Disponibilizacao de Acesso Externo ao Processo

DEFINICAO: Para que um usudario externo possa visualizar processos, documentos e
realizar assinaturas no SEl, é imprescindivel que seu cadastro esteja previamente
aprovado.

O acesso do usuario externo aos processos pode ser efetuado das seguintes maneiras:

e Conceder acesso ao usuario externo para visualizar o processo como um todo,
ou seja, todos os documentos de um processo;

e Conceder acesso ao usudrio externo para visualizar somente um ou alguns
documentos de um processo;

Acesso ao processo

Para conceder acesso a um processo para um usuario externo, o usuario interno da
Unidade interessada deve seguir os seguintes passos:

1. A permissdo de acesso a um usuario externo sé pode ser efetivada quando o
individuo ja esta cadastrado e com o status de usuario externo liberado no SEI.

2. Acesse o processo que deseja compartilhar com o usuario externo.
3. Clique no icone "Gerenciar disponibilizagdes de acesso externo";

4. Preencha os campos solicitados, informando o nome do usuario externo
desejado. Lembre-se que os usudrios externos sao identificados por seus e-
mails pessoais na lista de contatos, diferentemente dos usuarios internos, que
sdo listados pela sigla de login.

ATENGAO: E FUNDAMENTAL MARCAR A CAIXA “FILTRAR SOMENTE USUARIOS
EXTERNOS” PARA REALIZAR A BUSCA APENAS ENTRE OS USUARIOS EXTERNOS
APROVADOS.

Gerenciar DisponibilizagGes de Acesso Externo

[E-mail da Unidade:

SCTITeste/Departamento de Modernizaco Administrativa_Teste <no-reply@guarulhos.sp.gov.br> v

Destinatario:

Jhonata (d @gmail. com) | Filtrar somente usudrios externos

E-mail do Destinatario:

d i@gmail.com
Motive:

Vistas a0 processo.




5. Caso o nome ou e-mail indicado pela pessoa ndo aparecer como usuario
externo, sera necessario primeiramente cadastra-la no SEl, por meio do
procedimento SEI Usuario Externo, ao qual devera ser seguido pelo usudrio
externo e liberado pelo Gestor SEl.

v" Video referente ao cadastro do Usudrio Externo no contetdo de apoio
SEI
v" Login Usudrio Externo SEIl GUARULHOS

6. Para fornecer acesso completo ao processo, selecione no campo "Tipo" a opgao
"Acompanhamento Integral do Processo".

Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo

E-mail da Unidade:

SCTITeste/D de A inistrativa_Teste ply@guarulhos sp.gov.br> ~
Destinatario:
Jhonata G i@gmail comy Filtrar somente usuérios extemos
E-mail do Destinatario:
i@gmail.com
Motivo:

Vistas 20 processo.

(® Acompanhamento integral do processo
(©) Disponibiizagio de documentos

Somente para usuarios externos ‘

|| Permitir inclusaa de documentos

Validade (dias): Senha:
@ esssssssses

Disponibilizar

7. Se for necessdrio, a unidade pode autorizar que o usuario externo inclua
documentos no processo, bastando marcar a opgao "Permitir inclusdo de
documentos".

@ Acempanhamento integral do processo

'::::' Disponibilizacio de documentos

Somente para usuarios externos

| Permitir inclus&o de documentos |



https://www.guarulhos.sp.gov.br/conteudo-de-apoio
https://www.guarulhos.sp.gov.br/conteudo-de-apoio
https://sei.guarulhos.sp.gov.br/sei/web/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0

8. Apos clicar em “Permitir inclusao de documentos” ird abrir uma caixa, onde
caso desejar disponibilizar somente alguns documentos para inclusdo; Clique na
lupa, selecione o(s) documento(s) que o usuario externo deve ter acesso e
clicar em "Transportar";

(® Acompanhamento integral do processo

() Disponibilizaggo de documentos

Somente para usuérios externos

Pemitir inclusdo de documentos

ITlpus de documentos liberados para incluso (clique na lupa para selecionar) I

9. Para conceder acesso apenas a documentos especificos, altere o campo "Tipo"
para "Disponibilizagao de Documentos" e selecione os arquivos na lupa da

nova caixa que vai surgir.

() Acompanhamento integral do processo

(®) Disponibilizagio de documentos

[Protocolos disponibilizados (clique na lupa para selecionar)- |

10. Defina a validade (em dias) da disponibilizacdo da liberacdo de acesso ao

processo, digitar sua senha e clicar em "Disponibilizar";

[validade (dias): | Senha:

15 T

Disponibilizar




Gerenciamento

Na tela Gerenciar Disponibilizagées de Acesso Externo, constam as disponibilizagGes
efetuadas. E possivel cancelar a disponibilizagdo na coluna Agdes.

Lista de Disponibilizades de Acesso Extemo (1 registro)

Destinatario Unidade Disponibilizagio Validade Visualizacio Cancelamento

Jhonata ( @gmail.com) SCTI03Teste 1411012025 14:37 29/10/2025
@gmail.com

O usuario recebera uma notificagdo por e-mail informando sobre a concessdo de
acesso ao processo apas a disponibilizacdo.

Acesso Externo ao Processo SEl 1105.2025/0000206-4  caixadeentrada x a z
@ scT tamento de izaga ini iva_Te o-repl .sp.gov.br> 1437 (haOminue) v @ @
@ reamim v

Este ¢ um e-mail automatico .

Prezado(a) @nome_usuario_externo@,

Esta mensagem fomece acesso ao Processo Administrativo N° 1105.2026/0000206-4 do SEI (Sistema Eletrénico de InformagGes) e & destinada para Jhonata ( @gmail com)
O acesso serd valido até 29/10/2025 e poderd ser realizado através do link: https:/sei. guarulhos sp.go xtemno io_externo_logar&id_orgao_acesso_extemo=0
Ainformacao contida nesta mensagem de e-mail, incluindo quaisquer anexos, pode ser confidencial e estar reservada apenas a pessoa ou entidade para a qual foi Se vocé o é o destinatério ou a pessoa avel por encaminhar esta

mensagem ao destinatdrio, vocé ests, por meio desta, notificado que ndo deveré rever, retransmiti, imprimir, copiar, usar ou distribuir esta mensagem de e-mail ou quaisquer anexos. Caso vocé tenha recebido esta mensagem por engano, por favr, entre em
contato imediatamente utiizando o e-mail: gestor-sei@guarulhos sp.govbr.

PREFEITURA DE GUARULHOS
SECRETARIA DE GESTAO
Departamento de Modernizagio Administrativa

[Mensagem cortada] Exibir toda a mensagem

Acesse todo o nosso contetido de apoio online e videos sobre o tema no Portal SEI, potencialize seu
aprendizado!

Veja os videos sobre o contetido: Disponibilizacdo de Acesso Usuario Externo



https://www.guarulhos.sp.gov.br/conteudo-de-apoio
https://www.guarulhos.sp.gov.br/sites/default/files/Permitir%20Acesso%20Externo%20ao%20Processo.mp4

