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Para que serve esta cartilha?

Esta Cartilha de Orientagcdo para uso da funcionalidade “Gerenciar Liberagdo para Assinatura Externa” foi desenvolvida com o
intuito de orientar, de forma rapida e simples, como devera ser realizada a liberacdo de assinatura para um usuario externo ao SEI-UnB.
Isso quer dizer que, caso haja necessidade de que uma pessoa fisica (Colaborador, Estagiario, Docente de outras instituicdes, entre
outros) ou uma pessoa juridica (Empresas ou outros drgaos publicos) assine um documento produzido no ambito do SEI-UnB, é possivel
gue seja liberado um acesso controlado pelas unidades da UnB para assinatura desses documentos em meio digital, sem que haja a
necessidade de impressao, coleta de assinatura e digitalizacdo dos documentos para posterior insergdo no SEI.

Caso ndo consiga solucionar suas duvidas nesta cartilha, vocé também pode entrar em contato com a Coordenacao de Protocolo

do Arquivo Central, pelo e-mail: cop@unb.br.
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1. Solicitar Perfil para Uso da Funcionalidade “Gerenciar Liberacao de Assinatura Externa”

1) Gerar o tipo de processo: Documentacdo e Informacdo: Producdo de Documentos. Levantamento. Fluxo;

2) Inserir o tipo de documento: Credenciamento de gerente de assinatura externa;

3) Apos a assinatura do documento pelo titular da unidade, enviar o processo para ACE | COP;

4) Aguardar o retorno do processo com as informagdes sobre o sucesso no cadastramento dos servidores indicados para possuir o acesso a este perfil.

ApOs a concessao do perfil aos servidores indicados, aparecera para o servidor habilitado, mais um menu na barra lateral da tela inicial do SEI, denominado

“Administracao”:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA
-

seil

Administracdo

Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa

Textos Padrio

Modelos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados

Acompanhamento
Especial

Estatisticas
Grupos de E-mail
Grupos de Envio

Para saber+ Menu Pesquisa | NENEE RN

Controle de Processos

2| [RAImia

Wer processos atribuidos a mim

Visualizagdo detalhada

10 registros:

Recebidos
23106.006034/2016-71
23106.005377/2016-48
23106.006057/2016-13
23106.005483/2016-21
23106.005527/2016-13
23106.0033517/2016-88
23106.005953/2016-57

(servidor2)

(zenvidor2)

(servidor2)

54 registros:

Gerados
23106.006074/2016-42
23106.006072/2016-53
23106.006052/2016-82
23106.006063/2016-62
23106.005960/2016-59
23106.006058/2016-50
23106.006051/2016-38

(zervidor2)

(servidor1)
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2. Solicitar Cadastramento do Usuario Externo

A sua unidade devera entrar em contato com a pessoa fisica (Colaborador, Estagiario, Docente de outras instituicbes, entre outros) ou com a pessoa
juridica (Empresas ou outros 6rgdos publicos) a se tornar usuario externo para encaminhar as orientacées a seguir, solicitando que ela realize seu
autocadastro.

Peca que, ap0s realizacdo do cadastramento, o usuario externo avise de que o cadastro ja foi realizado.

Lembramos que quem realiza o cadastro é a pessoa fisica ou juridica que pretende se tornar um usuario
@ 22 externo do SEI-UnB. A sua unidade somente devera orientar como o cadastramento devera ser realizado.

Segue o passo a passo para cadastramento de usudrio externo:
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2.1. Acessar o Site http://lwww.portalsei.unb.br, e clicar no campo “USUARIO EXTERNO E ALUNO”:

www.portalsei.unb.br

BRASIL Servicos simplifique! Participe  Acesso ainformacdo  Legislagéio  Canais

[ universidade de Brasflia

Sel. Sistema Eletronico A& |[a+] | Pesau

de Informacdes

| soBrREOSEI | OsSEINAUNB | ORIENTAGOES E NOVIDADES

L

i CARTA DE SERVICOS DO SEI ‘
E NA UnB ACESSE O SEI!

AUTENTICIDADE DE

ég DOCUMENTOS PRODUZIDOS
S NO'SE1

GUIA PRATICO DO SEI NA UNB ORIENTAGOES PARA PUBLICAGOES OFICIAIS NO SEI

BOLETIM DE ATOS OFICIAIS
DA UnB

PESQUISA PUBLICA O USUARIO EXTERNO E ALUNO

oA i

nstitucional
Acesso a informacao
‘Como chegar
‘Conheca os campi
Estatuto e Regimento
Nameros
Sobre a UnB

Administracao
Conseihos e camaras
Reitoria

Vice-Reitoria

Decanatos

Prefeitura do Campus
Secretaria de Infraestrutura

Unidades académicas
Centros

Faculdades

Fazenda Agua Limpa
Institutos.

Comunicagao
Noticias

Secom

UnB Agenda

UnBTV

UnB Hoie

Marca UnB

Fontes para Imprensa
Fale com a Secom

900 | Telefones UnB
reitos reservados.

Ouiras unidades

Arquivo Central

Assuntos Intemacionais
Biblioteca Central

Centro de Informética
Comissao de Etica
Desenvolvimento Tecnol6gico
Hospital Universitario

SAA


http://www.portalsei.unb.br/
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2.2. Clicar no link “Clique aqui se vocé ainda nao esta 2.3. Sera exibida a tela para cadastro de usuario externo do
cadastrado”, indicado pela seta vermelha abaixo: SEI-UnB. Clicar no link “Clique aqui para continuar”,
indicado pela seta vermelha abaixo:

T3 1 SE - Cadastro de Usuzr X Wy
T i SEI- Acesso Externo s X W ¥

€« = C | https;//sei.unb.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0 e =

&« > ¢ https:/,fsei‘unb‘hr/sei/ccntroladorﬁex'ferno.php?acao:usuariofenerno,logar&acaofnrigem:usuario,externo,enviar;cadastr:ﬁ' =

- UNIVERSIDADE DE BRASILIA
UNIVERSIDADE DE BRASILIA h-‘
.

Cadastro de Usuario Externo

Acesso para Usuarios Externos ATENCAOI Cadastro destinado a pessoas fisicas que estejam com demandas em PROCESSOS ADMINISTRATIVOS na instituicdo.

E-mail:

seil =

[ confima | [ Esqued minhssenha |

Cligue aqui para continuar

Cligue 3qui se vocé ainda n3o esta
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2.4. O usuario externo deve preencher os seus dados cadastrais, cadastrar um email e escolher uma senha para seu usuario.
Posteriormente, deve preencher o cédigo mostrado na imagem e clicar no botdo “Enviar”, conforme indicacao das setas vermelhas

UNIVER SIDADE DE ERASILIA

Cadastro de Usuario Externo

abaixo:

Dados Cadastrais

Nome do Representante:
| [ Estangeiro
CPF: RG: Orgao Expedidor:

Telefone Fixo: Telefons Celular:

Endereco Residencial:

VCompiemenito ) @atrro: B
Pais: Estado: Cidade: CEP:
| Brasil ] v | o

Dados de Autenticacao

E-mail:

Senha (no minimo 8 caracteres com letras e nameros):

Confirmar Senha:

. ~ Digite o cédigo da imagem ao lado
i aNE o

2.5. A seguinte mensagem sera exibida:
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T SEI- Acesso Externo . X W )

& = C' | 8 httpsi//seiunb.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0

UNIVERSIDADE DE BRASILIA sel.unb.br diz:

SEl‘.’ IMPORTANTE: As instrugées para ativar o seu cadastra foram

encaminhadas para o seu e-mail.

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

Senha:

[ confirma | [ Esqueci minha senha_|

Cligue aqui se vocé ainda no estd cadastrada

2.6. Sera encaminhada uma mensagem de confirmacao do
cadastramento para o email que o usuario 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.

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

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

Universidade de Brasilia - UnB

http://www.unb.br

ATENQf\O: As informacdes contidas neste e-mail, incluindo seus anexos, podem ser restritas
apenas a pessoa ou entidade para a qual fol enderecada. Se vocé nao € o destinatario ou a
pessoa responsavel par encaminhar esta mensagem ao destinatario, vocé esta, por meio
desta, notificado que ndo devera rever, retransmitir, imprimir, copiar, usar ou distribuir esta
mensagem ou guaisguer anexos. Caso vocé tenha recebido esta mensagem por engano, por
favor, contate o remetente imediatamente e em seguida apague esta mensagem.
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3. Liberar o Usuario Externo para Assinatura de Documentos no SEI-USAR

3.1

A identificacdo do usuario externo é fundamental para liberacao de seu acesso, ao realizar a liberacdo no SEI o servidor deve observar
se ha possibilidade de identificar esse usuario nas bases de dados e documentos da UnB, caso hao seja possivel a unidade podera
definir a melhor forma de confirmar se um usuario externo é realmente aquela pessoa fisica ou juridica que se diz ser, evitando
fraudes e demandas de falsos usuarios. Se houver a necessidade de apresentacdo de documentos de identificacdo originais a
unidade deve considerar o Ato da Reitoria n. 1113/2017, Ato da Reitoria n. 1119/2019 e demais instrumentos que regulam a
apresentacao de documentos originais.

O servidor com o perfil de “Gerente de Assinatura Externa” devera acessar o SEIl e, na tela principal, devera passar o mouse sobre o
menu “Administracdo”, posteriormente sobre “Usuarios Externos” e, finalmente, clicar no botao “Listar”, indicado pela seta vermelha
abaixo:

UNIVER SIDADE DE BRASILIA

Administrac o Y | Ususrios Externos b | Listar

Controle de Processos Reativar

Iniciar Processo
Retorno Programado

Pesquisa Ver processos atribuidos a mim Visualizacdo detalhada
Textos Padrdo
glz:i:; Assinatura 10 registros 94 registros:
Blocos de Reunido EEELIEE Gerados
Blocos Internos 23106.006054/2016-71 23106.006074/2016-42
Processos Sobrestados 23106.003377/2016-48  (seridar2) 23106.006072/2016-53
Acompanhamenta 23106.006057/2016-13 23106.006052/2016-82  (senidor2)
Especial B 23106.005482/2016-21 23106.006063/2016-62
Fstatisticas : ’ 2 23106.005527/2016-13  (senidar2) 23106.005960/2016-59  (senidort)
2[:52: :: :::.2” 23106.005517/2016-88 (servidor2) 23106.006058/2016-50

5] 2310/ ONG053/201R-57 2310/ ONANA1/201R-38

10
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3.2. Encontre o cadastro do usuario externo pelo email ou nome, e clique em pesquisar:

)

UNIVERSIDADE DE BRASILIA
»

sel!

Administracio

Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa

Textos Padrdo

Modelos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados

Acompanhamento
Especial

Estatisticas
Grupos de E-mail
Grupos de Envio

Usuarios Externos

E-mail
\

Para sabers Menu Pesquisa [

1

E necessario bastante cuidado para realizar essa acdo, ja que existem diversos usuarios externos
cadastrados. Assegure-se de que vocé escolheu o usuario externo correto, para evitar casos de
liberacao de assinatura de documentos para pessoas que hdo deveriam ter acesso ou permissao
de assinatura de documentos do SEI-UnB.

N = o] (]

Lista de Usudrios Externos (9 registros):

£ E-mail

bruncfafer@yahoo.com.br

— dionisiojr@gmail.com

edmilsoncosmesilva@gmail.com

fernandaunbdaop@amail.com

-
5 Nome

Bruno Favi
Dionisio Munir
Edmilsan Cosme da Silva

Fernanda Castanheiro

% Pendente

Agbes

BJ
£

B @B @Bl @l
LB Gl E) al E)] G

11
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UNIVERSIDADE DE BRASILIA

Para saber+ Menu Pesquisa [N TR == 0 2 / <f

Administragio 4 Usuarios Externos

Controle de Processos

Iniciar Processo
Retorno Programado -t MNome

Pesquisa ‘ |edm|\son |

Textos Padrido
Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido i < Nome 7 Pendente  Agbes
Blocos Internos (] @ &

~ edmilsoncosmesilva@gmail.com Edmilson Cosme da Silva 5
Processos Sobrestados

Acompanhamento
Especial
Estatisticas

Grupos de E-mail

Lista de Usudrios Externos (1 registro);

Grupos de Envio

Caso o cadastro do usuario externo esteja sinalizado com um “S”, significa que o cadastro dele
' ’\ ainda esta pendente e sera necessario que vocé execute todos os 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 nao precisa executar os proximos passos. (Nesse caso, pule para o item 4, na pagina 13).

3.3. Clique no botao “Alterar Usuario Externo”, indicado pela
seta vermelha abaixo:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA
sel! Para saber- Menu Pesquisa | EEEENEE =02 /4

Administragdo Usuarios Externos

R e 3.4. Selecione a opcao “Liberado” e clique no botao “salvar”,
P

o - fiin | indicados pela seta vermelha abaixo:
-

Blocos de Assinatura

Lista de Usudrios Externos (1 registro).

Blocos de Reunido < Email 4 Nome + Pendente Agbes

B '] eamilsancosmesiva@gmail com Edmilon Cosme da Silva s ERER-E
Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial
Estatisticas

Grupos de E-mail

Grupos de Emvio

12
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UNIVERSIDADE DE BRASILIA
il
sel: Para saber+ Menu Pesquisa [N METSRA ==

Administragao 4 Alterar Usuario Externo
Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado E-mail: Home:
Pesquisa |edmllsuncusmeswlva@gmall com ‘ |Edm|\sun Cosme da Silva

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

Blocos de Assinatura

Enderego:
Elocos de Reunido |

Elocos Internos

Bairro: Estado: Cidade: Cep:
Processos | v ‘ | v ‘
Sobrestados | ‘ |

Acompanhamento p r

Especial Situagao

Estatisticas ® Pendente () Liberado
Grupos de E-mail I

Grupos de Envio

Pronto! O acesso do Usuario Externo ja esta liberado!

O Usuario Externo recebera um email de notificacao de liberacao do seu cadastro.

4. Disponibilizar um Documento para Assinatura o Usuario Externo

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

13
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UNIVER SIDADE DE BRASILIA

L ] " .
sel! Para saber~ Menu Pesquica NN =0 -

L] 23106.006074/2016-42
Bk ]Memorando 229 (0014163)

& Consultar Andamento

E’ Universidade de Brasﬂi]

Memorando n2 229/2016/ Secdol

Para: Cargo do destinatario

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

4.2 O sistema ird mostrar a tela abaixo. Preencha os campos conforme orientac6es abaixo e depois clique no botao “Liberar”:

. E-mail da Unidade: selecione o email da sua unidade;

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

Com visualizagéo integral do processo: Caso vocé queira que o usuario externo tenha acesso a todo o processo, marque esta opgéo. Caso vocé queira que ele
tenha acesso somente ao documento, ndo marque essa opgao.

14
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UNIVERSIDADE DE BRA SILIA

a N 1 -
seil Para sabor+ Menu Posquia [N W00Rd == 0 ¢ / <

L/ 23106.006074/2016-42

, Gerenciar Assinaturas Externas
] Memorando 229 (0014163)

E-mail da Unidade:
& Consultar Andamento |

Y]

Liberar Assinatura Externa para:

| ) com visualizac3o integral do processo

Cower |

UNIVER SIDADE DE BRASILIA
!I - .
S€I- Para saber+ Menu Pesquisa | _Sec | =

Q 23106.006074/2016-42

, Gerenciar Assinaturas Externas
[ Memorando 229 (0014163)

E-mail da Unidade:
o Consultar Andamento

| UnBrsite do UnbDigital =unbdigital @unb.br= v

Liberar Assinatura Externa para:

|Edmi|son Cosme da Silva (edmilsoncosmesilva@gmei ) com visualizacdo integral do processo

Liberar

Lista de Liberacles de Assinatura Externa (1 registro):

== Visualizagao | . - - i =
Usuario Processg UMdade Liberagdo Utilizagdo Cancelamento Acdes

edmilsoncosmesiva@gmail.com Sim _Secdol | 14/07/2016 X
18:20

Pronto! O documento ja esta disponivel para assinatura do Usuario Externo!

O Usuario Externo recebera um email de notificacdo de que existe um documento disponivel para sua assinatura.



