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Tutorial para cadastro de Usuario 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: Usudrio Externo e

Aluno (ver ilustracao abaixo).
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2. Deveré aparecer a tela abaixo. Se vocé€ ainda ndo possui cadastro, clicar no link “Clique aqui se
vocé ainda nao esta cadastrado” e seguir para o preenchimento na tela seguinte.

sei!

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

Senha:

Cligue ag;

i se vocé ainda néo esté cadastrado

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

vermelha abaixo.

UNIVERSIDADE DE BRASILIA
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Cadastro de Usuario Externo

ATENGAOQ! Cadastro destinado a pessoas fisicas que estejam com demandas em PROCESSOS ADMINISTRATIVOS na instituigéo.

4. Sera exibida a tela para o preenchimento do cadastro, conforme ilustragcdo abaixo.



UNIVERSIDADE DE BRASILIA

sel!

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:
Estrangeiro
CPF: RG: Orgéo Expedidor:
Telfone Fixo Teletone Celular
Endereco Residencial:
Compiemento: Bairro;
Pais: Estado:  Cidade: CEP:
Brasil v v/ v
Dados de Autenticagao

E-mail:
Senha (no minimo 8 caracteres com letras e nimeros):

Confirmar Senha:
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X Digite o codigo da Imagem ao lado
vKaw
D |

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 indicag¢ao do botao assinalado em vermelho acima.

Apéos clicar em “ENVIAR?”, o cadastro sera enviado para autorizacao.

5. A seguinte mensagem sera exibida:

» Este € um e-mail automatico :
Prezado(a)

Sua solicitacdo de cadastro como Usuario Externo no SEI-UnB foi recebida com sucesso.
Caso tenha alguma duvida, entre em contato com a unidade da UnB responsavel pelo seu
processo para orientagdes.

Universidade de Brasilia - UnB
htto://www.unb.br

ATENCAO: As informacdes contidas neste e-mail, incluindo seus anexos, podem ser restritas
apenas a pessoa ou entidade para a qual foi enderecada. Se vocé ndo € 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 vacé tenha recebido esta mensagem por engano, por
favor, contate o remetente imediatamente e em sequida apague esta mensagem.



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

Importante!

Esse cadastro deve ser efetuado com antecedéncia, antes da data da defesa para a qual vocé foi

convidado(a) como membro externo.
Apos arealizacao do cadastro vocé€ deve aguardar a data da defesa. Somente ap6s a realizagao da defesa
o relatorio eletronico de defesa, que corresponde a ata, sera disponibilizado no SEI para a sua assinatura. Até
14, se vocé acessar o SEI vera a mensagem “pendente”, pois o relatorio NAO estara disponivel para assinatura.
Apos a defesa e o devido preenchimento do relatorio pela presidéncia da banca examinadora, seu
acesso sera liberado. Vocé receberd 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 Usuarios Externos

\“ E-mail:
Sel. Senha:
/

by

I Confirma DI Esqueci minha senha

Clique aqui se vocé ainda néo esta cadastrado

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

ppgedu@unb.br

Brasilia, 19 de janeiro de 2022

Prof? Dr® Claudia Pato
Coordenadora do PPGE/FE/UnB



