USUARIO EXTERNO: COMO ASSINAR
DOCUMENTOQOS?

Para coletar assinatura digital de um discente ou pessoa externa a UFLA, é necessario que seja
cadastrada como usuario externo SEl, para entao a Unidade responsdavel pelo processo liberar o
documento para assinatura digital via SEI, por meio dos seguintes procedimentos:

1. Apds a liberacao do cadastro, é necessario disponibilizar o documento para assinatura
digital, seguindo as instrucées em COMO DISPONIBILIZAR DOCUMENTO PARA

ASSINATURA DE USUARIO EXTERNO?

2. Apds disponibilizacao, o usuario receberd uma notificacdo por e-mail informando que um
Documento SElI foi liberado para assinatura;

3. Para assinar, o usudrio deve acessar a area reservada aos usuarios externos, informar e-
mail, senha e clicar em entrar.
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Acesso para Usudrios Externos
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Cligue agui para se cadastrar
Es=queci minha senha

4. Na Tela inicial, Controle de Acessos Externos, sao indicados os documentos que necessitam
de assinatura.

Controle de Acessos Externos

Wer expirados

Lista de Acessos Externos (8 registros):

Documento E Tipo

23090 £2023-40 ooo1 Ata de colagdo de grau 11/01/2023 13/01/2023 /

23080 f2023-57 10/01/2023 12/01/2023

23090 f2023-: 10/01/2023 17222


https://kb.ufla.br/books/manual-de-sistemas-o3k/page/como-disponibilizar-documento-para-assinatura-de-usuario-externo
https://kb.ufla.br/books/manual-de-sistemas-o3k/page/como-disponibilizar-documento-para-assinatura-de-usuario-externo
https://kb.ufla.br/uploads/images/gallery/2023-01/eDvOc3W1ydsrTBFL-image-1673519879635.png
https://kb.ufla.br/uploads/images/gallery/2023-01/vyE4tGUxSRDTuAjl-image-1673520260688.png

5. Ao clicar no numero do documento para assinatura, o usudario consegue visualizar o conteudo do
documento.

Controle de Acessos Externos

‘er expirados

Lista de Acessos Externos (8 registros)

Documento para Assine Tipo Walidade
23080 £2023-40 oot Ata de colagdo de grau 1140172023 13/01/2023 /
23080 £2023-57 10/0142023 12/0142023
23080 £2023-31 10/0142023 1722122

6. Para assinar o usudrio deve clicar no local indicado na figura abaixo;

Controle de Acessos Externos

ver expirados

Lista de Acessos Externos (8 registros):

Processo Documento para Assi Tipo i validade
23090 /2023-40 oont Ata de colagdo de grau 11/01/2023 13/01/2023 /
23090 /2023-97 10/01/20235 12/01/2023
23090 F2023-91 10/01/20235 1711212122
2RNGN SINPA-5T nnnt- Mesnarhn 1In/2N93 120NN 2R

7. Ao clicar em Assinar Documento, sera exibido o e-mail do usuério externo, um campo para
informar Cargo/Funcao e a senha de acesso ao SEl, conforme imagem abaixo:


https://kb.ufla.br/uploads/images/gallery/2023-01/uBrTQPrk7PUxebLw-image-1673520346176.png
https://kb.ufla.br/uploads/images/gallery/2023-01/Ix3AcMguSgzsQF4C-image-1673520437015.png

0001124 Ata de colacao de grau
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8. Por fim, o usudrio deve clicar em assinar para concluir o processo de assinatura;
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