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CADASTRO DO USUARIO EXTERNO

Antes de prosseguir com as orientacGes de cadastramento de Usudrio Externo no SEI/SP, é
necessario que vocé tenha uma conta no 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 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, 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 no SEI/SP.

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

Externo.
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SEl! ».GOV.BR

O que é o Sei?

& Sistema Eletrénico de Informagdes
(SED & uma plataforma para a gestao
digital de documentos e processos,

desenvolvida pelo Tribunal Regional
Federal da 4* Regido (TRF4)

| ACESSO RAPIDO
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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/

e Na pagina do Usudrio Externo, clique em Cadastrar.

e Ao clicar em Cadastrar, abrira uma nova aba em seu navegador que

redirecionard para a pdgina do gov.br. Informe seu CPF e clique em continuar.
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Uma conta gov.br

garante a identificacdo

de cada cidadao que acessa
os servigos digitais do governo

Identifique-se no gov.br com:

B Numerodo CPF

12 criar 0. acessar

CPF

Outras opgdes de identificacio:

8 se -adio digital

@&  Seu certificado digital em nuvem

o Viibras
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ATENGCAO!

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.




e Na pagina de Cadastro de Usuario 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 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 ndo é possivel prosseguir

com o cadastro.



Em Dados de Autenticagao:

e 0 campo E-mail pessoal vem com o campo preenchido, mas pode ser

alterado. E um campo de preenchimento obrigatdrio.

ATENGCAO!
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(‘ ’) 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
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 opcao Li e concordo com os termos que esta 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




Apds a janela do Termo de Concordancia e Veracidade ser fechado, confira seus dados e
cligue 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.

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, ainda

na pagina do Usuario Externo clique em Acessar o sistema.

.I

Se I B».GOV.BR
nicio Institucional ~ Canais de Comunicacan v Transparéncia

. ) titucional o_externo
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MANUAL ACESSO

CADASTRAR ACESSAR SISTEMA EXTERNO

Em seu navegador serd aberta a pagina do SEI/SP especifica de Acesso para Usuarios

Externos.

el

GOVERNO DO ESTADO

Acesso para Usuarios Externos

— E-ms
a Senha

ENTRAR

Cligue agui para se cadastrar

Esqueci minha senha



https://portal.sei.sp.gov.br/sei/institucional/usuario_externo
https://sei.sp.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.sp.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0

Para acessar, vocé deve:
e preencher o campo E-mail com o e-mail que vocé informou ao preencher o
formulario de Cadastro do Usudrio 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, cliqgue 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 SEI/SP estd 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 SEI/SP, onde aparecem todos os
Controle de Acessos Externos 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/SP. Saiba mais em
Alterar Senha.

permite que o usuario do Acesso Externo SEI/SP
Peticionamento 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.
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