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Tutorial para cadastro de Usuario Externo no SEI/UnB

1. Acesse o Sistema SEI! (http://www.portalsei.unb.br) e clique no campo: Usuario Externo e
Aluno (ver ilustracdo abaixo).
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2. Devera aparecer a tela abaixo. Se vocé ainda ndo possui cadastro, clicar no link “Clique aqui se
voce ainda nio esta cadastrado” e seguir para o preenchimento na tela seguinte.

Acesso para Usuarios Externos.

E-mail:
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3. Sera exibida a tela abaixo. Vocé deve clicar no link “Clique aqui para continuar”, indicado pela seta
vermelha abaixo.
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Cadastro de Usudrio Externo

ATENCAD! Cadastro destinado a pessoas fisicas gue eslejam com demandas em PROCESSOS ADMINISTRATIVOS na instiluigao.

o . ¢

4. Sera exibida a tela para o preenchimento do cadastro, conforme ilustracdo abaixo.
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‘Cadastro de Usuario Externo

Nome do Representante:

= | 1 Estrangeiro
CPF: RG: Grgao Expedidor:
| Tetetone Fun: Teietone Celular
Enderego Residencial:
.Gmnpie‘nenb Bairro:
Pais: Estado:  Cidade: CEP:
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Dados de Autenticagao
(E-mail;
‘Senha {no minimo 2 caracteres com etras & numeros):
‘Confirmar Senha:
',/-
T Digae o cidigo da imagem 3o lado

L U%

O usuario externo deve preencher os seus dados cadastrais, cadastrar um e-mail e escolher uma senha
para seu usuario. Posteriormente, deve preencher o codigo mostrado na imagem e clicar no botdo “Enviar”,
conforme indicagdo do botdo assinalado em vermelho acima.

Apos clicar em “ENVIAR?”, o cadastro sera enviado para autorizacio.

5. A seguinte mensagem sera exibida:

- Este € um e-mail automatico 2

Sua solicitagao de cadastro comao Ususrio Extemo no SEI-Und foi recebida com sucesso.
Caso tenha alguma duvida entre em contato com 3 unidade da UnB respansavel pelo seu
processo para orientacdes.
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€5 Contidas neste e-mail, incluindo seus anexos, podem ser resttas

pass0a r2sponsaves por en caminhar ests Mmensadem a0 destin
desta, notificado que ndo devera raver, retransmitir, Imprmin, copiar, usar ou distnbuiresta
MENSAgem ou quaisq x0s, Caso vocé tenha recebido esta mensagem por engane, por
favor. contate o remetente imediatamente e em seguida apague esta mensagem

para a qual fol endereqada. Se vocé nao € ¢ destinatanio ou a
D, voch esla, por meio




6. Sera encaminhada uma mensagem de confirmacdo do cadastramento para o e-mail que o usuario
externo definiu no cadastro. A partir desse momento, o usuario externo devera enviar um e-mail ao
pgest@unb.br e informar que o cadastro ja foi realizado.

Importante!

Esse cadastro deve ser efetuado com antecedéncia, antes da data da defesa

Apos a realizacdo do cadastro vocé deve aguardar a data da defesa. Somente apos a realizacdo da defesa
a ata, sera disponibilizada no SEI para a sua assinatura.

Apods a defesa e o devido preenchimento do relatério pela presidéncia da banca examinadora, seu
acesso sera liberado. Vocé recebera um e-mail (no mesmo usado para o seu cadastro) informando da liberagao

do documento para a sua assinatura. Basta clicar no SEI (http://www.portalsei.unb.br), preencher seus dados

de acesso (e-mail e senha), clicar na caneta e novamente preencher a senha usada para o cadastro.

Acesso para Usudrios Externos

E-mail:
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' | Esqueci minha senha ]

Cligue aqul se vocé ainda ndo esta cadasirado

Caso tenha duvidas ou alguma dificuldade, por favor, entre em contato no e-mail pgest@unb.br



