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APRESENTACAO

Esta versdo de Guia de Uso e Procedimentos (GUP) é especifica para a criacdo de
processos do tipo Acesso Externo, destinado a liberacdo 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, cligue no icone Gerenciar Disponibilizacbes de Acesso
Externo

E22.0.000000066-

Q_ Consultar Andamento
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Processo aberto somente na unidade STI.

Clique em Gerenciar Disponibilizacées de Acesso Externo

4. Na tela Gerenciar Disponibilizacbes de Acesso Externo, preencha os campos do
formuléario. Sao eles:

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.

3.6.

3.7.

3.8.
3.9.

E-mail da unidade

Destinatéario

E-mail do Destinatario

Motivo

Tipo — escolha entre Acompanhamento integral do processo (ver todo o
processo e seus documentos) ou apenas Disponibilizacdo de documentos
(documentos selecionados)

Permitir inclusdo de documentos — marque essa opcao se desejar permitir que o
Destinatéario inclua documentos

Tipos de documentos liberados para incluséo (clique na lupa para selecionar)
Validade (dias) — periodo, em dias, que o acesso ficara liberado

Senha — entre com a sua senha
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5. Clique em Disponibilizar

6. A janela Selecionar Tipos de Documentos sera exibida; selecione os documentos que
desejar liberar e clique em Transportar ou clique no icone

Gerenciar Disponibilizagoes de Acesso Externo

E-mail da Unidade:

ia.ms.def.br>

ia de Tl <i

DPGE pg

Destinatdrio:

| Toester fran #" Selecione o Destinatario |
|
I il 4
E-mail do Destinatario:
/ Email automaticamente camregado '

loestercl

Motivo:
selecionar os protocolos

ACESSO LIBERADO AQ USUARIO EXTERNO

Marque se quiser permitir que o usudrio externo inclua documentos

C Acompanhamento integral do processo

"7 Disponibilizagio de documentos

Preencha os campos do formulario

Somente para usuarios externos

I v I! mitir incluséo de documentos

[ripos de documentos liberados para inclusdo (clique nra selecionar):

Validade (dias):

¥ Indique o tempo de validade /
da ﬂ,emcao = Senha: ’Emre com asenha '
I
2

e |

30

Clique em Disponibilizar

O sistema abrira a tela Selecionar Tipos de Documento

Selecionar Tipos de Documento

Clicar em Transportar | [

Vocé pode...

Transportar } { Fechar ]

Lista de Tipos de Documento |w

Selecionar os documentos

D

8 oiico v
|| oficio-circular &
|| Relatérios NPOF v

Clicar direto no icone
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7. A janela Gerenciar Disponibilizagbes de Acesso Externo sera exibida com a
mensagem de confirmacao da acao

8. Os icones da parte inferior direita da tela permitem:
8.1. '@ Visualizacao integral do processo
8.2. '© Visualizagdo parcial do processo (um ou mais documentos)
8.3. E3 Permitida inclus&o de documentos (clique para ver a relacéo)
8.4. H Cancelar Disponibilizacdo de Acesso Externo

Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo

Disponibilizagéo de Acesso Externo enviada.

Verifique posteriormente a caixa postal da unidade para certificar-se de que nao ocorreram problemas na entrega.

E-mail da Unidade:

v Disponibilizacao do Acesso Externo

] || Filtrar somente usuarios externos

Destinatério:

E-mail do Destinatério:

Motivo:

(__) Acompanhamento integral do processo (cllque aqui para ver a rela;:éo)

() Dispenibilizagao de documentos

Visualizacao integral do processo

Permitir inclusdo de documentos

Somente para usuarios externos

Vali ias): ha:
alidade (dias) Senha. erenciamento do Acesso externo
[ Disponibilizar

Lista de Disponibilizagdes de Acesso Externo (1 registro):

Destinatario [ILT.EL Y Disponibilizagio Validade Visualizagdo Cancelamento

lo [ STI 09/06/2022 16:08 11/06/2022 @ nu
loeste .com

9. Ao clicar no link, o interessado sera direcionado para a tela Acesso Externo com
Acompanhamento Integral do Processo ou para a tela Acesso Externo com
Disponibilizacao Parcial de Documentos, conforme o caso. Nessas telas, serdo exibidos:
os dados de cadastro do processo, a Lista de Protocolos e a Lista de Andamentos do
processo. Na Lista de Protocolos, é possivel acessar o conteido dos documentos que
foram disponibilizados. Para isso, basta clicar sobre o numero do Protocolo
correspondente.

10.Ap0s a Disponibilizagdo do Acesso Externo, o interessado recebera, no e-mail indicado,
um link para acesso ao processo, bem como a informacdo do prazo de validade da
disponibilizagdo. O usuério poderé ainda gerar um arquivo em formato PDF contendo os
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documentos disponibilizados no processo, por meio do botdo Gerar PDF; ou gerar um
arquivo ZIP, por meio do botdo Gerar ZIP.

] :

1

1 O~ Atual :

: |— Escrever '

: @ Principal cial @ FPromogdes 34 novos]) :

: [0 caixadeentra... 1 1. Email recebido

: % Comestrela » DPGEMS/Secretaria d. Acesso Externo ao Processo SEI 22.0.000000077-2 I i

1

: » Enviados » :

1 1
_______________________________________________________ -

Acesso Externo ao Processo SEI 22.0.000000077-2 © Gaixadeentrada x & 2

DPGEMS/Secretaria de Tl <in 4 Responder

para mim ~

2. Conteudo Esta mensagem fomece acesg ao Processo Administrative N° 22.0.000000077-2 do Sistema Eletrénico de Informacdes e & destinada para MARCELO 2.

do email 0 acesso serd vaml 316 12/0612022 ¢ ;mera ser realizado através do link abaixo,

hitto/Awew sei defensoria ms def briseilprocesso acesso extemo consulta php?id acesso extemo=11&infra 96801568

ATENCAO: Alinformagio contida nesta mensagem de e-mail. incluindo quaisquer anexos, pode ser confidencial e estar reservada apenas & pessoa ou entidade para a qual fol enderecada. Se vocé ndo & o destifatdrio ou a pessoa responsavel por encaminhar esta mensagem ao destinatdrio, vocé
estd, por meio desta, notificado que néo deverd rever, retransmitir, imprimir, copiar, usar ou distribuir esta mensagem de e-mail ou quaisquer anexos. Caso vocé tenha recebido esta mensagem por engano, por fafor, contate o remetente imediatamente e apague esta mensagem de seu computador
ou de qualquer outro banco de dados.

Defensoria Publica de Mato Grosso do Sul
oria ms 1

[Mensagem cortad:

4 Responder ® Encaminhar

3
O sistema abrira a tela do sistema SEI

DEFENSORIA PUBLICA DE MATD GROSSOD:

sel.

Controle de Acessos Externos

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha Ver expirados

documento

Lista de Acessos Externos (1 registro):

Processo Documento para Assinatura Tipo Liberagéo Validade Agies

| 22.0.000000081-0 I

15/06/2022 25/06/2022

documentos

Inclusdo de Documento

o
[ e

Ex Documentos sera e; a
@ Abrir X
+ (B > v o »
documento ? Nova pasta - O @
B Este Computador » Nome
8 v e Tabalho 2}
= Documentss &
d
. Fips—— b
= imagens b
D Masicas @
3 Obietos 0 &
B Videos
nos@
= Acquivos 0
= Ve s

www.sei.defensoria.ms.def.br diz

Documento incluido no processo com nimero de protocolo 0001381,

de confirmagao sera exibida
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Botbes para Gerar PDF
e Gerar ZIP

Link para o docunmento

oooooo 22.0.000000081-0

Tutorial

Toer02 Histérico de andamento

eeeee MARCELO ROBERTO MUCCILLO

14/06/2022

15/06/2022 s
Lista d
Data/Hora Unidade Descricio
15/06/2022 15:5% sT quivo appk .p1g 1 (Oficio).
15/06/2022 15:5% sn Registro de documento extero piblico 0001381 (Oficio)
I i I 10 dias
180612022 1231 sm ACESSO EXTERNO DE TESTE PARA MANUAL SEI - MARGELOM o
15/06/2022 1217 sm Processo recebido na unidade
14/06/2022 12:28 156 Registro de documento externo piblico 0001319 (Oficio), conferido com cGpia autenticada administrativamente
14/06/2022 11:5% 156 com) (Manual) até 24/06/2022 (10 dias). Gom visualizagdo integral do processo.
14/06/2022 11:55 156
14/06/2022 11:54 T . ido pela uni
14/06/2022 11:52 156 P o
S ————
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