CADASTRO USUARIO EXTERNO

sel!

seijundiai.sp.gov.br




Objetivo

Este manual apresenta as orientagdes para cadastramento como o usuario externo do

Sistema Eletrénico de Informacgdes da Prefeitura Municipal de Jundiai (SEI/PMJ).

Usuario externo é a pessoa fisica autorizada a acessar ou atuar em determinado(s)
processo(s) no SEI, independente de vinculagdo a determinada pessoa juridica, para fins de
peticionamento ou assinatura de contratos, termos, acordos e outros documentos relativos a

Prefeitura Municipal de Jundiai, elaborados no SEI/PMJ.

E importante destacar que o cadastro como usuario externo no SEI/PMJ é pessoal, ou seja,
sua operacao é de responsabilidade da pessoa fisica titular do cadastro, tendo como
consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido das acbes efetuadas, as quais séo

passiveis de apuragao civil, penal e administrativa.

Caso necessario, entre em contato com a Divisdo de Gestdo Documental pelo e-mail
cadastro.sei@jundiai.sp.gov.br ou pelos telefones (11) 4589-8612 ou 4589-8644.

Cadastramento de Usuario Externo

Para se cadastrar como usuario externo no SEI/PMJ o solicitante deve acessar o endereco
eletronico do Usuario Externo, no site da Prefeitura Municipal de Jundiai
(https://sei.jundiai.sp.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_a
cesso_externo=0)

O sistema exibira a tela de acesso para usuarios externos. Clique no link “Clique aqui se vocé

ainda nao esta cadastrado”
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Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

3 J
& i
| Confirma | | Esqueci minha senha

* Clique aqui se vocé ainda ndo esta cadastrado

Clicar em “Clique aqui para continuar”

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA}

sel!

Cadastro de Usuario Externo

ATENCAO! Cadastro destinado a pessoas fisicas que estejam com demandas em
PROCESSOS ADMINISTRATIVOS na instituicdo.

Clique aqui para continuar  <diijm

Preencha todos os dados cadastrais solicitados, informando corretamente os dados pessoais,
0 e-mail e senha para acessar o sistema.

O e-mail _deve ser pessoal. Nado cadastre o e-mail da empresa ou de entidade que

eventualmente vocé representa.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA}
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Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:

CPF: RG: ‘(')rg&o E)gpedidor:

Telefone Fixo: Telefone Celular:

Enderego Residencial:

Complemento: B Bairro:
i | |
Estado: Cidade: CEP:
| a2l [
Dados de Autenticagao

E-mail:

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

ponﬁrmar Senha:

Digite o codigo da imagem ao lado

Enviar | | Voltar

O preenchimento do formulario NAO ira liberar acesso ao sistema, para isso é necessario cumprir

todas as etapas do cadastramento.

Apods o preenchimento do formulario de pré-cadastro, o sistema enviara automaticamente um
e-mail listando a documentacgéo necessaria, que também ¢ indicada nas orientagcdes abaixo

e o link para acessar o Termo de Concordancia e Veracidade.

O prazo para a Prefeitura Municipal de Jundiai liberar o cadastro do usuario externo é de até

cinco dias uteis apdés o recebimento da documentacdo. Caso sejam verificadas
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pendéncias, o cadastro nao sera liberado e o solicitante sera informado por e-mail para

tomar as devidas providéncias.

Documentos a serem apresentados

Passo a passo para apresentacdo dos documentos:

a) fazer o download do Termo de Concordancia e Veracidade, o link estara no

e-mail que voceé recebera apds concluir o pré-cadastro;

b) preencher online todos os campos obrigatérios do Termo, com os mesmos

dados informados no pré-cadastro e salvar o Termo corretamente preenchido;

C) seguir as instrugdes abaixo, de acordo com o tipo de assinatura a ser

realizada no Termo (de proéprio punho, com Assinador Digital Gov.BR ou com
Certificado Digital ICP-Brasil):

c.1) Termo assinado de préprio punho:

Imprimir o Termo de Concordancia e Veracidade preenchido online
(passo “b”);

Apresentar, pessoalmente, na Divisdo de Gestdo Documental, da

Prefeitura Municipal de Jundiai, os seguintes documentos (impressos e
originais):

» Termo de Concordancia e Veracidade, que devera ser assinado

somente na presenca de um servidor da Divisdo de Gestio

Documental, com assinatura idéntica aquela que consta no

documento de identificagao;

Documento de identificagéo oficial, com foto, no qual conste CPF
e assinatura de proéprio punho;

CPF (se nao houver a numeragao no documento de identificagao)
Comprovante de endereco residencial, em seu nome. Se estiver
em nome de outra pessoa, sera necessario apresentar copia de
documento que comprove o vinculo de parentesco

(marido/esposa, mae/paiffilho/irmao, etc) ou outra relagédo
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(inquilino/proprietario, etc) com a pessoa cujo nhome consta no
comprovante de residéncia;

» Caso os documentos sejam apresentados por outra pessoa, 0
Termo de Concordancia e Veracidade devera estar com firma

reconhecida em cartério, por autenticidade.

c.2) Termo de Concordancia e Veracidade assinado utilizando o
Assinador Digital do Governo Federal:
e Salvar o Termo de Concordancia e Veracidade preenchido (passo “b”);
e Acessar a pagina eletrénica assinador.iti.br (atengéo: esse portal NAO
€ o SElI, e vai servir para assinar digitalmente o Termo, mediante uma
conta verificada ou comprovada no gov.br);
Observacdo: para mais informacdes sobre o Assinador Digital do

Governo Federal, favor acessar a pagina eletronica desse servico.

e Efetuar seu login no Portal de Servigos Gov.BR (conta gov.br) e acesse

o Portal de Assinatura Eletronica:

' Portal de Assinatura Eletrénica!

Etapal >
ua o a
=]
Caso vocé nao tenha uma conta gov.br
e Fazer seu login na conta gov.br:
Etapa2 > Faca o login na sua conta gov.br usando :
seu CPF e senha [ =

o g
lonada para a tela de "Assinatura de L

e Selecionar Assinar documentos digitalmente:

documento®
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Gerencie sua conla govibr, acompanhe os servigos solicitados e assine documentos digitalments,

Minha conta
.
-] a ad
Privacidade
= ™ Acess " delogin e gerenci
contato sz e seriicacio em =0 dos dados
s etap
Servigo @
] B a ®
Notificagse Perguntas Frequentes
digitalmente
Vor @ compartitar documans 56 b ; ; Sait s ¢ .
gt Ao asostraclts
o

e Clicar em Escolher arquivo, selecionar e arquivo que contém o Termo

de Concordancia e Veracidade preenchido;
= govb

Assinatura de documento

© Escolher arquive

e Clicar em Assinar:
- g

Assinatura de documento
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e Na popup (janela) que se abrira, selecionar o Certificado Digital do
Gov.BR:

@ Mozilla Firefox = a *x

O E] https:_.-'_.-"assimalra—api.i‘ti‘br_.-'aLtnrizar?LrICIiEntE:https:_."_‘-"assinador.iti.hr&"\ltm::"er"C‘l‘?:1‘ =

g V.b Portal de assinatura

Servigo de assinatura digital de documentos

Escolha o provedor de assinatura:

Gov.BR 1
Certificado digital emitido pelo portal Gov.BR

goub

¢ No campo Cddigo, digitar o codigo numérico que foi enviado para o seu

celular, cadastrado no Gov.BR, e clicar em Autorizar:
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@ Mozilla Firefox = [m] X

O B hnps:;’jcasit’l.br;'oauth2.0,f‘authorize?response,lype:code&redirect,uri:https%SA%ZF’{?

g vbr Portal de assinatura

Servico de assinatura digital de documentos

Autorizagao

Vocé autoriza ofa) Portal de assinatura govbr a assinar digitalmente 1 (um)
documento?

Uma mensagem com o codigo foi enviada para o seu aplicativo gov.br. Por favor,
digite o codigo para autorizar a assinatura digital.

Se vocé nao receber o codigo, verifique se as notificagbes do aplicativo estao
habilitadas, nas configuracdes do seu celular.

Caodigo: /l
[csdigo enviado via aplicativo gw.ngite o codigo enviado para o seu celular

Cancelar

Reenviar codig

Observacgédo: vocé pode localizar o cédigo enviado acessando o painel

de notificagbes do seu celular, conforme exemplo abaixo:

60000

Contr. do aparelho Saida de midia

Aviso de dados
Vocé usou 10,57 GB de dados.

Portal de Assinaturas 0324
Seu cédigo de liberagdo de acesso é: .

Pasta Segura bloqueada.
Desbloqueie sua Pasta Segura para re.

Config. notificagiio Apagar

Selecione a notificacdo enviada pelo “Portal de Assinaturas”
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& Codigo de Acesso

Seu codigo de liberacao de

acesso e

429833

™® Copiar codigo

e Clicar em Baixar arquivo assinado para realizar o download do arquivo

em seu computador ou celular;

= goubr -

Assinatura de documento

o
o
s arute

e Abrir 0 arquivo e verificar se consta a assinatura ao final do Termo de

Concordancia e Veracidade, como no exemplo abaixo:

Documento assinado digitalmente

ub NOME COMPLETO
g Data: 15/09/2023 09:32:45-0300

Verifique em https://validar.iti.gov.br

e Enviar o arquivo do Termo de Concordancia e Veracidade assinado para
0 e-mail cadastro.sei@)jundiai.sp.gov.br, com o assunto Cadastro de

Usuario Externo.

Observagédo: o passo a passo do Assinador Digital apresentado acima
é de titulo orientativo, com o objetivo de facilitar a utilizacdo da
ferramenta pelo usuario externo. Qualquer problema relacionado a
ferramenta deve ser relatado aos canais informados na pagina do

servigo do Governo Federal.

c.3) Termo de Concordancia e Veracidade assinado utilizando
Certificado Digital ICP-Brasil:
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Observacao: para esse tipo de assinatura, o usuario deve possuir
certificado digital ICP-Brasil valido.

Salvar o Termo de Concordéancia e Veracidade preenchido (passo “b”).

Acessar o portal de assinatura digital de sua preferéncia e fazer seu login.
Qualquer problema relacionado ao uso do portal de assinatura escolhido por
vocé deve ser relatado para o respectivo canal de suporte, pois se trata de
solucado independente do SEI.

Seguir as orientagdes apresentadas na pagina do portal de assinatura que
vocé escolheu.

Realizar o download do arquivo assinado, para que fique salvo em seu
computador ou celular.

Enviar o arquivo do Termo de Concordancia e Veracidade assinado para o e-
mail cadastro.sei@jundiai.sp.gov.br, com o assunto Cadastro de Usuario

Externo.

Liberacao do Acesso ao SEI/PMJ

Apos enviada a documentacdo por e-mail, o solicitante deve aguardar resposta da analise no
endereco de e-mail informado no pré-cadastro. Se toda a documentacéo enviada estiver em
conformidade, o acesso ao SEI/PMJ como usuario externo sera liberado. Em caso de
inconsisténcia, o solicitante devera seguir as instru¢cdes apresentadas na mensagem de e-

mail para regularizagao da pendéncia.

Atencdo: o prazo para andlise é de até cinco dias uteis apdés o recebimento da
documentacao, podendo, eventualmente, ser estendido em caso de aumento consideravel da
demanda. Para o caso de apresentacédo presencial dos documentos, se estiver tudo em

conformidade, o acesso sera liberado imediatamente.

A liberacao do cadastro nao implica na disponibilizacao de acesso a um ou mais
processos SEI/PMJ (quando for o caso), pois é necessaria a analise da unidade na qual ele
se encontra em tramitagdo. Assim, apos cadastro liberado, o usuario que desejar ter acesso

ao conteudo de determinado processo devera entrar em contato com a unidade responsavel.

Para a disponibilizagao de acesso ao processo, a unidade onde ele se encontra em
andamento podera solicitar documentacao adicional aquela apresentada para cadastro
como usuario externo, tais como: copia do ato constitutivo da pessoa juridica, quando for o
caso; copia da procuragao com poderes especificos para representacdo do interessado,
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quando for o caso; ou em caso de procurador de pessoa juridica, copia do RG e CPF do

outorgante, ou de outro documento de identificagao oficial com foto no qual conste o CPF.

Acesso ao Sistema

Somente depois que o cadastro for liberado, sera possivel efetuar login no “Acesso

Externo”.

Recomenda-se utilizar o navegador FIREFOX ou CHROME.

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

Senha:

Confirma | | Esqueci minha senha

Clique aqui se vocé ainda nao esta cadastrado

Recupera Senha de Acesso

Caso tenha esquecido a senha de acesso, o usuario externo deve clicar no botao “Esqueci

minha senha”

/@;\i

sel:

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

Senha:

Confirma | ] Esqueci minha senha |‘

Clique aqui se vocé ainda ndo esta cadastrado

Na tela Geragao de Senha para Usuario Externo, digitar o e-mail cadastrado e clicar em

“Gerar nova Senha”
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA|
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Geracao de Senha para Usuario Externo

E-mail:
' Clicar em gerar nova senha
[ Gerar nova senha | l Voltar |

Ao solicitar a recuperagédo de senha, o usuario deve verificar, além da caixa de entrada, a
caixa de spaml/lixo eletréonico do e-mail cadastrado. Caso o usuario nao receba a nova
senha apods algumas horas, € provavel que o dominio do endereco eletronico cadastrado
esteja bloqueando o e-mail automatico do sistema. Nesse caso, é necessario que o préprio
usuario envie mensagem para cadastro.sei@jundiai.sp.gov.br solicitando a troca do e-mail
cadastrado para um enderego pessoal (Hotmail, Gmail, Yahoo etc). Essa solicitacao deve ser

enviada a partir do e-mail cadastrado originalmente.

Abaixo exemplo de e-mail encaminhado pelo sistema:

SEI Sistema SEI - Geragao de Senha - Sua solicitagcao para geragdo de uma nova senhﬂ

O e-mail recebido tera em seu conteldo a nova senha.

Sistema SEl - Geracdo de Senha Caixa de entrada x

SEIl <naoresponder.sei@jundiai.sp.gov.br>
W paraeu ¥

Sua solicitacdo para geracdo de uma nova senha de acesso externo foi processada.
Sua nova senha é: Y6Zjqo9S «
Para altera-la acesse a area destinada aos usuarios externos clicando no link abaixo:

https://sei jundiai.sp.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_extermno_logar&id_orgao_acesso_externo=0

Com a nova senha gerada. vocé podera acessar o sistema, e a qualquer momento vocé

podera alterar a sua senha no Menu lateral:
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Controle de Acessos
Externos

Alterar Senha «
Peticionamento 2

Recibos Eletronicos de
Protocolo

Intimacdes Eletrénicas
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