USUARIO
EXTERNO

Liberacao




LIBERACAO DO CADASTRO DE USUARIO EXTERNO PELA UNIDADE SETORIAL DE GESTAO
| - CONFERENCIA DE DOCUMENTOS

1) Receber cépia da documentacdo pessoal do interessado e a Declaragao de Concordancia
e Veracidade;

2) Conferir a documentagdo com os originais e arquivar;

3) Liberar acesso conforme orienta¢des abaixo;

Il - LIBERAGCAO DO ACESSO

1) Clicar em ADMINISTRAGAO - USUARIO EXTERNO — LISTAR;

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

seil

Infra

Para saber+ Menu Pesquisa — SEPLAG/SAGE/CPROJ [~ IS N IERW AT |

Marcadores Pontos de Controle

Pontos de Controle Sistemas [
Estatisticas Tabela de Assuntos

Grupos Tipos de Conferéncia
Inspecdo Administrativa Tipos de Documento
Relatarios Tipos de Formularios

Tipos de Processo
Unidades
Usudrios
Usuérios Externos Listar

Reativar

y v v vy vy v

Veiculos de Publicacdo

-<afjmm

Administracao Assinaturas das Unidades Externo

Controle de Processos
Contatos >

Iniciar Processo
Editor [

Retorno Programado E-mails do Sistema

esquisa Extensdes de Arquivos »

Base de Conhecimento Permitidas

Textos Padréo Feriados

Modelos Favoritos Grupos Institucionais 3

Blocos de Assinatura Hipoteses Legais 3

Blocos de Reunido Histérico

Blocos Internos Novidades

Contatos Orgdos nte Liberada

Processos Sobrestados Paises, Estados e Cidades »

Acompanhamento Especial Pesquisa Plblica >

2) Clicar em alterar usudrio externo [

Para saber+ Menu Pesquisa — EQUIPE SE-GDF | |

Administragdo
Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento
Especial

Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos

Inspecdo Administrativa
Relatdrios

Usuarios Externos

Lista de Usudrios Externos (1 registro):

2 E-mail

[] * herika.tatagiba@seplag.df.gov.br

-
= Nome

HERIKA TATAGIBA, RG 00000

Observacdo: a letra “S” indica que a liberagao encontra-se pendente

5 Pendente

Agbes
- E L




3) Clicar no Botdo .~ para verificagdo e complemento dos dados do contato:

Para saber+ Menu Pesquisa — EQUIPE SEI-GDF |~/

lrastiacac *  Alterar Usuério Externo
Controle de Processos

Iniciar Processo
Retorno Programado —| Contato Associado

Pesquisa sigla:

Base de Conhecimento |nerika.tatagiba@seplag.df.gov.br ra
Textos Padrio 7

Nome:

Modelos Favaritos [HERIKATATAGIBA, , RG 1= 000000
Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

—| Siluagﬁo

Contatos (1 Pendente @ Liberado
Processos Sobrestados

Blocos Internos

Acompanhamento
Especial

Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas »
Grupos »
Inspecdo Administrativa
Relatdrios 4

4) Verifique e complemente os dados do contato e clique no botdo “Salvar”:

Alterar Contato

Cancelar

Tipo:

| Usuérios Externos GDF

Sigla:
herikatatagiba@seplag.df.govbr

@ Pessoa Fisica

Nome:

Pessoauridica | 1 e n A TATAGIBA . RG n.° 000000

Pessoa Juridica Associada:

‘ \ [7] Usar endereco associado

Endereco:
|5GAN 607 Projecdo D
Complemento: Bairro:
|zona Civico Administrativa |setor Areas Isoladas Norte
Pais: Estado: Cidade: CEP
| Brasil [=] |oF [=] |Brasiia [=] |70831-312
Cargo:
@ Feminino I lz‘
© Masculing Tratamento: Vocativo:
CPF: RG Orgao Expedidor: Data de Mascimento:
[944.996.321-53 Jo [ssP-oF | iz
Matricula: OAB: Telefone Fixo Telefone Celular:

| [61)3414-6124 [(61)98193-17863

Observacio:

5) Caso o contato esteja vinculado a uma pessoa juridica, devera ser feita a vinculagdo no
campo “Pessoa Juridica Associada”. Se ndo houver o cadastro da pessoa juridica, a
Unidade Setorial de Gestdo deverd proceder com esse cadastro antes da liberacdo de
acesso do Usuario Externo:

a) Acessar o menu ADMINISTRACAO — CONTATOS — NOVO:



Para saber+ Menu Pesquisa — EQUIPE SEI-GDF | S N [ S0

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao
Modelos Favontos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento
Especial

Marcadores
Pontos de Controle

Inspecdo Administrativa

b) Sera exibida a tela abaixo para cadastro. Informar o Tipo, a Natureza de Pessoa Juridica, a
Sigla,
documentag¢do encaminhada:

Administragdo »

Estatisticas »
Grupos »

Relatdrios 4

Assinaturas das Unidades
Contatos

Editor

E-mails do Sistema

Extensdes de Arquivos
Permitidas

Feriados

Grupos Institucionais
Hipdteses Legais
Historico

Movidades

f)rgéos

Paises, Estados e Cidades
Pesquisa Piblica
Pontos de Controle
Sistemas

Tabela de Assuntos
Tipos de Conferéncia
Tipos de Documento
Tipos de Formularios
Tipos de Processo
Unidades

Usuarios

Usuarios Externos
Veiculos de Publicacdo

Novo
Listar
Reativar

-

Tipos »

Cargos »

Tratamentos »
Nome:

=]

o Nome do Contato e demais

informagdes do cadastro disponiveis na

Para saber+ Menu Pesquisa — EQUIPE SEI-GDF | = |FEEN N I ST

Administracdo »
Controle de Processos
Iniciar Processo
Retomo Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo

Maodelos Favaritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento
Especial

Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas »
Grupos

Inspecdo Administrativa
Relatdrios 4

Novo Contato

) PessoaFisica

. - Nome:
@ PessoaJuridica I
Pessoa Juridica Associada:
| | [T] usar enderego associado
Endereco
Complemento: Bairro
Pais: Estado: Cidade: CEP:
| Brasil = | =l | =] |
Sitio na Internet: CNPJ: Telefone Fixo: Telefone Celular.

E-mail:

Observacio:

c) Clicar no bot3o “Salvar” e retornar ao passo 1 da sec¢do Il — LIBERACAO DE ACESSO.



6) No campo “Contato Associado”, alterar o nome completo para letras maiusculas, incluir o
nimero do RG e o 6rgdo expedidor com o objetivo de atender o padrdao abaixo
especificado:

Nome em letras maiusculas, seguido de RG e 6rgao expedidor. Ex.: FULANO DE TAL, RG
n.2 000000 — SSP-DF.

Para saber+ Menu Pesquisa — EQUIPE SEI-GDF | » [BEE L |

RemrE D ' Alterar Usuario Externo
Controle de Processos
Iniciar Processo I
Retorno Programado —| Contato Associado
Pesquisa Sigla:
Base de Conhecimento |herika.tatagiba@sep\ag.df.guv.br
Textos Padréo Home: g
Modelos Favoritos [HERIKA TATAGIEA, , RG n.° 000000 — SSP-DF
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido -
—| Situagao
Blocos Internos
Contatos (@) Pendente
Processos Sobrestados

Acompanhamento
Especial

Marcadores
Pontos de Controle

Estatisticas »
Grupos 4
Inspecdo Administrativa

Relatdrios »

7) Escolher a op¢do “Liberado” no campo “Situagao”, e clicar no botdo “Salvar”;

8) O Sistema enviard automaticamente ao usuario externo um e-mail informando da
liberacdo do acesso.



