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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, nao precisando
ser repetidas.

SEIl Cadastrar Contato
Externo

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 usuario 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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e Este tutorial apresenta os
procedimentos para cadastrar

drgaos e empresas externas no
SEl!, no formato de Contato.

Importante: leia todo o
procedimento antes de inicia-lo.
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1. Por seguranca, o cadastro de
contatos é limitado a algumas areas.
Para padronizacao, criamos a area
“Cadastro-UE”.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAC PAULO

2. Para iniciar, acesse essa 'S@J moncio v - (T & N
area (canto superior direito , = = [RECCSTEEEN
da janela);

| Pesquisar |

Sigla Descrigdo: Orgéo:

Todos ~
A Baixar | Cop Pesquisar

Lista de Unidades com Permissao (2 registros)

Descricao

(®  Cadastro-UE  Cadastro de Usuarios Externos TCESP

DTEC-3 SEGAOQ TECNICA DE ATENDIMENTO AO USUARIO TCESP
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esteja disponivel, mande |g@jl oo ver - [N 2 X
um e-mail para Trocar Unidade

"Q Administracdo -

| Pesquisar |

Sigla Descrigdo: Orgéo:
4- A SO“Cita géo deve Ser A Baixar |8 Cop Pesquisar
feita pelo diretor,

coordenador ou chefe de

ga b| nete" @) DTEC-3 SEGAO TECNICA DE ATENDIMENTO AO USUARIO TCESP

Todos v
Lista de Unidades com Permissdo (2 registros)
Descricao

(®  Cadastro-UE  Cadastro de Usuarios Externos TCESP


mailto:falecomsei@tce.sp.gov.br
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAD FAULD
.I
Se I- PRODUGCAO

, "',:. Administracdo -
5. Esta area apresenta poucas

opcoes de uso. Contatos

q Novo
6. Clique em :

Administragdo -> Contatos -> Novo
para acessar o cadastro

Listar
Reativar

Categorias

Usuarios Externos
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7. A tela a seguir solicita as
informagdes  iniciais sobre o
contato;

8. Devem ser escolhidos o tipo e a
natureza, e serem informadas uma

sigla e o nome do contato;

Novo Contato

Tipo:

Sigla:

Nome:

SEI! Cadastrar Contato

Externo

~

‘ Salvar || Cancelar |

(_ ) Pessoa Fisica

() Pessoa Juridica

Género
() Feminino

() Masculino
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9. A siglas sao Unicas para cada
contato.

Em caso de cadastro de uma
filial, utilize os digitos do CNPJ
(.../ -YY )para diferenciar.

Exemplo: TIL-
correspondendo ao CNPJ
(.../ -YY) da filial;

Tipo:

Sigla:

Nome:

Novo Contato

SEIl Cadastrar Contato
Externo

‘ Salvar || Cancelar |

(_ ) Pessoa Fisica

() Pessoa Juridica

Género
() Feminino

() Masculino



5 TCESP

1GEO SEI! Cadastrar Contato
do Estado de S8 Paulo Exte rn O

Novo Contato

| Salvar H Cancelar |

Tipo:
i
N
I@Z Pessoa Fisica
Sigla:

() Pessoa Juridica

Nome: o

( :' Feminino
Nome Social: =
() Masculina

Pessoa Juridica Associada:

Usar endereco associado

10. Apds a escolha da natureza,

Endereco
aparecem outras opg¢des de
preenChlmentO; Complemento Bairro
Pais: Estado: Cidade: CEP:
Brasil v v v
Ccargo: Votativo: Tratamento:
v
Categoria: Funcéo: Titulo:
v v
CPF: RG: Orgéo Expedidor Data de Nascimento:
Matricula OAB: Nimero do Passaporte Pais de Emissdo:

Brasil hd
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Novo Contato

| Salvar || Cancelar ‘

o
@ Pessoa Fisica
Sigla () Pessoa Juridica
Neme: [ —
Novo Contato
Nome Social

| Salvar H Cancelar ‘

Tipo:

Pessoa Juridica Associada v

11. Dependendo da natureza Endereso [
(Fisica ou Juridica), as e

() Pessoa Fisica

sigla:
< [®) Pessoa Juridica

. ~ () Masculino
informacdes a serem
. ~ . . Pessoa Juridica Associada:
preenchidas sao distintas; v -
Cargo: VOU Endereco:
v
Categoria Fu Complemento: Bairro:
v
_ Pais Estado: Cidade: CEP:
CPF: RG Or
Brasil hd v v
Sitio na Internet: CNPJ: Telefone Comercial: Telefone Celular:
Matricula: OAB N
E-mail:

Observacdo:
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Novo Contato

| Salvar || Cancelar ‘

Tipo:
@ Pessoa Fisica
Sigla

() Pessoa Juridica

Nome: =
Género

() Feminino
Nome Social: =
() Masculino

12 ApC,)S ESCO| her ad Pessoa Juridica Assoclada:
natureza, preenCha as

Usar endereco associado

Endereco:

informacgdes solicitadas;
Complemento: Bairro:
Pais Estado Cidade CEP
Brasil v v v
Cargo: Vocativo Tratamento:
v
Categoria: Funcéo Titulo
v v
CPF RG Orgéo Expedidor: Data de Nascimento:
Matricula: OAB: NOmero do Passaporte: Pais de Emiss&o:

Brasil v
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13. Caso a empresa seja uma
filial, ou um drgao
subordinado a outro, insira o
nome da matriz ou do o6rgao
superior no campo “Pessoa

Juridica Associada”. Caso o
endereco seja 0 mesmo,
cligue em “Usar enderego
associado”;

Novo Contato

Tipo:

Sigla

Nome:

Nome Social:

Pessoa Juridica Associada:

Externo

Endereco:

Complemento:

Pais

Brasil

Cargo:

Categoria:

CPF

Matricula:

Estado Cidade
v
Vocativo
v
Funcéo
v
RG Orgio Expedidar
OAB: Namero do Passaporte:

SEI! Cadastrar Contato

| Salvar || Cancelar ‘

Natureza
@ Pessoa Fisica

() Pessoa Juridica

Género

() Feminino

() Masculino

Usar endereco associado

Bairro:

CEP

Tratamento:

Titulo

Data de Nascimento:

Pais de Emiss&o:

Brasil v
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Novo Contato

Salvar || Cancelar ‘

Tipo:

Sigla

Nome: =
Género

(") Feminino
Nome Social- -
() Masculino
. ~
14. Quando as informacgoes Pessoa Juridica Assoclada
. h . d Usar endereco associado
estiverem preenchidas, Eress
] o /4
selecione “Salvar’;
Complemento: Bairro:
Pais Estado Cidade CEP
Brasil v v v
Cargo: Vocativo Tratamento:
v
Categoria: Funcéo Titulo
v v
CPF RG Orgdo Expedidor: Data de Nascimento:
Matricula: OAB: NOmero do Passaporte: Pais de Emiss&o:

Brasil v
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15. Caso nao apareca nenhuma
mensagem de erro, seu contato
esta salvo, e pode ser associado a
um usuario externo.

16. Para associar o contato a um
usuario externo, consulte o tutorial
“Liberar Usudrio Externo”.

DTI -

SEIl Cadastrar Contato
Externo

TCESP

Tribunal de Contas

da Estado da Sho Paulo

Sistema Eletronico

SEI de Informacgoes
® 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

