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TUTORIAL N
PERMITIR INCLUSAO DE DOCUMENTO
POR USUARIO EXTERNO

Um usuario externo cadastrado no SEl podera incluir documentos
NOS Processos Cujo acesso externo e/ou assinatura externa foram
liberados pela unidade responsavel pela informacao.

Haduasformasdehabilitarafuncao“Permitirinclusaodedocumentos”
para usuario externo: no icone “Gerenciar Disponibilizacao de Acesso
Externo”#h, disponivel natelado processo,ouem “Gerenciar Liberacdes
para Assinatura Externa”#, disponivel na tela do documento.

Para conceder acesso externo e permitir ainclusao de documentos
pelo usuario externo veja os passos a seguir.

Abra o processo desejado.

2.

Clique no icone “Gerenciar Disponibilizacao de Acesso Externo” e
preencha os campos da tela seguinte.
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3.

Nesta tela, selecione a opg¢ao “Permitir inclusao de documentos”.

b.

Selecione na lupa os “Tipos de documentos liberados para inclusao”.
A relacao de documentos aparecera para O usuario externo no
momento do upload do arquivo. Caso nao conste na relacao o tipo de
documento a ser disponibilizado para o usuario externo incluir, envie
mensagem para suportesei@tjsc.jus.br.

& Somente para usuarios externos

IPermitir inclusdo de documentos

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

By ¢m

Preencha um prazo de validade para o acesso, em dias.




Digite a sua senha.

7.

Cligue em “Disponibilizar”.

Validade (dias): Senha:

Disponibilizar

Para liberar documento para assinatura externa e permitir a
inclusdao de documentos pelo usuario externo faca o seguinte.

Abra o processo desejado.

2.

Selecione o documento que sera assinado pelo usuario externo.

3.

Clique no icone “Gerenciar Liberacdes para Assinatura Externa” e
preencha os campos da tela seguinte.
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E-mail da Unidade:

Liberar Assinatura Externa para:

Q, Consultar Andamento [

|_| Com visualizacdo integral do processo

Protocolos adicionais disponibilizados para consulta (clique na lupa para selecionar).

|_| Permitir inclus&o de documentos

b.

Nesta tela, selecione a opcao “Permitir inclusao de documentos”.




Selecione na lupa os “Tipos de documentos liberados para inclusao”.
A relacao de documentos aparecera para O usuario externo no
momento do upload do arquivo. Caso nao conste na relagcao o tipo de
documento a ser disponibilizado para o usuario externo incluir, envie
mensagem para suportesei@tjsc.jus.br.

IP ermitir incluséo de documentos

Tipos de documentos liberados para inclusdo (cligue na lupa para selecionar);

B o 4=

Preencha um prazo de validade para o acesso, em dias.

7.

Digite a sua senha.

Cligue em “Liberar”.

Validade (dias): Senha:

O destinatario recebera um e-mail contendo link para acompanhar o
andamentodo processo (“Historicodo Processo”),visualizaroconteudodo
documentos disponibilizados e/ou assinar os documentos autorizados.

Se concedida a permissao para incluir documentos, o usuario externo,
apos informar login e senha, podera selecionar o tipo de documento
e fazer upload de arquivos, que serao automaticamente juntados na
arvore do processo.
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O usuario externo podera incluir documentos no processo durante o
prazo de validade do acesso concedido. Nesse periodo a unidade que
liberou acesso externo ou assinatura externa com a permissao para

iInclusao de documentos nao podera concluir o processo. O sistema
apresentara a mensagem a segulir.

seid-tre.tjscjus.br diz

Processo 0000342-40.2021.8.24.0710 possuil liberagdo de acesso
externo com permissZo para inclusdo de documentos valida na unidade

DDI/DAL.

seid-tretjscjus.br diz

Processo 0000347-62.2021.8.24.0710 possui liberagio para assinatura
externa (0004855) com permissdo para inclusio de documentos valida

na unidade DOI/DAL.

Nesse mesmo periodo também nao sera possivel enviar o processo
para outra unidade, salvo se selecionada a op¢ao “manter processo
aberto na unidade”.

Enviar Processo

Enviar

Processo 0000342-40.2021.8.24 0710 possui liberagdo de acesso externo com permissao para inclusso de
documentos valida na unidade DDI/DAU.

Enviar Processo

Enviar

Processo 0000347-62 2021.8.24 0710 possui liberacdo para assinatura externa (0004855) com
permissdo para inclusdo de documentos valida na unidade DDI/DAU.




Se nao houver mais acdes a serem adotadas pelo usuario externo,
a unidade poderd cancelar a disponibilizacdo de acesso externo e/
ou a liberacao de assinatura externa que permitiu a inclusao de
documentos (o simbolo constara na coluna “Acdes” do acesso
concedido) para, assim, poder concluir o processo na unidade.

Se necessario, podera conceder novo acesso externo sem permitir a
inclusao de documentos.

Para saber mais, acesse os tutoriais “Disponibilizacao de Acesso
Externo” e “Gerenciar Liberacdes para Assinatura Externa”.
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Na coluna “Acdes” da “Lista de Disponibilizacao de Acesso Externo” e
da “Lista de Liberacdes de Assinatura Externa” é possivel consultar os
pardmetros concedidos para cada usuario externo/destinatario, tais
como o tipo de disponibilizacdo concedida (*® integral ou *® parcial)
e a habilitacao para inclusao de documentos , além de cancelar o
acesso ao destinatario &,

Lista de Disponibilizacdes de Acesso Externo (1 registro

Destinatario Unidade  Disponibilizagdo Validade Visualizacdo Cancelamento Acoes
Gisele Broering DDUDAU/SP  20/07/2021  21/07/2021 20/07/2021
giselebroering@hotmail.com 18:57 19:00

Lista de Liberagfes de Assinatura Externa (2 registros)]

Usuario Unidade Liberagdo Validade  Visualizacdo  Utilizagdo  Cancelamento Acbes

giselebroering@hotmail. com DDUDAU/SP  04/08/2021  05/08/2021  04/08/2021  04/08/2021
2336 23:41 23:41
giselebr7@gmail.com DDUDAUSP  04/08/2021  05/08/202 04/08/2024
2339 2342

Cancele a disponibilizacdo de acesso externo e/ou a liberacdo de
assinatura externa que permitiu a inclusdao de documentos assim que
o usuario externo realizar esta acdo (). Caso seja necessério, conceda
NOVO acesso externo ao processo sem a permissao para inclusao de
documentos.




O cadastro dos documentos inseridos pelo usuario externo podera
ser alterado pela unidade que concedeu a permissao para incluir
documentos. Selecione o documento e clique em “Consultar/
Alterar Documento Externo” ﬁ: para alterar o tipo de documento e
complementar as informacdes de numero e nome na arvore, o nivel
de acesso e demais informacdes do cadastro.

As acoes realizadas pelo usuario externo ficam registradas no historico
do processo, disponivel abaixo da arvore do processo em “Consultar
Andamento” > “Ver historico completo”. Para mais detalhes, clique
em “Ver histdrico total”.
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Lista de Andamentos (17 registros):

Data/Hora Unidade Usuario Descricdo

05/08/2021 DDIDAU/SP fteliaie Alterado fipo de conferéncia do documento 0004659
16:17 (Relatdrio) para copia autenticada por cartorio

20/07/2021 DDVDAU/SP  giselebroering@hotmail com Arquivo SEI_Novidades_v4 0 (2) pdf anexado no
19:00 documento 0004699 (Nota Fiscal).

20/07/2021 DDI/DAUSP  giselebroering@hotmail.com Registro de documento externo plblico 0004699 (Nota
19:00 Fiscal)
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