

Administragdo Usuarios Externos

Caontrole de Processos
Iniciar Processo - | Pesquisar | | Imprimir | [ Fechar |

Retorno Programado

Pesquisa |

Textos Padrdo
Modelos

Lista de Usuarios Externos (9 registros):

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido + E-mail 5 Nome % Pendente
Blocos Intemos

Processos Sobrestados

Acompanhamento J
EspecliJ; ~ dienisiojr@amail.com Dionisio Munir

Estatisticas
Grupos de E-mail — | edmilsoncosmesilva@gmail.com Edmilson Cosme da Silva

brunofafer@yahoo.com.or Bruno Favi

Grupos de Envio
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5.3. Depois de encontrar o Cadastro do Usuério Externo, clique no botdo “Desativar Usuario Externo” &

LIPS AT TH DR S L
-

Usuarios Externos

E-mal

Admranisirag o
Controle de
Processos
iciar P
Ratema
Programado
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5.4.Clique no botao “OK”, para confirmar a desativacdo do Usuério Externo:

Confirma desativacao do usuario externo "edmilsoncosmesilvag@gmail.com™?

@Pronto! O acesso do Usuario Externo ja foi desativado!
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6. Reativar o Cadastro do Usuario Externo

Caso, em algum momento, seja necessario reabilitar o Usuéario Externo, siga os passos abaixo:

6.1.Vocé devera acessar o SEI e, na tela principal, passe 0 mouse sobre o menu “Administragcao”, posteriormente sobre “Usuarios

Externos” e, finalmente, clique no botao “Reativar”, indicado pela seta vermelha abaixo:

UMNWERSADE DE BRASILIA
sel.

Administracdo

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retomo Programado
Pesquisa Ver processos atibuidos a mim
Textos Padrio

Modelos

Blocos de Assnatura
Blocos de Reunido

Bloces Intemos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Espacial

Usudnios Extemas ¥

Visuglizacio detalhada

T regisiros:

Recebidos
i 23106 0006216/2016-62
23106 005654/2016-12
2306 000634172016-T2 {serddori)

Estatisticas
Grupos de E-mail
Grupos de Emao

23106 .005527/2016-13
23106 006081/2016-44
23106 005655 2016-67
2310600551 7/2016-08

(senddor2)
(instrutord)

(serigor2)
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6.2. Encontre o cadastro do usuario externo pelo email ou nome, e clique em pesquisar:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA
o . .
SE'! Para saber+ Menu Pesquisa [N EM =0 & - f

Administracéo Usuarios Externos

Controle de Processos
Iniciar Processo - | Pesquiser | | Imprimir | | Fecher |

Retorno Programado
FPesquisa

Textos Padrdo

Modelos I
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido v E-mail + Nome 4 Pendente  Agbes

B
B

Lista de Usuarios Externos (9 registros):

Blocos Internos O
Processos Sobrestados

Acompanhamento J
Especl?gl ~ dionisiojr@gmail.com Cionisio Munir

Estatisticas 0
Grupos de E-mail ~edmilsoncosmesilvag@gmail.com Edmilsan Cosme da Silva

brunofafer@yahoo.com.br Bruno Favi

=]
=]
et
=]

B

Grupos de Envio

B el kib) &lB)
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6.3. Cligue no botao “Reativar Usuario Externo” 'EJI, indicado pela seta vermelha abaixo:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

Selﬂ Para saber+ Menu Pesquisa — GRE / UNBDIGITAL / CGASEI 0l ==
02/

Administracio  »  Reativar Usuarios Externos
Controle de
Processos [ Pesquisar ][ Reativar ][ Imprimir ][ Fechar ]

Iniciar Processo

E-mail: Nome:

Retorno
Programado [

|edmilson

Pesquisa

Base de Lista de Usudrios Externos Inativos (1 registro)
Conhecimento
Textos Padrio < E-mail 3 Nome

Modelos ["] | edmilsoncosmesiva@gmail.com | Edmilson Cosme da Silva
Blocos de

Assinatura

Blocos de

Reunido

Rlarnac Intarmac
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6.4. Clique no botao “OK?”, para confirmar a reativagdao do Usuario Externo:

Confirma reativagio do usuario externo “edmilsoncosmesilva@gmail. com™?

Cancelar

@Pronto! O acesso do Usuéario Externo ja foi reativado!

Volte ao item 3 para atribuir novos documentos para assinatura desse Usuério Externo.
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