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APRESENTAÇÃO 

 

Este manual apresenta as funcionalidades de acesso e assinatura disponíveis para o usuário 

externo do Sistema Eletrônico de Informações (SEI) da Prefeitura de Guarulhos. 

Usuário externo é a pessoa física autorizada a acessar ou atuar em determinados processos 

administrativos no SEI, independente de vinculação a determinada pessoa jurídica, para fins de visua-

lização de processos e assinatura de contratos, convênios, termos, acordos e outros documentos con-

gêneres junto à Prefeitura de Guarulhos. 

É importante destacar que o cadastro como usuário externo no SEI é personalíssimo, ou seja, 

sua operação é sob a responsabilidade da pessoa física que opera o sistema, tendo como consequência 

a responsabilidade pelo uso indevido das ações efetuadas, as quais poderão ser passíveis de apuração 

civil, penal e administrativa. 
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Figura 1 - Orientações para o pré-cadastro 

1. CADASTRAMENTO DE USUÁRIO EXTERNO 

1.1. PRÉ-CADASTRO E ENVIO DA DOCUMENTAÇÃO 

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

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Os campos destacados em 

vermelho são obrigatórios. 

Após a liberação - conforme descrito abaixo em Liberação de Acesso -, as 

informações incluídas nestes campos serão utilizadas para acessar o ambi-

ente do Usuário Externo. Então, preencha com atenção!!! 

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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Figura 2 - Termo de Concordância e Veracidade 

b) Feito isso, faça o download do TERMO DE DECLARAÇÃO DE CONCORDÂNCIA E VERACI-

DADE clicando AQUI e preencha-o com os mesmos dados incluídos no formulário de Ca-

dastro de Usuário Externo (item a); 

Observações: A assinatura solicitada ao final do documento poderá 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 válido.  

c) Com o Termo de Declaração de Concordância e Veracidade devidamente preenchido e 

assinado (ver orientações destacadas na imagem abaixo), o interessado deverá enviá-lo 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

Campos Obrigatórios 

Certificado Digital 

ICP-BRASIL 

Ou 

Via GOV.BR 

 

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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Figura 3 - Exemplo de e-mail DEFERINDO a solicitação de 
acesso 

1.2. LIBERAÇÃO DE ACESSO 

Após seguir as orientações do item anterior, no prazo de até 3 dias úteis, o solicitante receberá 

a resposta da análise no e-mail informado no pré-cadastro. Se todas as informações constantes no 

TERMO DE DECLARAÇÃO DE CONCORDÂNCIA E VERACIDADE estiverem em conformidade, o acesso 

ao ambiente de usuário externo da Prefeitura de Guarulhos será liberado (ver figura 3). Em caso de 

inconsistência, o solicitante, para a regularização da pendência, deverá seguir as instruções apresen-

tadas na mensagem de e-mail. 

 

 

 

 

 

 

É importante destacar que a liberação do cadastro não implica na disponibilização de acesso 

ao processo (quando for o caso), que será objeto de análise da unidade na qual ele se encontra em 

tramitação. Assim, após o cadastro ser liberado, o usuário que requer acesso ao conteúdo de deter-

minado processo deve entrar em contato com a unidade responsável. 
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Figura 4 – Tela de Acesso para Usuários Externos 

2. ACESSO AO SISTEMA  

2.1. LOGIN 

Após a liberação do acesso (vide seção 1.2), o interessado poderá efetuar o login na página de 

acesso externo da Prefeitura de Guarulhos, utilizando a senha e o e-mail informados no preenchimento 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2. TELA INICIAL  

Feito o login no ambiente externo, o usuário visualizará o CONTROLE DE ACESSOS EXTERNOS.  

É nessa tela que será possível realizar - caso a unidade que esteja com o processo habilite - as seguintes 

operações: visualização parcial do processo, visualização integral do processo, assinatura e/ou inclu-

são de documentos.

Esqueceu a SENHA e/ou E-MAIL? Con-

sulte o APÊNDICE, localizado no final 

do manual. 

 

https://sei.guarulhos.sp.gov.br/sei/web/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
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Figura 5 – Tela de Controle de Acessos Externos 

 

 

  

  

Processos com acesso externo concedido  

 

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

panhamento integral/parcial. 

 

Acesso Externo com Acompanhamento Integral/Parcial 

 

Número do processo na cor preta: acesso externo SEM acompanha-

mento integral/parcial. Habilitada somente a assinatura de documento.  

 

Documentos disponibilizados 

para assinatura  

 

Ações disponíveis p/ 

o usuário externo 

 

Permite a inclusão de documentos 

Permite a assinatura de documento 
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Figura 6 – Tela p/ acompanhamento integral do processo 

2.3. ACESSO EXTERNO AOS PROCESSOS 

O acesso externo a processos é concedido quando o usuário externo – parte interessada ou 

procurador legal – necessita ter acesso ao conteúdo integral ou a partes específicas do processo, bem 

como assinar contratos, convênios, termos, acordos ou outros instrumentos congêneres. A liberação 

é por prazo determinado. 

2.3.1. DISPONIBILIZAÇÃO INTEGRAL 

Na disponibilização integral do processo, todos os documentos são liberados para que o usu-

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

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3.2. DISPONIBILIZAÇÃO PARCIAL 

Na disponibilização parcial do processo, somente alguns documentos são liberados para que 

o usuário externo os acessem. 

Todos os documentos acessíveis 
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Figura 7 – Tela p/ acompanhamento parcial do processo 

Figura 8 – Processo com assinatura disponibilizada 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3.3. ACESSO EXTERNO PARA ASSINATURA ELETRÔNICA 

Quando a unidade responsável pelo processo realizar a disponibilização do(s) documento(s) 

para assinatura, o usuário externo receberá um e-mail de notificação e, na tela de Controle de Proces-

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

 

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

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

abaixo: 

  

Documentos para os quais o 

acesso não foi concedido. 
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Figura 9 – Imagens exemplificativas de um documento disponibilizado para assinatura 

b) Caso o usuário queira visualizar o conteúdo antes de assinar, basta clicar sobre o número 

do documento correspondente na coluna DOCUMENTO PARA ASSINATURA; 

 

c) Se estiver de acordo com todas informações contidas no documento, resta necessário cli-

car sobre a opção assinar (dentro do documento) ou sobre o ícone       ; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

d) Ao clicar sobre qualquer uma das opções apresentadas no item c), será aberta a janela 

ASSINATURA DE DOCUMENTO, na qual é necessário colocar a senha de acesso ao SEI para 

efetuar a assinatura. 
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Figura 10 – Processo com a opção de inclusão de documento habilitada 

Figura 11 – Tela de inclusão de documento (imagem meramente ilustrativa) 

2.3.4. PERMISSÃO PARA INCLUSÃO DE DOCUMENTOS 

Além dos recursos intrínsecos ao ambiente do usuário externo detalhados acima – visualização 

integral/parcial do processo e/ou assinatura de documentos -, a unidade responsável pelo processo 

pode permitir que um usuário externo inclua documentos adicionais.  

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

a) Na tela de Controle de Acessos Externos, clicar sobre o ícone INCLUSÃO DE DOCUMENTO 

do processo correspondente, localizado na coluna AÇÕES;  

 

 

 

 

     

 

b) Será aberta a tela (pop-up) INCLUSÃO DE DOCUMENTO; nessa tela, o usuário deverá es-

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

verá solicitar à unidade responsável pelo processo; 

  

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

Clique aqui para exbir a lista 

de documentos. 
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c) Feito isso, basta clicar em ESCOLHER ARQUIVO, localizar o arquivo em seu computador, 

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

 

d) Realizada a etapa anterior, para finalizar o procedimento de inclusão, o usuário deverá 

clicar em salvar e, posteriormente, no pop-up que abrirá, clicar em OK;  

 

Observação: o procedimento de inclusão de documento gera automaticamente um regis-

tro no histórico do processo, todavia, ao término do ato, o usuário não receberá nenhum 

recibo eletrônico. 
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APÊNDICE 

COMO RECUPERAR A SENHA DE ACESSO? 

 

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

b) Feito isso, será aberta a tela GERAÇÃO DE SENHA PARA USUÁRIO EXTERNO. Nessa tela, 

basta digitar o e-mail cadastrado e clicar em GERAR NOVA SENHA. 

Ao solicitar a recuperação de senha, o usuário deve verificar, além da caixa de entrada, a caixa 

de spam/lixo eletrônico do endereço de e-mail cadastrado. 

Caso o usuário tenha esquecido o e-mail de acesso, deverá 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 endereço pessoal (Hotmail, Gmail, Yahoo etc).  

 

  

https://sei.guarulhos.sp.gov.br/sei/web/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
mailto:gestor-sei@guarulhos.sp.gov.br
mailto:gestor-sei@guarulhos.sp.gov.br
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