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COMO CORRIGIR A SITUACAO DE USUARIOS EXTERNOS ‘
LIBERADOS SEM O RESPECTIVO PROCESSO DE CREDENCIAMENTO

Se o sistema de mapeamento apontou a auséncia do processo de credenciamento, isso provavelmente ocorreu por um dos
motivos abaixo:

1. O processodecredenciamento foi devidamente criado, mas sem a associagdo correta aousuarioexterno. Isso significa que o
servidorcriouum processodo tipo “Administracdo do SEI — Credenciamento de Usuario Externo”, mas, no campo “Interessados”,
ndo indicou o usudrio externo como tal.
&

® E importante sempre preencher o campo "Interessados", e certificar-se de que se esta escolhendo o contato do
usuarioexterno, e ndo o contatode um usuario temporario. Como diferencia-los, entdo?

Deve-se comecar a digitar o nome e esperar o SEl veicular, logo abaixo do campo, a lista dos contatos
armazenados no sistema.

Contato dousuario externo: sempre aparece com o e-mailentre parénteses. DEVE ser escolhido.
Contato de usuario temporario: ndoaparece com o e-mail entre parénteses. NAO deve ser escolhido.

Abiael Franco Santos
Abiael Franco Santos (abiaelsantos@yahoo.com.br)

2. O processodecredenciamento de usuario externo realmente ndo foi criado peloservidor da ESMPU antesde se procedera
liberagdodaquele usudariono SEI.

H&, porfim, a hipdtese remota de que o processode credenciamento de usuario externo tenha sido criado, mas utilizando-se do tipo
processual errado. Nessa hipdtese, ndose utilizou o tipo de processo correto, denominado “Administracdo doSEl — Credenciamento de
Usuario Externo”. O servidor pode, por exemplo, ter, porlapso, colocado a documentagdo dousuarioexterno em um processo do tipo
“Assuntos transitérios —Comunicados e Informes”.

‘ COMO RESOLVER ESTE PROBLEMA ‘

Observagdo preliminar: para resolver o problema, é necessario que vocé esteja na unidade na qualo processo foi criado, ou na unidade a
ela correspondente na nova estrutura.

12 passo
Sugere-se, inicialmente, realizar uma pesquisano SEl para verificar se ja ndoha processo de credenciamento daquele usudrio com o
campo “Interessados” ndo preenchido, ou preenchido coma indica¢do do contato temporario (semo e-mail entre parénteses) aoinvés do
contato do usudrio externo.

Para isso, acesse o menu “Pesquisa”;
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ESCOLA SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO DA UNIAD
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Pesquisa

[ | @ Pesqusa
Pesquisar em: Documentos Gerados Documentos Externos Com Tramitagdo na Unidade
Orgdo Gerador: r - ) = v

Unidade Geradora:
Assunto
Assinatura / Autenticacdo

Contato: [atuaet )

Ablael Franco Santos metente Destinatanio
Ablael Franco Santos (ablael: com br)
L

Especificacao / Descrigao 1®
Obs. desta Unidace | 1®
N* SEI | | (Processo / Documento)

Tipo do Processo: do SEI . C de USUANO externo v

Tipo ¢o Documento: v

Nomero / Nome na Arvore: [ ]

Data do Processo / Documento: Periodo explicito 30 cias 60 dlas
Usuario Gerador

No campo “Tipodo Processo”, seledone a op¢do “Administracdo do SEl—Credenciamento de Usuario Externo”;

’

No campo “Contato”, comece a digitaro nome do usuario externo, e aguarde o SEl veicular, logo abaixo do campo, a lista dos
contatos armazenados no sistema. Selecione, uma um, todos os contatos com o nome daquele usuario externo, e clique em
“Pesquisar”.

Caso a pesquisa retorne o processode credenciamento de usuario externodaquele usuario, basta regularizar o campo
“Interessados” do processo localizado. Para isso, realize as seguintes agdes:

1. Cliquenoprocesso, e reabra-o nasuaunidade.

2. Cliguenoicone

3. Najanelaqueseabrira, observe o campo "Interessados".
Remova os interessados porventura existentes, e adicione o interessado correto. Deve-se comegara digitar o nome e
esperaro SEl veicular, logo abaixo do campo, a lista dos contatos armazenados no sistema.
Interessados:
(abiael |
lAbiaeI Franco Santos (abiaelsantos@yahoo.com.br)
&
4 Contato do usudrio externo: sempre aparece como e-mail entre parénteses. DEVE ser escolhido.

Contato de usudrio temporario: ndoaparece como e-mail entre parénteses. NAO deve ser escolhido.

Salvar

5. Cliqueem

6. Confiraseo processoesta corretamenteinstruido:se ele possui os documentos que deveriater, os quais variam a

dependerdo tipo de usudrio externo, e, por fim, o Termo de Liberagdo de Acesso de Usudrio externo adequadoa quele
caso.

7. Cligue em “Conduir processo”
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22 passo
Se vocé ndoconseguiulocalizarum processo de credenciamento ja existente, possivelmente ndo se instruiu o processo
anteriormente a liberagdo daquele usuario externo, realizada porvocé.

E necessario, entdo, criaro processoem tela.
O Capitulo I, Segdo Il da Portaria ESMPU n? 21/2017 (http://escola.mpu.mp.br/a-escola/atos-

normativos/portarias/portarias-2017/portaria-esmpu-n-21-2017) estabelece o rol de documentos que devem ser solicitados para cada
tipo de usuario externo.

Atengdo: os documentos a serem solicitados ao usuario externo variam conforme o caso. Para membros e servidores d o
MPU ha um rol, para pessoasfisicas ha outrorol, e para pessoas juridicas mais umrol distinto. Assim, fique atento.

_—————

Um dos equivocos mais frequentes, por exemplo, é a auséncia dooriginalda Declaragdode Concordandia e Veracidade nos casos
\ de usuarios externos nessoas fisicas (aue ndo seiamdocentes oudiscentes da ESMPU).

N —_—————

Como se sabe, a documentagdo do usuario externo precisa estar armazenada em um lugar padronizado.

Para isso, vocé deve abrirumprocesso noSEl denominado “Administragao do SEI— Credenciamento de Usuario Externo”.
Os campos subsequentesdevemser preenchidos da seguinte maneira:

®  Especificagdo: Preencher com o nome do usudrio externo —essa informagdo é muitoimportante para a busca do processona
area de trabalho.

Observagdo: veja que, no campo especificagdo, ndo colocamos nenhuma informagdo sobreaatividade que ele exercera.
Exemplo:Jackslane Maria, orientadora do TCCdo curso XXX. Essa informagdo éinadequadaporque ndo estamos credenciando a
Jackslane Maria apenas como orientadora de TCC. Se fosse assim, quando elafosse exercer uma outra fungdo (orientadora pedagé gica,
porexemplo)ela precisaria de umnovo credenciamento.

Ao contrario: estamos credenciando a Jackslane Maria enquanto pessoa fisica —porisso o seu credenciamento é feito apenas
01 vez. Nosso objetivo é assegurar a identidade da Jackslane Maria e, consequentemente, o ndo -repudio da sua assinatura eletrénica
no SEl em qualquer processo que | he seja disponibilizada a assinatura como usuaria externa.

Atengdo: As informacgdesespecificas sobre a fungdo que ela exercera (orientadora de TCC, capacitadora, etc.) devem estarno
seu processode contratagdo —que é especifico - e ndo noseu processo de credenciamento—que é geral. Lembre-se: essesdois
processos ndose confundem. Cada um temuma finalidade distinta.

Processode credenciamento: temfinalidade juridica. Visa assegurar a autenticidade e o ndo-repudio dasassinaturas realizadaspor
aquele usudrioexterno em QUALQUER processo do SEI.

Processode contratagdo:temfinalidade administrativa. Visa concretizar o vinculo temporario entre a ESMPU e o docente para a
realizacdode determinada atividade académica.

® (lassificagdo por assuntos: Ja vem preenchido por padrao.

® Interessados: Preencher com o contato daquele nome do usuario externo.

\"’\\\
<

i E importante sempre preencher o campo "Interessados", e certificar-se de que se estd escolhendo o contato do usuario
externo, e ndo o contatode um usuario temporario. Como diferencia-los, entdo?

Deve-se comecaradigitaro nome e esperaro SEl veicular, logo abaixo docampo,a lista dos contatos armazenados no
sistema.

Contato dousudrio externo: sempre aparece com o e-mail entre parénteses. DEVE ser escolhido.
Contato de usudrio temporario: ndoaparece com o e-mail entre parénteses. NAO deve ser escolhido.
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Interessados:

(abiael |

lAbiaeI Franco Santos (abiaelsantos@yahoo.com.br)

®  Observacgoes da unidade: Preenchercasohajaalgum aspecto a serressaltado quanto aquele processo de credenciamento.

Préoxima etapa:realizar o upload, noprocesso “Administracdo do SEl — Credenciamento de Usudrio Externo”, dos
documentos disciplinados pelo Capitulo |11, Secdo |l da PortariaESMPU n221/2017.

Todos os documentos requeridos pela Portarian221/2017 deverdo constar no processo.

Ve ~
/
/ Atengdo: caso vocé digitalize umdocumento original, essadigitalizacdo devera serassinada por certificado digital emitido no
I ambito da ICP Brasil. Sevocé ndotemum token, envie ao Nideo de Protocolo e Digitalizacdo (NUPROD) os documentos a serem
I digitalizados (informe o n2do processo para o qual aqueles documentos devemser capturados). Eles os digitalizardo, os inserirdo no
I processo e arquivarao, la mesmo, os documento em suporte de papel).
|
| Caso vocé digitalize o documentoe o insira no processo, fique atento:
|
: 1. Anote, no cantosuperiordireito do documento emsuporte de papel, o “ID SEI” do representante eletrdnico,
| 2. Envie aoNUPRODo documentoem suporte de papel, para arquivamento.
|
| Esse procedimento é obrigatdrio, conforme dispde o Artigo 29, V da Portaria ESMPU n221/2017.
\

Etapa final: Inserirno processo, ler e assinaro Termo de Liberagdo de Acesso de Usuario Externo.
H4 umtipode Termo de Liberagdo para cada hipdtese de usudario externo. Deste modo, ha 05 Termos distintos:
Termo de liberagdo de acesso de usuario externo —Docente do MPU
Termo de liberagdo de acesso de usuario externo —Docente sem vinculo
Termo de liberagdo de acesso de usuario externo —Discente do MPU
Termo de liberagdo de acesso de usuario externo —Pessoa Fisica
Termo de liberagdo de acesso de usuario externo —Pessoa Juridica

Assim, fique atento para selecionar o Termo adequado aquele usuério externo, pois as disposicdesde cada um deles variamde acordo
com a hipodtese tratada.

Finalizada a instrugdo, deve-se clicar nobotdo “Conduir processo”

—— — — — — — — — — —
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DUVIDAS?

Caso seja necessario instruir o processo de credenciamento por ndo se té-lo feito antes, podem ser necessdrias algumas a¢des,
taiscomo:

a) Solicitaraousudrio, caso ndo se tenha feito a é poca, os documentos dispostos no Capitulo |11, Se¢do |l da Portaria
ESMPU n221/2017.

b) Casosetenhacolhidoa documentagdo, a época, mas apenas salvado-anarede-sem captura-la para o respectivo
processo de credenciamento—e ndosetenha maisacesso aquela unidade derede, pode ser necessario entrar em
contato com a chefiada unidade que tem acessoaquelaunidade de rede para que ela solicite, a Secretaria de
TecnologiadaInformacdo (STI), seuacesso temporario a pasta.

Para conhecertodas as ferramentas e icones do SEI, consulte o Manual doUsuario do SEI, disponivel no préprio sistema,
acessandoo menu “Manual e Dicas”

Duvidas quantoas fundonalidades? Consulte o Nucleode Protocolo e Digitalizagdo (NUPROD). Em caso de duvidas sobre

processos/documentos, consulte o Nicleo de Politicas de Gestdo Documental (NUGED).

Orioseoee - (SQE ESMPU SEY:L




