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APRESENTACAO

Este manual apresenta as funcionalidades de acesso e assinatura disponiveis para o usuario

externo do Sistema Eletrénico de Informacgdes (SEl) da Prefeitura de Guarulhos.

Usudrio externo é a pessoa fisica autorizada a acessar ou atuar em determinados processos
administrativos no SEIl, independente de vinculagdo a determinada pessoa juridica, para fins de visua-
lizacdo de processos e assinatura de contratos, convénios, termos, acordos e outros documentos con-

géneres junto a Prefeitura de Guarulhos.

E importante destacar que o cadastro como usudrio externo no SEI é personalissimo, ou seja,
sua operacao é sob a responsabilidade da pessoa fisica que opera o sistema, tendo como consequéncia
a responsabilidade pelo uso indevido das acbes efetuadas, as quais poderao ser passiveis de apuracao

civil, penal e administrativa.



sejt

1. CADASTRAMENTO DE USUARIO EXTERNO

1.1. PRE-CADASTRO E ENVIO DA DOCUMENTAGAO

Para fins de cadastramento, o interessado devera seguir os seguintes passos:

CIDADE DE
| GUARULHOS |

a) Acesse o formulario de pré-cadastro por meio do link CADASTRO DE USUARIO EXTERNO,

preencha os campos com as informacgdes requisitadas e clique em ENVIAR; (ver figura 1)

Os campos destacados em

vermelho sao obrigatodrios.

PREFEITURAMUNCIRAL DE GuARULBOS
Sistema Elgtronico de Informagdes

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:

D Estrangeiro
Mome Social do Representante:
=
Telefone Comercial: Tel=fone Celular: Telefone Residencial:
Complemento:

Brasil hd A

Dados de Autenticagdo

E.mazil pessoal]

Enha [No minImo & caracteras com |etras e NUMeros,
Confirmar Senha:

Apds a liberagao - conforme descrito abaixo em Liberagao de Acesso -, as
informagdes incluidas nestes campos serao utilizadas para acessar o ambi-

ente do Usudrio Externo. Entdao, preencha com atengao!!!

.I
Selo
Acesso para Usuarios Externos

2 Emal

8 s

ENTRAR

Clique aqui para se cadastrar
Esqueci minha senha

Figura 1 - OrientagOes para o pré-cadastro I


https://sei.guarulhos.sp.gov.br/sei/web/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_enviar_cadastro&acao_origem=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0
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b)

CIDADE DE
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Feito isso, faga o download do TERMO DE DECLARAGAO DE CONCORDANCIA E VERACI-

DADE clicando AQUI e preencha-o com os mesmos dados incluidos no formulario de Ca-

dastro de Usuario Externo (item a);

Observagoes: A assinatura solicitada ao final do documento podera ser efetuada via

Gov.br (https://www.gov.br/governodigital/pt-br/identidade/assinatura-eletronica) — con-

forme especificado no documento —, conta prata ou ouro, ou utilizando Certificado Digital ICP

— Brasil valido.

c) Com o Termo de Declaragdo de Concordancia e Veracidade devidamente preenchido e

assinado (ver orientagdes destacadas na imagem abaixo), o interessado devera envia-lo

para o e-mail gestor-sei@guarulhos.sp.gov.br.

il

[cuARUiios] Divisao de Inovagao Tecnolégica

Secretaria de Gestao
Dep de 40 A

TERMO DE DECLARACAO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE
CADASTRO DE USUARIO EXTERNO NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGOES - SEI

| Nome
|cPF
Email

| Telefone Contato

Campos Obrigatorios py

: Logradouro, N°
| Bairro
Cidade/UF

Certificado Digital
ICP-BRASIL

Secretaria

Responsavel Secretaria I

Todos os campos sdo OBRIGA TORIOS

DECLARO gue sdo de minha exclusiva responsabilidade:

o sigilo da senha de acesso ao Sistema Eletronico de Informagdes - SEI, ndo sendo cabivel, em hipotese alguma, a alegagio de uso indevido;

a conformidade entre 0s dados informados no formulario eletronico de peticionamento e os constantes do documento protocolizado, incluindo o
dos campos éi0s @ a anexagao dos essencias 3

com os requisitos pelo

a0 formato e tamanho

e dos
dos arquivos transmitidos eletronicamente;
a conservagao dos documentos onginais em papel referentes aos digitalizados enviados por meio de peticionamento eletronico até que decaia o

digitais em

direito da Administrago Publica de rever os atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados a Prefeitura de Guaruthos
para qualquer tipo de conferéncia;

a verfiicagéo, por meio do recio eletronico de protocolo, do dos

a realizagio por meio eletronico de todos os atos e Ihos, 0 usuano ou a entidade porventura
representada néo sendo admitidas intimagao ou protocolizago por meio diverso, exceto nas situagdes em que for tecnicamente inviavel ou em
caso de indisponibilidade do meio eletronico cujo prolongamento cause dano relevante a celeridade do processo ou outr excegao prevista em
nstumento nomativo proprio;

a observancia de que 0s atos processuais em meio eletronico se consideram realizados no dia e na hora do recebimento pelo SEI, considerando
s6 tempestivos 0s atos praticados até as 23 (vinte e trés) horas, 59 (cinquenta e nove) minutos e 59 (cinquenta e nove) segundos do Uitimo dia do
prazo, considerando sempre o horario oficial de Brasilia/DF , independente do fuso horario em que se encontre 0 Usuaro externo;

a consulta periddica ao SEI ou ao sistema por meio do qual efe vou o peticionamento eletronico, afim de verficar o recebmento de intimagdes,
considerando as realizadas na data em que efetuar sua consulta no sistema ou, n&o efetuada a consulta, quinze dias comdos apos a data de sua
expedicao;

as condigoes de sua rede de comunicagio, o acesso a seu provedor de Intemet e a 50 do
eletronicas; e

a observancia dos periodos de manutengdo programada, que serdo realizadas, preferenciaimente, no periodo da 0 (zero) hora dos sabados as 22
(vinte e duas) horas dos domingos ou da 0 (zero) hora as 7 (sete) horas nos demais dias da semana, ou qualquer outro tipo de indisponibilidade
do sistema

utiizado nas.

Observacées:

A realizagéo do cadastro como usudrio externo no SEI da Prefeitura de Guaruhos e a entrega deste documento implicara na aceitagao
de todos os termos e condigdes que regem o processo eletrnico, conforme previsto no Decreto n® 39.728, de 22 de dezembro de 2022,

© demais nomas aplicéveis, admitindo como vélida a assinatura eletronica na tendo como a
responsabilidade pelo uso indevido das agbes efetuadas, as quais serfio passiveis de apuragéo de responsabilidade civi, penal e
administrativa.

®  Para que este cadastro seja analisado e, se for o caso, aprovado, o usuario devera enviar este TERMO DE CONSENTIMENTO, com
todas as para 0 e-mail SP.gov.br e aguardar o retorno com o resultado da andlise.

Ou
Via GOV.BR

' |
|

Assinatura do Usuério
(Assinatura Eletronica do GOV.BR)

Figura 2 - Termo de Concordancia e Veracidade |


https://www.guarulhos.sp.gov.br/sites/default/files/Consetimento_Formulario.pdf
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/identidade/assinatura-eletronica
mailto:gestor-sei@guarulhos.sp.gov.br
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1.2. LIBERAGCAO DE ACESSO

Apds seguir as orientacdes do item anterior, no prazo de até 3 dias Uteis, o solicitante recebera
a resposta da andlise no e-mail informado no pré-cadastro. Se todas as informacgdes constantes no
TERMO DE DECLARACAO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE estiverem em conformidade, o acesso
ao ambiente de usuario externo da Prefeitura de Guarulhos sera liberado (ver figura 3). Em caso de
inconsisténcia, o solicitante, para a regularizacdao da pendéncia, deverda seguir as instrucdes apresen-

tadas na mensagem de e-mail.

Boa tarde,
Gostariamos de informar que seu cadastro para utilizacdo do Usuario Externo do sistema SEI fol DEFERIDO e vocé ja pode comecar a utilizar a plataforma.
Segue link de acesso: https://sel.guarulhos.sp.gov.br/sel/web/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0

Para ter a liberacéo de acesso ao processo é necessario verificar qual a unidade o processo se encontra na "Lista de Andamentos” e entrar em contato com a unidade que consta
na primeira linha

Telefones ou e-mails das unidades vocé enconfra no site da Prefeitura de Guarulhos através do link https-/www guarulhos sp govbr/node, no icone Prefeitura/Secretarias

Caso haja a necessidade de maiores esclarecimentos estamos a disposicéo via e-mail gestor-sei@guarulhos.sp.gov.br ou pelo Whatsapp 2423-7404

Atte

Figura 3 - Exemplo de e-mail DEFERINDO a solicitagdo de

E importante destacar que a liberagdo do cadastro ndo implica na disponibilizacdo de acesso
ao processo (quando for o caso), que sera objeto de andlise da unidade na qual ele se encontra em
tramitacao. Assim, apos o cadastro ser liberado, o usuario que requer acesso ao conteudo de deter-

minado processo deve entrar em contato com a unidade responsavel.
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2. ACESSO AO SISTEMA

2.1. LOGIN

Ap0s a liberagcdo do acesso (vide se¢do 1.2), o interessado podera efetuar o login na pagina de
acesso externo da Prefeitura de Guarulhos, utilizando a senha e o e-mail informados no preenchimento

do formulario de pré-cadastro. Para acessar a tela de login, clique AQUI.

sel.

Acesso para Usuarios Externos

Esqueceu a SENHA e/ou E-MAIL? Con- 2 | Emai
sulte o APENDICE, localizado no final

do manual. 8 sene

ENTRAR

Clique aqui para se cadastrar
Esgqueci minha senha

Figura 4 — Tela de Acesso para Usudrios Externos

2.2. TELAINICIAL

Feito o login no ambiente externo, o usuario visualizard o CONTROLE DE ACESSOS EXTERNOS.
E nessa tela que sera possivel realizar - caso a unidade que esteja com o processo habilite - as seguintes
operacdes: visualizagdo parcial do processo, visualizagdo integral do processo, assinatura e/ou inclu-

sao de documentos.

10


https://sei.guarulhos.sp.gov.br/sei/web/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
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AMBIENTE DE TREINAMENTO

ey - 20

Controle de Acessos Externos

Controle de Acessos Externos
Alterar Senha Ver expirados
Pesquisa Publica

Lista de Acessos Externos (3 registros):
Processo Documento para Assinatura Tipo Liberagdo Validade Acbes

1129.2023/0006389-3 2810212024 09/03/2024 *

1129.2023/0006389-3 0027061 Alvara de Demolicéo Total 2810212024 09/03/2024 ”

1129.2023/0006389-3 2810212024 09/03/2024

Documentos disponibilizados

para assinatura

Permite a inclusao de documentos +
Permite a assinatura de documento 7

Acdes disponiveis p/
o usuario externo

Numero do processo na cor azul: acesso externo com acom-

Processo panhamento integral/parcial.

1129.2023/0006389-3

Numero do processo na cor preta: acesso externo SEM acompanha-
mento integral/parcial. Habilitada somente a assinatura de documento.

1125.2023/0006389-3

1129.2023/0006389-3

Acesso Externo com Acompanhamento Integral/Parcial

Processos com acesso externo concedido

Figura 5 — Tela de Controle de Acessos Externos |

11
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2.3. ACESSO EXTERNO AOS PROCESSOS

O acesso externo a processos é concedido quando o usuario externo — parte interessada ou
procurador legal — necessita ter acesso ao contetido integral ou a partes especificas do processo, bem
como assinar contratos, convénios, termos, acordos ou outros instrumentos congéneres. A liberagdo

é por prazo determinado.

2.3.1. DISPONIBILIZAGAO INTEGRAL

Na disponibilizagdo integral do processo, todos os documentos sao liberados para que o usu-

ario externo os acessem, inclusive aqueles que forem posteriormente adicionados.

SECRETARIA DE SERMVICOS PUBLICOS

Mwmu” RULHOS

Acesso Externo comIAcompanhamento Integralldo Processo

[ Gerar PDF ] [ Gerar ZIP l

Processo: 1111.2024/0000010-0

Tipo: Devoluc#o de Importéncia Ref Taxa Ambiental
Data de Geracéo: 07/03/2024

Interessados:

Lista de Protocolos (4 registros):

(% Processo / Documento Tipo Data Unidade
] 0027254 Dados Pessoais 07/03/2024 SGE03.05
M 0027255 Cota de Encaminhamento ref. & 0710312024 SGED3.05

— Taxa Ambiental

M 0027256 Cronograma de Desembolso ref. &

T Taxa Ambiental 0710372024 58P12.02

— Declaracdo do Ordenador ref. &

[ ] 0027257 Taxa Ambiental 07/03/2024 S5SP12.02

Todos os documentos acessiveis

Figura 6 — Tela p/ acompanhamento integral do processo

2.3.2. DISPONIBILIZAGAO PARCIAL

Na disponibilizagdo parcial do processo, somente alguns documentos sao liberados para que

0 usuario externo os acessem.

12
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Acesso Externo comIDisponl ilizagao Parciallde Documentos

Processo: 1111.2024/0000010-0
Tipo: Devolucio de Importincia Ref Taxa Ambiental
Data de Geracdo: 07/03/2024

Interessados:

Lista de Protocolos (4 registros):

E\/' Processo / Documento Tipo Data Unidade
|:| 0027254 Dados Pessoais 07/03/2024 SGE03.05
|:| 0027255 Cota de Encaminhamento ref. & Taxa 07032024 SGE03.05

Ambiental

0027256 Cronograma de Desrernbolso ref. a Taxa 07/032024 55P12.02
Ambiental

Declaracdo do Crdenador ref. a Taxa

Ambiental

0027257 07/03/2024 5SP12.02

Documentos para os quais o
acesso nao foi concedido.

Figura 7 — Tela p/ acompanhamento parcial do processo

2.3.3. ACESSO EXTERNO PARA ASSINATURA ELETRONICA

Quando a unidade responsavel pelo processo realizar a disponibilizacdo do(s) documento(s)

para assinatura, o usudrio externo recebera um e-mail de notificagdo e, na tela de Controle de Proces-

sos Externos, podera assinar os documentos seguindo os passos descritos abaixo:

a) Primeiramente, na coluna Acf)ES, somente os documentos que contiverem uma caneta

preta permitem que o usudrio externo os assinem, conforme exemplificado na figura

abaixo:

Controle de Acessos Extemos Controle de Acessos Externos

Alterar Senha Ver expirados
Pesquisa Publica
Lista de Acessos Externos (2 registros):

Documento para

: Tipo Liberacdo Validade Acies
Assinatura

Cronograma de
1111.2024/0000010-0 0027256 Desembolso ref a Taxa 13/03/2024 23/03/2024
Ambiental

1111.2024/0000010-0 07/03/2024 17/03/2024

Figura 8 — Processo com assinatura disponibilizada |

13
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b) Caso o usudrio queira visualizar o contetdo antes de assinar, basta clicar sobre o nimero

do documento correspondente na coluna DOCUMENTO PARA ASSINATURA;

c) Se estiver de acordo com todas informacgdes contidas no documento, resta necessario cli-

car sobre a op¢do assinar (dentro do documento) ou sobre o icone ﬁ;

Processo: Documento:

1111.2024/0000010-0 0027256 J

SECRETARIA DE SERVICOS PUBLICOS

CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO REF. A TAXA AMBIENTAL - SSP/SSP12/SSP12.02

Guarulhos, 07 de marco de 2024

1111.2024:0000010-0 v Lauro de Gusmao Silveira, 580 - Bairo Jerdim Sao Geraldo - CEP 07140-010 - Guarulhos - SP

Controle de Acessos Externos

Wer expirados

Lista de Acessos Externos (2 registros):

Documento para

Processo Liberacdo Validade
Assinatura
Cronograma de
1111.2024/0000010-0 0027256 Desembolso ref. & Taxa 13/0:3/2024 23/03/2024
Ambiental

1111.2024/0000010-0 07/03/2024 17/03/2024

Figura 9 — Imagens exemplificativas de um documento disponibilizado para assinatura

d) Ao clicar sobre qualquer uma das opg¢des apresentadas no item c), serd aberta a janela
ASSINATURA DE DOCUMENTO, na qual é necessario colocar a senha de acesso ao SEl para

efetuar a assinatura.

14
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2.3.4. PERMISSAO PARA INCLUSAO DE DOCUMENTOS

Além dos recursos intrinsecos ao ambiente do usuario externo detalhados acima — visualizacdo
integral/parcial do processo e/ou assinatura de documentos -, a unidade responsavel pelo processo
pode permitir que um usudrio externo inclua documentos adicionais.

Para incluir documentos, o usudrio externo deve seguir os passos descritos abaixo:

a) Na tela de Controle de Acessos Externos, clicar sobre o icone INCLUSAO DE DOCUMENTO 1

do processo correspondente, localizado na coluna AGOES;

CRETARIADE SERVIGOS PUBLICOS

S Controle de Acessos Externos

Alterar Senha Ver expirados

Pesquisa Piblica

Lista de Acessos Externos (3 registros)

Processo Documento para Assinatura Liberagfio Validade AcBes

1111.2024/0000010-0 14/03/2024 2410312024 E

1111.2024/0000010-0 0027256 Cronograma de Desembolso ref. 3 13/03/2024 23/03/2024 »
Taxa Ambiental

1111.2024/0000010-0 07/03/2024 17/03/2024

Figura 10 — Processo com a opgdo de inclusdo de documento habilitada |

b) Serd aberta a tela (pop-up) INCLUSAO DE DOCUMENTO; nessa tela, o usuario deverd es-

colher o nome do documento que quer adicionar. Caso nao tenha o nome desejado, de-

vera solicitar a unidade responsavel pelo processo;

‘ Inclusdo de Documento

Salvar
|

Clique aqui para exbir a lista = v

de documentos.

| Inclusdo de Documento

Salvar
|

Tipo:

Escolher Arqu Contrato de compra e venda quitado
CPF

D Medidas e Ci

Figura 11 — Tela de inclusdo de documento (imagem meramente ilustrativa) |
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c) Feito isso, basta clicar em ESCOLHER ARQUIVO, localizar o arquivo em seu computador,

seleciond-lo e, por fim, clicar em ABRIR;

d) Realizada a etapa anterior, para finalizar o procedimento de inclusdo, o usudrio devera

clicar em salvar e, posteriormente, no pop-up que abrird, clicar em OK;
Observagao: o procedimento de inclusdo de documento gera automaticamente um regis-

tro no histdrico do processo, todavia, ao término do ato, o usuario nao receberd nenhum

recibo eletronico.
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selo [ GUARULHOS |
APENDICE
COMO RECUPERAR A SENHA DE ACESSO?

Caso tenha esquecido a senha de acesso, o usuario deve:

a) Na pagina inicial de Acesso Externo SEl/Guarulhos, clicar em ESQUECI MINHA SENHA;

sel:

Acesso para Usuarios Externos

4 E-mail
ﬁ Senha
ENTRAR

Clique aqui para se cadastrar

| Ezqueci minha senha |

b) Feito isso, serd aberta a tela GERACAO DE SENHA PARA USUARIO EXTERNO. Nessa tela,
basta digitar o e-mail cadastrado e clicar em GERAR NOVA SENHA.

Ao solicitar a recuperagdo de senha, o usuario deve verificar, além da caixa de entrada, a caixa
de spam/lixo eletrénico do enderego de e-mail cadastrado.

Caso o usudrio tenha esquecido o e-mail de acesso, deverd enviar uma mensagem para gestor-
sei@guarulhos.sp.gov.br, informando o NOME COMPLETO, CPF e solicitando a troca do e-mail cadas-

trado para um endereco pessoal (Hotmail, Gmail, Yahoo etc).
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