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INTRODUCAO

O Sistema Eletronico de Informacgdes (SEl) é uma plataforma de producdo e gestdo de
documentos e processos administrativos de forma digital. Desenvolvido pelo Tribunal
Regional Federal da 42 Regido (TRF4), o SEI 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 Eletrdnico

de Informacdes - SEI Cidades para usuarios externos. Assim, o cidaddo que possui uma conta

gov.br e se cadastrar no mdédulo de Acesso Externo da Prefeitura que utiliza o SEI, poderd

utilizar os seguintes servigos:

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

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

e |ncluirdocumento(s) em processo(s) solicitado(s) pela Prefeitura;

e Peticionar servicos para a Prefeitura.

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

Administrativa.

Sdo José
dos Campos

REGIOES
ADMINISTRATIVAS



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

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

manual serd atualizado.

HISTORICO DE ATUALIZAC()ES
Versdo 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 apuragao

civil, penal e administrativa.

O Médulo de Acesso Externo é destinado ao cidadao que podera 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:
¢ Osigilo da senha relativa a assinatura eletronica, ndo sendo oponivel, em qualquer
hipétese, alegacdo de uso indevido por outrem.

¢ A atualizacdo dos seus dados cadastrais.



CADASTRO DO USUARIO EXTERNO

Antes de prosseguir com as orientacdes de cadastramento de Usuario 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 podera 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 orientacGes para continuar
com o seu cadastramento de Usudrio Externo.

e Acesse a pagina do portal SEl Cidades e clique em Para Cidad3os e Pessoas

Juridicas (Usudrio Externo).

i

sel Z».GOV.BR
cidades

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

ios Municipais

dadaos e Pessoas Jundicas (Usuario Externo) I
)

—| b

Sistema Eletronico de
Informagoes (SEI)

Atransformagao 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, reducdo da
burocracia e mais transparéncia.



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 cliqgue 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 I

selecions da ista A \/ Pesquisar \:
Tsie o |

R E ACESSAR?

nivel Prata ou Ourp, pode se cadastrar imediatamente. selecionando a cidade na area de cadastra

Aramna

5% SUE CONE B TIVET SrO0nZE | VOTE precisara atualiza-la para Prata ou Oure antes de pross

uir
Se voce ndo possul conta GOV.BR, cadastre-se aqui Vocé tambem pode procurar a unidade Poupatempe mais proxima para solicitar ajuda

Vore pode consultar & lista de cidades por regioes administrativas e siglas

Etapa 2 - Apos autenticacao. preencha o formularic de Cadastro de Usuario Externo com seus dados. Seu cadastio sera validado e aprovado
automaticamente

Cligue em Cadastrar como Usuario Externo.

SELECIONE A CIDADE PARA CADASTRO OU ACESSO COMO USUARIO EXTERNO

Selecione a Cidade e clique em Pesquisar

Aguai - (\ Pesquisar )

Prefeitura Municipal De Aguai

Nao possui cadastro?

Aguai r

» Cadastrar como Usuario Extermno Aguel=SF. 13560-000 Rotas
%2 Ver mepa empliado
Ja é cadastrado? * *f s ]_ e DRIMAVERA
> Acessar minha conta de Usuario Externc )
\YILA 'lv':l i Cachoelrinha Agual §
Para mais informacdes, acesse o site da prefeitura: egsTo
ol Esténcia S80 Jose o
> Site da Prefeilura x| D L
J apsteoare +

9 Aguai-SP 7 Observa hi

5344 p—
. Google

Atshocdoteolds  Dacos sartogrificos ©2025 Geoglo  Tormo:  Informar erro no mapa



e \Vocé serd redirecionado para a pagina do gov.br. Informe seu CPF e clique em

Continuar.

gvb

Identifique-se no gov.br com

B Numero co CPF
T
Ib
Uma conta gowv.br
garante a identificacao Stasdcodr Ak

de cada cidadao que acessa
o8 servigos digitais do governo

o: e
e Digite sua senha de acesso gov.br e clique em Entrar.
g \Lb © Alto Contraste
Digite sua senha
o ! ¥ CPF
’ ) P ri Senha
> Digite 5ua senna atua 0]
Digite sua senha para acessar o logln unico do

governo federal Esqueci minha senha

Ficou com duvidas?

@, R ATENCAO!

(( )) 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 pdagina de Cadastro de Usuario Externo.

© Aso Coviraste

& Vliibras



e \Vocé serd redirecionado para a pagina de Cadastro de Usuario Externo. Preencha

os campos do bloco Dados Cadastrais e Dados de Autenticagao.

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

Sel. Ambrente Oficial

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:

Antonio Dias dos Santos Feitosa

Nome Sceial do Representante (opcional, identidade de género - Decreto n® 8,727/2016)

CPF: RG: Orgéo Expedidor:
06995411264

Telefone Comercia Telefane Celular Telefone Residencial

Enderego Residencial:

Complemento Bairro

Pais: Estado: Cidade: CEP:
Brasll v v v

| Dados de Autenticacéo

E-mall pessoal:

Teste@gmail.com

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

Confirmar Senha:

Aceitar Termo

Em Dados Cadastrais:

e Oscampos Nome do Representante e CPF s3o preenchidos automaticamente pela
integracdo do SEl com o GOV.BR.

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

o cadastro.



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

um campo de preenchimento obrigatdrio.

ATENCAO!
L /
(¢

)) N3o é possivel cadastrar o mesmo e-mail para mais de um CPF.

e Os campos Senha e Confirmagdao de senha, sdo campos de preenchimento

obrigatdrio.

ATENCAO!

' ‘ A sua senha deve ter ao menos 8 caracteres e a0 menos uma

(( )) letra.

Obrigatorio aceitar o Termo
de Declaracio de
Concordancia e Veracidade

Apds o preenchimento dos campos, € obrigatério clicar em

Aceitar Termo

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

em Fechar.

Termo de Concordancia = Veracidads




Ap0s a janela do Termo de Concordancia e Veracidade ser fechado, confira seus
dados e clique em Enviar.

Com o envio do Cadastro de Usudrio Externo a mensagem abaixo sera exibida na
tela, a mesma mensagem chegard no e-mail que vocé indicou no cadastro.

SO voenons
Parabéns!

Seu cadastro foi efetuado e aprovado com sucesso.

Bem-vindo(a) ao Sistema SEI' Cidades Usuadrio Externo.

Para efetuar o login no ambiente de usuario 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 S&o Paulo - GESP

Regional de Ribeirao

Apartir de agora, vocé terd acesso ao Usudrio Externo de todas as prefeituras que

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

e Aose cadastrar como Usuario Externo da cidade Sdo Lourenco da Serra que
pertence a Regidao Adminitrativa — RA de S3o Paulo, automaticamente vocé
também terd acesso as cidades de Tabodo da Serra, Embuguacu, Santo

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

(" ‘)) ATENCAO!

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 usuario externo do SEI! Cidades Clique Aqui. Na tela de acesso
preencha seu e-mail e senha informados no cadastro. Caso nao se lembre da senha, basta clicar em "Esqueci minha senha” e informar os dados
para recuperacéo.

Consulte também o manual disponivel na sessao 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,

cliqgue em Acessar Minha Conta de Usudrio Externo.

e Na pdgina do Usudrio Externo, selecione a Cidade e cligue 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 |

5 lista | ( Pesquisar )

l
s}

Santa Barbara

R E ACESSAR?

20 Pedo

nvel Prata ou Ouro, pode se cadastrar imediatamente. selecionando a cidade na area de cadastro

£ TIVEL STONZE | VOTR precisara atualiza-la para Prata ou Oure anies de prossequir
possui conta GOV.BR, cadastre-se aqui \Voce tambem pode procurar a unidade Poupatempo mais proxima para solictar gjuda

Vore pode consultar 5 lista de cidades por regices administrativas e siglas

Etapa 2 - Apos autenticacao. preencha o formulanic de Cadastro de Usuario Externo com seus dados. Seu cadastio sera validado e sprovado

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

Agual * | Pesquisar )

Prefeitura Municipal De Aguai

Néo possul cadastro?

» Cadaslrar como Usuario Externg Rota
Jaé cadastrade? SEES ; o PRMAVERS
» Acessar minha conta de Usuario Extemo e
Aguai G wal €

Para mais informagdes, acesse o site da prefeitura: Goare

r Estanci jose
» Site da Prefeitura

oh R

9 Aguai-SP

Sase =
Gro-gle

Atslhoz doteclece  Dados cartogisficos S2025Cocgle  Termos  Informar arto o mape



Em seu navegador serd aberta a pagina de Acesso para Usuarios Externos do SEl

Cidades considerando a Regiao Administrativa do Municipio selecionado.

RECIAO ADMINISTRAT VA DE CAMPINAS
Sistema Eletronico de Informagoes

seil

.-siomo

GOVIRNO DO ESTADO

Acesso para Usudrios Externos

L E-mail

8 send

ENTRAR

Clique aguipara se ca dastrar

Esqueci minha senha

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 formulario 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¢gdes de assinatura ou inclusao de documentos quando

solicitado pelo drgao.

AGENCIA RECULADORA OE SERVGOS DELEGADCE DE TRANSPORTE [0 ESTA) DE SAOPRULO

SElﬁ Ambients de Homologagao

Controle de Acessos Extemos

| Controle de Acessos Externos |

Alterar Senha Ver expirades
Peticlonamenio

Recibos ronicos de Protocolo Lista de Acessos Extemos (7 regsiros)

Intimaghes Eletridnicas Documento para Assinalura

00017928 oficlo 1710112024 16/02/2024 Pl ¢
10 00 1710112024 16102/2024
000.00000115/2024-80 00017878 oficio 1610112024 150212024
00D.00000115/2024-80 1610112024 16102/2024 [+ ]
00017903 Contrato 161012024 15102/2024 P
16101/2024 [ 1]
25108/2023 017082122

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

ferramentas:

GOVERND DO ESTADO DE SAD PAULO

B
Se‘w AMBIENTE OFIGIAL

FUNCIONALIDADE DESCRICAO

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

logado (Nome completo e e-mail).

Sair do sistema: permite sair com seguranga do
sistema.




MENU PRINCIPAL: DESCRI(;AO 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 Eletrénicos de Protocolo

Infimacdes Eletrbnicas

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 inclusdo de documentos. Saiba
mais em Controle de Acessos Externos.

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

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

exibe os recebidos eletronicos de protocolo

Recibos Eletronicos de Protocolo .. .
referentes aos peticionamentos realizados.

Intimagodes Eletronicas a funcionalidade ndo estd implementada.




CONTROLE DE ACESSOS EXTERNOS: DESCRICAO DA LISTA DE ACESSOS

EXTERNOS

Na pagina de Controle de Acessos Externos, temos disponivel a lista dos processos

gue foram liberados para vocé com as seguintes informacdes:

COLUNA

Processo

DESCRICAO

Informa o nimero do processo SEl Cidades que foi

disponibilizado para o Acesso Externo. Para acessar
0 processo, clique sobre o numero.

Documento para Assinatura

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

Tipo

Informa o tipo de documento disponibilizado para
assinatura do usuario do Acesso Externo.

Liberagao

Informa a data inicial que o processo foi
disponibilizado para o Acesso Externo.

Validade

Informa a data final/limite da disponibilizacdo do
processo ou documento para o Acesso Externo.

Agoes

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

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

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

Quando o icone &3 Inclusdo de documento com
histérico aparecer, significa que o usudrio podera
incluir o(s) documento(s) indicado(s) pela unidade
do SElI Cidades. Saiba mais em Inclusdao de
Documento com histdrico.




PROCESSOS

Para que vocé acesse os processos no SEl Cidades, a unidade/drgdo deve disponibilizar
0 acompanhamento desses processos, quando isso acontecer, vocé receberd 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 visualizacdo 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
|

Gerar PDF \ Gerar ZIP ‘
Processo 000.00000001/2023-59
Tipo Processo de recolhimento de documentos
Data de Geracao 30/05/2023
interessados Lucas Spadan Carreiro Alves de Lima

Lista de Protocolos (2 registros):

E/J Processo / Documento
(288478 Relatorio 301052023 TESTE
(1388569 Memorando 3001052023 TESTE

Todos os documentos estdo acessiveis




DISPONIBILIZAGAO PARCIAL

Quando os documentos especificos do processo forem disponibilizados, significa que

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

Acesso Externo com Disponibilizagao Parcial de Documentos

l QEL; | ‘ Gesar ,:IPV‘
Autuacao
Processo: 99906.713-630.000017/2023-72
Tipe Processo de formalizacdo e execucio de acorco bilateral
Dala de Geracao 09/05/2023
Interessados Arquivo Publico do Estado

Lista de Protocolos (7 registros):

™ Processo / Documento Unidade
0020710 AvisO 09/05/2023 TESTE
0020717 Oficio 09/05/2023 TESTE
0020413 Despacho 09/05/2023 TESTE
Documento Legaso SP
0020408 CoCILL A PR 231272022 TESTE
Papel
03858669 Alestado 0052023 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¢bGes os documentos com o icone ﬁ disponibilizados para

assinatura externa:

" AGENGIA REGULADORA LE SERVIVIS DELEGADOS DE TRANSPORTE DO ESTADO DE SAD PALLG

Se'lﬂ Ambients de Homologaggio Menu 8 Iy

e Controle de Acessos Externos

Allerar Senha Ver expirados

Documento para Assinatura Liberacan

000, 00 4-79 17/01/2024 16/02/2024 [ +]
000.00000115/2024-80 00017878 Cficio 16/01/2024 1510212024

000.000001

16/01/2024 15/02/2024

10017903 Contrato 16/01/2024 16/02/2024
207122023 19/01/2024
2010872023 017082123

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

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

Controle de Acessos Externos

Ver expirados

Lista de Acessos Externos (5 registros):

Processo Documento para Assinatura Liberacio Validade

007.00000119/2023-90 24/08/2023 03/09/2023
007.00000122/2023-11 Contrato 24/08/2023 03/09/2023 ﬁ
007.00000122/2023-11 0012166 Certiddio 23/08/2023 02/09/2023 ﬁ hs
007.00000122/2023-11 23/08/2023 02/09/2023 1
007.00000121/2023-69 0012120 Contrato 23/08/2023 02/09/2023 b




e Estando de acordo com o contetido do documento, clique em #* Assinar

Processo Documento:

007.00000122/2023-11 0012182

Governo do Estado de S3o Paulo
Casa Militar e Defesa Civil

Nicleo de Protocolo
AMBIENTE DE HOMOLOGAGAQ
Contrato

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

wi B AMBIENTE DE HOMOLOGAGAQ Documento assinade eletronicamente por em 24/08/2023, 35 09:27, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art.
whgtes ge 50, § 12, do Decrato n2 8,539, de 8 de outubro de 2015

rpa0_aresso_externg=0, informando o cidigo

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site hitps://homologacaa.seisp.pov.brisei/comtrolador
verificador 0012182 & ¢ codigo 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 botao Assinar:

Processo Dowurnonto

007.00000122/2023-11 0012182

Governo do Estado de Sdo Paulo

|Assinatura de Documento |

Usuirio Externo:
Teste para atualizacio do Manual de Acesso Externo at

Teste para atualizacio do Manual de Acesso Externo at  Senha
Teste para atualizagio do Manual de Acesso Externo at
Teste para atualizacio do Manual de Acesso Externo aq | /"%

*! ﬂ AMBIENTE DE HOMOLOGACAO Documento assinado & 123, a5 09:27, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art.
tedngyn g 59, § 12, do Decreto n2 8.539, da 8 de outubro de 2015

nf?: A autenticidade deste documento pode ser canferida 1o site sy g A conferirid organ_acesso_sderno=0, informando o cddigo
e verificador 0012182 = o cadigo CRC 37868048,

e Norodapé do documento aparecerd a informacdo da sua assinatura.



Apds assinar o documento e voltar para a tela de Controle de Acessos Externos, o icone
Assinar Documento ﬁ saird da coluna Acdes, indicando que a acdo de assinatura foi

concluida.

Controle de Acessos Externos

Ver expirados

Lista de Acessos Extenos (5 registros)

Processo Documento para Assinatura Tipa Liberacio Validade Acdes
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 Certidéo 23/08/2023 02/09/2023 / 1
007.00000122/2023-11 23/08/2023 02/09/2023 1
007.00000121/2023-69 0012120 Contrato 23/08/2023 02/02/2023 b

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

Documento, o usuario externo receberd um e-mail de notificacdo.

Para incluir um documento no SEl Cidades, vocé deve:

e Verificar na coluna Agbes 0s processos que apresentam o icone Inclusao de
Documento com Histdrico.

—— =
AGENCAREGULADCRA DE SERVIGUS DELEGADOS DE TRANSFPORTE DO EXTADO JE SAD PALLO

saﬁ Amblente de Homalogagha

Confrole de Acessos EXiemos

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha Ver expirados

Peticionamento

InumacBes Eletrbnicas Tipo Liberagdo Valigade Aces
Cficio 1700172024 02 P @
171012024 15/02/2024
oficio 16/01/2024 150022024
16/01/2024 15/022024 @
01141202438 Contrato 1610172024 1500212022 72
000.0000524512023-28 201122023 19/01/2024 EI
0000000014 25!08/2023 01/08:2129

e Ao clicar no icone , abrird a janela para Inclusdo de Documento. No campo Tipo,



vocé encontrard uma lista com um ou mais doumentos solicitados pela Unidade/drgdo

do SEI Cidades. Selecione na lista a opcao de documento que vocé ira incluir.

EERVIGOS DE EGAC.
se‘. Amblente: de HomalogagBo

Conltrole de 1S Externos

[Inclusdo de Documento |

Tipo: L

7: 16022024 |
16/02/2024 B
15/02/2024
1510212024 B
15/02/2024 P
19/01/2024 [ + ]
01/08/2123

e Com o tipo de documento selecionado, Clique na opgdo 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 histérico de Inclusdo do Documento seguindo a ordem de inclusao do

arquivo mais recente.

Inclusao de Documento

Tipo: ANExo a0 Processo v |
Escolher Arquivo...
# Tipo Nome Data/Hora Tamanho Protocolo
Anexo ao
DOCUMENTO EXTERNO pdf 17/01/2024 10:19:33 31395 00017905

Processo



No histérico 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 nomear o
(( )) arquivo que sera carregado no sistema.

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

A tela de Inclusao de Documento é mantida ativa enquanto vocé estiver realizando a
inclusdo.

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

processo estiver disponibilizado pela unidade/érgao.

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 Inclusdo do Documento foi realizada.
Vocé sera 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:

Acesso Externo com Disponibilizacdo Parcial de Documentos

[ Garar EOF i Gerar ZIF ]

AufusEcEo

Frocesso 004 0C000118/2024-13
Tipa: Expediente de Atendimento
Data de Geracao 17012024

Inieressados

Lista de Protocolos (5 registros):

Linictacie

| oonireR? Cara 17012024 TESTE

DO017928 Oficio NC 01/2024 174012024 TEESTE I’
| ANERD &0 Processo 17012024 TESTE
| Anexo a0 Processo 174012024 TESTE |

| oo0iTgTE AnENn a0 Processo 171012024 TESTE




Preenchimento e Anexa¢ao de Formularios Exigidos pela Administragao

Em determinados casos, a Administracdo Municipal poderd solicitar ao usudrio externo o
preenchimento de formuldrios especificos, os quais serdo disponibilizados diretamente no
processo eletrénico, por meio do SEI — Sistema Eletronico de Informacdes.

Quando houver essa exigéncia, o usudrio devera seguir as orientacdes abaixo:

1. Download do Formulario:
Acesse o processo eletronico no SEI Externo e localize o formulario enviado pela
Administracdo. Clique sobre o documento para baixar e salvar o arquivo em seu
computador.

2. Preenchimento do Formulario:
Com o arquivo salvo, preencha todos os campos obrigatdrios solicitados no formulario.
Verifigue atentamente se ha demais exigéncias, preenchimento de dados adicionais ou
inclusdo de informacgdes e documentos complementares.

3. Verificagdo de Documenta¢ées Complementares:

Muitos formularios trazem, em seu préprio conteldo, orientagdes sobre a necessidade de
anexac¢ao de documentos adicionais, como cépias de RG, CPF, comprovantes, declaracOes

ou guias de pagamento. Certifique-se de atender a todas as exigéncias descritas.
4. Anexac¢do ao Processo Eletronico:

Apds o preenchimento completo, salve o formulario preenchido em seu computador e, em

seguida, retorne ao SEl Externo para realizar a inclusao do documento no processo
eletronico, utilizando a funcionalidade “Incluir Documento”.

A nao apresentagao do formulario preenchido ou de eventuais documentos exigidos dentro do
prazo estipulado podera resultar no indeferimento automatico do pedido, conforme disposto na

regulamentacgao vigente.

ALTERAR SENHA

Para realizar a altera¢do de senha de acesso ao Acesso Externo, vocé deve:

*i! homologacao

Controle de Acessos Exiemoes

|Altera(;50 de Senha|

Alleras Senha Senha Atual:

Pelicionamento
Nova Senha (no minimo 8 caracteres com letras e numeros):
Recibos Elefrinicos de Protocolo

Confirmar Nova Senha:

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

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

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 (6rgao) a qual o Tipo do Processo estd vinculado.

BEGIAD AV STRATIVA REEFRADPRETD

Peticionamento de Processo Novo

Orientagtes Gerais

Testa, por favor n50 utilizar essz funcdo ne momente, estamos reaizande festes

Tipo do Frocesso

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Frotocole geral

Protocals ouvidons

Para iniciar um Novo Processo de Peticionamento, o vocé deve:

e |Irno Menu e na opgao 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 Regides Administrativas.

Exemplo:

e Prefeitura: S3o Caetano do Sul

e Sigla: SCAET

FIEGHAD ADMING TRATIVA OE S30 FALLO
@
7] [

Controle de Acessos Extemos

TaoeT U 11IUUST S0 S ICONTO 7] Pald Vo 1 CUTS UG DI
3 Selecione o Orgdo Correto
o No campo "Orgao” escolha a sigla da prefeitura pars a qual deseja enviar o processo

Alterar Se
Alterar Senha Em caso de duvida, consulle a Listagem de cidadss com siglas e regides administrativas
Pelicionamento 4 Escolha o Tipo de Processo

o Salacione enira Protocolo Geral ou Protocolo Ouvidoria coniomme sua necessidade

Processo Novo PRy
5. Preencha o Documento Principal

Recibos Eletr de Protocolo o Complete todos os campos obrigatérios com atencao
G Anexe os Documentos Necessarios

o Vernfique se a prefeilura exige anexos

o Organize a salve oS

o Anexe um por um preanchendo corretam

Tipo do Processo. Orgdo a

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

SCAET - Sao Caetano do Sul Protocalo geral

SCAET - Sao Caetano do Sul' Protocolo auvidona



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.

FEEHAD ATVING TRATIVA O S0 FALLO

Manu ;Q)

Se|! AMBIENTE OFICIAL

Controle de 5505 Extemnos

X 355T U 1MTUUST SUDTE US TCOITS [ 7] Pald ve! TS IULUSS UG D150
3 Selecione o Orgdo Correto

o No campo “Orgéo” es
Alterar Senha o Em caso de duvida,
4 Escolha o Tipo de Processo
lone entre Protocolo Geral ou Protocolo Ouvidoria, conforme sua necessidade

consulle & Listagem de cidas

o So
5. Preencha o Documento Principal
Complete todos 0s campos obrigatdrios com aten¢io

6 Anexe os Documentos Necessarios
o Verfique se a prefelt Kige anexos
Crganize & salve o umentos no seu computador antes de iniciar

d

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

Tipo do Processo. Orgdo: a

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

SCAET - S50 Caetano do Sul Protocalo geral

CAET - Sao Caetano do Sul' Protocolo auvidona

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

Exemplo: Poda de arvore.

REGIAC AIMINUTRATIVA DE SA0 PALLO
o

e

sel! AMBIENTE OFICIAL dow - 2 O

Controle de Ace

Alterar Senha Tipo de Processo: SCAET - Sao Castano do Sul Protocolo geral

Peticionamento OrientagBes sobre 0 TIpo de Processo

Recibos Eletrdnicos de Protocolo Teste

s Formulario de Peticionamento

Especificaciio (resumo limitado a 100 caracteres):

Eletroncas

Poda de arvore

1A DA SILVA

—
Interessado: NENDEL CUH

Documenlos

Qs documentos devem ser carne; 0s Nivels de Acesso que

03 documento
dade d6 pravio aviso

0. sendo de sua exclusiva responsabilidade & conformidade enfre 05 dados informac

dicicnados & analics por servidor pablico, que podsra altsrd-los a qualquer momanto sem nec

forem indicados abaixo estars

Documento Principai: EF Protocolo geral (ciqua aqui para editar conteudo)

Nivel de Acesso: n °

Piblico. v
v

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

deve ser preenchido diretamente no sistema, podendo ser:

> Protocolo Geral

> Protocolo Ouvidoria.



FEGAG AIMNUTRATIVA DE SK0 PALLO
®
-
Sel! AMBIENTE OFICIAL Mo & (D
Controle de Ace: XIEMOs Pebcionar ‘ Yoltar
Alterar Senha Tipo de Processo: SCAET - Sao Castano do Sul Protocolo geral

Orientagbes sobre o Tipo de Processo

Recibos Eletrdnicos de Protocolo Teste

Intimagoes Fletromcas

Formulario de Petictonamento

Especificagdo (resumo limitado a 100 caracteres):

Poda de arvore

Interessado: gl WENDFEL CUNHA DA SILVA

Documenlos

Q3 documentos devem ser carmegados abalxe. sendo de sua exclusiva responsabllidade & conformidade entre 05 dados inforn

03 documentoa 03 Nivels de Acesso que

forem indicados abaixo estarao condicienados & analiss por sarvidor paklico, que podera alterd-los a qualquer momanto sem necs & d pravio aviso

Documento Principai: ER Protocolo geral (ciqus aqui para editar contsudo) I

Nivel de Acesso: n °
Piblico v

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

documento, sendo elas:
» Dados do Requerente

Nome completo, CPF, RG, endereco, bairro, cidade, estado, CEP, telefone
e e-mail.

» Assunto do Protocolo
Orgado/Setor destinatario (incluir o nome da Prefeitura e/ou Secretaria),

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

locais e demais informagdes relevantes)

= = Sistem Fletrénico de Informacdes - & - Google Chrome - [u] x
23 - cidadesseisp.gov.br/scampos/selfcontrelador_extermo.phplacaa=md_pet_editor_montar8id_sene=110686d_orgao_acesso_oxterno=08unfra_hash=05aZaf65d0cdddcad3¢574131b268216
SsSavar L 4G @ N 7 S = X x* 8, & N~ B- = 1 I Q= = = A& $ || Esto

PROTOCOLO GERAL

1 I DADOS DO REQUERENTE I

- Nome Completo:
CPF:
RG:
Enderego:
- Bairro:
- Cidade:
- Estado:
- CEP:
Telefone:

- E-mall:

2 IASSUNTO DO PROTOCOLO I

- Orgdo/Setor Dastinatério:
- Assunto:

- Descrigo da Solicitagdo (detalhar o pedide, incluindo datas, locais e demais informagdes relevantes}:




e Apos o preenchimento dos campos clique em Salvar.

75 = Sistema Fletrénico de Informagdes - i - Google Chrome = o x

23  cidadesseisp.govbr/sicampos/seifcontrelador_exdemo.phpacao=md_pet_editor_montar8id_serie=1106&60_o0rgao_acesso_externo=0&infra_hash=05a2afs5d0cdddcad3¢5 741310268216

savar [l bg @ N 7 S = % ox 3, 4 - @- = | Qllz = = & S| e

i

PROTOCOLO GERAL

1. DADOS DO REQUERENTE

- Nome Completo:
CPF:
RG:
Enderego:
Bairro:

- Cidade:

- Estado:

- CEP:
Telefone:

E-mall:
2. ASSUNTO DO PROTOCOLO
- Orgdo/Setor Destinatério:

- Assunto:

Descrigio da Solicitagdo (detalhar o pedido, incluindo datas, locais e demais informag@es relevantes}:

@ AN ATENCAO!

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

solicitacgao.

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

eletronico.

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

simples, documento original.
seii ANBENTE OFICUL wm SO

Confrsle do Acessos Extomen

Cocumento Principal:

Niveide Acesso: [l

Pikkco v

Cocimentos Complementies (30 U

Escomar Mquvo | Narh

Tigo de Documents: [ Complements a5 Tipo de Documento: Il

v Voko 3 Arvoce

Nivei de Acosso: i

Plaico v

Tormato: [
(@ rintzsges () Ogevsto

Nome do Arquvo Cata Tamardo Decumento Nived de Acesso Foomato Apbes

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

RECHAO AMNSTAKIIA O 840 JORE DX CAMPORS.

w.! AMBENTE DFIGIAL

Contiole de Acosscs Extemon

Oocumesto Principe: B »

Rocbos Eletrinicos de Profocols

Intenagdes Eletrdncas Nivel do Acesso:

Pisico v

Eoteines argove

Tigo de Decumento: [l Complemento 6o Tipo de Documenso!

Nivel de Acesso: B
Plaice v
Formato:
Natacotn () Dgraiasde

Reestubracio_2025_Grgho Prodesp xisx 00N Anexy Foto &3 Arvace Pivice N axgtal a




L

(¢

ATENGAO!

)) Antes de finalizar o Peticionamento, confira as informacgdes

que foram preenchidas.

e Cligue em Peticionar.

e Ajanela para Concluir o Peticionamento serd aberta. O campo Usudrio Externo vira
automaticamente preenchido com o nome do usudrio. Selecione uma op¢do do
campo Cargo/Funcgdo. Preencha o campo Senha de Acesso ao SEI. Clique no botdo

Assinar.

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

1 Assinar } l Fechar ]

A confirmacéo de sua senha importa na aceitacdo dos termos e condicdes que regem o processo eletronico, além do disposto no
credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracdo de que sdo auténticos os digitalizados. sendo
responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, sao de sua exclusiva responsabilidade: a conformidade
entre os dados informados e os documentos; a conservacao 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 qualquer tipo de
conferéncia; a realizacdo por meio eletrénico de todos os atos e comunicactes processuais com o proprio Usuario Externo ou, por
seu intermédio, com a entidade porventura representada; a observancia de que os atos processuais se consideram realizados no
dia e hora do recebimento pelo SEl, considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59min59s do dltimo dia do prazo,
considerado sempre o hordrio oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre; a consulta periédica ao SEI. a
fim de verificar o recebimento de intimacdes eletronicas.

Usuario Externo:

WENDEL

Cargo/Fungao:

Cidadac v

Senha de Acesso ao SEI:

..............

S

e Apos a assinatura, o Processo serd enviado para a Prefeitura. Vocé sera direcionado
para a tela de Recibos Eletronicos de Protocolo, na qual terd acesso ao(s) Recibo(s)

Eletronico(s) de Protocolo do(s) processo(s) enviado(s).



Recibos Eletrénicos de Protocolo

Infcio Fim Tipo de Peficionamento

= M Todos v

Tipo de Pelicionamenta | |

05/2025 111605 400.00000007/2025-11 0212705 Processa Nova
702025 11:24.00  400.00000003/72025-24 0205184 Processo Novo
23/05/2025 16:11:52°  400.00000002/2025-80 0201441 Processa Novo
230025 161106 0000000001/ 2025-35 (201406 Processo Novo

e Cligue no icone ﬁ Consultar Recibo para visualizar o Recibo Eletronico de

Protocolo, contendo as informacdes do Processo enviado para o orgdo.

Recibo Eletrénico de Protocolo - 0212705

Usuério Extarno (signatasio): WENDEL
Data e Horério: 3000572025 111605
Tipo de Peticionamento: Processo Nove
Nimero do Processo: 400 0000000720251
Interessados:
WENDEL
P dos v (NG SEN:
- Documento Principal:
- Protocoko geral 0212704
- Documentos Complementares:
Anexo Foto da Asvore 0212763
-~ Anoxo Teste 0212704

O Usuirio Externo acima identificado foi previamente 3vi3ado que 0 pebicionamanto importa nd aceitacdo dos termos @ Condicdes qua regem o processo eletrdnico, akdm do disposto no credenciamento prévio. @ na assinatura
dos documentos nato-digitals e declaracho de que 50 autinticos os dighalizados, sendo resp 1 civil, penal o pelo uso indavido. Ainda. fol avisado que os nivals de acesso indicados par os
documontos estariam condiclonades 3 anifise por servider plblico, que podera afierd.los a qualquer momento sem necessidade do prévio aviso, & de que 530 de sua exclusiva tesponsablidade

* a conformidade entre 05 dados informados ¢ os documentos:

« 2 conservaclo dos originals em papel de documentos digitaizados até que decaia o direito de revisdio dos alos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam -prz:«v.ados para qualquer tipo de confecdnGa.
« @ reakzagho pof meio eletrdnico de loéos os alos @ COMUNICACDHOS PrOCHsIuAs Com o popm Usuario Extemo ou, por seu dio, com a entdade pos

* 2 observindia de Que 05 #105 no dia & hora do ra pailo SEI. - P o8 wabcados 36 as Z%S%ms% 40 iltimo dia do Prazo, Considarado sempre

o horario oficlal de Brasilia, mdqpendenw do Inw hotarlo em quo 39 aNCONe
« 2 consulta periddica ao SEI, a fim dé verificar o recebs

A xsténcia deste Redbo, do processo & dos documentos atima indicados pode ser conferida ro Portal na intemet do(a) Regilo Administrativa de S30 José dos Campos.

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

de Acessos Externos.
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