Carta de Servigos do S€I: na unB

Assinatura Externa

Assinatura Externa é a funcionalidade do S€l. que permite que pessoas externas a UnB (como
servidores de outras instituicGes, representantes de empresas, entre outros) assinem
eletronicamente documentos da UnB, mediante realizagdo de um cadastro. As demandas
relacionadas funcionalidade Assinatura Externa podem ser referentes ao cadastramento de
usudrios externos ou a orientagdes relativas a utilizacdo dessa funcionalidade nas unidades da
UnB.

Que setor da UnB é responsavel pelo atendimento desse tipo de demanda?

O atendimento a demandas relacionadas a Assinatura Externa no SEl da UnB é de competéncia
da Coordenacdo de Protocolo (COP) do Arquivo Central da UnB (ACE).

Como entrar em contato com esse setor?
O atendimento a esse tipo de demanda é realizado por meio do préprio Sel..

Para entrar em contato com a COP, vocé devera criar um novo processo no SEl e encaminha-lo
para a unidade “ACE / COP”. Clique no menu Iniciar Processo  em seguida selecione o Tipo
de Processo “Documentacdo e Informacao: Assisténcia Técnica Informatica”.

- ‘Documentacéo e Informacao: Assisténcia
Técnica Informatica

Preencha os campos “Especificagdo” com sua demanda, como por exemplo “Duvida sobre
Assinatura Externa” ou “Solicitacdo de Treinamento de Assinatura Externa”, e o campo
“Interessados”, com a unidade demandante.

Apods criar o processo selecione a funcionalidade n “incluir documento” e escolha o
“memorando”. No texto do memorando, é de fundamental importancia que sejam fornecidas
informagdes sobre sua duvida ou solicitagdo de treinamento.

Ao final, apds a assinatura do titular da unidade, encaminhe o processo para a ACE / COP

(Coordenacdo de Protocolo), clicando no botdo .

Para monitorar a tramitacdo e andamento do processo utilize funcionalidades como

(Acompanhamento especial) ou  Blocos Intemos



