
Disponibilização de Acesso Externo ao Processo 

 

DEFINIÇÃO: Para que um usuário externo possa visualizar processos, documentos e 

realizar assinaturas no SEI, é imprescindível que seu cadastro esteja previamente 

aprovado. 

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

• Conceder acesso ao usuário externo para visualizar o processo como um todo, 

ou seja, todos os documentos de um processo; 

• Conceder acesso ao usuário externo para visualizar somente um ou alguns 

documentos de um processo; 

Acesso ao processo 

Para conceder acesso a um processo para um usuário externo, o usuário interno da 

Unidade interessada deve seguir os seguintes passos: 

1. A permissão de acesso a um usuário externo só pode ser efetivada quando o 

indivíduo já está cadastrado e com o status de usuário externo liberado no SEI. 

2. Acesse o processo que deseja compartilhar com o usuário externo. 

3. Clique no ícone "Gerenciar disponibilizações de acesso externo"; 

4. Preencha os campos solicitados, informando o nome do usuário externo 

desejado. Lembre-se que os usuários externos são identificados por seus e-

mails pessoais na lista de contatos, diferentemente dos usuários internos, que 

são listados pela sigla de login. 

 

ATENÇÃO: É FUNDAMENTAL MARCAR A CAIXA “FILTRAR SOMENTE USUÁRIOS 

EXTERNOS” PARA REALIZAR A BUSCA APENAS ENTRE OS USUÁRIOS EXTERNOS 

APROVADOS. 

 

 



5. Caso o nome ou e-mail indicado pela pessoa não aparecer como usuário 

externo, será necessário primeiramente cadastrá-la no SEI, por meio do 

procedimento SEI Usuário Externo, ao qual deverá ser seguido pelo usuário 

externo e liberado pelo Gestor SEI. 

✓ Vídeo referente ao cadastro do Usuário Externo no conteúdo de apoio 

SEI 

✓ Login Usuário Externo SEI GUARULHOS 

6. Para fornecer acesso completo ao processo, selecione no campo "Tipo" a opção 

"Acompanhamento Integral do Processo". 

 

7. Se for necessário, a unidade pode autorizar que o usuário externo inclua 

documentos no processo, bastando marcar a opção "Permitir inclusão 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. Após clicar em “Permitir inclusão de documentos” irá abrir uma caixa, onde 

caso desejar disponibilizar somente alguns documentos para inclusão; Clique na 

lupa, selecione o(s) documento(s) que o usuário externo deve ter acesso e 

clicar em "Transportar"; 

 

9. Para conceder acesso apenas a documentos específicos, altere o campo "Tipo" 

para "Disponibilização de Documentos" e selecione os arquivos na lupa da 

nova caixa que vai surgir. 

 

10. Defina a validade (em dias) da disponibilização da liberação de acesso ao 

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

 

 

 

 

 

 



 

Gerenciamento 

Na tela Gerenciar Disponibilizações de Acesso Externo, constam as disponibilizações 

efetuadas. É possível cancelar a disponibilização na coluna Ações. 

 

O usuário receberá uma notificação por e-mail informando sobre a concessão de 

acesso ao processo após a disponibilização.

 

 

 

Acesse todo o nosso conteúdo de apoio online e vídeos sobre o tema no Portal SEI, potencialize seu 

aprendizado! 

Veja os vídeos sobre o conteúdo: Disponibilização de Acesso Usuário 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

