






ENVIANDO E-MAIL UTILIZANDO O SEI, utilize esta funcionalidade
para enviar correspondência eletrônica pelo sistema. O SEI permite
o envio de correspondência eletrônica para usuários interno e
externo.



Clique no NÚMERO
DO PROCESSO.



Clique no ícone ENVIAR
CORRESPONDÊNCIA
ELETRÔNICA .



Após a última ação,
abrirá a janela ENVIAR
CORRESPONDÊNCIA
ELETRÔNICA.



No campo DE selecione o e-
mail ou algum dos e-mails
cadastrados da sua Unidade,
utilizando a caixa de seleção.
OBSERVAÇÃO: se o e-mail não
estiver cadastrado, procure o
administrador do sistema do
seu órgão para realizar o
cadastro.



No campo PARA digite o e-
mail do(s) destinatário(s)
ou clique no GRUPOS DE E-
MAIL para selecionar o
grupo desejado.



Após a última ação, abrirá a
janela SELECIONAR
GRUPOS DE E-MAIL. Em
seguida, selecione todos os
e-mails ou os e-mails
desejados e clique no botão
TRANSPORTAR, o sistema
disponibilizará os e-mails
no campo “para”.



Clique na caixa de seleção
ENVIAR COM CÓPIA OCULTA,
caso deseje enviar e-mail aos
destinatários sem que estes
visualizem os demais
destinatários.



No campo ASSUNTO,
digite o assunto do e-
mail.



No campo MENSAGEM,
digite o texto ou
selecione um texto
padrão criado
anteriormente.



Clique na caixa de seleção
de um ou mais
DOCUMENTO para
encaminhar documento do
processo.



Clique no botão ESCOLHER
ARQUIVO para anexar
arquivos ao e-mail.
OBSERVAÇÃO: o envio de
anexo ao e-mail é opcional



Clique no botão
ENVIAR, para finalizar
a ação de enviar
correspondência
eletrônica.



Note que o e-mail
encaminhado pelo sistema
passa a compor a ÁRVORE
DO PROCESSO.
OBSERVAÇÃO: após o e-mail
ser incluído na árvore, ele
não poderá ser excluído.



Clique no E-MAIL DA ÁRVORE DO
PROCESSO. Em seguida, clique no
ícone ENCAMINHAR/REENVIAR
CORRESPONDÊNCIA ELETRÔNICA .





CRIANDO GRUPOS DE E-MAIL, utilize esta funcionalidade para
encaminhar correspondência eletrônica de sua Unidade para um
grupo destinatário. E-mails de usuários internos e externos podem
ser incluídos no grupo.



Clique no menu
GRUPOS e escolha a
opção E-MAIL.



Clique no botão
NOVO para criar o
grupo de e-mail.



No campo NOME,
digite o nome do
grupo de e-mail.



No campo DESCRIÇÃO
DO GRUPO, digite
informações adicionais
do grupo.
OBSERVAÇÃO: este
campo é opcional.



No campo E-MAIL, digite
o(s) e-mail(s) que irão
compor o grupo.



No campo DESCRIÇÃO DO E-
MAIL, digite o nome do
responsável pelo e-mail. Em
seguida, clique no botão
ADICIONAR E-MAIL.



Note que o E-MAIL foi
adicionado com sucesso.
OBSERVAÇÃO: pode ser
inserido mais de um e-
mail.



Clique no botão
SALVAR para efetivar a
ação de criação do
novo grupo de e-mail.



O NOVO GRUPO DE E-
MAIL foi criado com
sucesso.





PERMITINDO VISUALIZAÇÃO DE PROCESSO POR USUÁRIO EXTERNO,
utilize esta funcionalidade para que pessoas externas do seu órgão,
possam realizar consulta ao processo.



Clique no NÚMERO DO
PROCESSO desejado.



Clique no ícone
GERENCIAR
DISPONIBILIZAÇÕES
DE ACESSO
EXTERNO .



Clique no campo E-MAIL
DA UNIDADE e selecione
o e-mail desejado. Caso o
e-mail desejado não
conste, entre em contato
com o administrador do
sistema do seu órgão.



Clique no campo
DESTINATÁRIO e insira o
nome da pessoa que terá
acesso. Também será possível
clicar na caixa de seleção
FILTRAR APENAS USUÁRIOS
EXTERNOS, para filtrar
somente por usuários
externos.



Clique no campo E-MAIL
DO DESTINATÁRIO e digite
o e-mail.



No campo
“Motivo” explique
o porque está
liberando o acesso
ao processo.

Selecione um dos tipos
para que o usuário externo
possa ter
acompanhamento integral
do processo ou apenas aos
documentos que compõe
o processo

No campo MOTIVO,
explique o motivo da
liberação do acesso.



No campo
“Motivo” explique
o porque está
liberando o acesso
ao processo.

Selecione um dos tipos
para que o usuário externo
possa ter
acompanhamento integral
do processo ou apenas aos
documentos que compõe
o processo

Selecione um dos TIPOS para
que o usuário externo possa
ter acompanhamento integral
do processo ou apenas aos
documentos que compõe o
processo.



Clique na caixa de seleção
PERMITIR INCLUSÃO DE
DOCUMENTOS, caso opte em
permitir que o usuário
externo possa incluir
documentos ao processo.



No campo VALIDADE, defina
quanto tempo (números de
dias) o usuário externo vai ter
acesso ao processo ou
documento. No campo SENHA,
digite sua senha de login do
sistema. Em seguida, clique no
botão DISPONIBILIZAR.



Note que o destinatário aparecerá na LISTA DE
DISPONIBILIZAÇÂO DE ACESSO EXTERNO. O
destinatário deverá receber um e-mail com um
link para consultar o conteúdo do processo ou
documento.
OBSERVAÇÃO: clicando no botão CANCELAR
DISPONILIBILIZAÇÃO DE ACESSO EXTERNO a
Unidade poderá cancelar o acesso da consulta a
qualquer momento.





No SEI o usuário externo além de poder ter a liberação de
assinatura de documentos, ele pode também acompanhar os
trâmites do processo.

ATENÇÃO: para ter acesso ao SEI, o usuário externo deverá
seguir as orientações definidas pela Instituição, que estarão
disponíveis no PORTAL do SEI-IFPE.



Esta é a página de ACESSO
PARA USUÁRIOS
EXTERNOS. Caso o usuário
externo já tenha cadastro,
preencha os campos com
e-mail e senha. Em
seguida, clique no botão
ENTRAR.



Caso o usuário externo não
possua cadastro, clique no
LINK para se cadastrar e
siga as orientações do
órgão para realização do
cadastro.



Após a última ação, o usuário
externo será direcionado para
tela CADASTRO DE USUÁRIO
EXTERNO, onde vai constar
algumas orientações a serem
seguidas para o cadastro. Em
seguida, clique no LINK para
continuar.



Após a última ação, o usuário
externo será direcionado para a
tela do formulário de CADASTRO
DE USUÁRIO EXTERNO, preencha
todos os campos. Em seguida,
clique no botão ENVIAR. Após
envio do formulário, o
administrador do sistema é
encarregado de aprovar o cadastro.
OBSERVAÇÃO: as informações para
ativar o cadastro será enviada para
o e-mail do usuário externo.





Para esta demanda o usuário externo deve estar previamente cadastrado
no sistema.

Nesta funcionalidade, o usuário externo pode receber permissões para:
visualizar o documento, como também o conteúdo dele e assinar
documento de um processo.



Clique no NÚMERO
DO PROCESSO
desejado.



Clique no DOCUMENTO,
que o usuário externo
vai assinar.



Clique no ícone GERENCIAR
LIBERAÇÕES PARA ASSINATURA
EXTERNA .



Clique no campo E-MAIL DA
UNIDADE. Em seguida,
selecione o e-mail desejado.
OBSERVAÇÃO: caso o e-mail
não esteja cadastrado,
entre em contato com o
administrador do sistema
do seu órgão.



Clique no campo LIBERAR
ASSINATURA EXTERNA
PARA. Em seguida, digite o
e-mail da pessoa que irá
ter acesso ao sistema para
liberar a assinatura.



Clique na caixa de seleção
COM VIZUALIZAÇÃO
INTEGRAL DO PROCESSO,
caso opte por permitir
que o usuário externo
tenha acesso a todos os
documentos do processo.



No campo PROTOCOLO ADICIONAIS
DISPONIBILIZADOS PARA CONSULTA,
clique na lupa para exibir todos os
protocolos adicionais do processo. Em
seguida, selecione os desejados.
OBSERVAÇÃO: este campo aparecerá
caso a opção visualização integral do
processo não esteja selecionada.



Clique na caixa de seleção PERMITIR
INCLUSÃO DE DOCUMENTOS, caso
opte por permitir que o usuário
externo inclua documentos ao
processo. Em seguida, será exibida a
caixa TIPOS DE DOCUMENTOS
LIBERADOS PARA INCLUSÃO, clique
na lupa para selecionar os tipos de
documentos que o usuário externo
poderá incluir.



No campo VALIDADE, defina
o período que o usuário
externo terá acesso a esta
funcionalidade. Em seguida,
digite a SENHA de login e
clique no botão LIBERAR.



Após a última ação, o sistema exibe a
LISTA DE LIBERAÇÕES DE ASSINATURA
EXTERNA com todos os usuários
externos autorizados a assinar o
documento.
OBSERVAÇÃO: clique no botão
CANCELAR LIBERAÇÃO DE ASSINATURA
EXTERNA para cancelar a liberação
da assinatura de algum usuário
externo.




