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Este tutorial é parte do
procedimento de liberagao de
processos e documentos para acesso
e assinaturas externas.

Ao lado, vocé encontra quais tutoriais
envolvem esse procedimento.

As atividades descritas em
Cadastro Usudrio Externo(*) e
Liberar Usudrio Externo(*) sao
feitas apenas uma vez para
cada usuario, ndao precisando
ser repetidas.

SEIl Liberar Assinatura
Externa

Tutoriais

Para o usuario Externo:
Cadastro Usudrio Externo,
para cadastro e assinatura(*).
Acesso Usudrio Externo,
para acesso e assinatura

Para o usuario Interno:
Liberar Usudrio Externo,
para autorizar o acesso do usudrio externo (*).
Liberar Assinatura Externa,
para solicitar a assinatura do usuario externo.



https://www.tce.sp.gov.br/sei/publicacoes/tutorial-cadastro-usuario-externo
https://www.tce.sp.gov.br/sei/publicacoes/tutorial-acesso-usuario-externo
https://www.tce.sp.gov.br/sei/publicacoes/tutorial-liberar-usuario-externo
https://www.tce.sp.gov.br/sites/default/files/publicacoes/vSEI-CadastroUsuarioExterno.v.2.pdf
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 Este tutorial apresenta os
procedimentos para liberar para
usudrios externos cadastrados
a assinatura de documentos no
SEI!

SEIl Liberar Assinatura
Externa
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Importante: leia todo o
procedimento antes de inicia-lo.
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A opcao “Gerenciar
Liberacoes para Assinatura
Externa” (Prédio, caneta e figura
humana) estara disponivel
somente para os documentos
criados na area que deseja
disponibiliza-los para assinatura
externa ;

SEI! Liberar Assinatura
Externa

Gerenciar Liberacdes para
Assinatura Externa
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO FAULD

1. Para liberar um documento | S@J: exonucio
para assinatura externa, é = 0009115/2022-83 ¢y
necessario abrir o Processo, [ty = :
selecionar o Documento a ser |[JEYEET—
assinado e escolher o icone

“Gerenciar Liberagoes para 2 Aviico .
Assinatura Externa” (Prédio, |[EEEutstu
caneta e figura humana);
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SEI! Liberar Assinatura
Externa

As opcoes (e icones) de

“Disponibilizar Processo” e “Liberar
para Assinatura Externa” sao
semelhantes, mas distintas.

Documento:
Tem assinatura.
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2. A tela “Gerenciar
Assinaturas  Externas” é
exibida;

3. Nesta tela, informa-se o e-
mail da unidade que esta

liberando o documento para
assinatura e o usuario externo
gue deve assinar;

SEIl Liberar Assinatura
Externa

Gerenciar Assi s Externas

E-mail da Unidade:

Liberar Assinatura Externa para;

Com visualizagdo integral do processo

Protocolos adicionais disponibilizados para consulta (clique na lupa para selecionar):

Permitir inclusdo de documentos

Validade (dias): Senha:

Liberar
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Gerenciar Assinaturas Externas

E-mail da Unidade:

4. E possivel indicar que o
usuario possa ter acesso a
todo o processo, ou apenas a
documentos especificos; Com visualizagdo integral do processo

Protocolos adicionais disponibilizados p lta (clique na lupa para selecionar):

Liberar Assinatura Externa para:

5. Para escolher documentos
adicionais, cliqgue na lupa;

Permitir inclusdo de documentos

Validade (dias): Senha:

Liberar
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6. Selecione os documentos Selecionar Protocolos para Acesso Externo
adicionais e clique em

“Transportar”;

Transportar ‘

Lista de Projgos (1 registro)

™ Protocolo Ur. ade

0550056 Despacho DTEC-3 v
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Gerenciar Assinaturas Externas

7. E possivel também permitir que S-mall da Unidade:

O usuario externo adicione
. . Liberar Assinatura Externa para:

determinados tipos de

documentos no processo;

Com wvisualizacdo integral do processo

8_ Defina a quantidade de dias que Protocolos adicionais disponibilizados para consulta (clique na lupa para selecionar):
o documento estara liberado para
assinatura;

9. Confira suas escolhas, digite a
sua senha e clique em “Liberar”;

Permitir inclusdo de documentos

alidade (dias): Senha:

Liberar

B o
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Gerenciar Assinaturas Externas

Disponibilizacdo para Assinatura Externa enviada

Verifique posteriormente a caixa postal da unidade para certificar-se de gue ndo ocorreram problemas na
entrega

E-mail da Unidade:

10. A tela a seguir mostra quais as
liberagcbes foram feitas para
aquele docu mento; Com visualizagdo integral do processo

Protocolos adicionais disponibilizados para consulta (cligue na lupa para selecionar):

Liberar Assinatura Externa para:

B o

Permitir inclusde de documentos

validade (dias): Senha:

Liberar

Lista de Liberaces de Assinatura Externa (1 registro)

Usuario Unidade Liberacdo Validade Visualizacdo Ulilizacdo Cancelamento  Acdes

DTEC-3  22/06/2022 20/09/2022 u
12:00
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11. O usuario externo receberd
um e-mail dizendo que um
documento esta liberado para sua
assinatura;

SEIl Liberar Assinatura
Externa

Assunto: SEI - Liberaqéo para Assinatura Externa de Documento no Processo n® 0009115/2022-83
: Este € um e-mail automatico :

Prezado(a)

Este e-mail informa a liberacdo para Assinatura Externa do documento n® 0550011 (Despacho) pelo
usuario no SEI-TCESP, no ambito do Processo n?
0009115/2022-83.

Para assinar eletronicamente o referido documento, acesse a area destinada aos Usuarios Externos no
SEI-TCESP ou acesse o link a seguir: https://sel.tce.sp.gov.br
[selfcontrolador_externo.php?acaoc=usuario_externo logar&id orgao acesso externo=0

DTEC-3/TCESP
Tribunal de Contas do Estado de 530 Paulo
http://www.tce.sp.gov.br

ATENCAO: As informacdes contidas neste e-mail, incluindo seus anexos, podem ser restritas apenas &
pessoa ou entidade para a qual foi enderecada. Se vocé ndo € o destinatario ou a pessoa responsavel
por encaminhar esta mensagem ao destinatario, vocé esta, por meio desta, notificado que ndo devera
rever, retransmitir, imprimir, copiar, usar ou distribuir esta mensagem ou quaisquer anexos. Caso vocé
tenha recebido esta mensagem por engano, por favor, contate o remetente imediatamente e em
seguida apague esta mensagem.
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Gerenciar Assinaturas Externas

E-mail da Unidade:

Liberar Assinatura Externa para:

12 Apés a aSS| n atu ra. a “Sta de Com visualizac&o integral do processo
* ?
o = 2 . Protocolos adicionais disponibilizados para consulta (clique na lupa para selecionar):
liberacdes indica data e hora da A o
assinatura; o
Permitir inclusdo de documentos
Validade (dias): Senha:
Liberar .
Lista de Liberacfes de Assj B Externa (1 registro)

Usuario Unidade Liberacdo  Valdade Visualizacdo Utilizagac ancelamento Acdes

DTEC-3 22/06/2022 20/08/2022 22/06/2022
12:00 12:55
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13. Destaque-se: Quando ¢é
concedido o acompanhamento
integral, o usuario externo tem
acesso também aos documentos
inseridos depois da
disponibilizacao.

Documentos que nao foram
assinados, em sua maioria, nao
podem ser vistos pelo usudrio
externo.

DTI -

SEI! Liberar Assinatura
Externa

TCESP

Tribunal de Contas

dia Estado de Sho Paulo

Sistema Eletronico

Sel de Informacoes
® Criado e cedido gratuitamente pelo TRF4

Duvidas?

falecomsei@tce.sp.gov.br

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

Departamento de Tecnologia da Informacgao


mailto:falecomsei@tce.sp.gov.br
https://www.tce.sp.gov.br/chamados
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