TUTORIAL — CRIACAO DE E-MAIL INSTITUCIONAL PELO SEI

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

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAD, CIENCIA E TECNOLOGIA DA BAHIA
il

sel

Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado
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Iniciar Processo

Para saber+ Menu Peq

Escolha o Tipo do Processo: &
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2) Marque a opcao “publico” e salve

Iniciar Processo

Tipo do Processo:
[Termos ~]

Especificacio”
[ ]

Classificagio por Assuntos:

03.05.02.03 - Cessdo/doacio/permuta

Interessados.

Observacdes desta unidade

Nivel de Acesso
Sigileso (O Restrito (® Piiblico

3) Clique emnpara incluir novo documento.

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

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

[termo responsabilidade |

JOGOS SERVIDORES - TERMO
RESPONSABILIDADE

[rermo Responsabilidade E-mail J

5) Marque “Publico” e Confirme dados

Nivel de Acesso
Sigiloso () Restrito (&) Publico




6) Preencha as informacdes. No campo “Conta ” pergunte a alguém da GGTI quais sao
as opcoes disponiveis.

[ 1 L]

EE _ INSTITUTO FEDERAL

BB pE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
EE eshia

CONTAS DE E-MAIL/IFBA

Termo de Responsabilidade
Campus Setor GERENCIA DE GESTAQ DA TECNOLOGIA DA I,\'PDRJ\L{CF\D
Carzo Ramal
|E—mm] alternative
Eu, [__JAhmo, [__] Professor ou [__] Técnico-Administrativo deste Instifito Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia da Bahia assumo todas as responsabilidades
decorrentes do use da conta de acesso & rede interna do IFBA e declaro ter pleno conh: 03 e condigdes explicitades ou referidos pela PORTARIL N°. 348/03/CEFER-BA/GD, de 13 de agosto de 2003 e pelo documento de

INSTRUCAQ DO USQ DA REDE DE COMPUTADORES DO IFBA, amy divulgados e de conk piiblic zer as relagdes entre a Administracdo da Rede IFBA & oz s2us usudrios.
Assumo também o compromizzo de acompanhar as eventuaiz mudangas a zerem feitas no documento de ,{\5‘?7?,['@3‘0 DG USQ DA REDE DE COMPUTADORES DO IFBA. que podera ser alterado pela Diretoria de Gestdo da Teenologia da Informagdo

(DGTI) a qualquer tempe, com ampla divulgagho nos meios eletranicos.

7)Ao concluir, clique em “Salvar” e feche a Janela da imagem anterior, cliqgue em
liberar assinatura externa.

8) No Campo “Liberar assinatura externa para” digite o e-mail da pessoa que assinara o Termo e
cliqgue em “Liberar” (Usuério externo precisa ter sido cadastrado, para isso, vocé pode seguir o
“TUTORIAL - CRIACAO USUARIO EXTERNO PARA ASSINATURA SEI”)

para

Gerenciar Assinaturas Externas

E-mail da Unidade:

| ~]

Liberar Assinatura Externa para:
| ‘ [ Com visualizac3o integral do processo

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

X%

9) Clique no icone%para enviar 0 processo.
10)No campo “Unidades” digite* GGTLJAC” e o selecione. Depois clique em“Enviar”

Enviar Processo

Processos:
23745.002405/2022-98 - Termos ‘
Unidades:
[EETIAg ] Mostrar unidades por ande tramitou
L8

D Manter processo aberto na unidade atual
[ Remover anotagio

[] Enviar e-mail de notificagdo

Retorno Programado

O Data certa

O Prazo em dias




