
 
 

 

 
Tutorial para cadastro de Usuário Externo no SEI/UnB  

Membros Externos de Bancas                                    Examinadoras de Mestrado e Doutorado-PPGE 

1. Acesse o Sistema SEI! (http://www.portalsei.unb.br) e clique no campo:  Usuário Externo e 
Aluno (ver ilustração abaixo). 

 

 
 

2. Deverá aparecer a tela abaixo. Se você ainda não possui cadastro, clicar no link “Clique aqui se 
você ainda não está cadastrado” e seguir para o preenchimento na tela seguinte. 

 

3. Será exibida a tela abaixo. Você deve clicar no link “Clique aqui para continuar”, indicado pela seta 
vermelha abaixo. 

 

4. Será exibida a tela para o preenchimento do cadastro, conforme ilustração abaixo. 

 



 
 

 
 

 
O usuário externo deve preencher os seus dados cadastrais, cadastrar um e-mail e escolher uma senha 

para seu usuário. Posteriormente, deve preencher o código mostrado na imagem e clicar no botão “Enviar”, 
conforme indicação do botão assinalado em vermelho acima. 
 
Após clicar em “ENVIAR”, o cadastro será enviado para autorização. 
 

5. A seguinte mensagem será exibida: 



 
 
 

6. Será encaminhada uma mensagem de confirmação do cadastramento para o e-mail que o usuário 
externo definiu no cadastro. A partir desse momento, o            usuário externo deverá enviar um e-mail ao 
ppgedu@unb.br e informar que o cadastro já foi realizado. 

 
 

Importante!   

Esse cadastro deve ser efetuado com antecedência, antes da data da defesa para a qual você foi 

convidado(a) como membro externo. 

Após a realização do cadastro você deve aguardar a data da defesa. Somente após a realização da defesa 

o relatório eletrônico de defesa, que corresponde à ata, será disponibilizado no SEI para a sua assinatura. Até 

lá, se você acessar o SEI verá a mensagem “pendente”, pois o relatório NÃO estará disponível para assinatura. 

Após a defesa e o devido preenchimento do relatório pela presidência da banca examinadora, seu 

acesso será liberado. Você receberá um e-mail (no mesmo usado para o seu cadastro) informando da liberação 

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. 

 

 
Caso tenha dúvidas ou alguma dificuldade, por favor, entre em contato com o PPGE no e-mail 

ppgedu@unb.br 

 

Brasília, 19 de janeiro de 2022 

 

 

Profa Dra Claudia Pato 

Coordenadora do PPGE/FE/UnB 


