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Para que serve esta cartilha?

Esta Cartilha de Orientac¢do para uso da funcionalidade “Gerenciar Liberagao para Assinatura Externa” e foi desenvolvida com o intuito
de orientar, de forma rdpida e simples, como deverad ser realizada a liberagdo de assinatura para um usudrio externo ao SEI-UnB.

Isso quer dizer que, caso exista a necessidade de que uma pessoa fisica (Colaborador, Estagiario, Docente de outra instituicdo, entre
outros) ou uma pessoa juridica (Empresas ou outros érgaos publicos) assine um documento produzido no SEI-UnB, é possivel que seja liberado um
acesso controlado pelas unidades da UnB, para assinatura desses documentos em meio digital. Isso dispensa a necessidade de impressdes, coletas
de assinatura, digitalizacdo e envio de documentos fisicos, tornando os processos mais céleres e simplificados.

Se em sua unidade é necessario utilizar essa funcionalidade, siga os passos descritos abaixo e passe a utilizar essa funcionalidade tao
importante.

OBSERVAGAO PARA ALUNOS DA UNB.

Adiantamos que, caso ndo consiga solucionar suas duvidas nesta cartilha, disponibilizamos atendimento da Coordenagdo 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”

e Para solicitar Perfil para uso da funcionalidade “Gerenciar Liberacdo de Assinatura Externa”, siga os passos explicados na Carta

de Servigos do SEl na UnB;
e Aguarde o retorno do processo confirmando a liberacdo do acesso deste perfil aos servidores indicados.

e Para os servidores habilitados, sera exibido mais um menu na barra lateral esquerda da tela inicial do SEl, denominado

“Administracdo”:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

BERD =02X0

Pesguisar no Menu

@ Acompanhamento Especial
-
®py Administragéo H = 3 o

Ml Blocos Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Wer por tipo de processo

== Controle de Proces

Estatisticas .
I 3 registros

* Favoritos Recebidos

A2 Grupos
23106.000013/2023-09 (1065542)

B Iniciar Processo
23106.000006/2023-07 (1055542)
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2. Solicitar Cadastramento do Usuario Externo

e A unidade deverd entrar em contato com a pessoa fisica (Colaborador, Estagiario, Docente de outras instituicdes, entre outros)

ou com a pessoa juridica (Empresas ou outros érgaos publicos) a se tornar usudrio, orientando-o a realizar seu cadastro prévio.
e Peca que, apods realizacdo do cadastramento, o usuario externo avise de que o cadastro ja foi realizado.

e Lembramos que quem realiza o cadastro é a pessoa fisica ou juridica que pretende se tornar um usuario externo do SEI-UnB. A

sua unidade somente deverd orientar como o cadastramento devera ser realizado.

Segue 0 passo a passo para cadastramento de usuario externo:

2.1. Acessar o Site http://www.portalsei.unb.br, e clicar no campo “Usuério Externo e Aluno”, indicado abaixo:

o A A A+ Select Language v
Sel Sistema Eletronico A o
e de Informacdes

| SOBREOSEI | GGSEI | DOCUMENTOS | PROJETO DE IMPLANTAGAO | FAQ | NovipaDES VERsAo 40 | [ EIEIR D
4 Ree
& 3 B & L 3

OSEI!estédel v e m e e
cara nova! :

e USUARIO EXTERNO E ALUNO Q PESQUISA PUBLICA O BOLETIM DE ATOS OFICIAIS
9 AUTENTICIDADE DE DOCUMENTOS e CARTA DE SERVIGOS DO SEI o ACESSE O SEll
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2.2.Clicar no link “Cligue aqui para se cadastrar”, indicado pela seta vermelha abaixo:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

Sistema Eletrénico de Informagbes

seijl

Acesso para Usuarios Externos

- E-mail
a Senha

ENTRAR

- Clique aqui para se cadastrar
Esqueci minha senha

2.3.Sera exibida a tela para cadastro de usudrio externo do SEI-UnB. Clicar 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 8

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

Posteriormente, deve preencher o cddigo mostrado na imagem e clicar no botdo “Enviar”, conforme indicacdo das setas

vermelhas abaixo, sendo possivel alternar entre a lingua portuguesa e a lingua inglesa, conforme necessidade do usudrio:

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:

|:| Estrangeiro
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 v w

— Dados de Autenticagiio

E-mail pessoal:
Senha (no minimo & caracteres com letras e nimeros):

Confirmar Senha:

DU Universidade de Brasilia | Manualseils0 -
Q i



¥ SUMARIO

2.5. A seguinte mensagem serd exibida:

2.6.Serd encaminhada uma mensagem de confirmacdo do cadastramento para o e-mail do usuario externo. A partir desse momento,

0 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:

@ seiunb.br

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

Sua solicitagdo de cadastro como usuario externo no SEI - Sistema Eletronico de Informagdes foi recebida em
nossa base de dados.

Para ativar seu login, serd necessdric encaminhar cdpia dos seguintes documentos:
-RG
- CFF

- COMPROVANTE DE ENDERECO RESIDENCLAL

O e-mail para envio, bem como para obter mais informagies, & XXXONXXXX ou entre em contato pelo
telefone (XX) XOOMDDOOM.

ATENCAO: A informagiio contida nesta mensagem de e-mail, incluindo quaisquer anexos, pode ser
confidencial e estar reservada apenas & pessoa ou entidade para a qual fol enderegada, Se vocé ndoéo
destinatario ou a pessoa responsavel por encaminhar esta mensagem ao destinatario, vocé esta, por meio
desta, notificado que ndo deverd rever, retransmitir, imprimir, copiar, usar ou distribulr esta mensagem de e-
mail ou quaisquer anexos. Caso voré tenha recebido esta mensagem por enganao, por favar, contate o
remetente imediatamente @ apague asta mensagem de seu computador ou de gualguer outro banco de
dadeos.

Universidade de Brasilia
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3. Liberar o Usuario Externo para Assinatura de Documentos

A identificacdo do usudrio externo é fundamental para libera¢do de seu acesso. Logo, ao realizar a liberacdo no SEl, o servidor
deve observar se ha possibilidade de identificar esse usudrio nas bases de dados e documentos da UnB. Caso ndo seja possivel, a unidade
podera definir a melhor forma de confirmar se um usuario externo é realmente aquela pessoa que diz ser, evitando fraudes e demandas
de falsos usudrios. Se houver a necessidade de apresentacdo de documentos de identificagdo originais a unidade deve considerar o Ato da
Reitoria n. 1113/2017, Ato da Reitoria n. 1119/2019 e demais instrumentos que regulam a apresentacdo de documentos originais.

3.1 O servidor com o perfil de “Gerente de Assinatura Externa” deverd acessar o SEl e, no menu lateral, devera clicar no menu
“Administracao”, posteriormente em “Usudrios Externos” e, finalmente, no botdo “Listar”, indicado pela seta vermelha

abaixo:

UNIVERSIDADE DE ERASILIA

sall =Z02XO
Controle de Processos

&) Acompanhamento Esp

®@ Administracdo i = 5 °

Usudrios Externos Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadaores Ver por tipo de processo

Listar

Reativar .
3 registros:

Recebidos

= Controle de Proce
= R E T 23106.000013/2023-09 (1055542)
Estatisticas

23106.000006/2023-07 (1055542)
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3.2 Encontre o cadastro do usuario externo pelo nome, e-mail, CPF ou nome social e clique em pesquisar:

| Pesquisar |

E-mail: CPF: Nome: MNome Social:

Usuarios Externos

[ Imprimir ” Fechar l

Desativar Excluir

Lista de Usudrios Externos (7 registros):

E-mail | | Mome 1 Mome Social | | Cadastro || Pendente | |
(] camila @unb.br Camila 09/05/2023 16:23 S EERE R
(] edmilson@gmail.com Edmilson 28/02/2023 11:47 EER DN

Caso o cadastro do usudrio externo esteja sinalizado com um “S”, significa que o cadastro dele ainda esta pendente e serd
necessario que vocé execute todos os passos descritos a seguir. Caso o cadastro do usudrio externo ndo esteja sinalizado com um “S”,
significa que o cadastro dele ja se encontra liberado e vocé ndo precisa executar os préximos passos.

3.3 Cligue no botao “Alterar Usuario Externo”, indicado abaixo:

Usuarios Externos

Pesquisar Desativar [ Excluir l [ Imprimir ” Fechar I

E-mail: CPF: Nome: Nome Social:

Lista de Usudrios Externos (7 registros):

E-mail | ] Nome 1] Nome Social | | Cadastro | | Pendente T
O camila@unb.br Camila 09/05/2023 16:23 s la [ |
] edmilson@gmail.com Edmilson 28/02/2023 1147 EER DN
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3.4 Selecione a opgdo “Liberado” e clique no botdo “salvar”, indicados pela seta vermelha abaixo:

Alterar Usuario Externo

Contato Associado

Sigla:

camila@unb.br
Nome: Z
Camila

Mome Social-

Situacdo

() Pengente (®) Liberado

I

Pronto! O acesso do Usudrio Externo ja estd liberado.

O Usuario Externo recebera um e-mail de notificacdo de liberacdo do seu cadastro.

% - B
Ied Universidade de Brasilia | Manualseil10 v &
Q i



P SUMARIO 13

4. Disponibilizar um Documento para Assinatura o Usudrio Externo

4.1 Acesse o documento a ser disponibilizado para assinatura e clique no botdo “Gerenciar LiberacGes para Assinatura

Externa”, indicado abaixo:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

=¥ ¥E¥0
= 23106.000021/202347 ® = K e
B Despacho 0000123 (aczicos 49 ﬁ@ - i ,’ gl '-I- ﬁ Y B , W x

B4 universidade de Brasilia COORDENACAO DE PROTOCOLO

Q, Consultar Andamento
Centro de custo: Coordenacdo de Gestdo de Documentos

Processos Relacionados: Para: [umdade do destinatanio],
Administracdo Geral: Acordos (1)

Encaminho o oficio n® 330333 para conhecimento ¢ indicagio de servidor dessa Secretaria para
rep tar a UnB na C 30 de Provimento de Cargos daquele ministério. Este processo deve retornar a
esta unidade para as demais providéncias.

4.2 Na tela exibida, preencha os campos conforme orientagdes abaixo e depois clique no botdo “Liberar”:

Gerenciar Assinaturas Externas
o E-mail da Unidade:

UnB/Coordenacéo de Protocolo <cop@unb.br> v
e Liberar Assinatura Externa para:

Camila (camila@unb.br)

o \_| Com visualizacdo integral do processo
Protocolos adicionais disponibilizados para consulta (cligue na lupa para selecionar).
e
v
o Permitir inclusio de documentos
Tipos de documentos liberados para inclusdo (clique na lupa para selecionar):
el
v

e Validade (dias): Senha:
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1. E-mail da Unidade: selecione o e-mail da sua unidade;

2. Liberar Assinatura Externa para: comece a escrever o nome ou o e-mail do usuario externo. Quando o nome dele aparecer,

clique em cima do nome. Para selecionar.

3. Com visualizagdo integral do processo: Caso vocé queira que o usudrio externo tenha acesso a todo o processo, marque esta

opcao. Caso vocé queira que ele tenha acesso somente a determinados documentos, selecione-os utilizando o icone R

“Selecionar Protocolos”

4. Permitir inclusao de documentos: a partir da versao 4.0 do SEl, existe a possibilidade de permitir que o Usuario Externo

inclua documentos em formato PDF no processo disponibilizado. Para isso, bastar marcar a op¢do “Permitir inclusdo de

documentos” e selecionar os tipos de documentos permitidos, utilizando o icone P rselecionar Tipos de Documentos”.
5. Validade: Inclua o prazo em dias que o processo ficara disponibilizado para o usuario externo.
6. Inclua sua senha e clique em “Liberar”.

Pronto! O documento ja estd disponivel para assinatura do Usudrio Externo!

O Usuario Externo recebera um e-mail de notificacdo de que existe um documento disponivel para sua assinatura.

PB4 Universidade de Brasilia | Manualsei4o v &
Q i



Manual
sell40

Cartilha de Orientacao
Perfil de Gerente de Assinatura Externa

B4 Universidade de Brasilia




