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APRESENTAÇÃO 
 

Esta versão de Guia de Uso e Procedimentos (GUP) é específica para a criação de 

processos do tipo Acesso Externo, destinado à liberação de acesso a interessados em um 

processo ou em parte dele. 

 

INICIANDO PROCESSO 
 

1. Na tela principal, clique em Controle de Processos, no Menu lateral esquerdo. 

2. Selecione o processo desejado. 

3. Na Barra de Ferramentas, clique no ícone Gerenciar Disponibilizações de Acesso 

Externo 

 

 

4. Na tela Gerenciar Disponibilizações de Acesso Externo, preencha os campos do 

formulário. São eles: 

3.1. E-mail da unidade 

3.2. Destinatário 

3.3. E-mail do Destinatário 

3.4. Motivo 

3.5. Tipo – escolha entre Acompanhamento integral do processo (ver todo o 

processo e seus documentos) ou apenas Disponibilização de documentos 

(documentos selecionados) 

3.6. Permitir inclusão de documentos – marque essa opção se desejar permitir que o 

Destinatário inclua documentos 

3.7. Tipos de documentos liberados para inclusão (clique na lupa para selecionar) 

3.8. Validade (dias) – período, em dias, que o acesso ficará liberado 

3.9. Senha – entre com a sua senha 
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5. Clique em Disponibilizar 

 

6. A janela Selecionar Tipos de Documentos será exibida; selecione os documentos que 

desejar liberar e clique em Transportar ou clique no ícone 
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7. A janela Gerenciar Disponibilizações de Acesso Externo será exibida com a 

mensagem de confirmação da ação 

 

8. Os ícones da parte inferior direita da tela permitem: 

8.1.  Visualização integral do processo 

8.2.  Visualização parcial do processo (um ou mais documentos) 

8.3.  Permitida inclusão de documentos (clique para ver a relação) 

8.4.  Cancelar Disponibilização de Acesso Externo 

 

 

9. Ao clicar no link, o interessado será direcionado para a tela Acesso Externo com 

Acompanhamento Integral do Processo ou para a tela Acesso Externo com 

Disponibilização Parcial de Documentos, conforme o caso. Nessas telas, serão exibidos: 

os dados de cadastro do processo, a Lista de Protocolos e a Lista de Andamentos do 

processo. Na Lista de Protocolos, é possível acessar o conteúdo dos documentos que 

foram disponibilizados. Para isso, basta clicar sobre o número do Protocolo 

correspondente. 

 

10. Após a Disponibilização do Acesso Externo, o interessado receberá, no e-mail indicado, 

um link para acesso ao processo, bem como a informação do prazo de validade da 

disponibilização. O usuário poderá ainda gerar um arquivo em formato PDF contendo os 
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documentos disponibilizados no processo, por meio do botão Gerar PDF; ou gerar um 

arquivo ZIP, por meio do botão Gerar ZIP. 
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