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ANEXO |

GUIA ILUSTRADO

Disponibilizagao de acesso para usuario externo no SEl Cidades

FINALIDADE. Este anexo reproduz e explica as telas apresentadas nas paginas 69 a 72 do
Manual do Usuario SEI Cidades. As imagens utilizam ambiente de homologacdo e dados
meramente ilustrativos.

Etapa 1 - Abra o processo e acesse a funcionalidade
Com o processo aberto na unidade, clique no icone “Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo”.

i

O sistema exibira o formulario abaixo.

" ! Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo
B certigso 7 (0012166) 2
B Acordo 01/2023 (0012167) (e |

Q, Consultar Andamento
D

estinatario:
E-mail do Destinatario:]

Validade (dias): Senha:

Figura 1 - Formulario “Gerenciar Disponibilizagées de Acesso Externo”.
Fonte: Manual do Usuario SEI Cidades, p. 62.

Etapa 2 - Preencha os dados do destinatario
» Selecione o e-mail institucional da unidade.

» Informe o nome do destinatario.
» Prefira marcar “Filtrar somente usuarios externos” e selecionar um usuario cadastrado.
» Confira o e-mail do destinatario.

* Registre o motivo da liberagdo de acesso.
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Etapa 3 - Escolha o tipo de acesso

Selecione “Acompanhamento integral do processo” quando o destinatario puder consultar todo o
documentos

conteudo.

Para

liberar somente

selecione “Disponibilizacdo de documentos”.
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despachos ou

especificos,

REGRA PRATICA. Para dar ciéncia apenas de um despacho, utilize “Disponibilizacdo de
documentos” e selecione expressamente o protocolo desse despacho.

Etapa 4 - Selecione os despachos e documentos

Ao escolher “Disponibilizacdo de documentos”, clique na lupa. Na janela “Selecionar Protocolos para
Acesso Externo”, marque todos os documentos que o destinatario devera visualizar e clique em

“Transportar”.
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Figura 2 - Selecao dos protocolos e comando “Transportar”.
Fonte: Manual do Usuario SEI Cidades, p. 63.
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ERRO MAIS COMUM. Conceder acesso parcial sem marcar e transportar o despacho. Nessa
situagéo, o usuario externo acessa o processo, mas nao consegue abrir o conteudo do despacho.

Etapa 5 - Permissao para inclusao de documentos (opcional)

Marque “Permitir inclusdo de documentos” somente quando o destinatario precisar inserir documentos
diretamente no processo. Em seguida, escolha os tipos de documentos autorizados pela lupa.

B Somente para usuarios externos

Permitir inclusdo de documentos

Tipos de documentos liberados para inclusdo (clique na lupa para selecionar):

.

Figura 3 - Configuragao opcional para inclusdo de documentos pelo usuario externo.
Fonte: Manual do Usuario SEI Cidades, p. 64.
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ATENGAO. Essa permiss&o exige destinatario previamente cadastrado como usuério externo. Ela
nao deve ser marcada para a simples consulta de um despacho.
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Etapa 6 - Informe a validade, confirme e disponibilize
* Informe a quantidade de dias no campo “Validade (dias)”.

+ Digite sua senha do SEI Cidades.

* Cligue em “Disponibilizar”.

» Confirme o registro na “Lista de Disponibilizacdes de Acesso Externo”, na parte inferior da tela.

Gerenciar Disponibilizagbes de Acesso Externo

E-mail da Unidade:

Q, Consultar Andamento

[ Fittar scmente usudros externos
E-mail do Destinatario:

andripachu@gmai.com

Motivo:

Validade (dias}: Senha:

Disponibilzagio

U 2310812023 15:53 0200812023 on@

Figura 4 - Conferéncia da disponibilizagao realizada.
Fonte: Manual do Usuario SEI Cidades, p. 65.

O destinatario recebera automaticamente um e-mail com o link para acompanhamento do processo e
visualizagao dos documentos disponibilizados.

Etapa 7 - Confira ou cancele o acesso

Na lista localizada na parte inferior da tela, é possivel verificar se o acesso concedido ¢é integral ou
parcial e consultar quais documentos foram disponibilizados. A unidade que concedeu o acesso
podera cancela-lo a qualquer tempo, informando o motivo.
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Checklist antes de encerrar
» O despacho esta assinado.

» O e-mail do destinatario esta correto.

« O tipo de acesso escolhido é compativel com a autorizagao concedida.
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* No acesso parcial, todos os despachos foram selecionados e transportados.
* O prazo de validade foi preenchido.

« A disponibilizacdo aparece na lista inferior da tela.

REFERENCIA
Manual do Usuario SEI Cidades, sec¢ao “Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo”, paginas 69 a 72.
Disponivel em: Portal oficial do SEI Cidades. Consulta em 03 set. 2026.
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https://www.sei.cidades.sp.gov.br/dx/api/dam/v1/collections/c1503e0f-2ff5-4cb1-af1b-162cd7835d5b/items/77631e47-f227-4d47-8f3d-174dc3f92425/renditions/88471890-1e9c-4466-937a-7c93a6112b5a?binary=true

