GOVERNO DO ESTADO
DE SAO PAULO

SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES
SEU DIA A DIA GANHA UM NOVO ALIADO

M A N U A L D E

ACESSO EXTERNO
AO SEI/SP

MAIO DE 2026

GOVERNO DO ESTADO

:/" Prodesp I. Secretaria de
I ¢ DE SAO PAULO

DO ESTADO DE SAO PAULO Gestéo e Governo Digital




;, GOVERNO DO ESTADO
¥ DE SAO PAULO

Secretario de Estado de Gestao e Governo Digital
Caio Paes de Andrade

Subsecretario de Servigos ao Cidadao, Tecnologia e Inovagao
Jodo Rodrigues

Lider do Projeto
Lucas Geraldo Pinto Camargo

Equipe de Implantagao

Arquivo Publico do Estado de Sao Paulo Prodesp

Alexandre Bianchi Oliveira Aline Ribeiro de Farias

Benedito Vanelli do Carmo Neto Andrieli Pachu da Silva

Elisangela Mendes Queiroz Deise Kusunoki Shirozono

Fernando Victor Aguiar Ribeiro Denise Rosa Pucci

leda Pimenta Bernardes Fernando Silva Oliveira

Renato Soares Bastos Junio Pereira dos Santos

Rogério Madeira Moura Campos Lucas Spadari Carreiro Alves de Lima
Thiago Lima Nicodemo (Coordenador) Luiz Roberto Kozikoski

Mateus Pinto Gongalves
Regis Vieira de Araujo Junior
Romualdo Lima Pereira
Silvania Ferreira de Assis

Casa Civil
Luiz Carlos de Carvalho Silva

DETRAN

Deivid Santos de Oliveira
Kelly Viviane Costa Inocéncio

Capa: Marcio Hirosse Silva Castro



SUMARIO

INTRODUGAD .....ccueiieieierieseieseiessessssesssnessssessssesssesessessssessssessssessssssssessssessssessssessssessssenns 4
HISTORICO DE ATUALIZACOES ...ttt sttt ettt sttt st 4
RESPONSABILIDADES DO USUARIO EXTERNO ...cccouveireeeeresereressressssseesssssesssssesssssessssssessssees 5
CADASTRO DO USUARIO EXTERNO .....cuvereurerereeesrressseeessesessesessesessessssessssessssssssessssessssessnsens 6
ACESSANDO O SEI/SP PARA USUARIOS EXTERNOS......cccovererrerrressreeessesessesessessssesssnessseeens 11
TELA PRINCIPAL (Controle de AcCessoS EXTEINOS) ..c...ceereennererrennneereeenseeeennseeeeeennsnessennssnens 13
BARRA DE FERRAMENTAS: DESCRICAO DAS FUNCIONALIDADES........ooiiieeeeereeeereeeeeeeeeseeeeveeeeeneas 13
MENU PRINCIPAL: DESCRICAO DAS FUNCIONALIDADES ......ocvouiitieieteietieeeeeeeee et e seeneas 14
CONTROLE DE ACESSOS EXTERNOS: DESCRICAO DA LISTA DE ACESSOS EXTERNOS......ccccevrveurnnene. 15
PROGCESSOS ...ttt e e e e e ettt e e e e e e et et bbb e e e e eeeeaaebaa s eeeaeeessbaaseseaeeentssaansasaeennees 16
DISPONIBILIZAGAO INTEGRAL ....cvievivieceeceeee ettt ettt ettt sttt stens st s stesssaensete e stensereens 16
DISPONIBILIZAGAO PARCIAL.......vvieeevieeeeeeteee ettt ettt ettt ensstessstessstensstessseessstensssensesesens 17
ASSINAR DOCUMENTO . s s s s e e e s e s e s e e e s e s e e e e e e e s s e e e e s e e e e e s e e e e e s eeeeeeeeeaeaeaeaeeeaenaeneennns 18
INCLUSAO DE DOCUMENTO COM HISTORICO......cuiuieieieiiieieieeeieisteteeeteeeeee e ss s s enensnns 20
ALTERAR SENH A e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeaseeenns 23

PETICIONAMENTO ...ttt ettt e e s nb e e s e e s s b e e e s e nnenesennenas 23



INTRODUCAO

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

Caso haja atualizagdo normativa e/ou novas solu¢des se tornem disponiveis, o presente

manual sera 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 do CADASTRO DO USUARIO EXTERNO.

Versdo 3.0: Data da publicacdo: 01 de setembro de 2023.
- Inclus3o da funcionalidade INCLUSAO DE DOCUMENTO.

- Inclusdo do PETICIONAMENTO .

Versao 4.0: Data da publicagdo: 16 de fevereiro de 2024.
- Revisdo da funcionalidade Inclusdo de documento para INCLUSAO DE DOCUMENTO COM

HISTORICO.
Versdo 4.1: Data da publicacdo: 1 de junho de 2026.
- Adequacdo da identidade visual, substituicdo do logotipo governamental pelo bras3o oficial

do Estado.



RESPONSABILIDADES DO USUARIO 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 acBes efetuadas, as quais poderdo 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 6rgados, 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 érgao.

Quanto a utilizacdo do SEI/SP, o usuario externo deve cumprir as seguintes normas:
e O sigilo da senha relativa a assinatura eletronica, ndo sendo oponivel, em qualquer
hipdtese, alegacdo de uso indevido por outrem.

e A atualizacdo dos seus dados cadastrais.



CADASTRO DO USUARIO EXTERNO

Antes de prosseguir com as orienta¢des 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,

acesse o potal gov.br 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 precisara 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 orientacdes 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.

seil

O que é o Sei?

| ACESSO RAPIDO



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.
seil
L]
| ACESSORAPIDO
e Ao clicar em Cadastrar, abrira uma nova aba em seu navegador que o
redirecionard para a pagina do gov.br. Informe seu CPF e clique em continuar.
2] vb © AltoContraste o Vibras

vb

Uma conta gov.br

garante a identificagdo

de cada cidadao que acessa
0s servigos digitais do governo

Identifique-se no govbr com

B Numerodo CPF

3 eriar 0. acessar

PR

Outras opgdes de identificacao:

L/
(¢

\
)

ATENGAO!

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
Enderego Residencial:

Complemento Bairro

Pals: Estado: Cidade: CEP:
Brasl v v v

| Dados de Autenticagéo

E-mail 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 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.

Obrigatorio 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

Se‘. Ambiente Oficial

Prezado (a) usuario (a),

Ja consta um cadastro aprovado no SEI/SP Usuario Externo com esse e-mail. Para
verificar Cligue 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.

seil

| AcEsso RAPIDO

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

Externos.

seil

oovmuo DO ESTAROD
DE 240 PAULO

Acesso para Usudrios Externos

]

ENTRAR



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 formulario 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.




CONTROLE DE ACESSOS EXTERNOS: DESCRI(;[\O DA LISTA DE ACESSOS
EXTERNOS
Na pdgina de Controle de Acessos Externos, temos disponivel a lista dos processos que

foram liberados para vocé com as seguintes informacdes:

COLUNA DESCRICAO

Informa o numero do processo SEI/SP que foi
Processo disponibilizado para o Acesso Externo. Para acessar
0 processo, clique sobre o nimero.

Informa o numero do documento disponibilizado
Documento para Assinatura para assinatura do usuario do Acesso Externo. Para
acessar o documento, clique sobre o nimero.

Informa o tipo de documento disponibilizado para

Tipo . L.
P assinatura do usuario do Acesso Externo.

Informa a data inicial que o processo foi

7 «
iberacdo disponibilizado para o Acesso Externo.

Informa a data final/limite da disponibilizacdo do

Validade
processo ou documento para o Acesso Externo.

Informa a acdo que o usudrio externo podera
realizar no processo disponibilizado.

Quando a coluna agao estiver em branco, significa
gue o usudrio podera apenas visualizar o processo
ou o documento.

Quando o icone ﬁ Assinar Documento aparecer,
significa que o usuario poderd assinar o documento
indicado pela unidade do SEI/SP. Saiba mais em
Assinar Documento.

Quando o icone B3 Inclusio de documento com
histérico aparecer, significa que o usuario podera
incluir o(s) documento(s) indicado(s) pela unidade
do SEI/SP. Saiba mais em Inclusdo de Documento
com histérico.

Acgoes




PROCESSOS

Para que vocé acesse os processos no SEI/SP, a unidade/drgdo deve disponibilizar o
acompanhamento desses processos, quando isso acontecer, vocé receberd 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 visualizagdao de documentos especificos.

DISPONIBILIZACAO INTEGRAL
Quando todos os documentos do processo forem disponibilizados para acompanhamento

Integral, significa que vocé pode acessar todos os documentos:

Acesso Externo com Acompanhamento Integral do Processo

Garar PDF Gerar ZIP

Autuacdo
Processo 000, 00000001/2023-59
Tipa Processo de recolhimento de documentos
Data de Geracad: IN0SI2023
Interessados Lucas Spadari Carreire Alves de Lima

Lista de Protocolos (2 registros):

E Processo | Documento Unidade:
0388478 Relatdric 30052023 TESTE
0383369 temaorando 0052023 TESTE

!

Todos os documentos estdo acessivels




DISPONIBILIZAGAO PARCIAL

Quando os documentos especificos do processo forem disponibilizados, significa que vocé

podera acessar somente o(s) documento(s) em azul:

Acesso Externo com Disponibilizacao Parcial de Documentos

[. Garar PIDF [ Garar ZIP ]

Autuag3o
Processo: 99906 713-630.000017/2023-72
Tipa: Processo de 'crmal-zau;éa & EXEC ulgﬁlil de acordo bilateral
Data de Geracio 005/2023
Interessados Arquiva Publico do Estado

Lista de Protocolos (7 registros):

E Processo [ Documento alz Linidade
0020710 Aviso 091052023 TESTE
0020717 Oficio 0910512023 TESTE
0020413 Despacho 09/05/2023 TESTE
0020408 Documento Legado SP Sem 2311212022 TESTE
Papel
0388669 Atestado 30/05/2023 TESTE

Somente o documento em “azul” estd acessivel




ASSINAR DOCUMENTO Ve

Para que vocé assine um documento em um processo no SEI/SP, é necessdrio que a
unidade/drgao disponibilize o(s) documento(s) para assinatura, quando isso acontecer vocé
recebera um e-mail de notificagao.

Na tela de Controle de Acessos Externos, vocé deve:

e Verificar na coluna Ag¢des os documentos com o icone ﬁ disponibilizados para

assinatura externa:

" AGENCIA REGULADORA DE SERVIGOS DELEGADOS DE TRANSPORTE DO ESTADO DE SAO PAULO

Ll
*
Y= [p— — g

Controle de Acessos Extermos Controle de Acessos Externos

Alterar Senha Ver expirados

Peticionamento

Recibos Eletrdnicos de Protocolo Lista de Acessos Externos (7 registros)

Intimagdes Eletronicas Processo Documento para Assinatura Tipo Liberacdo Validade Acdes
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
000.00005245/2023-28 20M12/2023 19/01/2024

0000000014 25/08/2023 01/08/2123

e Na coluna Documento para Assinatura, clique sobre o nimero do documento

disponibilizado, assim vocé podera realizar a leitura do seu contetdo:

Controle de Acessos Externos

Wer expirados

Lista de Acessos Extemnos (5 registros):

Processo Documento para Assinatura Liberacdo Validade

007.00000119/2023-390 24/08/2023 03/09/2023
007.00000122/2023-11 Contrato 24/08/2023 03/09/2023 /
007.00000122/2023-11 0012166 Certiddo 23/08/2023 02/09/2023 / *
007.00000122/2023-11 23/08/2023 02/09/2023 *
007.00000121/2023-69 0012120 Contrato 23/08/2023 02/09/2023 *




e Estando de acordo com o conteudo do documento, clique em ﬁ Assinar

Processo: Documento:

007.00000122/2023-11 0012182

Governo do Estado de S3o Paulo
Casa Militar e Defesa Civil
Nicleo de Protocolo
AMBIENTE DE HOMOLOGAGAO
Contrato

Teste para atualizagdo do Manual de Acesso Externo ao SEI/SP.
Teste para atualizacdo do Manual de Acesso Externo ao SEI/SP.
Teste para atualizagdo do Manual de Acesso Externo ao SEI/SP.

Teste para atualizagdo do Manual de Acesso Externo ao SEI/SP.

Sei! a AMBIENTE DE HOMOLOGAGAO Documento assinado eletronicamente por em 24/08/2023, as 09:27, conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento no art.
speinpturs g 69, § 19, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

E¥ A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https://homologacao.sei.sp.gowbr/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo
d verificador 0012182 e o c6digo CRC 3786404B.

® Abrird a janela para Assinatura de Documento, por padrdo o campo Ususario
Externo vem preenchido com o seu e-mail de acesso. Preencha o campo Senha com a

senha utilizada para acessar o sistema e clique no botdo Assinar:

Processo: Documento:

007.00000122/2023-11 0012182

Governo do Estado de S3o Paulo

| Assinatura de Documento |

Usuario Externo:
Teste para atualizagdo do Manual de Acesso Externo a(

Teste para atualizacdo do Manual de Acesso Externo at  Senha

Teste para atualizagdo do Manual de Acesso Externo ac

Teste para atualizagdo do Manual de Acesso Externo a¢ Assinar

se! a AMBIENTE DE HOMOLOGAGAO Documento assinado e )23, 45 09:27, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art.
Sunstyrs mm 69, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015

e
EF A ici deste pode ser

ik no site nupsry exier conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo
i verificador 0012182 e o codigo CRC 37864048,

e No rodapé do documento aparecera a informacao da sua assinatura.



Apds assinar o documento e voltar para a tela de Controle de Acessos Externos, o icone
Assinar Documentoﬁ saird da coluna Agdes, indicando que a agdao de assinatura foi

concluida.

Controle de Acessos Externos

Ver expirados

Lista de Acessos Externos (5 registros)

Processo Documento para Assinatura Tipo Liberaciio validade Acbes
007.00000119/2023-90 24/08/2023 03/09/2023
I 007.00000122/2023-11 0012182 Contrato 24/08/2023 03/09/2023
007.00000122/2023-11 0012166 Certiddo 23/08/2023 02/08/2023 ﬁ s
007.00000122/2023-11 23/08/2023 02/09/2023 1
007.00000121/2023-69 0012120 Contrato 23/08/2023 02/09/2023 1

INCLUSAO DE DOCUMENTO COM HISTORICO
Quando a unidade/érgdo realizar a disponibilizacdo do(s) Processo (s) para Inclusdo de

Documento, o usudrio externo receberd um e-mail de notificacado.

Para incluir um documento no SEI/SP, vocé deve:

e Verificar na coluna Ag¢bes 0s processos que apresentam o icone Inclusdo de
Documento com Histdrico.

. =
AGENCIA REGULADORA DE SERVICOS DELEGADOS DE TRANSPORTE DO ESTADO DE SAO PALLO

[
sel! Ambiente de Homologaggo

Controle de Acessas Extamos Controle de Acessos Externos

Alterar Senha Ver expirados

Peticionamento

Recibos Eletrénicos de Protocolo Lista de Acessos Extemnos (7 registros)

Intimagdes Eletronicas Processo Documento para Assinatura Tipo Liberagdo Validade Acles
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 156/02/2024
000.00000115/2024-80 16/01/2024 15/02/2024
000.00000114/2024-35 ’;00017903] Contrato 16/01/2024 15/02/2024 /
000.00005245/2023-28 20/12/2023 19/01/2024

0000000014 25/08/2023 01/08/2123

e Ao clicar no icone , abrira a janela para Inclusao de Documento. No campo Tipo,



vocé encontrard uma lista com um ou mais doumentos solicitados pela
unidade/dérgdo do SEI/SP. Selecione na lista a opgdo de documento que vocé ira

incluir.
AGENGIAREGULADORA DE SERVICOS DELEGADOS DETRANSPORTE DO ESTADO DE SAG PALO

.
Sel, Ambiente de Homologagia Menu 8 (I

| Inclusédo de Documento|

Controle de Acessos Externos

Recibos Elefrénicos de Protocolo Lista de Acessos Externos (7 registros)
Tipo: = R
Infimacdes Eletronicas Validade Acdes
Fscolber Ara — P
[ Anexo ao Processo
16/02/2024
15/02/2024
15/02/2024
15/02/2024 P
19/01/2024
01/08/2123
4
. . . ~ e
e Com o tipo de documento selecionado, Clique na opg¢do | Escolher Arquivo... e

carregue o arquivo para o sistema.
e Cligue em Incluir. Uma vez que foi realizada a inclusdo do documento, a a¢do nao

pode ser desfeita.

Ainda com a janela de Inclusio de Documentos aberta, logo abaixo do botdo Escolher
Arquivo, sera gerado o histdrico de Inclusdao do Documento seguindo a ordem de inclusdao do

arquivo mais recente.

Inclusao de Documento

Tipo: Anexo ao Processo v |
Escolher Arquivo...
#  Tipo Nome Data/Hora Tamanho Protocolo
ANexo ao
Processo DOCUMENTO EXTERNO.pdf 17/01/2024 10:19:33 31395 00017905



No histdrico é possivel visualizar o Tipo de do documento que foi selecionado, o Nome do
arquivo que foi incluido, a Data/Hora da inclusdo do documento, o Tamanho do arquivo e o

numero do Protocolo gerado.

ATENCAO!
' ‘ 1. Evite a utilizacdo de caracteres especiais para homear o
(( )) arquivo que serd carregado no sistema.

2. Lembre-se! Uma vez que foi realizada a inclusdo do
documento, a a¢do nao pode ser desfeita.

A tela de Inclusdo de Documento é mantidade ativa enquanto vocé estiver realizando a
inclusao.

Apdbs 2h de inativade, vocé serd desconectado do sistema. Realize um novo acesso, e se
necessario, vocé podera iniciar a acdo de inclusdo de documento novamente, enquando o

processo estiver disponibilizado pela unidade/érgéo.

Em caso de dulvidas, vocé pode conferir a inclusdo voltando para a tela de Controle de
Acesso Externo, na coluna Processo:
e Cligue sobre o nimero do processo em que a Inclusdao do Documento foi realizada.
Vocé serd redirecionado para o Acesso Externo com Acompanhamento.
e Na Lista de Protocolo, procure pelo nimero de protocolo gerado no momento que a

Inclusdo do Documento foi realizada, conforme o exemplo:

‘GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

8|
(=) | —

Acesso Externo com Disponibilizagao Parcial de Documentos

Gerar PDF Gerar ZIP

Processo: 000.00000118/2024-13
Tipo: Expediente de Atendimento
Data de Geracdo: 17/01/2024

Interessados

Lista de Protocolos (5 registros):

o~ Processo / Documento Tipo Data Unidade Acbes
L 00017927 Carta 17/01/2024 TESTE

(] 9 icio ! 1011,

- 00017928 Oficio NC 01/2024 17/01/2024 TESTE »
] 93 nexe ao Processo 101,

- 00017930 Al P 17/01/2024 TESTE

B 905 nexo ao Processo 101/

L 00017905 Al P 17/01/2024 TESTE

00017912 ANEXo ao Processo 17/01/2024 TESTE




ALTERAR SENHA

Para realizar a alteracdo de senha de acesso ao Acesso Externo, vocé deve:

I
< —
Controle de Acessos Externos |Alteragao de Senhal

Alterar Senha Senha Atual:

Peticionamento

Nova Senha (no minimo 8 caracteres com letras e nimeros):
Recibos Eletrénicos de Protocolo

Confirmar Nova Senha:

|| Salvar Jl[ Cancelar

e Preencher o campo Senha Atual, com a senha utilizada no momento do acesso.

e Preencher o campo Nova Senha, respeitando as orientacdes de no minimo 8
caracteres utilizando letras e nimeros;

e Preencer o campo Confirmar Nova Senha;

e Clicar em Salvar.

PETICIONAMENTO
A funcionalidade Peticionamento, permite que o usudrio do Acesso Externo inicie um ou
mais processos de seu interesse. Assim, o Processo uma vez iniciado, sera encaminhado para

a unidade competente do Orgdo a qual o Tipo do Processo estd vinculado.

1
(< H—
Py |Pet|0|onamento de Processo Novo |

Alterar Senha OrientacGes Gerais

Peticionamento Peticionamento eletrénico: Por meio do peticionamento eletrénico, vocd poderd iniciar processos de seu interesse e inserir documentos. Uma vez
peticionado, o processo aparece na drea de trabalho da unidade do érgio competente.

Processo Novo

Recibos Eletronicos de Protocolo

« Utilize preferencialmente os navegadores web Chrome ou Firefox;
* Antes de iniciar o peticionamento tenha os arquivos de cada documento jd separados em seu computader e prontos para carregar;
* Cada documento deve ser adicionado separadamente, com o preenchimento dos dados préprios;

* Pare o mouse sobre os icones [?] para ler orientagdes sobre a forma correta de preenchimento do campo correspondente.

Intimacdes Eletronicas

Tipo do Processo: Orgﬁcl

Todos v
Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:
Atendimento a solicitac@o de acesso a faixa de dominio de rodovia concedida

Atendimento a solicitacdo de ocupacdo de faixa de dominio de rodovia concedida

DETRAN Credenciamento: Alterac&o de Endereco Clinica

Deliberacéo




Para iniciar um Novo Processo de Peticionamento, o vocé deve:
e Irno Menu e na opgao Peticionamento clicar em Processo Novo;
e Antes de escolher o Tipo do Processo, utilize o campo Orgdo para filtrar os Tipos
de Processos que podem ser abertos em um determinado Orgéo. Veja o exemplo
a seguir, em que selecionamos o Org3o, e agora temos a lista de processos que
podem ser criados.

Sell wenee 2.0
Peticionamento de Processo Novo

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha Orientacdes Gerais

Peticionamento Peticionamento eletrdnico: Por meio do peticionamento eletrbnico, vocé poderé iniciar processos de seu interesse e inserir documentos. Uma vez
peticionado, o processo aparece na drea de trabalho da unidade do érgdo competente.
Processo Novo

Recibos Eletronicos de Protocolo * Utilize preferencialmente os navegadores web Chrome ou Firefox;

* Antes de iniciar o peticionamento tenha os arquivos de cada documento ja separados em seu computador e prontos para carregar;
* Cada documento deve ser adicionado separadamente, com o preenchimento dos dados préprios;

* Pare o mouse sobre os icones [?] para ler orientacSes sobre a forma correta de preenchimento do campo correspondente.

Tipo do Processo: Orgao: ﬂ
ARTESP v

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Atendimento a solicitacdo de acesso a faixa de dominio de rodovia concedida

Atendimento a solicitacdo de ocupacéo de faixa de dominio de rodovia concedida

ATENCAO!

OO0

Ao utilizar o campo Orgdo, vocé sabera quais sdo os Tipos de

(( ’) Processos que podem ser criados para cada Orgdo,
diminuindo a possibilidade de criar processos errados. Em
caso de duvidas sobre qual tipo de processo utilizar, contate
o Org3o de interesse para pedir informacdes.

Caso o Orgdo que vocé procure ndo conste na listagem,
significa que ele nao disponibilizou essa opgao. Para esses
casos o usudrio deve entrar em contato com o Orgdo ao qual
deseja enviar um documento.



e Selecione o Tipo do Processo que deseja iniciar.

SE'! homologacao Menu 2 (D

o Peticionamento de Processo Novo

Alterar Senha § Orientacdes Gerais g

Peticionamento eletrénico: Por meio do peticionamento eletrénico, vocé poderd iniciar processos de seu interesse e inserir documentos. Uma vez
peticionado, o processo aparece na érea de trabalho da unidade do 6rgdo competente.

Peticionamento

Processo Novo

Recibos Eletrénicos de Protocolo * Utilize preferencialmente os navegadores web Chrome ou Firefox;

* Antes de iniciar o peticionamento tenha os arquivos de cada documento j& separados em seu computador e prontos para carregar;
* Cada documento deve ser adicionado separadamente, com o preenchimento dos dados préprios;

* Pare o mouse sobre os icones [?] para ler orientacdes sobre a forma correta de preenchimento do campo correspondente.

Tipo do Processo: Orgéo B
ARTESP v

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

| i a solicitacdo de acesso a faixa de dominio de rodovia concedida I
i " . Este processo deve ser utilizado para nova solicitagéo de ocupagdo de faixa de dominio de rodovia paulista concedida &
Atendimento a solicitacéo de ocupacZo de faixa de domiNio ¢ iiciztys privada e sob fiscalizagio da ARTESP - Agéncia Reguladors de Transporte do Estado de Séo Paulo

e Preencha os campos solicitados. Os campos para preenchimento variam de

acordo com o Tipo de processo selecionado.

L — -

Ny S — IPetlcnonamento de Processo Novo I

Alterar Senha

Peticionar || Voltar |

Peticionamento Tipo de Processo: Atendimento a solicitacdo de acesso a faixa de dominio de rodovia concedida

Recibos Eletrénicos de Protocolo Orientacbes sobre o Tipo de Processo

Este processo deve ser utilizado para nova solicitagio de ocupacéo de faixa de dominio de rodovia paulista concedida 4 iniciativa privada e sob fiscalizago da ARTESP -

Agéncia Reguladora de Transporte do Estado de Séo Paulo

Formulario de Peticionamento

Especificagido (resumo limitado a 100 caracteres):

Interessado: [l Andrieli Pachu da Silva

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 estarao condicionados a andlise por servidor piblico, que podera altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso

Documento Principal (200 Mb):
[ Escolher Arquivo | Nenhum arquivo escolhido

e Todos os Peticionamentos disponiveis (Processos) dos Orgdos, terdo
obrigatoriamente o campo Documento Principal que pode ser um Documento

Anexado ou um Documento que deve ser preenchido diretamente no sistema,

veja os exemplos:



e Documento Anexado

Documentos

0Os 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 indicades abaixo estardo condicionados & andlise por servidor plblico, que poderd altera-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

| Documento Principal (200 Mb): |

[ Escolher Arquivo J MNenhum arquive escolhido

Tipo de Documento: Complemente do Tipo de Documento:

Requerimento v

Nivel de Acesso:

Formato: [E)

Nato.digital Digitalizado [ Adicionar ] Q

e Documento que deve ser preenchido no sistema

Documentos

Os decumentos devem ser carmegados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que
forem indicados abaixo estarfo condicionados & anélise por servidor piblico, que podera altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso

Documento Principal:l E Requerimento - RH (clique aqui para editar contetdo)

Nivel de Acesso: [E Hipétese Legal: [E)
Restrito v Informacéio Pessoal (Art. 31 da Lel n® 12.527/2011) v

e Quando a opc¢do de Documento Essencial aparecer para o Processo que vocé
escolheu peticionar, significa que é obrigatdrio incluir o(s) documento(s)
solicitado(s) pelo Orgido indicado(s) no campo Tipo de Documento. Lembre-
se que se houver mais de um tipo de documento solicitado pelo Orgdo, o
usuario deve realizar a inclusdo de um documento por vez, clicando no botdo

Adicionar.

Documento Essencial (200 Mb):

Escolher Arquive | Nenhum arquivo escolhidd

Tipo de Documento: [E Complemento do Tipo de Documento: [E
v
Nivel de Acesso: [ Hipstese Legal: [E
Restrito A
Formato: [E)

() Nato-digital () Digitalizado Adicionar

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acdes




e (Quando a opcdo de Documentos Complementares aparecer para o Processo
gue vocé escolheu peticionar, significa que é possivel incluir um ou mais
documentos de forma a complementar os elementos do Processo. Os Tipos
de Documentos s3o definidos pelo Orgdo, porém sua inclusdo ndo é

obrigatdria.

Documentos Complementares (200 Mb):

Escolher Arquive | Nenhum arquive escolhido

Tipo de Documento: B Complemento do Tipo de Documento: ﬂ
v
Nivel de Acesso: [E Hipotese Legal: [E)
Restrito e Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) W
Formato: ﬂ
() Nato-digital () Digitalizaco

Nome do Arquivo Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acoes

e Apds os campos preenchidos clique em Peticionar.

e A janela para Concluir o Peticionamento serd aberta. O campo Usudario Externo
vird automaticamente preenchido com o nome do usuario. Selecione uma op¢ao
do campo Cargo/Fungdo. Preencha o campo Senha de Acesso ao SEI. Clique no

bot3do Assinar.

° (I
Sel. homologacao a n Menw 2 O
el i L Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

Alterar Senha ]
=

Peticionamento 2 « . . s & 3 .
A confirmaciio de sua senha importa na aceitacio dos termos e condicdes que regem o processo eletrénico, além do disposto no

Recibos Eletronicos de Protocolo i prévio, e na assil dos nato-digitais e cdo de que s&@o auténticos os digi sendo
responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, séo de sua exclusiva responsabilidade: a conformidade
entre os dados informados e os documentos; a conservacdo dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o
direito de revisio dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para qualquer tipo de

ia; a lizacdo por meio eletrénico de todos os atos e comunicacbes processuais com o proprio Usuario Externo ou, por
seu intermédio, com a entidade p p a obs ancia de que os atos processuais se consideram realizados no
dia e hora do i pelo SEI i d pestivos os até as 2 i do dltimo dia do prazo
considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre; a consulta periddica ao SEI. a
fim de verificar o i dei oni
Usuario Externo: I S0 Formato Acdes
Nato-digital n
Cargo/Fungao:
Selecione Cargo/Funcéo v

Senha de Acesso ao SEI:




Apds a assinatura, o Processo serd enviado para o Orgdo. Vocé serd direcionado

para a tela de Recibos Eletronicos de Protocolo, na qual terd acesso ao(s)

Recibo(s) Eletronico(s) de Protocolo do(s) processo(s) enviado(s).

Se Io homologacao

Controle de Acessos Externos
Alterar Senha

Peticionamento

Recibos Eletrnicos de Protocolo

Recibos Eletronicos de Protocolol

Pesquisar H Fechar ‘

Inicio: Tipo de Peticionamento.

Todos v
Lista de Recibos (1 registro)
Data e Hol I [ Namero do Processo T 1 Recibo I 1
25/08/2023 10:20:49 0000000014 0012228 Processo Novo ﬁ

e C(Clique no icone la, Consultar Recibo para visualizar o Recibo Eletronico de

Protocolo,

contendo as informacgdes do Processo enviado para o érgao.

Usuario Externo (signatario):
Data e Horario:
Tipo de Peticionamento:

| Recibo Eletrénico de Protocolo - 001 22m

25/08/2023 10:20:49
Processo Novo

Namero do Processo: 0000000014
Interessados:
Andrieli Pachu da Silva
Py los dos Di (NG SEI):
- Documento Principal:
- Requeril Teste para 40 de Manual do Aces 0012226
- Documentos Complementares:
- Anexo ao Processo Teste para atualizacao de Manual do
s 0012227
0 Usuario Externo acnma |dem|fcado foi prevnamen(e avlsado  que o |mpona na 30 dos termos e condlcoes que regem o processo eletrdnico, além do disposto no prévio, e na

de que sdo 0s endo resp | civil. penal e pelo uso indevido. Ainda, foi avisado que os niveis de acesso indicados para os
documentos estariam condicionados a analise por servidor publico, que pcdera altera los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso, e de que s3o de sua exclusiva responsabilidade:

« a conformidade entre os dados informados e os documentos.

« aconservacdo dos onglnals em papel de documentos dlgllahzados até que decaia o direito de revisdo dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia;

+ arealizacao por meio eletronico de todos i atos e comunicacdes processuais com o proprio Usudrio Exlemo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada;

= aobservancia de que os atos p id i no dia e hora do r i pelo S i p 0s i até as 2 i do dltimo dia do prazo, considerado sempre
o horario oficial de Brasilia |ndependen(e do fuso horario em que se encontre;

« aconsulta periddica ao SEI, a fim de verificar o Di de i ¢

Aexisténcia deste Recibo, do processo e dos documentos acima indicados pode ser conferida no Portal na Internet do(a) Agéncia Reguladora de Servicos Delegados de Transporte do Estado de S&o Paulo




