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Cartilha do Usuario Externo do Sistema Eletronico de Informacdes
(SEI-PMAL)



CONSIDERACOES INICIAIS

Bem-vindo ao nosso guia de cadastro e utilizacdo do Usuario Externo SEI! Este
documento foi criado para orientar vocé, passo a passo, no processo de criacdo de uma conta no
Sistema SEI. Esta cartilha descreve as funcionalidades oferecidas para o usuario externo no
Sistema Eletronico de Informacdes (SEI).

Usuério externo € a pessoa fisica autorizada a acessar ou participar de processos
administrativos no SEI, sem necessidade de estar ligada a uma pessoa juridica especifica. Ele
pode realizar peticionamento e receber intimacdes eletrdnicas, além de visualizar processos e
assinar contratos, convénios, termos, acordos e outros documentos semelhantes junto a
prefeitura municipal de Aguas Lindas de Goias.

E fundamental ressaltar que o cadastro como usuario externo no SEI é individual e
intransferivel, o que significa que a pessoa fisica responsavel pelo uso do sistema assume total
responsabilidade por suas operacdes. Caso haja uso inadequado, essas acdes podem ser

investigadas e sujeitas a san¢des civis, penais e administrativas.



CADASTRAMENTO DE USUARIO EXTERNO

Acessar o portal portalsei.aguaslindasdegoias.go.gov.br descer até a se¢cdo Acesso Répido e clicar
no “botéo Usuario Externo”.
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Ao acessar a area de Usuario Externo no site sera possivel realizar o cadastro na area
“Cadastrar Usuario Externo”.
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Cadastro de Usudrio Externo

Paraacessar como Usuario Externo Clique Aqui. /

Parase Cadastrar como Usuério Externo Clique Aqui.
Apos o Cadastro, Sera Necessario Seguir as Etapas Abaixo, Conforme a Portaria 430/2023:

1 - Preencher corretamente o Termo de Declaracdo de Concordéncia e Veracidade. O temo esté disponivel em: Termo de Declaraco e Concordanciae

Veracidade

2 - Apds Preencher o Termo, 0 Mesmo Deve ser Exportado para Pdf e Assinado Digitalmente com Certificado Digital Préprio ou Através do Portal gov.br. Clique

Aqui para Mais Informacées.
3 - Copiadigitalizada do Documento de Identificacéo, Legivel, com Fotoe CPF.

4 - Enviar Termo de Declaracao assinado junto com a cdpia do Documento para o E-mail seigestor@aguaslindasdegoias.go.gov.br com o assunto: Cadastro de

Usudrio Externo.
QO Envio da Documentacdo Serd Feita Apenas Pelo E-mail.
Aliberacéo do Cadastro Somente Ocorrera Depois de Submeter este Termo para Analise de Conformidade pelo Comité Gestor do SEI.

Paramais Informacdes: (61) 9 9305-5012


https://portalsei.aguaslindasdegoias.go.gov.br/cadastro-de-usuario-externo/
http://sei.aguaslindasdegoias.go.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_enviar_cadastro&acao_origem=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=1

A préximo etapa sera o preenchimento dos dados de cadastro sendo eles >endereco
>Telefone >email dentre outros.
Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:

I:\ Estrangeiro

Nome Social do Representante (opcional, identidade de género - Decreto n° 8.727/2016)

CPF: RG: Orgio Expedidor:
Telefone Comercial Telefone Celular: Telefone Residencial:
Enderego Residencial:

Complemento Bairro

Pais: Estado: Cidade: CEP:

Brasil A hd hd

Dados de Autenticacéo

E-mail pessoal:

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

Preenchimento do Termo

Um Termo de Declaracdo e Concordancia e Veracidade serd disponivel para
preenchimento e assinatura do usuario, 0 mesmo deve ser exportado para Pdf e Assinado
digitalmente com certificado digital préprio ou através do portal gov.br (link disponibilizado).

preencher todos os campos obrigatérios do Termo, com os mesmos dados informados

no cadastro online.

A assinatura digital realizada no ambiente gov.br oferece plena validade juridica e
atende as exigéncias legais vigentes, proporcionando um processo agil e confidvel. O referido
portal utiliza tecnologia de ponta para assegurar a autenticidade, a integridade e a
inviolabilidade dos documentos assinados, conferindo total seguranca as partes envolvidas.
Ressaltamos que o Comité ndo aceitara assinaturas a punho em quaisquer documentos,
sendo considerados invalidos todos os documentos assinados manualmente ou fora da

plataforma digital designada.


https://portalsei.aguaslindasdegoias.go.gov.br/wp-content/uploads/2024/06/Termo-de-Declaracao-e-Concordancia-e-Veracidade.docx
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Cadastro de Usudrio Externo

Para acessar como Usudrio Externo Clique Aqui.
Para se Cadastrar como Usudrio Externo Clique Aqui.
Apds o Cadastro, Serd Necessario Seguir as Etapas Abaixo, Conforme a Portaria 430/2023: /

1-Preencher corretamente o Termo de Declaraco de Concordéncia e Veracidade. O temo estd disponivel em: Termo de Declaracéo e Concordanciae
Veracidade

2 - Ap6s Preencher o Termo, 0 Mesmo Deve ser Exportado para Pdf e Assinado Digitalmente com Certificado Digital Préprio ou Através do Portal gov.br. Clique
Aqui para Mais Informagées.

3 - Copia digitalizada do Documento de Identificacio, Legivel, com Foto e CPF.

4 - Enviar Termo de Declaracéo assinado junto com a copia do Documento para o E-mail seigestor@aguaslindasdegoias.go.gov.br com o assunto: Cadastro de
Usuario Externo.

O Envio da Documentacdo Sera Feita Apenas Pelo E-mail.
Aliberacao do Cadastro Somente Ocorrera Depois de Submeter este Termo para Andlise de Conformidade pelo Comité Gestor do SEI.

Para mais Informacdes: (61) 9 9305-5012

=

e
Drafaiturs Municipal da Aguas Lindas da Goige
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Termo de Declaracio de Concordincia e Veracidade

Noma:
CPF:
jiled
E-mail:
Telafona:
Endarago:
Cidada:

Aveslizacio do cadastro come Usudrio Extemo no SEI-PMAL 2 2 antrass dasts
doctmento importana aceitago de todos oz tamos 2 condighes qua regem o procasso
alatrimico, conforms Decrsto hunicipal §74/2023, Portaria 430/2023 = demais nomas
aplicavais, disponivaiz no andarago alatrmico

https:/‘portalssi aruaslindasdaseiss po. pov by, admitindo como vilida a aszinster

alatrimica na islidade cadastradas (login'samhs), tende como comsaquéncia a

responssbilidads palo wso indevido das agbes afstuadss 2 quais sario passivais da

apuragio civil, penal = administrativa Ainds declam que o enderspo informade

rafaranta a0 men domicilio & vardadeiro 2 que sdo de minhs axclusiva responssbilidada:;

I O sigilodasenha dsacssso, ndo cabendo, sm qualquer kipdtess, slszacio de wso
indavido;

O A conformidads entrs ce dados informades no formulitio elstrimico de

paticionamants 2 o2 constantss do documento izado, incluindo o

presnchimento dos campos ios = mewacio dos documentos sssancizis

‘oomplemantaras;

Documentagao:

A Declaragdo de Concordancia e Veracidade é um documento ou
clausula onde uma pessoa ou entidade confirma que todas as
informagdes fornecidas sdao verdadeiras, completas e precisas, e que
ela concorda com os termos e condigdes estipulados.

e Concordancia: Ao assinar ou aceitar essa declaragdo, a pessoa
esta confirmando que leu e compreendeu os termos e condigdes
apresentados e que concorda em cumpri-los.

e Veracidade: A pessoa também estd garantindo que todas as
informacgdes fornecidas (como dados pessoais, ou outros) sao
verdadeiras e corretas. Essa declaracdo é crucial para evitar fraudes e
garantir que os dados fornecidos sejam confidveis.




e Para a realizacdo da assinatura, 0s usuarios deverdo acessar o site gov.com,
utilizando o cadastro no sistema de login Unico, que poderd ser complementado,
quando exigido, pelo uso de certificacdo digital. O link também se disponibiliza
no site portal SEl Aguas Lindas de Goias na area de usuarios externos como

indica a imagem a baixo.

e E essencial que os dados fornecidos no Termo de Concordancia e Veracidade
estejam em total concordancia com as informacgdes do cadastro no sistema e nos
documentos apresentados. Qualquer discrepancia impedird a aprovacdo do

cadastro.

Assinatura Digital
1. Acesse o Portal gov.br
. V4 para o site www.gov.br.

. Faca login com seu CPF e senha no sistema de Login Unico ou utilize o

Certificado Digital se aplicavel.
2. Navegue até a Area de Assinatura Digital

. Apos o login, acesse a secdo de servicos, procure por “Assinatura Digital” ou

utilize a busca para encontrar o servi¢o correspondente.
3. Envie o Documento a Ser Assinado

. Faca o upload do documento que vocé deseja assinar. O arquivo deve estar em
formato PDF.
. Verifique se todas as informagdes no documento estdo corretas antes de

prosseguir com a assinatura.
4. Assine o Documento

. Apos o upload, siga as instrugdes na plataforma para adicionar sua assinatura
digital.
. Dependendo do tipo de assinatura necessario, vocé pode assinar diretamente com

seu login gov.br ou ser solicitado a usar o seu Certificado Digital.

5. Baixe o Documento Assinado


https://www.gov.br/governodigital/pt-br/identidade/assinatura-eletronica
https://www.gov.br/

. Quando o processo de assinatura for concluido, vocé podera baixar o documento
assinado digitalmente.

. Esse documento terd validade juridica, com todas as garantias de autenticidade,
integridade e seguranca oferecidas pela assinatura digital.

6. Envie o Documento

. Se necessario, vocé podera enviar o documento assinado por e-mail ou por meio

de outra plataforma exigida pela instituicdo ou empresa.

Envio do Termo

Apds o preenchimento dos dados e a devida anexacdo da assinatura digital ao
documento, o mesmo sera gerado no formato PDF. Em seguida, 0 Termo de Declaracéo,
devidamente assinado, juntamente com a cépia do documento de identificagdo, devera ser
enviado para o e-mail seigestor@aguaslindasdegoias.go.gov.br, com o assunto: Cadastro de

Usuario Externo.

E-mail v 4~ Voltar  4n Responder v T Excluir ) Spam { Mover v = Mais v

CADASTRO DE USUARIO EXTERNO
De g -\

Para seigestor@aguaslindasdegoias.go.gov.br ok
Data Hoje 14:38

Pastas

Entrada (6
CADASTRO
Rascunhos

a
= Termo-de-Declaracao-e-Concordancia-e-Veracidade (3).pdf (~186 KB)

‘BB CNH-e pdf (1) pdf (~291 KB)

Enviados

Spam

Lixeira Baixar todos 0s anexos

Solicitagcbes Aprovadas

Criar pasta

Gerenciar pastas

Apods o envio do documento, este sera analisado e, uma
vez aprovado, o usudrio receberda uma resposta pelo
email junto a permissao para realizar o login e utilizar as
ferramentas disponiveis.




login

Somente apds a liberagdo do cadastro sera possivel acessar a pagina de Acesso Externo

do SEI/, utilizando a senha criada pelo préprio usuario externo durante o pré-cadastro.
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Cadastro de Usudrio Externo
Para acessar como Usudrio Externo Clique AdUIL

Para se Cadastrar como Usuario Externo Clique Aqui.
Apds o Cadastro, Serd Necessério Seguir as Etapas Abaixo, Conforme a Portaria 430/2023:

1 - Preencher corretamente o Termo de Declaragéo de Concordancia e Veracidade. O temo estd disponivel em: Terma de Declaragdo e Concordancia e
Veracidade

2 - Apés Preencher o Termo, o Mesmo Deve ser Exportado para Pdf e Assinado Digitalmente com Certificado Digital Préprio ou Através do Portal gov.br. Clique
Aqui para Mais Informacdes.

3 - Cépladigitalizada do Documento de Identificacéo, Legfvel, com Fotoe CPF.

4 - Enviar Termo de Declaracdo assinado junto com a cépia do Documento para o E-mail seigestor@aguaslindasdegofas.go.gov.br com o assunto: Cadastro de
Usudrio Externo.

0 Envio da Documentacéo Sera Feita Apenas Pelo E-mail.

Aliberacdo do Cadastro Somente Ocorrerd Depols de Submeter este Termo para Andlise de Conformidade pelo Comité Gestor do SEI

sej!

Acesso para Usuarios Externos

Para mais Informagdes: (61) 9 9305-5012

~. E-mail

E Senha

Clique aqui para se cadastrar

Esqueci minha senha



Recuperar a Senha
e Na aba de acesso para Usuério Externo, selecione a opgdo ""Esqueci minha senha.

Sel

Acesso para Usuarios Externos

2 | E-mail
& Senha

ENTRAR

Clique aqui para se cadastrar

Esqueci minha senha

o Na tela de Geragdo de Senha paryério Externo, insira o e-mail cadastrado e

cligue em Gerar Nova Senha. Um email sefa enviado com as informagdes necessarias.

Geracao de Senha para Usuario Externo

E-mail:

Gerar nova senha | | Voltar

e Se atentativa ndo for bem-sucedida, o usudrio devera entrar em contato com o Comité do
SEI Aguas Lindas de Goias pelo e-mail: seigestor@aguaslindasdegoias.go.gov.br ou via
WhatsApp no nimero: (61) 9 9303-5012.

Inicio
Apbs o usuario externo efetuar o login no sistema, sera exibida a tela inicial de Controle de

Acessos Externos, onde é possivel:

- Visualizar a lista de processos disponibilizados para acesso;


http://sei.aguaslindasdegoias.go.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=1

- Assinar documentos para os quais foi concedida permissdao de assinatura externa (indicado pelo
icone na coluna Ac¢oes).

- Acessar o menu principal, localizado na coluna cinza a esquerda da tela.

- Menu possibilita ocultar ou exibir o menu principal.

-Usuério indica se a conta esta logada.

-Sair do sistema permite que o usuario externo encerre a sessao de forma segura.

'SECRETARIA MUNICIPAL IIADMINISTRAQ:\O

sel.

Controle de Acessos Externos

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha Ver expirados
Pesquisa Plblica
Peticionamento Lista de Acessos Externos (4 registros)

Recibos Eletrénicos de Protocolo Processo Documento para Assinatura Tipo Liberacdo Validade Acdes

Intimacdes Eletronicas 00349.000415412024-70 18/07/2024 2410612124
00349.0004130/2024-11 1710712024 2310612124

01501.0001130/2024-01 26/06/2024 02/06/2124

l=

00350.0001357/2023-67 11/01/2024 25/05/2025

Menu

E a coluna posicionada & esquerda da tela, que disponibiliza ao usuario externo uma
série de funcionalidades e opgbes de navegacao no sistema. Sao eles:

e Controle de Acessos Externos: Redireciona o usuario para a tela inicial do Acesso
Externo do SEI, onde é possivel visualizar todos os processos disponibilizados para
acesso ou aqueles gerados via Peticionamento Eletronico.

e Alterar Senha: A funcdo de alterar senha permite ao usuario modificar a senha utilizada
para acessar o sistema.

e Pesquisa Publica: Permite realizar a busca de informagfes, documentos ou processos
registrados no SEI.

e Peticionamento: Para protocolar documentos, sejam eles vinculados a processos ja
existentes ou independentes, garantindo o devido registro e acompanhamento. Para
peticionar um processo e sO clicar em Peticionamento -> Novo processo, vai aparecer 0s
processos disponiveis, depois sé selecionar, seguir as informac@es, preencher e adicionar 0s

documentos que séo exigidos e clicar em peticionar.



‘SECRETARIAMUNICIPAL DE ADUINISTRAGAD

sel. E——

Controle de ACessos Extemos Peticionamento de Processo Novo

Alterar Senha Orientagbes Gerais

Escolha o tipo de processo que deseja formalizar a abertura, antes, passe 0 mouse em cima do nome para visualizar mais informagdes especificas. E aceito apenas anexo de documentos em
pdf.

Pesquisa Piblica

(FETEIIIETD Para dirvidas geral utilizar o e-mail seig: g0 govbr ou WhatsApp 61 9 9303-5012.
Processo Novo
Recibos Eletrdnicos de Protocolo
Infimacdes Elefronicas
Tipo do Processo w8
Todos v

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Requerimento

SEMMA - Autorizacéo Ambiental

SEMMA - Autorizacéo para Poda/Corte de Arvore
SEMMA - Gertidéo de Uso e Ocupacéo do Solo
SEMMA - Fiscalizacéo/Dentincia/Defesa Ambiental
SEMMA - Licenciamento Ambiental

SEMMA - Solcitacdo de Mudas

SMH/DOUFIS - PROTOCOLO DE DENUNCIA

SMH: Reguerimento ISSQN

‘SECRETARIAMUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO.

sel. e

Py N O Peticionamento de Processo Novo

Alterar Senna Beticionar | | Votar |

Pesquisa Piblica Tipo de Processo: Requerimento

Peticionamento Orientacdes sobre o Tipo de Processo
Recibos Eletronicos de Protocolo Escolha 0 drgio que deseja realizar o requerimento
Intimacdes Eletronicas

Formulario de Peticionamento

Especificagio (resumo limitado a 100 caracteres):

Interessado: [fl] Joso Oliveira Lima Junior

Documentos

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo
condicionados & andlise por senvidor piblico, que poderé alteré-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso

Documento Principal (10 Mb):

Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Tipo de Documento: [EJ Complemento do Tipo de Documento: [l

Requerimento v

Nivel de Acesso:

depois de adicionados todos os documentos necessarios, clicar em Peticionar vai abrir uma
janela “Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrénica ““ selecionar o Cargo/Funcdo mais

proximo da funcdo exercida, digitar a senha de acesso ao SEI e clicar no botdo Assinar.

Atencdo: O acesso ao conteudo integral do processo
depende de liberagdo pela unidade/area responsavel pelo

processo.

e Recibos Eletronicos de Protocolo: Permite ao usuario externo acessar 0s comprovantes de

protocolo de documentos por meio do sistema de peticionamento eletrdnico.



SEGRETARIA MUNIGIPAL DE ADMINISTRAGAC
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sel.

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha

Pesquisa Pablica

Peticionamento
Recibos Eletronicos de Protocolo

InfimacGes Eletronicas




