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INTRODUCAO

Este material apresenta os principais conceitos e funcionalidades do SEI/SP para
usudrios externos, além de abordar as normas definidas para a utilizagao do sistema, no
ambito do Governo do Estado de S3o Paulo

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

presente manual serd atualizado.

HISTORICO DE ATUALIZAC()ES

Versao 1.0: Data da publicagdo: 31 de maio de 2023.
Versdo 2.0: Data da publicacdo: 03 de agosto de 2023.

- Revisdo da se¢do “CADASTRO DO USUARIO EXTERNO”.




RESPONSABILIDADES DO USARIO EXTERNO

O cadastro como Usuario Externo no SEI/SP é personalissimo, ou seja, sua operagdo é
sob a responsabilidade da pessoa que opera o sistema, tendo como consequéncia a
responsabilidade do uso indevido das ac¢des efetuadas, as quais poderdao ser passiveis de
apuracao civil, penal e administrativa.

E destinado a pessoa fisica que n3o seja servidora nem integre o Governo do Estado
de S3o Paulo e que participe de processos junto aos 6rgdos, independente de vinculacdo a
determinada pessoa juridica, visualizacdo de processos aos quais foram concedidos acesso
externo ou assinatura de contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos
congéneres celebrados com o drgao.

Quanto a utilizacdo do SEI/SP, o usuario externo deve cumprir as seguintes normas:

a) O sigilo da senha relativa a assinatura eletronica, ndo sendo oponivel, em qualquer
hipdtese, alegacao de uso indevido por outrem.

b) A atualizacdo dos seus dados cadastrais.



CADASTRO DO USUARIO EXTERNO

Antes de prosseguir com as orientagdes de cadastramento de Usuario Externo no
SEI/SP, é necessario que vocé tenha uma conta no gov.br. Caso vocé ainda ndo possua
uma conta, clique aqui para se cadastrar. Vocé também podera procurar a unidade
Poupatempo mais préxima para solicitar ajuda.

Se vocé tem uma conta no gov.br, mas é nivel Bronze, vocé precisard aumentar o
nivel da sua conta para Prata ou Ouro, para mais informacdes clique aqui.

Se vocé tem uma conta gov.br nivel Prata ou Ouro, siga as orientagdes para

continuar com o seu cadastramento de Usuario Externo no SEI/SP.

1) Acesse a pagina do portal SEI/SP https://portal.sei.sp.gov.br/ e clique em Usuario

Externo.
S $40 pauto ERE00EA ... | EE0A
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O que é o Sei?|

O Sistema Eletrénico de Informacgdes (SEI) € uma plataforma para
a gestdo digital de documentos e processos, desenvolvida pelo
Tribunal Regional Federal da 4 Regido (TRF4). A implantacdo na
administracdo publica estadual sera coordenada pela Secretaria
de Gestao e Governo Digital, com operacédo da Prodesp - Empresa
de Tecnologia do Estado.



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://portal.sei.sp.gov.br/

2) Na pagina do Usudrio Externo, clique em Cadastrar.
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apuracao civil, penal e administrativa.

O que é Usuario Externo?

Acessar

FAQ

E o cadastro no SEI/SP destinado a pessoa fisica que participe de processos junto ao 6rgao,
independente de vinculagdo a determinada pessoa juridica, para fins de peticionamento,
visualizagcdo de processos ou assinatura de contratos, convénios, termos, acordos e outros
instrumentos celebrados com o 6rgdo. O cadastro é personalissimo, ou seja, sua operacao é
sob a responsabilidade da pessoa que opera o sistema, tendo como consequéncia a
responsabilidade pelo uso indevido das acbes efetuadas, as quais poderao ser passiveis de
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3) Ao clicar em Cadastrar,

abrird uma nova aba em seu navegador que o

redirecionard para a pagina do gov.br. Informe seu CPF e clique em continuar.

govb

Uma conta gov.br

garante a identificacao

de cada cidadao que acessa
0s servigos digitais do governo
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Identifique-se no gov.br com

B Numerodo CPF

riar o acessar

CPF

Outras opgdes de identificacio:
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R ATENCAO!

)) Para prosseguir com seu cadastro no SEI/SP 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.




4) Na pagina de Cadastro de Usuario Externo, preencha os campos do bloco Dados

Cadastrais e Dados de Autenticagao.

GOVERNO DO ESTADO DE SAO 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: Orgéo Expedidor:
06995411264

Telefone Comercia Telefone Celular Telefone Residencial
Enderego Residencial:

Complemento Bairro

Pals: Estado: Cidade: CEP:
Braslil v v v

I 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 0s campos Nome do Representante e CPF s3o preenchidos automaticamente
pela integracao do SEl com o GOV.BR.

e & obrigatdrio o preenchimento dos campos: Telefone, Enderego Residencial, Pais,
Estado, Cidade, CEP. Sem esses campos preenchidos ndao é possivel prosseguir

com o cadastro.



Em Dados de Autenticagido:
e 0 campo E-mail pessoal vem com o campo preenchido, mas pode ser

alterado. E um campo de preenchimento obrigatdrio.

ATENGCAO!

L/

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

e 0s 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

Apds o preenchimento dos campos, € obrigatdrio clicar em [EEIEEEERE RV

Aceitar Termo

A janela com o Termo de Concordancia e Veracidade sera aberta, faga 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.

GOVERNO DO ESTADO DE SAQ PAULO

Sel. Ambiente Oficial

Parabéns!

Seu cadastro foi efetuado e aprovado com sucesso.
Bem-vindo (a) ao Sistema SEI/SP Usuario Externo.

Para efetuar o login no ambiente de usuario externo do SEI/SP 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 recuperagio.

Consulte também o manual disponivel na sessdo documentos do Portal.
Governo do Estado de Sdo Paulo - GESP

ATENCAO!

L/

(‘ )) Para os usuarios que ja estdo cadastrados e tentarem se cadastrar
outra vez, aparecera na tela a seguinte mensagem:

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
Sel. Ambiente Oficial
Prezado (a) usuario (a),

Ja consta um cadastro aprovado no SEI/SP Usuario Externo com esse e-mail. Para
verificar Clique Aqui. Na tela de acesso preencha seu e-mail e senha informados no
cadastro. Caso ndo se lembre da senha, acesse a opgdo "Esqueci minha senha".



ACESSANDO O SEI/SP PARA USUARIOS EXTERNOS

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

acesse novamente o Portal SEI/SP https://portal.sei.sp.gov.br/ e clique em Usuario

Externo.
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O que é o Sei?

O Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI) € uma plataforma para
a gestdo digital de documentos e processos, desenvolvida pelo
Tribunal Regional Federal da 4 Regido (TRF4). A implantacdo na
administracdo publica estadual sera coordenada pela Secretaria

de Gestao e Governo Digital, com operacédo da Prodesp - Empresa
de Tecnologia do Estado.

== Acessar Sei! O Usudrio Externo

Na pdgina do Usuario Externo, clique em Acessar.
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O que é Usuario Externo?

E o cadastro no SEI/SP destinado a pessoa fisica que participe de processos junto ao érgéo,
independente de vinculacao a determinada pessoa juridica, para fins de peticionamento,
visualizagdo de processos ou assinatura de contratos, convénios, termos, acordos e outros
instrumentos celebrados com o 6rgdo. O cadastro é personalissimo, ou seja, sua operagao é
sob a responsabilidade da pessoa que opera o sistema, tendo como consequéncia a
responsabilidade pelo uso indevido das acées efetuadas, as quais poderio ser passiveis de
apuracio civil, penal e administrativa.

Cadastrar Acessar



https://portal.sei.sp.gov.br/

Em seu navegador sera aberta a pagina do SEI/SP especifica de Acesso para Usuarios
Externos. Nos campos E-mail e Senha, preencha com o e-mail e a senha que vocé informou
no formulario de Cadastro do Usudrio Externo. Caso nado se lembre da sua Senha, clique em

Esqueci minha senha, e siga os passos para alteragao.

GOVERNO DO ESTADO DE SAQ PAULO

Sistema Eletrénico de Informagtes
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I Acesso para Usuérios Externos |

2 | Emai
& Senha

ENTRAR

Clique aqui para se cadastrar

Esqueci minha senha

TELA INICIAL DO USUARIO EXTERNO

Ao realizar o login no sistema, é apresentada a tela inicial “Controle de Acessos

Externos”, onde é possivel:

Acessar a barra de ferramentas (barra azul no topo da pagina);

Acessar o menu principal (coluna preta localizada na lateral esquerda da tela);
Visualizar a lista de processos que foram disponibilizados para acesso;

Assinar documento para o qual foi concedida permissdao para assinatura externa
(simbolo da caneta na coluna Ac¢des);

PwnNe
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Selﬂ Ambiente Oficial

Controle de A

Controle de Acessos Externos

Extemnaos
Ver expirados

Alterar Senha

mento para
Processo

000.00000001/2023- .
&g < 0388478 Relatano 30M05/2023 19/06/2023 ” 4
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Veja cada icone da Tela Inicial:

1. Barra de Ferramentas, as funcionalidades disponiveis sdo:

GOWERND D4 ESTADD DE SAD PAULD

A) Menu principal: permite ocultar ou exibir o menu principal na lateral esquerda da
tela.
Veja secao “Menu Principal”, a seguir.

B) Usuario: identifica o usuario que esta logado no sistema.

C) Sair do Sistema: permite ao usudrio externo sair do sistema com seguranga.

2. Menu Principal, as funcionalidades disponiveis sado:

Conirole de Acessos
Externos

Alterar Senha

A) Controle de Acessos Externos: direciona o usudrio para a tela principal do SEI/SP,
onde sdo visualizados todos os processos que foram disponibilizados para acesso.

B) Alterar Senha: permite alterar senha de acesso ao sistema.



3. Controle de Acessos Externos, as funcionalidades disponiveis sao:

Controle de Acessos Externos

Ver expirados

Lista de Acessos Externos (3 registros):

Documento para

Processo ) Liberacao Validade Acbes
Assinatura

99906.713-

630.000017/2023-72 30/05/2023 19/06/2023

000.00000001/2023-
59 0386478 Relatdrio 30/05/2023 19/06/2023 ﬁ

000.00000001/2023-

59 30/05/2023 19/06/2023

A) Lista de Processos: lista com os processos liberados para acesso, bastando clicar no
numero do processo para acessa-lo.
B) Assinar Documentos: permite assinar documentos, quando o icone da caneta preta

estiver na coluna “A¢oes”.

ACESSO EXTERNO: PROCESSOS

Para que o usudrio externo acesse os processos no SEI/SP, a unidade deve
disponibilizar o acompanhamento desses processos, o usuario 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 visualizacdo de documentos especificos:



1) Disponibilizagdo integral: quando todos os documentos do processo forem

disponibilizados para acesso do usuario externo:

Acesso Externo com Acompanhamento Integral do Processo

Garar PDF ] . Gerar ZIP

Autuacao
Processa 000, 00000001/2023-59
Tipa Processo de recolhimento de docurmentos
Data de Geracao: ION05I2023
Interessados: Lucas Spadan Carreiro Alves de Lima

Lista de Protocolos (2 registros):

Processo / Dotumento Unidade
03B8478 Relatdnic 30052023 TESTE
0388569 Memaorando Q052023 TESTE

!

Todos o5 documentos estdo acessivels

2) Disponibilizagdo parcial: quando os documentos especificos do processo forem

disponibilizados para acesso do usuario externo:

Acesso Externo com Disponibilizagao Parcial de Documentos

[ Garar PIOF [ Gerar ZIP ]
Processo: 95006 713-630.000017r2023-72
Tipo: Processo de formalizacio e execucdo de acordo bilateral
Data de Geracio 005/2023
Interessadas Anquiva Publico do Estado

Lista de Protocolos (7 registros):

B Processo [ Documento Az Unidade
0020710 Aviso 0910512023 TESTE
0020717 Oficio 09/05/2023 TESTE
0020413 Despacho 0910512023 TESTE
0020408 Documento Legado SP Sem TI2i2022 TESTE
Papel
0388669 Atestado 30/05/2023 TESTE

Somente o documento em “azul” estd acessivel




ACESSO EXTERNO: ASSINATURA ELETRONICA

Para que o usuario externo assine documentos em processos no SEI/SP, é necessario

que ele tenha seu cadastro liberado. Apds o cadastro, o usuario externo deve solicitar ao

orgdo/entidade o acesso ao processo em que deseja assinar o(s) documento(s).

Quando a unidade realizar a disponibilizacdo do(s) documento(s) para assinatura, o

usudrio externo recebera um e-mail de notificagdo.

Para assinar o(s) documento(s) no SEI/SP, depois de realizar o login no sistema, o

usudrio externo deve:

1) na coluna Ac¢Ges da tela Controle de Acessos Externos, verificar os documentos

disponibilizados para assinatura externa (simbolo da caneta preta):

Documento para

Processo _ Liberacdo
Assinatura

99906.713-

0/05/2023  19/06/2023
630.000017/2023-72 '

000.00000001/2023-

59 0388478 Relatdrio 30052023 19/06/2023

QUO.00000UDT f2023

59 30/05/2023 19/06/2023

2) na coluna Documento para Assinatura, clicar sobre o numero do documento

disponibilizado para realizar a leitura do seu conteldo;

Documento para

Processo _ Liberacdo
Assinatura

99906.713-

30/05/2023  19/06/2023
630.000017/2023-72 i

000.00000001/2023-

59 0388478 Relatdrio 002023 19/0a/2023

000.0000000172023

59 30/05/2023 19/06/2023




3) Estando de acordo com o conteudo do documento, clique em “Assinar”:

Process Diocumenio:

000.00000001/2023-59 0388478

Gaverno do Estads de 55 Pauls
Governo do Estado de 530 Paule
Unidade da Teste 1

RELATORIO

N¢ do Processo: 000.00000001/2023-59
Interessado; Lucas (Acesso Externa)

Assunto: Teste para acesso a0 usudrio externo

Este documento tem como objetivo testar o acesso ao usudirio externa.

Mero exemplo explicativa.

530 Paulo, na data da assinatura digital.

4) na janela Assinatura de Documento, digitar a senha de acesso ao SEl e clicar no botdo

Assinar:

Assinatura de Documento

Usuario Externo:

lucas| |

Senha
FSe

Le

Assinar
=

nt




