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ORIENTAGCOES
USUARIO EXTERNO SEI

O Sistema Eletronico de Informacdes (SEl) é a plataforma utilizada pela UnB para
emissao de documentos oficiais relacionados as atividades académicas.

Caso haja necessidade de que uma pessoa fisica (Colaborador, Estagiario, Docente
de outras instituicdes, entre outros) ou uma pessoa juridica (Empresas ou outros
dérgaos publicos) assine um documento produzido no ambito do SEI-UnB, é possivel
que 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 digitalizacao dos documentos para posterior insercao no SEl.

1. CADASTRAMENTO DO USUARIO EXTERNO

O primeiro passo é acessar o link: https://sei.unb.br/sei/controlador_externo.php?
acao=usuario_externo logar&acao_origem=usuario_externo_logar&
id_orgao_acesso_externo=0 e realizar o autocadastro.

Apos realizacdao do cadastramento, o usudrio externo precisa avisar o e-mail que foi
cadastrado.

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.

1.1. Clicar no link "Clique aqui se vocé ainda nao esta cadastrado”, indicado
pela seta vermelha abaixo:

ACeamp pars Usuangs Exiermos

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


https://nam12.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%253A%252F%252Fsei.unb.br%252Fsei%252Fcontrolador_externo.php%253Facao%253Dusuario_externo_logar%2526acao_origem%253Dusuario_externo_logar%2526id_orgao_acesso_externo%253D0&data=05%257C01%257C%257C1ef8e8671f854097fe5308dac2605434%257C84df9e7fe9f640afb435aaaaaaaaaaaa%257C1%257C0%257C638036016231744052%257CUnknown%257CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%253D%257C3000%257C%257C%257C&sdata=nSsDGGCeV6lCU80uFfStcMvqQWlXjI41NtM8KkdMx6E%253D&reserved=0
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1.3. O usuario externo deve preencher os seus dados cadastrais, cadastrar
um e-mail e escolher uma senha para seu usuario. Posteriormente, deve preencher
o cédigo mostrado na imagem e clicar no botdao “Enviar”, conforme
indicacao abaixo:

1.4.
Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:

| | O Estrangeiro

CPF: RG: Orgdo Expedidor:

| || ||

Telefone Fixo: Telefone Celular:

| | |

Endereco Residencial:

| |
Complemento: Eairro:

| | |
Pais: Estado: Cidade: CEP:

[Erasil | v | v | | |

Dados de Autenticacio

E-mail pessoal:

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

Confirmar Senha:

Digite o codigo da imagem ao lado

| Enwiar | | \oltar

1.5. A seguinte mensagem sera exibida:
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1.6. Sera encaminhada uma mensagem de confirmacao do cadastramento
para o e-mail que o usuario externo definiu no cadastro. A partir desse momento, o
usuario externo devera entrar em contato com a unidade da UnB responsavel pelo
seu processo para informar que o cadastro ja foi realizado.

= Este & um e-mail automatico
Preradola)

Sua solicitacdo de cadastro come Usudrio Externo ng SEI-UnB foi recebida com sucesso.
Caso tenha alguma divida, entre em contato com a unidade da UnB responsavel pelo seu
processo para orientacdes.

Universidade de Brasilia - UnB

hibp: Swww.unb.br

ATENCAQ: As informacdes contidas neste e-mail, incluindo seus anexos, podem ser restritas
apenas 3 pessoa ou entidade para a gual foi enderecada. 5e vocé ndo € o destinatdrio ou a
pessoa responsavel por encaminhar esta mensagem ao destinatario, vocé esta, por meio
desta, notificado gue ndo devera rever, retransmitir, imprimir, copiar, usar ou distribuir esta
mensagerm ou quaisquer anexos, Caso vocé tenha recebido esta mensagem por engana, por
favor, contate o remetente imediatamente e em seguida apague esta mensagem.

2. LIBERAR O USUARIO EXTERNO PARA A ASSINATURA DE
DOCUMENTOS NO SEI-USAR

A identificacdo do usuario externo é fundamental para a liberacdo de seu acesso,
por isso, informe a secretaria do PPEE, via e-mail, nome completo e e-mail utilizado
no ato do cadastro.

Esse passo é realizado pelo titular da unidade, no Departamento de Engenharia
Elétrica (Vera ou Conceicao), cabendo a secretaria do PPEE fazer essa solicitacao.

3. DISPONIBILIZAR UM DOCUMENTO PARA A ASSINATURA DO
USUARIO EXTERNO

Apds a liberacao do usuario, partimos para a disponibilizacao do documento para
que seja possivel realizar a assinatura externa. Esse passo é feito internamente no



PPEE sob demanda.
4. ASSINATURA EXTERNA

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

Ao clicar no link, sera direcionado para a pagina do SEl onde sera possivel visualizar
e assinar o documento.
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