
TUTORIAL – CRIAÇÃO DE E-MAIL INSTITUCIONAL PELO SEI

1) Acesse o SEI, inicie novo processo, pesquise por “Termos” e o selecione

2) Marque a opção “público” e salve

3) Clique em para incluir novo documento.

4) Digite “termo responsabilidade E-mail” e o selecione

5) Marque “Público” e Confirme dados



6) Preencha as informações. No campo “Conta ________” pergunte a alguém da GGTI quais são
as opções disponíveis.

7)Ao concluir, clique em “Salvar” e feche a Janela da imagem anterior, clique em para
liberar assinatura externa.
8) No Campo “Liberar assinatura externa para” digite o e-mail da pessoa que assinará o Termo e
clique em “Liberar” (Usuário externo precisa ter sido cadastrado, para isso, você pode seguir o
“TUTORIAL - CRIAÇÃO USUÁRIO EXTERNO PARA ASSINATURA SEI”)

9) Clique  no  ícone para enviar o processo.
10)No campo “Unidades” digite “ GGTI.JAC ” e o selecione. Depois clique em “Enviar”  


