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* Este tutorial apresenta os
procedimentos para liberar
usudrios externos cadastrados
para acesso aos processos e
documentos disponibilizados no
SEI!

Importante: leia todo o
procedimento antes de inicia-lo.
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1. Por seguranga, a liberacdo/ativacdo
de usudrios é limitada a algumas
areas. Para padronizagcdo, criamos a
area “Cadastro-UE”;

Trocar Unidade

| Pesquisar

Sigla: Descrigéo: Orgio:

Todos ~

A Baixar B Copiar Q, Pesguisar

Lista de Unidades com Permisséo (2 registros)

Sigla Descricio Orgdo

2. Para iniciar, acesse essa area
. . . . @ Cadastro-UE astro de Usuarios Externos TCESP

(canto superior direito da janela); ,
'Z___Z' DTEC-3 b A DE ATENDIMENTO AQ USUARIO TCESP
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3. Caso essa opcao nao esteja Trocar Unidade

disponivel, mande um e-mail [ Besausar
ara . Sigla: Descrigdo: Orgio:
p ’ Todos v

A Baixar B Copiar Q, Pesguisar

Lista de Unidades com Permisséo (2 registros)

Sigla Descricio Orgdo

4. A solicitacdo deve ser feita

elo diretor Coordenador Ou @ Cadastro-UE astro de Usuarios Externos TCESP
FC)h efe d e ga b i'n ete: O DTEC-3 S A DE ATENDIMENTO AO USUARIO TCESP
7
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",:. Administracdo

Trocar Ui

Contatos

5. Esta area apresenta poucas opgoes
de uso. Clique em Administragdo ->
Usuarios Externos -> Listar para
acessar o cadastro;

Ari Sigla:
Usuarios Externos Yle

Listar Baixar

Reativar
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6. A tela a seguir apresenta a
listagem de todos os usuarios
externos, com opc¢ao de busca
através de E-mail, CPF, Nome ou EX
Nome Social;

Usuarios Externos

Pesquisar || Desativar | | Excluir | | imprimir | |

& Baar 1§ Copiar & Pesquisar 1 v 0 0
Lista de Usuarios Externos (1618 registros - 1

& Emaif] nNome | Nome Social f | cadastro ] Pendente || Agbes
7 OS S al r- oS e 3 . n d an 5 o) aamaralcampos@gmail com AMAURI DO AMARAL CAMPOS 31/03/2021 18:32 s Bad
.' u u - I q.u I ~ abelardovilanova@hotmail.com Abelardo Pio Vilanova e Silva 01/11/2019 12:13 /2 i i
t iverem Sl d o | I b €ra d 0?{ ” Sao ABELLARINI@TERRA.COM.BR ABEL FRANCO LARINI 28/01/2022 10:33 BEid
marca d 0OS cCom a I et ra S na acacioburanelo@gmail com ACACIO FERREIRA DA SILVA BURANELO 21/02/2022 14:41 BEE® W
coO I una d e ”Pen dente”" ademir@2asistema eco br ADEMIR TOBIAS PONTES 24/02/2022 0930 EREdd
adenilde aguilar@brasoftware com br ADENILDE AGUILAR DOS SANTOS 24/06/2021 17:58 !a '> i i
adenilo@camaracanitar sp.gov br ADENILO ANTONIO DE OLIVEIRA 26/03/2021 11:49 l& '; i i
8 P r Iib rar ADILSON@ADILSONJUNIOR COM BR ADILSON DOS SANTOS JUNIOR 0810412021 10:51 ERaa
' , a_ d ) era 0 adm licitac ao@laniink com.br ALEXANDRE MOTA ALBUQUERQUE 06/06/2022 10:22 s RER W
usua rlO, CI | q ue no adm1@cmsls sp.gov br Maria de Lourdes Correia Mendes 14/10/2020 13:22 s EEE @

icone “Alterar /'
Usuario Externo”;
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9. A tela a seguir apresenta a
opcao de liberar o usuario;

10. Antes de fazé-lo, acesse
“Alterar Dados do Contato
Associado” para conferir as

informacdes ou associa-lo a um
Orgao ou empresa;

Alterar Usuario Externo

Contato Associado

Sigla:
Nome:

Nome Social:

@ Pendente

SEI! Liberar Usuario

Externo

( ) Liberado

v
/
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Alterar Contato

11. Confira as informagdes do | sabar | | once |
£ =8 ~0 Tipo:
usuarlo’ Usuarios Externos TCESP v .
v i
7 . . . Nome: .
12. Caso necessario, insira as e
informacOes da pessoa juridica tome Socia ) Mesculno
aSSOCia d a) q u e Ja, d eve eSta r Pessoa Juridica Associada:
Cadastrada; E d \ Usar endereco assaciada
ndereco:
Complemento Bairro
13. Caso a pessoa juridica , _
. . . Pais: Estado: Cidade: CEP:
que deseja associar ainda Brasi v s v Siopaio .
nao esteja cadastrada, favor carge Vocaiivo Traamento
acessar o tutorial “Cadastrar S— — -
Contato Externo”; v v
CPF: RG: Orgéo Expedidor: Data de Nascimento

35P
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Alterar Contato
| Salvar | | Cancelar |

Tipo:

14. O campo “Cargo” s6 estara Usuaros Externos TCESP . -
disponivel apdés a escolha de siga pesson durics

“Género”; Nome:

() Feminino
Nome Social -
@ Masculing

15. Os cargos sdao predefinidos, Pessoa dia Associada
mas a inclusdo de novos ou ETd“;‘“L”"“”“ e seses
correcao pode ser solicitada pelo
e-mail ; Complemento Baito
Pais: Estado: Cidade: CEP:
Brasil v 8P ~ S&o Paulo v
16. Ao final, clique em “Salvar”; i\ai,a o i
Categoria: \ Funcéo: Titulo:
CPF: RG: Orgso Expedidor: Data de Nascimento

SSP
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17. Apds essa operacao, o SEI!
volta a tela de “Alterar Usudrio
Externo”;

18. N3o havendo Obices,
selecione “Liberado” e clique

em “Salvar’;

Alterar Usuario Externo

Contato Associado

Sigla:
Nome:

MNome Social:

( ) Pendente

SEI! Liberar Usuario

Externo

@ Liberad\

Salvar Cancelar
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19. Na tela a seguir, o usuario ponise ) [Dosater ) (oo ) [ |
nao é mais identificado como |8 =
“Pendente”, indicando que o

& Baixar 18 Copiar Q Pesquisar

mesmo pode utilizar seu ,

, . M Email] Nome 1| Nome Social f | Cadastro | Pendente f | Acbes
usuario e senha para BB
acompanhar, vistoriar EREd
processos ou partes destes : B AR
LEEa

ou ainda assinar documentos
disponibilizados no SEI!;
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20. Antes de sair, verifigue se ha
outros usuarios externos sob
responsabilidade que devam

liberados e/ou associados;

21. Apds a liberacao, é
possivel disponibilizar
processos e documentos
para conferéncia e
assinatura - veja o
tutorial “Disponibilizar
para Acesso Externo”.

DTI -
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Externo
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® criado e cedido gratuitamente pelo TRF4

Duvidas?

falecomsei@tce.sp.gov.br

ou
https://www.tce.sp.gov.br/chamados
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