Manual do Usuario Externo

O candidato devera acessar o site da UnB Digital pelo link http://www.unbdigital.unb.br/, e
clicar no icone SEI -USUARIO EXTERNO:

Quarta, 19 de Outubro de 2016
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Comissao treina equipe da UFPR

Comisséo de Gestao e Acompanhamento do SEI na UnB treina a equipe "
de implantagéo do SEI da Universidade Federal do Parana (UFPR) u
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Comissao de implantacdo do SEl treina equipe da
UFPR

UNBDIGITAL 16/08/2016 Foto: Leonardo Bettinell/lUFPR No inicio do més de
agosto, os servidores Edmilson Cosme e Rodrigo de Freitas, membros da
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O que muda com o SEI? IV WORKSHOP de Documentos



http://www.unbdigital.unb.br/

Vocé serd direcionado para a pagina de cadastro de usuario externo. Clique em “Clique aqui se
vocé ainda ndo esta cadastrado” para iniciar o cadastro.

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

seil |~

| Confirma | |_§5que:iminha senha |

Cligue agui se vocé ainda ndo esti cadastrado




Preencha os campos solicitados:

UNIVERSIDADE DE ERASILIA

sei!

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:

Senha (no minimo 6 caracteres):

Confirmar Senha:

S

| Enviar | | Voltar

Digite 0 codigo da imagem ao lado

Por esse e-mail vocé sera
notificado do andamento do
seu processo. Nao esqueca a
sua senha.

CPF: RG: f)rga'io Expedidor: Telefone:

| | | | |

Enderego Residencial:

| |

Bairro: Estado: Cidade: CEP:

| | ] A |
Dados de Autenticagao

E-mail:




Vocé recebera um e-mail notificando sobre a efetivagao do seu cadastro:

Gmail -

Entrada (15)
Com estrela
Enviados
Rascunhos

Mais

; Femanda Q,

Menhum bate-pape recente
Iniciar um novo

Gerenciar

Clique aqui para ativar as notlicagoes na area de

L] [] | L Y Mais 3de104 ¢ >

Ll a

Entrada  x = SEI
naoresponda@unb.br

18 de mai (Ha 2 dias) - = =

SEI-@sigla_orgao@ - Cadastro de Usuario Externo

o SEI <nacresponda@unb.br>
: 4 para mim [~

- Este & um e-mail automatico
Prezado(a) Fernanda Castanheiro,
Sua solicitagdo de cadastro come Usuario Externo ne SEI-UnB foi recebida com sucesso.

Caso tenha alguma divida, entre em centato com a unidade da UnB responsavel pelo seu processo para crientagies

Universidade de Brasilia - UnB
http: nb_br

ATENGAQ: As informagdes contidas neste e-mail, incluinde seus anexos, podem ser restritas apenas 4 pessoa ou entidade para a qual foi enderecada. Se vocé nfio & o destinatdrio ou a pessoa responsavel por encaminhar esta
mensagem ao destinatario, vocé esta, por meio desta, notificade que ndc devera rever, retransmitir, imprimir, copiar, usar ou distribuir esta mensagem ou quaisquer anexos. Caso vocé tenha recebido esta mensagem por engano, por favor,
contate o remetente imediatamente e em seguida apague esta mensagem.

b
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0,15 GB (0%) de 15 GB usados Termos de Servigo - Privacidade
Uttima atividade da conta: Ha 1 hora

Detalhes

o




Um e-mail serd encaminhado requisitando assinatura eletronica. Clique no link para ter acesso ao documento e assina-lo.

Gmail -

Entrada (15)
Com estrela
Enviades
Rascunhos

Mais ~

®  Femnanda Q
]

Nenhum bate-papo recente
Iniciar um nove

- a o [ [ ] [ Mais
SEl-@sigla_orgao@ - Liberagéo para Assinatura Externa de Documento no Processo n° 23106.005311/2016-58  Entrada « =
o UnBISite do UnbDigital <unbdigital @unb.br> 11:26 {Ha 23 horas) - =

o para mim (=

< Este & um e-mail automatico
Prezado(a) Fernanda Castanheiro

Este e-mail informa a liberagio para Assinatura Externa do documento n® 0012531 (Memerando) pelo usudrio Fernanda Castanheiro (ferandaunbdgp@gmail.com) no SEI-UnB, no ambite do Processe n® 23106.005311/2016-58.

Para assinar eletronicamente o referido documento, acesse a drea destinada aos Usuarios Externos no SEI-UnB ou acesse o link a seduir: http-//seitreinamento.unb. br/sei/controlader_externo. php?acac=usuario_externo_logarid
orgao_acesso_extemo=0

_Secdcl/UnB

Universidade de Brasilia
http:fiwww unb_br

ATENCAO: As informaces contidas neste e-mail, incluinde seus anexos, podem ser restritas apenas a pessoa ou entidade para a qual foi enderecada. Se vocé nio € o destinatario ou a pessoa responsavel por encaminhar esta
mensagem ao destinatario, vocé estd, por meio desta, notificado que ndo devera rever, retransmitir, imprimir, copiar, usar ou distribuir esta mensagem ou quaisquer anexos. Caso vocé tenha recebido esta mensagem por engano, por favor,
contate o remetente imediatamente e em seguida apague esta mensagem.

. .
- € a
0,156 GB (0%) de 16 GB usados Termos de Servigo - Privacidade .
Gerenciar Utima atividade da conta: Ha 1 hora

Detalhes

1de 104




Faca o login no sistema, conforme dados do cadastro:

Acesso para Usudrios Externos

E-mail:

seil |~

| Confirma | |_§5fqueziminha senha |

Cligue agui se vocé ainda ndo esti cadastrado




Vocé terd acesso aos documentos e processos que foram disponibilizados. Clique na caneta no canto direito.

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

SQi! Menu & =f

Controle de Acessos Externos
Alterar Senha

Controle de Acessos Externos

—_— Lista de Acessu;EﬂEmns.L?.LEgisi{us}.
Processo Documento Liberagao Validade Acgdes
23106.005311/2016-58 0012531 19/05/2016 rd

23106.005311/2016-58 19/05/2016 21/0512016




Uma caixa de assinatura sera aberta. Insira a sua senha conforme dados do cadastro.

E i SEI - Assinatura de Documento @ - Google Chrome i .

[} seitreinamento.unb.br/sei/controlador_externo.php?acao=u

.

Assinatura de Documento

Usuario Externo:

Il‘ernandaunbdgp@gmail.com
Senha

Assinar




Pronto! O documento foi assinado! Ao clicar no nimero do documento, ele sera aberto. Ficara registrado o seu usudrio, data e hora de sua assinatura.

4 universidade de Brasilia

Memorando n2 160/2016/_Se¢iol Em 18 de maio de 2016.

Para: DCo

Assunto:  Aquisicdo de materiais

KERKKNKK

O texto do memorando deve comegar com um espaco de 2 enteres do campo "assunto”. O recuo de paragrafo para inicio do texto é de 2,5cm. J4 o deslocamento entre "para:” e "assunto:" e o inicio dos textos é de 2cm. O espagamento entre linhas € simples e entre paragrafos
é de Gpt. O memorando deve ter apenas uma pagina, podendo ter documentos anexos, se for necessario.

Por ser comunicagéo interna, ndo ha indicacio de enderegamento no rodapé da pégina.

Atenciosamente ou respeitosamente, se 0 memorando for enderegado ao vice Magnifico Reitor.
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assinatura L
eletronica

Documento assinado eletronicamente por Fernanda Castanheiro, Usudrio Externo, em 20/05/2016, as 11:27, conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento no art. XX, inciso QQ, da Portaria ne ZZZ/AAAA da [nome do drgdol.

éneia: Processo ng 23 11/20165
Referéngia: Processo ng 23105 005311/2016-58 SEl 2 0012521




