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Procedimento Operacional Padrao— POP
POP Administrador/Ponto Focal- Liberar Acesso
para Usuario Externo

Usudrios Externos sdo pessoas fisicas ou juridicas que participem de processos junto aos
orgdos da Administracdo Publica do Estado do Maranhdo. Podem ser fornecedores que
precisam assinar contratos eletronicamente, advogados de partes interessadas nos
processos, ou cidaddos vinculados a um processo.

A liberagdo de acesso para usudrios externos é de responsabilidade dos usuarios com perfil
“Administrador/Ponto Focal”.

1. Apds a conferéncia dos pré-requisitos para cadastro de usudrio externo, acesse o SEI.
2. No Menu, cliqgue na op¢ao Administragao.
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Pesquisar no Menu

Controle de Processos
(@ Acompanhamento Especial

aa Administracio « atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipe de processo
Acervo Global de Sigilosos

Assinaturas das Unidades

Contatos

Editor

E-mails do Sistema

Extensbes de Arquivos Permitidas
Feriados

Grupos Institucionais

Hipéteses Legais

Histérico

Instalacbes Federacio

Novidades

Orgdos

Paises, Estados e Cidades

Pontos de Controle
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3. Em Administracdo, clique na opc¢do Usuarios Externos..

SECRETARLA DE TREINAMENTO
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mﬂ Sistema Eletronico de Informacbes

Controle de Processos

S Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo
Tabela de Assuntos
Tipos de Conferéncia
Tipos de Documento
Tipos de Formuldrios
Tipos de Processo
Unidades

Listar

Reativar

Migrar Dados
Usuarios
Usuarios Externos

Listar

Reativar
Veiculos de Publicagdo

Base de Conhecimento

4. Em seguida, clique em Listar, o Sistema indicara todos os usudrios que solicitaram Acesso
de Usudrio Externo.
5. Nos campos de consulta, digite o nome, e-mail ou CPF do usuario e cligue em Pesquisar.
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Usuarios Externos

& Acompanhamento Especial
o ini =
(+3 Administraciio ——

E-mail CPF: Nome
Acervo Global de Sigilosos I Usudrio Teste

Assinaturas das Unidades

Contatos : e i
Lista de Usuarios Externos (1 registro):
Editor

E-mail { l Nome Social Tl Cadastro 11 Pendente T l

E-mails do Sistema o =
[} comunicacao@sei.ma.gov.br Usudrio Teste 2710/2023 12:34 ] la B |

Extensdes de Arquivos Permitidas +

6. Ao identificar o usuario, na Coluna A¢Ges(a direita), clique na opc¢do Alterar Usuario

Externo P‘
/4

7. Apos conferir todos os dados do contato, altere o campo Situagdo de Pendente para
Liberado.
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Alterar Usuario Externo

Salvar Cancelar

s Contato Associado

Sigla:

comunicacao@sei.ma.gov.br

Nome:

Usuério Teste | S— |

MNome Social:

© Pendente r_:::] Liberado ‘

8. Pronto! O usuario externo esta cadastrado no SEl.
Agora é so liberar o acesso desse usuario ao processo relevante.



	Page 1
	Page 2
	Page 3

