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INTRODUCAO

O Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI) é uma plataforma de producdo e gestao de
documentos e processos administrativos de forma digital. Desenvolvido pelo Tribunal
Regional Federal da 42 Regido (TRF4), o SEl ja é utilizado por diversas instituicdes publicas
em todo o pais.

O SEl pode ser acessado pelos principais navegadores de internet do mercado,
permitindo acesso remoto em diversos dispositivos eletronicos, pois sua interface é
responsiva (adaptada aos formatos das telas).

Este material apresenta os principais conceitos e funcionalidades do Sistema Eletr6nico

de Informacdes - SEl Cidades para usudrios externos. Assim, o cidaddao que possui uma

conta gov.br e se cadastrar no mddulo de Acesso Externo da Prefeitura que utiliza o SEl,

poderad utilizar os seguintes servicos:

e Consulta integral ou parcial de processo(s) disponibilizado pela Prefeitura;

e Assinatura de documento(s) disponibilizado(s) pela Prefeitura;

e Incluir documento(s) em processo(s) solicitado(s) pela Prefeitura;

e Peticionar servicos para a Prefeitura.

E importante compreender que o Acesso Externo do SEI Cidades, estd divido por Regido

Administrativa.

S&0 José
dos Campos

REGIOES L
ADMINISTRATIVAS



https://sei.cidades.sp.gov.br/seicidades
https://sei.cidades.sp.gov.br/seicidades

Caso haja atualizacdo normativa e/ou novas solugdes se tornem disponiveis, o presente

manual sera atualizado.

HISTORICO DE ATUALIZA(;()ES
Versao 1.0: Data da publicacdo: 02 de junho de 2025.



RESPONSABILIDADES DO USARIO EXTERNO

O cadastro como Usudrio Externo no SEI Cidades é personalissimo. Sua operacao é de
responsabilidade da pessoa que opera o sistema, o uso indevido pode ser passivel de

apuracao civil, penal e administrativa.

O Moddulo de Acesso Externo é destinado ao cidaddo que poderd consultar o

processo de forma integral ou parcial, realizar a assinatura de documentos, incluir

documentos em processos criados no SEl pela Prefeitura e realizar peticionamento.

Quanto a utilizacdo do SEI Cidades, o usudrio externo deve cumprir as seguintes
normas:
e O sigilo da senha relativa a assinatura eletrénica, ndo sendo oponivel, em qualquer
hipdtese, alegacdo de uso indevido por outrem.

e A atualizacdo dos seus dados cadastrais.



CADASTRO DO USUARIO EXTERNO

Antes de prosseguir com as orienta¢cdes de cadastramento de Usudrio Externo, é
necessario que vocé tenha uma conta gov.br. Caso vocé ainda ndo possua uma conta, acesse

o potal gov.br para se cadastrar. Vocé também poderd procurar a unidade Poupatempo mais

proxima para solicitar ajuda.

Se vocé tem uma conta no gov.br, mas é nivel Bronze, vocé precisa aumentar o nivel da

sua conta para Prata ou Ouro, consulte as orientacdes no portal gov.br.

Se vocé tem uma conta gov.br nivel Prata ou Ouro, siga as orientagdes para continuar
com o seu cadastramento de Usuario Externo.

e Acesse a pagina do portal SEI Cidades e cliqgue em Para Cidaddos e Pessoas

Juridicas (Usudrio Externo).

seijl E» GOV.BR

cidades

Inicio Institucional v Acessar o SEI ~ Entenda o SEl v Acesso a Informagao v Canais de Comunicagdo v

Funcionarios Municipais

—_— | Para Cidadaos e Pessoas Juridicas (Usuario Externo) |

Sistema Eletronico de
Informagoes (SEI)

A transformacao digital chegou as cidades paulistas em
parceria com o TRF4 e o governo do estado de Sao
Paulo, proporcionando mais eficiéncia nos processos
administrativos, eliminacao do uso de papel, reducéo da
burocracia e mais transparéncia.

o


https://www.gov.br/pt-br/servicos/criar-sua-conta-gov.br
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/conta-gov-br/saiba-mais-sobre-os-niveis-da-conta-govbr
https://sei.cidades.sp.gov.br/seicidades
https://sei.cidades.sp.gov.br/seicidades/acessar%20o%20sei/usuarioexterno
https://sei.cidades.sp.gov.br/seicidades/acessar%20o%20sei/usuarioexterno

Na pdgina do Usudrio Externo, selecione a Cidade e clique em Pesquisar para

prosseguir com o cadastro.

| SELECIONE A CIDADE PARA CADASTRO OU ACESSO COMO USUARIO EXTERNO

| Selecione a Cidade e clique em Pesquisar I

Selecione da lista - Pesquisar

[lSusque aqui ]

oo )
R E ACESSAR?

Aguas de Santa Barbara

Aguas de S3o Pedro

Angatuba
i nivel Prata ou Ouro. pode se cadastrar imediatamente. selecionando a cidade na area de cadastro.
Aramina =
Se sUa conta € NIVEL Bronze , Voce precisara atualiza-la para Prata ou Ouro antes de prosseguir
Se voce ndo possui conta GOV.BR, cadastre-se aqui Voce tambem pode procurar a unidade Poupatempo mais proxima para solicitar ajuda

Voce pode consultar a lista de cidades por regides administrativas e siglas
Etapa 2 - Apos autenticagfo, preencha o formulario de Cadastro de Usuario Externo com seus dados. Seu cadastro sera validado e aprovado

automaticamente

e Clique em Cadastrar como Usudrio Externo.

| SELECIONE A CIDADE PARA CADASTRO OU ACESSO COMO USUARIO EXTERNO

Selecione a Cidade e clique em Pesquisar

Prefeitura Municipal De Aguai

N&o possui cadastro?
Aguai s

> Cadastrar como Usuario Externo Aguai- SF, 13860-000 Rotas

Ver mapa ampliado

Ja é cadastrado? N  PRIMAVERA

|EX5|
> Acessar minha conta de Usuario Externo

[sP-3as

Para mais informagées, acesse o site da prefeitura:

o340

> Site da Prefeitura JARDIM
AEROPORTO

Q@ Aguai- 5P

. Google

Atzlhos doteclado  Dados cartogrificos ©2025 Google

Cachoeirinha Aguai c

Esténcia Sdo Jose o
Observal hi

Termos  Informar ero no mapa



e Vocé serd redirecionado para a pagina do gov.br. Informe seu CPF e clique em
Continuar.
g vb © AltoContraste & Vlibras

Identifique-se no gov.br com

B Numerodo CPF

3 criar o acessar 5. Conta goub

Uma conta gov.br _ 5
garante aidentificacao Outras opcdes de identificacio:
de cada cidadao que acessa [ Login com seu banco EXERERER

0s servigos digitais do governo
82 Login com QR code

ficado digital

? o

o digitat em nuvem

e Digite sua senha de acesso gov.br e clique em Entrar.

g V-b © Alto Contraste & Vlibras

Digite sua senha

CPF

Senha

[ Digite sua senha atual @l

Digite sua senha para acessar o login unico do
governo federal. Esqueci minha senha

cancelar m

Ficou com duvidas?

O N ATENGCAO!

(( )) Para prosseguir com seu cadastro no Acesso Externo do SEI
Cidades sua conta gov.br precisa estar autenticada no nivel
PRATA ou OURO. Somente com um desses niveis validados
vocé terd acesso a pagina de Cadastro de Usuario Externo.



e \océ sera redirecionado para a pagina de Cadastro de Usudrio Externo. Preencha

os campos do bloco Dados Cadastrais e Dados de Autenticagao.

GOVERNO DO ESTADO DE SAOD PAULO

Se‘. Ambiente Oficial

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:

Antonio Dias dos Santos Feitosa

Nome Sccial do Representante (opcional, identidade de género - Decreto n® 8.727/2016)

CPF: RG: Orgdo Expedidor:
06995411264

Telefone Comercia Telefone Celular Telefone Residencial
Endereco Residencial:

Complemento Bairro

Pals: Estado: Cidade: CEP:
Brasl| ~ v v

| Dados de Autenticagéo

E-mall pessoal:

Teste@gmail.com

Senha (no minimo 8 caracteres com letras e nimeros):

Confirmar Senha:

Aceitar Termo

Em Dados Cadastrais:

e Os campos Nome do Representante e CPF sdo preenchidos automaticamente
pela integracao do SEl com o GOV.BR.

e [ obrigatério o preenchimento dos campos: Telefone, Endereco Residencial, Pafs,
Estado, Cidade, CEP. Sem esses campos preenchidos ndo é possivel prosseguir

com o cadastro.



Em Dados de Autenticagido:
e O campo E-mail pessoal vem com o campo preenchido, mas pode ser alterado. E

um campo de preenchimento obrigatodrio.

ATENCAO!
L/
(¢

’) Ndo é possivel cadastrar o mesmo e-mail para mais de um CPF.

e Os campos Senha e Confirmagao de senha, sao campos de preenchimento

obrigatério.

ATENCAO!

' ‘ A sua senha deve ter ao menos 8 caracteres e ao menos uma

(( )) letra.

Obrigatdrio aceitar o Termo
de Declaracio de
Concordancia e Veracidade

Apds o preenchimento dos campos, é obrigatdrio clicar em

Aceitar Termo

A janela com o Termo de Concordancia e Veracidade sera aberta, faca a leitura e
clique na op¢ao Li e concordo com os termos que estad no canto inferior esquerdo. Clique

em Fechar.

Termo de Concordédncia e Veracidade

1 protocalizado, incluindo @ preenchimento dos campos o

3. 1o que 52 refere 20 formane




Ap0ds a janela do Termo de Concordancia e Veracidade ser fechado, confira seus
dados e clique em Enviar.
Com o envio do Cadastro de Usuario Externo a mensagem abaixo serd exibida na

tela, a mesma mensagem chegara no e-mail que vocé indicou no cadastro.

Se‘. Ambiente Oficial

Parabéns!

Seu cadastro foi efetuado e aprovado com sucesso.

Bem-vindo(a) ao Sistema SEI! Cidades Usuario Externo.

Para efetuar o login no ambiente de usuério externc do SEI! Cidades Clique Aqui. Na tela de acesso preencha seu e-mail e senha informados no cadastro. Caso néo se
lembre da senha, basta clicar em “Esqueci minha senha” e informar os dados para recuperacao.

Consulte também o manual disponivel na sess&o https://sei.cidades.sp.gov.br/seicidades/usuarioexterno/.

Governo do Estado de Séo Paulo - GESP

Regional de Ribeirao

Apartir de agora, vocé tera acesso ao Usuario Externo de todas as prefeituras que

utilizam o SEI Cidades de uma mesma Regidao Administrativa, conforme exemplo:

e Ao se cadastrar como Usuario Externo da cidade Sdo Lourenco da Serra
gue pertence a Regido Adminitrativa — RA de S3ao Paulo, automaticamente
vocé também terad acesso as cidades de Tabodo da Serra, Embuguacu,

Santo André, entre outras, que pertecem a mesma RA de S3o Paulo.

(" ~’) ATENGAO!

Para os usudrios que ja estdo cadastrados em uma Regido
Administrativa — RA e tentarem se cadastrar em outra Prefeitura
da mesma RA, aparecera na tela a seguinte mensagem:

Usuario (a)

Ja consta um cadastro aprovado com esse CPF. Para efetuar o login no ambiente de usuério externo do SEI! Cidades Clique Aqui. Na tela de acesso
preencha seu e-mail e senha informados no cadastro. Caso ndo se lembre da senha, basta clicar em "Esqueci minha senha" e informar os dados
para recuperagao.

Consulte também o manual disponivel na sess&o https://sei.cidades.sp.gov.br/seicidades/usuarioexterno

Governo do Estado de Sao Paulo - GESP

Regional de



ACESSANDO O SEI CIDADES PARA USUARIOS EXTERNOS

Apds a Mensagem de sucesso informando que seu cadastro foi efetuado e aprovado,

cligue em Acessar Minha Conta de Usuario Externo.

e Na pagina do Usudrio Externo, selecione a Cidade e clique em Pesquisar para

prosseguir com o cadastro.

| SELECIONE A CIDADE PARA CADASTRO OU ACESSO COMO USUARIO EXTERNO

I Selecione a Cidade e clique em Pesquisar |

Selecione da lista - Pesquisar

[leysque aqui ]
.

e Santa Barbara

R E ACESSAR?

Aguas de S3o Pedro
Angatuba

o nivel Prata ou Ouro, pode se cadastrar imediatamente. selecionando a cidade na area de cadastro
Aramina =

Se sUa Conta e NIVELD BIoNZE , voce precisara atualiza-la para Prata ou Ouro antes de prosseguir.

Se voce ndo possui conta GOV.BR, cadastre-se aqui Voce tambem pode procurar a unidade Poupatempo mais préxima para solicitar ajuda

Vocé pode consultar a lista de cidades por regides administrativas e siglas

Etapa 2 - Apds autenticacéo. preencha o formulario de Cadastro de Usuario Externo com seus dados. Seu cadastro sera validado e aprovado

automaticamente.

e Clique em Acessar Minha Conta de Usudrio Externo.

| SELECIONE A CIDADE PARA CADASTRO OU ACESSO COMO USUARIO EXTERNO

Selecione a Cidade e clique em Pesquisar

Aguai M Pesquisar

Prefeitura Municipal De Aguai

Néo possui cadastro?
Aguai r

Aguai - SP, 13860-000 Rotas

> Cadastrar como Usuario Externo .

Ver mapa ampliado

Ja é cadastrado?
> Acessar minha conta de Usuario Externo

>achoeirinha Aguai

Para mais informagdes, acesse o site da prefeitura:
Esténcia Sio Jose )

5¢-340

> Site da Prefeitura
Q@ Aguai-SP Observal i

] -

Atalhos doteclado  Dados cartogrificos ©2025 Google  Termos  Informar erra no mapa



Em seu navegador sera aberta a pagina de Acesso para Usuarios Externos do SEI

Cidades considerando a Regido Administrativa do Municipio selecionado.

RECIAQ ADMINISTRATIVA DE CAMPINAS
Sistema Eletronico de Informacoes

seil

..siomo

Acesso para Usuarios Externos

Para acessar, vocé deve:
e preencher o campo E-mail com o e-mail que vocé informou ao preencher o
formulario de Cadastro do Usuario Externo;
e digitar sua Senha que vocé informou ao preencher o formuldrio de Cadastro do
Usudrio Externo

e clicar em Acessar.

Caso vocé ndo se lembre da senha cadastrada, cligue em Esqueci minha senha e siga os

passos para alteragao.



TELA PRINCIPAL (Controle de Acessos Externos)

A tela principal do Acesso Externo é a de Controle de Acessos Externos, nela é possivel
visualizar todos os processos que foram disponibilizados para vocé, utilizar as acdes da barra
de ferramentas e menu, bem como as a¢des de assinatura ou inclusdo de documentos

guando solicitado pelo érgao.

AGENCIA REGULADORA DE SERVIGOS DELEGADOS DE TRANSPORTE DO ESTADO DE SAC PALLO

sel. Ambiente de Homologagao

Confrole de Acessos Externos

| Controle de Acessos Externos |

Alterar Senha Ver expirados

Peticionamento

Recibos Eletrénicos de Protocolo Lista de Acessos Externos (7 registros)

Intimagdes Eletronicas Processo Documento para Assinatura Tipo Liberagcdo Validade Acbes
000.00000118/2024-13 00017928 Oficio 17/01/2024 16/02/2024 /
000.00000117/2024-79 17/01/2024 16/02/2024
000.00000115/2024-80 00017878 Oficio 16/01/2024 15/02/2024
000.00000115/2024-80 16/01/2024 15/02/2024
000.00000114/2024-35 00017903 Contrato 16/01/2024 15/02/2024 ﬁ
000.00005245/2023-28 20/12/2023 19/01/2024

0000000014 25/08/2023 01/08/2123

BARRA DE FERRAMENTAS: DESCRICAO DAS FUNCIONALIDADES
Na parte superior da pagina do Acesso Externo SEl Cidades esta localizada a barra de

ferramentas:

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

se‘. AMBIENTE OFICIAL

FUNCIONALIDADE DESCRICAO

m Menu: permite ocultar ou mostrar o menu
principal.
E Usuario: identifica o usuario externo que estd

logado (Nome completo e e-mail).

Sair do sistema: permite sair com seguranga do
sistema.




MENU PRINCIPAL: DESCRICAO DAS FUNCIONALIDADES
E a coluna localizada na lateral esquerda da tela, que disponibiliza um conjunto de

funcionalidades que o usuario externo pode executar.

Conirole de Acessos Externos
Alterar Senha
Peticionamento

Recibos Eletronicos de Protocolo

Infimacdes Eletrinicas

FUNCIONALIDADE DESCRICAO

direciona o usuario externo para a tela principal do
Acesso Externo SEl Cidades, onde aparecem todos
Controle de Acessos Externos os processos que foram disponibilizados para
acesso, assinatura ou inclusdao de documentos. Saiba
mais em Controle de Acessos Externos.

permite que o usuario externo altere sua senha de
Alterar Senha acesso ao Acesso Externo SEl Cidades. Saiba mais
em Alterar Senha.

permite que o usudrio do Acesso Externo SEl
Peticionamento Cidades inicie processo(s) de seu interesse. Saiba
mais em Peticionamento.

exibe os recebidos eletrénicos de protocolo

Recibos Eletronicos de Protocolo . .
referentes aos peticionamentos realizados.

Intimagoes Eletronicas a funcionalidade nao esta implementada.




CONTROLE DE ACESSOS EXTERNOS: DESCRI(;[\O DA LISTA DE ACESSOS
EXTERNOS
Na pagina de Controle de Acessos Externos, temos disponivel a lista dos processos

qgue foram liberados para vocé com as seguintes informacdes:

COLUNA DESCRICAO

Informa o nimero do processo SEI Cidades que foi
Processo disponibilizado para o Acesso Externo. Para acessar
0 processo, clique sobre o nimero.

Informa o numero do documento disponibilizado
Documento para Assinatura para assinatura do usuario do Acesso Externo. Para
acessar o documento, clique sobre o nimero.

Informa o tipo de documento disponibilizado para

Tipo . L.
P assinatura do usuario do Acesso Externo.

Informa a data inicial que o processo foi

7 «
iberacdo disponibilizado para o Acesso Externo.

Informa a data final/limite da disponibilizacdo do

Validade
processo ou documento para o Acesso Externo.

Informa a a¢do que o usudrio externo podera
realizar no processo disponibilizado.

Quando a coluna agao estiver em branco, significa
gue o usudrio podera apenas visualizar o processo
ou o documento.

Quando o icone ﬁ Assinar Documento aparecer,
significa que o usuario poderd assinar o documento
indicado pela unidade do SEI Cidades. Saiba mais em
Assinar Documento.

Quando o icone B3 Inclusio de documento com
histérico aparecer, significa que o usuario podera
incluir o(s) documento(s) indicado(s) pela unidade
do SEI Cidades. Saiba mais em Inclusdao de
Documento com histérico.

Acgoes




PROCESSOS

Para que vocé acesse os processos no SElI Cidades, a unidade/érgdo deve
disponibilizar o acompanhamento desses processos, quando isso acontecer, vocé recebera
um e-mail de notificacdo informando a liberacdo do acompanhamento.

O acesso ao processo é concedido por periodo determinado e pode ser

acompanhado integralmente ou apenas por visualizagao de documentos especificos.

DISPONIBILIZACAO INTEGRAL
Quando todos os documentos do processo forem disponibilizados para

acompanhamento Integral, significa que vocé pode acessar todos os documentos:

Acesso Externo com Acompanhamento Integral do Processo

Garar PDF Gerar ZIP

Autuacdo
Processo 000, 00000001/2023-59
Tipa Processo de recolhimento de documentos
Data de Geracad: IN0SI2023
Interessados Lucas Spadari Carreire Alves de Lima

Lista de Protocolos (2 registros):

E Processo | Documento Unidade:
0388478 Relatdric 30052023 TESTE
0383369 temaorando 0052023 TESTE

!

Todos os documentos estdo acessivels




DISPONIBILIZAGAO PARCIAL

Quando os documentos especificos do processo forem disponibilizados, significa que

vocé podera acessar somente o(s) documento(s) em azul:

Acesso Externo com Disponibilizacao Parcial de Documentos

[. Garar PIDF [ Garar ZIP ]

Autuag3o
Processo: 99906 713-630.000017/2023-72
Tipa: Processo de 'crmal-zau;éa & EXEC ulgﬁlil de acordo bilateral
Data de Geracio 005/2023
Interessados Arquiva Publico do Estado

Lista de Protocolos (7 registros):

E Processo [ Documento alz Linidade
0020710 Aviso 091052023 TESTE
0020717 Oficio 0910512023 TESTE
0020413 Despacho 09/05/2023 TESTE
0020408 Documento Legado SP Sem 2311212022 TESTE
Papel
0388669 Atestado 30/05/2023 TESTE

Somente o documento em “azul” estd acessivel




ASSINAR DOCUMENTO 7

Para que vocé assine um documento em um processo no SEl Cidades, é necessario
que a Prefeitura disponibilize o(s) documento(s) para assinatura, quando isso acontecer vocé
recebera um e-mail de notificagao.

Na tela de Controle de Acessos Externos, vocé deve:

e Verificar na coluna Ag¢des os documentos com o icone ﬁ disponibilizados para

assinatura externa:

" AGENCIA REGULADORA DE SERVIGOS DELEGADOS DE TRANSPORTE DO ESTADO DE SAO PAULO

Ll
*
Y= [p— — g

Controle de Acessos Extermos Controle de Acessos Externos

Alterar Senha Ver expirados
Peticionamento

Recibos Eletronicos de Protocolo Lista de Acessos Externos (7 registros):

Intimagdes Eletronicas Processo Documento para Assinatura Tipo Liberacdo Validade Acdes
000.00000118/2024-13 00017928 Oficio 17/01/2024 16/02/2024
000.00000117/2024-79 17/01/2024 16/02/2024
000.00000115/2024-80 00017878 Oficio 16/01/2024 15/02/2024
000.00000115/2024-80 16/01/2024 15/02/2024
000.00000114/2024-35 00017903 Contrato 16/01/2024 15/02/2024
000.00005245/2023-28 20M12/2023 19/01/2024
0000000014 25/08/2023 01/08/2123

e Na coluna Documento para Assinatura, clique sobre o nimero do documento

disponibilizado, assim vocé podera realizar a leitura do seu contetdo:

Controle de Acessos Externos

Wer expirados

Lista de Acessos Extemnos (5 registros):

Processo Documento para Assinatura Liberacdo Validade

007.00000119/2023-390 24/08/2023 03/09/2023
007.00000122/2023-11 Contrato 24/08/2023 03/09/2023 /
007.00000122/2023-11 0012166 Certiddo 23/08/2023 02/09/2023 / *
007.00000122/2023-11 23/08/2023 02/09/2023 *
007.00000121/2023-69 0012120 Contrato 23/08/2023 02/09/2023 *




e Estando de acordo com o conteudo do documento, clique em ﬁ Assinar

Processo: Documento:

007.00000122/2023-11 0012182

Governo do Estado de S3o Paulo
Casa Militar e Defesa Civil
Nicleo de Protocolo
AMBIENTE DE HOMOLOGAGAO
Contrato

Teste para atualizagdo do Manual de Acesso Externo ao SEI/SP.
Teste para atualizacdo do Manual de Acesso Externo ao SEI/SP.
Teste para atualizacéo do Manual de Acesso Externo ao SEI/SP.

Teste para atualizagéo do Manual de Acesso Externo ao SEI/SP.

Sei! ﬂ AMBIENTE DE HOMOLOGAGAO Documento assinado eletronicamente por em 24/08/2023, as 09:27, conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento no art.
spnpturs g 69, § 19, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

B} A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https://homologacao.sei.sp.gowbr/sei/controlador_externo,php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o codigo
d verificador 0012182 e o c6digo CRC 3786404B.

® Abrird a janela para Assinatura de Documento, por padrdo o campo Ususario
Externo vem preenchido com o seu e-mail de acesso. Preencha o campo Senha com a

senha utilizada para acessar o sistema e clique no botdo Assinar:

Processo: Documento:

007.00000122/2023-11 0012182

Governo do Estado de S3o Paulo

| Assinatura de Documento |

Usuario Externo:
Teste para atualizacdo do Manual de Acesso Externo a¢

Teste para atualizacdo do Manual de Acesso Externo at  Senha

Teste para atualizacdo do Manual de Acesso Externo a¢

Teste para atualizacio do Manual de Acesso Externo ac Assinar

se! a AMBIENTE DE HOMOLOGAGAO Documento assinado )23, 45 09:27, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art.
Sungtyrs mm 69, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015

E' A autenticidade deste documento pode ser conferida no site mupsiy exier conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo
i verificador 0012182 e o codigo CRC 37864048,

e No rodapé do documento aparecerd a informacado da sua assinatura.



Apds assinar o documento e voltar para a tela de Controle de Acessos Externos, o icone
Assinar Documentoﬁ saird da coluna Agdes, indicando que a agdao de assinatura foi

concluida.

Controle de Acessos Externos

Ver expirados

Lista de Acessos Externos (5 registros)

Processo Documento para Assinatura Tipo Liberaciio validade Acbes
007.00000119/2023-90 24/08/2023 03/09/2023
I 007.00000122/2023-11 0012182 Contrato 24/08/2023 03/09/2023
007.00000122/2023-11 0012166 Certiddo 23/08/2023 02/08/2023 ﬁ s
007.00000122/2023-11 23/08/2023 02/09/2023 1
007.00000121/2023-69 0012120 Contrato 23/08/2023 02/09/2023 1

INCLUSAO DE DOCUMENTO COM HISTORICO
Quando a Prefeitura realizar a disponibilizacdo do(s) Processo (s) para Inclusdao de

Documento, o usudrio externo receberd um e-mail de notificacado.

Para incluir um documento no SEl Cidades, vocé deve:

e Verificar na coluna Ag¢bes 0s processos que apresentam o icone Inclusdo de
Documento com Histdrico.

. =
AGENCIA REGULADORA DE SERVICOS DELEGADOS DE TRANSPORTE DO ESTADO DE SAO PALLO

[
sel! Ambiente de Homologaggo

Controle de Acessas Extamos Controle de Acessos Externos

Alterar Senha Ver expirados

Peticionamento

Recibos Eletrénicos de Protocolo Lista de Acessos Extemnos (7 registros)

Intimagdes Eletronicas Processo Documento para Assinatura Tipo Liberagdo Validade Acles
000.00000118/2024-13 00017928 Oficio 17/01/2024 16/02/2024 ,
000.00000117/2024-79 17/01/2024 16/02/2024
000.00000115/2024-80 00017878 Oficio 16/01/2024 156/02/2024
000.00000115/2024-80 16/01/2024 15/02/2024
000.00000114/2024-35 ’;00017903] Contrato 16/01/2024 15/02/2024 /
000.00005245/2023-28 20/12/2023 19/01/2024

0000000014 25/08/2023 01/08/2123

e Ao clicar no icone , abrira a janela para Inclusao de Documento. No campo Tipo,



vocé encontrard uma lista com um ou mais doumentos solicitados pela
unidade/drgao do SEI Cidades. Selecione na lista a op¢do de documento que vocé ira

incluir.

'AGENGIA REGULADORA DE SERVICOS DELEGADOS DE TRANSPORTE DO ESTADO DE SO PALLO

.
Sel, Ambiente de Homologagia Menu 8 (I

| Inclusédo de Documento|

Controle de Acessos Externos

Recibos Elefrénicos de Protocolo Lista de Acessos Externos (7 registros)
Tipo: = R
Infimacdes Eletronicas Validade Acdes
Fscolber Ara — P
[ Anexo ao Processo
16/02/2024
15/02/2024
15/02/2024
15/02/2024 P
19/01/2024
01/08/2123
4
. . . ~ e
e Com o tipo de documento selecionado, Clique na opg¢do | Escolher Arquivo... e

carregue o arquivo para o sistema.
e Cligue em Incluir. Uma vez que foi realizada a inclusdo do documento, a acdo nao

pode ser desfeita.

Ainda com a janela de Inclusao de Documentos aberta, logo abaixo do botdo Escolher
Arquivo, sera gerado o histdrico de Inclusdao do Documento seguindo a ordem de inclusdao do

arquivo mais recente.

Inclusao de Documento

Tipo: Anexo ao Processo v |
Escolher Arquivo...
#  Tipo Nome Data/Hora Tamanho Protocolo
ANexo ao
Processo DOCUMENTO EXTERNO.pdf 17/01/2024 10:19:33 31395 00017905



No histdrico é possivel visualizar o Tipo de do documento que foi selecionado, o
Nome do arquivo que foi incluido, a Data/Hora da inclusdo do documento, o Tamanho do

arquivo e o numero do Protocolo gerado.

ATENCAO!

' ‘ 1. Evite a utilizacdo de caracteres especiais para homear o
(( )) arquivo que serd carregado no sistema.

2. Lembre-se! Uma vez que foi realizada a inclusdo do
documento, a acdo ndo pode ser desfeita.

A tela de Inclusdao de Documento é mantida ativa enquanto vocé estiver realizando a
inclusao.

Apds 2h de inatividade, vocé sera desconectado do sistema. Realize um novo acesso, e
se necessario, vocé poderd iniciar a acao de inclusdo de documento novamente enquanto o

processo estiver disponibilizado pela unidade/érgéo.

Em caso de duvidas, vocé pode conferir a inclusdo voltando para a tela de Controle
de Acesso Externo, na coluna Processo:
e Clique sobre o nimero do processo em que a Inclusao do Documento foi realizada.
Vocé serd redirecionado para o Acesso Externo com Acompanhamento.
e Na Lista de Protocolo, procure pelo nimero de protocolo gerado no momento que a

Inclusdao do Documento foi realizada, conforme o exemplo:

‘GOVERNO DO ESTADO DE SAQ PAULD

[
se I! Ambiente de Homologagéo

Acesso Externo com Disponibilizagao Parcial de Documentos

Gerar PDF | | Gerar zIP

Processo: 000.00000118/2024-13

Tipo: Expediente de Atendimenio

Data de Geracdo 17/01/2024
Interessados
Lista de Protocolos (5 registros):
E Processo / Documento Tipo Data Unidade Acoes
|_\ 00017927 Cana 17/01/2024 TESTE
|:\ 00017928 Oficia NC 01/2024 17/01/2024 TESTE /
|:\ 00017930 Anexo ao Processo 17/01/2024 TESTE
- | ooo17905 Anexo a0 Processo 1710172024 TESTE |

00017912 Anexo ao Processo 17/01/2024 TESTE




ALTERAR SENHA

Para realizar a alteracdo de senha de acesso ao Acesso Externo, vocé deve:

(V= [—

Controle de Acessos Externos

|Alteragéo de Senhal

Alterar Senha Senha Atual:

Peticionamento
Nova Senha (no minimo 8 caracteres com letras e nimeros):

Recibos Eletrénicos de Protocolo

Confirmar Nova Senha:

|l Salvar ‘l | Cancelar

e Preencher o campo Senha Atual, com a senha utilizada no momento do acesso.

e Preencher o campo Nova Senha, respeitando as orientacdes de no minimo 8
caracteres utilizando letras e nimeros;

e Preencer o campo Confirmar Nova Senha;

e Clicar em Salvar.



PETICIONAMENTO
A funcionalidade Peticionamento, permite que o usudrio do Acesso Externo inicie os

seguintes processos:

e Protocolo Geral

e Protocolo Ouvidoria

O Processo uma vez iniciado, sera encaminhado para a unidade competente da

Prefeitura (6rgdo) a qual o Tipo do Processo esta vinculado.

REGLAD ADMINISTRATIVA RIBERAD PRETO
.
® |
[~ JJ——— e 2

Peticionamento de Processo Novo

Conirole de Acessos Extemos

Alterar Senha OrientagBes Gerais

Teste, por favor néo utilizar essa funcdo no momento, estamos realizando testes.

Peticionamento
Processo Novo

Recibos Eletrdnicos de Protocolo

IntimagBes Eletrdnicas

Tipo do Processo!

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Pretocolo geral

Protocolo ouvidoria

Para iniciar um Novo Processo de Peticionamento, o vocé deve:
e Irno Menu e na op¢ao Peticionamento clicar em Processo Novo;

e No campo Orgdo, selecione a sigla da Prefeitura desejada. Em caso de duvidas

consulte a Listagem das Cidades com as Siglas e Regioes Administrativas.

Exemplo:

e Prefeitura: S3o Caetano do Sul

e Sigla: SCAET

REGIAC ADMINISTRATIVA DE SAD PAULO

L
o (]
%I! AMBIENTE OFICIAL Menu o O

e PESSC U TOUSe SUDE US Teoes [ 7] para ve feoes te pree oo,
3. Selecione o Orgdo Correto

o No campo “Orgéo”, escolha a sigla da prefeitura para a qual deseja enviar o processo

o Em caso de divida, consulte a Listagem de cidades com siglas e regies administrativas.
Peticionamento 4. Escolha o Tipo de Processo

o Selecione entre Protocolo Geral ou Protocole Ouvidoria, conforme sua necessidade
5. Preencha o Documento Principal
Recibos Eleirdnicos de Proiocolo o Complete todos os campos obrigatérios com atenc&o.
6. Anexe os Documentos Necessarios

o Verifique se a prefeitura exige anexos

o Organize e salve os documentos no seu computador antes de iniciar

o Anexe um por um, preenchendo corretamente os dados de cada documento

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha

Processo Novo

Intimaces Eletronicas

Tipo do Processo Orgéo: ﬂ
SCAET v

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

SCAET - Sao Caetano do Sul: Protocolo geral

SCAET - Séo Caetano do Sul: Protocelo ouvidoria



https://admin.sggd.sp.gov.br/dx/api/dam/v1/collections/c1503e0f-2ff5-4cb1-af1b-162cd7835d5b/items/1ed0d94b-ebdb-4db6-a17c-a022319c2b42/renditions/ec29337b-a76a-4aa8-81de-aa2c900ce4a8?binary=true

e Selecione o Tipo do Processo disponibilizado pela Prefeitura, que vocé deseja
iniciar.

REGIAO ADMINISTRATIVA DE SAD PAULO

L]
o |
Se‘! AMBIENTE OFICIAL Venu o O

PaSoe U oIS SUbTE US TeoTes 1 7] para ve feoesue pree en a
3. Selecione o Orgao Correto

o No campo “Orgéo’, escolha a sigla da prefeitura para a qual deseja enviar o processo
Alterar Senha o Em caso de diivida, consulte a Listagem de cidades com siglas e regides administrativas
Peticionamento 4. Escolha o Tipo de Processo

o Selecione entre Protocolo Geral ou Protocolo Ouvidoria, conforme sua necessidade
5. Preencha o Documento Principal
Recibos Eleirdnicos de Protocolo o Complete todos os campos obrigatérios com atencdo
6. Anexe os Documentos Necessarios

o Verifique se a prefeitura exige anexos
QOrganize e salve os documentos no seu computador antes de iniciar.
o Anexe um por um, preenchendo corretamente os dados de cada documento.

Controle de Acessos Externos

Processo Novo

Infimacbes Eletronicas

Tipo do Processo: Orgéo: a
SCAET v

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

SCAET - Sao Caetano do Sul: Protocolo geral

SCAET - S&o Caetano do Sul: Protocolo ouvidoria

e No bloco Formuldrio de Peticionamento, preencha o campo Especificagao,
informando o tipo de solicitacdo/servico que deseja peticionar.

Exemplo: Poda de arvore.

REGIAD ADMINISTRATIVA DE SAD PAULO

L]
L r{
se‘! AMBIENTE OFICIAL Venu 2 O

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha Tipo de Processo: SCAET - Sio Caetano do Sul: Protocolo geral

Pelicionamento Orientacdes sobre o Tipo de Processo

Recibos Eletrbnicos de Protocolo Teste

Infimacdes Eletronicas

Formulério de Peticionamento

Especificagdo (resumo limitado a 100 caracteres):

Poda de arvore

Interessado: n WENDEL CUNHA DA SILVA

mentos

0Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que
forem indicados abaixo estardo condicionados & andlise por servidor publico, que poderd alterd-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso

Documento Principal: E Protocolo geral (clique aqui para editar contetdo)

Nivel de Acesso: n °

Publico v

e No Bloco Documentos, na opgao Documento Principal clique no protocolo que

deve ser preenchido diretamente no sistema, podendo ser:

> Protocolo Geral

> Protocolo Ouvidoria.



REGIAQ ADMINISTRATIVA DE SAO PAULO

[
e ¢l
SeI. aeeneorcn L A @)
a
Controle de Acessos Externos
Alterar Senha Tipo de Processo: SCAET - Sao Caetano do Sul: Protocolo geral
Peticionamento Orientacdes sobre o Tipo de Processo
Recibos Elefrénicos de Protos Teste
Intimagdes Eletronicas
Formulério de Peticionamento
Especificagio (resumo limitado a 100 caracteres):
Poda de arvore
Interessado: WENDEL CUNHA DA SILVA
Os documentos devem ser camegados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados & os documentos. Os Niveis de Acesso que
forem indicados abaixo estardo condicienados a andlise por servidor pablico, que podera altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.
Documento Prineipal: [ Protocolo geral (clique aqui para editar contetido) I
Nivel de Acesso: °
Piblico v
v

e Ao clicar no Protoclo, vocé deve preencher as informacdes solicitadas no

documento, sendo elas:
» Dados do Requerente
Nome completo, CPF, RG, endereco, bairro, cidade, estado, CEP, telefone
e e-mail.
» Assunto do Protocolo
Orgdo/Setor destinatario (incluir o nome da Prefeitura e/ou Secretaria),

assunto e descricdo da solicitacdo (detalhar o pedido, inlcuindo datas,

locais e demais informacdes relevantes)

i Sistema Eletrénico de Informagdes - :: - Google Chrome - [m] X

25 cidades.sei.sp.gov.br/sjcampos/sei/controlador_externo.php?acao=md_pet_editor_montar&id_serie=11068tid_orgao_acesso_externo=0&linfra_hash=05a2af65d0cdddcd43c57413th2b8216

Hsavar || £ Bg | @ N I S = % x* 8, 8 - B- [CIG Q= = E @||E & §|| Estio -

PROTOCOLO GERAL

1 I DADOS DO REQUERENTE I

- Nome Completo:
- CPF:

-RG:

- Enderego:

- Bairro:

- Cidade:

- Estado:

- CEP:

- Telefone:

- E-mail:

2. IASSUNTO DO PROTOCOLO I

- Orgdo/Setor Destinatério:
- Assunto:

- Descrigio da Solicitagio (detalhar o pedido, incluindo datas, locais e demais informagbes relevantes):




e Apds o preenchimento dos campos clique em Salvar.

71 :: Sistema Eletronica de Informagdes - 1 - Geogle Chrome - H x

25 cidades.sei.sp.gov.br/sjcampes/sei/controlador_externo.php?acac=md_pet_editor_montar8id_serie=11068id_orgao_acesso_externo=08linfra_hash=05a2af65d0cdd4c443c57413fb2b8216

||ESalvarI( Bg @ N I S = X x* 84 8 &- B- = [ QllE=E = = Q| E @& § || Esto

PROTOCOLO GERAL |

1. DADOS DO REQUERENTE

- Nome Completo:
- CPF:

-RG:

- Enderego

- Bairro:

- Cidade:

- Estado:

- CEP:

- Telefone:

- E-mail:

2. ASSUNTO DO PROTOCOLO

- Orgéo/Setor Destinatério:
- Assunto:

- Descrigdo da Solicitacdo (detalhar o pedido, incluindo datas, locais e demais informac8es relevantes):

@A ATENCAO!
(¢ )

Quando a opg¢do Documentos Complementares aparecer para o
Processo que vocé escolheu peticionar, significa que é possivel
incluir um ou mais documentos, de forma a complementar a

solicitacao.

e No Bloco Documentos Complementares, preencha os seguintes campos

conforme orientacao:

Escolher Arquivo: carregue o arquivo desejado até 30Mb.

Tipo de documento: selecione o tipo de documento que melhor identifique o

documento a ser carregado.

Complemento do tipo de documento: preencha com o texto que complemente a

identificacdo do documento a ser carregado.



Formato: informe o formato do documento a ser carregado.

» Nato digital: use para arquivo que foi criado originalmente em meio

eletrdnico.

» Digitalizado: use para o arquivo que foi produzido apartir da digitalizagdo
de um documento em papel. Ao selecionar essa op¢dao é necessario
informar o tipo de conferéncia do documento digitalizado, podendo ser:
copia autentica administrativamente, cdpia autenticada por cartério,

copia simples, documento original.

RGO ATMWISTIATIA T SAD JOBE 006 CAMPOR

w‘imﬁoﬂcu w2 O

Confrole de Acessos Externon

Documento Principal: Protacois geew [Ciue B PAE $31 NS

Nivet de Acesso: [l

Escerer smauvo Natm 3oL esen o
Tigo de Documento: [l Complessents 2o Tipo de Documento: [l
Nivel de Acesso:
Pirsc v

fomato: B

Nome 8 Arquwo Cata Tamardo Decumento Nived e Acesso Foomato Agles

e Apds o preenchimento dos campos clique em Adicionar para o arquivo ser
carregado.

Oocumesto Principet: [ Preeocoo pral (i

Nived de Acesso: [l

Pissco v

ompemartares (30 s

ESORar 000 | Larun gt 30608

Tigo de Documento: [l Complemento do Tipo de Documento: [l
Nivel de Acesso: B

Formato: [l

Reostbeacio_2025_Orge Pradesp xisx
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ATENCAO!

’) Antes de finalizar o Peticionamento, confira as informagdes

gue foram preenchidas.

e Clique em Peticionar.

e A janela para Concluir o Peticionamento serd aberta. O campo Usuario Externo
vird automaticamente preenchido com o nome do usuario. Selecione uma opg¢ao
do campo Cargo/Funcgdo. Preencha o campo Senha de Acesso ao SEI. Clique no

botdo Assinar.

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

[ Assinar H Fachar l

A confirmacio de sua senha importa na aceitacdo dos termos e condigbes que regem o processo eletrdnico, além do disposto no
credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracdo de que sdo auténticos os digitalizades, sendo
responsavel civil, penal & administrativamente pelo uso indevido. Ainda, s&o de sua exclusiva responsabilidade: a conformidade
entre os dados informados e os documentos; a conservacdo dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o
direito de revisdo dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para qualguer tipo de
conferéncia; a realizacdo por meio eletrénico de todos os atos e comunicacdes processuais com o proprio Usuario Externo ou, por
seu intermédio, com a entidade porventura representada; a observincia de que os atos processuais se consideram realizados no
dia & hora do recebimento pelo SEl, considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59min59s do dltime dia do praze,
considerado sempre o horario oficial de Brasilia. independente do fuso horario em que se encontre; a consulta periddica ao SEI a
fim de verificar o recebimento de intimactes eletrénicas.

Usuario Externo:
WENDEL

Cargo/Fungio:

Cidadio v

Senha de Acesso ao SEI:

asssssssmsnnn

ad

e Apds a assinatura, o Processo serda enviado para a Prefeitura. Vocé serd
direcionado para a tela de Recibos Eletronicos de Protocolo, na qual tera acesso

ao(s) Recibo(s) Eletrénico(s) de Protocolo do(s) processo(s) enviado(s).



REGIAQ ADMINISTRATIVA DE SAD JOSE DOS CAMFOS
Sel. AMBIENTE OFICIAL

Controle de Acessos Externos

o
Menu o

Recibos Eletronicos de Protocolo

Alterar Senha

Peticionamento Inicio Fim Tipo de Peticionamento

Recibos Elefrénicos de Protocolo Todos

Intimacées Eletrnicas

Lista de Recibos (4 registros):

Data e Horario | | Namero do Processo T | Recibo T | Tipo de Peticionamento | |
30/05/2025 11:16:05  400.00000007/2025-11 0212705 Processo Novo la
27/05/2025 11:24:00  400.00000003/2025-24 0205164 Processo Novo la
23/05/2025 16:11:52  400.00000002/2025-80 0201411 Processo Novo la
23/05/2025 16:11:05  400.00000001/2025-35 0201406 Processo Novo la

e Clique no icone la. Consultar Recibo para visualizar o Recibo Eletronico de

Protocolo, contendo as informacgdes do Processo enviado para o drgao.

Recibo Eletronico de Protocolo - 0212705

Usuério Externo (signatirio): WENDEL
Data e Hordrio: 300052025 11:16.05
Tipo de Peticionamento: Processo Nove
Namero do Processo: 400 000000072025-11
Interessados:
WENDEL
Py dos Doc (NG SEN:
- Documento Principal:
- Protocolo geral 0212701
- Documentos Complementares:
Anexo Foto da Arvore 0212703
- Anoxo Teste 0212704

O Usuirio Externo acima identificado foi praviamente avisado que o peticionamento importa na aceitagdo dos termos @ <on¢-¢ks que regem o processo eletrdnico, aldm do disposto no credenciamento peédvio, @ na assinatura
dos documentos nato-digitais ¢ declaracdo de que 530 autdnticos o3 dighalizadoes, sendo i civil, penal o pelo uso indavido Alnda_ fol avisado que 0s nivels de acesso indicados para os
documontos estariam condicionados 3 anilise por servidor publico, que podera altera-los a qualquer momento sem nocessidade de prévio aviso, e de que 530 de sua exchusiva fresponsabilidade

+ a conformidade entre 05 dados informados e o3 documentos;

« a conservaglo dos ofiginais em papel de documentos digitalizados até que decaia o Gireito de revisio dos alos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apeesentados para qualquer ipo de conferinga
* @ reakzacho por meio eletrdnico de 10408 08 4108 @ COMUNICACHEs procassudis com o proprio Usudrio Extemo ou, por seu dio, com a entidade por representada

« aobsarvinda de que 05 a10S processuais se consideram realizados no dia @ hora do bi palo SEI pastivos os nahcados 316 as 23h55min5Ss do ltimo dia do prazo. considerado sempre

0 horario oficial de Brasilia, independente do fuso horirio em que 5@ encontre
* aconsulta periddica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimacSes eletrdnicas

A wxdsténcia deste Redbo, do processo @ dos documentos acima indicados pode ser conferida no Portal na Intermet do(a) Regillo Administrativa de S3o José dos Campos

Para consultar o andamento do processo peticionado, no Menu clique em Controle

de Acessos Externos.




