Manual de Credenciamento de Usudrios Externos

#1° ETAPA - Pré-cadastro

- Cabe ao usudrio efetuar o pré-cadastro previamente através do link:
sei.campinas.sp.gov.br/externo em qualquer lugar de um computador com acesso a

internet.

- Acessando o link o usuario vera a tela conforme imagem abaixo. Clique em “Clique
aqui se vocé ainda nao estd cadastrado" e em seguida "Clique aqui para continuar".

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPINAS

*l! TREINAMENTO

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

seil |

] Confirma l ‘ Esgueci minha senha '

ICIigue agui se vocé ainda ndo estd cadastradol

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPINAS

-
El! TREINAMENTO

Cadastro de Usuario Externo

ATENCAOI! Cadastro destinado a pessoas fisicas que estejam com demandas em PROCESS0S ADMINISTRATIVOS na instituicio.

!Clique aqui para continuarl

- Ao seguir o procedimento acima abrira a tela de insercao dos dados cadastrais e
dados de autenticacao onde devera ser informado todos os dados do usuario e
inclusive a criacdo de sua senha pessoal para acessar o sistema através do link e
utilizado para sua assinatura eletronica.

*Imprescindivel neste passo o usuario cadastrar um e-mail valido que sera usado para
login no sistema e receber eventuais informacoes pertinentes aos seus processos.




PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPIMNAS

oy
SEIE TREINAMENTO

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:

| [l Estrangeiro

CPF: RG: Orgéo Expedidor:
| I |
Telefane Fixo: Telefone Celular:

| |

Enderego Residencial:

|

Complemento: Bairro:
| I

Pais: Estado: Cidade: CEP:

| Brasil [=] | =] | =] |
E-mail:

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

Confirmar Senha:

Bt : Digite o codigo da imagem ao lado
AL EMS
| Enviar | | Woltar |

- Preenchendo todos os dados corretamente e clicando em “Enviar"”, aparecera a
mensagem conforme imagem a seguir:

IMPORTANTE: As instrucfes para ativar o seu cadastro foram encaminhadas para o seu e-mail.

- Conforme mostra na imagem, as informacdes para ativacdo do cadastro sao enviadas
pelo e-mail informado, devendo o usuario seguir as orientacdes do e-mail enviado.



#2? ETAPA - Instrucdes para liberacao do cadastro

As instrucoes serdo encaminhadas por e-mail onde o usuario acessard um outro
Sistema (GSC) para poder enviar as documentacoes necessarias a liberacio do seu pré-
cadastro no SEI.

Ao clicar no link enviado o usuario caira na tela de cadastro do Sistema GSC onde
devera realizar o preenchimento dos dados solicitados para gerar um login neste
Sistema.

Prefeitura Municipal de

CAMPINAS

Pré-cadastro de usuario externo - GSC

Preenchendo o formulario abaixo, vocé concorda com as seguintes
condicoes de uso:

1. Este acesso € pessoal e intransferivel;

2. Apés o cadastro, acesse a tela de LOGIN do sistema GSC e
informe o apenas os nimeros do seu CPF no campo de
Usuario e a senha cadastrada.

Informe o primeiro nome
Informe o Sobre-Nome
Informe o CPF

Informe o E-mail

Informe o Telefone principal
Informe o Telefone opcional

Informe uma senha para acesso ao sistema

Repita a senha para acesso ao sistema

@

CADASTRAR

Apods terminar o cadastro e clicar em Cadastrar, sera criado um login de acesso em
nome do usuario externo e o mesmo podera logar no Sistema GSC clicando em
"Acesso ao Sistema GSC" com seu CPF e senha cadastrados.



Prefeitura Municipal de

CAMPINAS

Cadastro realizado com sucesso

Acesse a tela de LOGIN do sistema GSC e inrfome apenas 0s numeros de seu
CPF no campo de Usuario.

Acesso ao sistema GSC

Novo cadastro

Na tela de login do GSC, o usuario devera inserir seu CPF sem pontos e traco e sua
senha cadastrada no GSC (ndo confundir com a senha do SEI, sio sistemas diferentes),
clicar em “"Nado sou um robé" e clicar em "Enviar" para efetuar o login.

Prefettura Municipal de

CAMPINAS

Psuario

e

reCAPTCHA
Privacidade - Termes

N&o sou um robd

Lembrar de mim

Enviar

Esqueceu sua senha?




Ao logar o usudrio ira clicar na aba "Servicos" > "SEI - Sistema Eletréonico de
Informacées" > "Cadastro de Usudrio Externo no SEI".

BC= o0 o o o

Categorias
Servicos |

O que vocé estd procurz
ver todos

Meus chamados

SEI - Sistema Eletrénico de | Organizar par pop =

Reservar um ativo Informacdes Balancos de Medicamentos e Cadastrn de usuario externo no Emi

- = Insumos Controlades pela

SME - Secretaria Municipal de Portaria 334/ 98

Educacdo

Consultar feeds = = Licenca Sanitaria Inicial Visto
Solicitagdes SEPLURB Cadastro/Requisicio de de Re

Notificacdo de Receitas A, B, B2

ou Retindicos

Pesquisas salvas Vigilancia Sanitaria > Baixa de Responsabilidade Defe:
Técnica Infra
Assuncdo de Responsabilidade
Técnica
Cronograma de Adequacdes / Requ
Resposta ao Relatérie de medi
Solicitacdes para Vigildncia Inspecdo espe
Sanitaria nao especificas
Alteracées de dados cadastrais: Canc
Alteracdes de dados cadastrais: Atividade, classe e/ou Sanit
Responsavel Legal categoria de produtos
Alter
s Controle de Qualidade de Agua £ Abertura/Encerramento de Ende

A préxima tela que abrira, ird perguntar se o pré-cadastro no SEl Externo ja foi
realizado, se sim, basta selecionar a caixa de selecao “Cadastro realizado".

Em alguns casos o usuario externo chega nesta tela, porém ainda nao foi efetuado o
pré-cadastro no Sistema SEI Externo e, neste caso, podera clicar em "“clique aqui" para
ser redirecionado para a tela de pré-cadastro do SEI Externo antes de enviar a
documentacao pelo GSC.

* A maior parte ja realizou o pré-cadastro no SEI Externo e, portanto, basta seguir as
orientacdes acima.

Cadastro de usuario externo no SEI &

ACESSO A SISTEMAS

Cadastro complementar para acesso ao sistema
SEI - Sistema Eletrénico de Informagao

AVISO

Pré-cadastro *

Antes de realizar este complemento, faca o pré-cadastro no sistema SEI

$ cligue aqui

Caso ja tenha realizado o pré-cadastro, selecione "Cadastro realizado".

D Cadastro realizado

Enviar

Ao clicar em "Cadastro realizado" abrira a tela para insercao da documentacao.
Inicialmente deve-se preencher os campos Nome completo, CPF e E-mail para contato.




ATENCAO! O campo de CPF deve ser preenchido com pontos e traco!
Preencha os dados solicitados e insira a documentacao corretamente.

Leia atentamente as instrucdes que aparecem na tela para a correta insercao dos
documentos solicitados.

Dados do usuario
Nome completo * @

CPF *
Informar o CPF no FOrmato 366003003 @
Incluir o trago (-) e os pontos (.)
E-mail para contato * @
Documentacgao

Documento oficial com foto e CPF *

Insira uma imagem (foto ou PDF) de um documento oficial com fata que conste o CPF

Arquivo(s) (20 MB max) i

Arraste e solte seu arquivo aqui, ou
| Procurar... | Nenhum arquive selecionado.

Comprovante de endereco *

Insira uma imagem (foto ou PDF) de um comprovante de endereco:
Conta de sgua;

Conta de telefona fixo:

Conta de gds encanade;

Conta de enargis alétrica;

Arquive(s) (20 MB max) i

Arraste e solte seu arquivo aqui, ou

[ eamar | Rlanhim mraie snlecinn=da

*Em alguns casos serad necessario o usuario externo inserir uma documentacao de
comprovacao de vinculo e podera fazer usando o terceiro campo de insercao de
documentacao que é opcional.

Apbs realizar o preenchimento dos dados e a insercao das documentacgoes, clique em
"Enviar" no fim da pagina para ser gerado o chamado.

Apbs isto, o chamado sera gerado, podendo ser consultado clicando em “Cadastro de
Usudrio Externo no SEI"

Nome 1D Status Data de abertura
Cadastro de usuario externo no SEI ﬂ . Novo 06-04-2022 15:20
Nome 1D Status Data de abertura

Exibir (nimero de itens)

30 ¥



Cadastro de usuario externo no SEI (C: > Cidaddo > Geral)
Processando chamadc 2 e
Adicionar: p & Cancelar meu chamado
Chamado I
Estatisticas Histérico de acoes :
Base de Conhecimento ;
(© 06-04-202215:20 ™! 624dd9d1319d60.84954187enviar docs.png
- : £ =]
Ordem de Servigo L]
3 i
Todos R e T
(© 05-04-2022 15:20
@)
i
(© 06-04-2022 15:20 ———— ,

N

Cadastro de usuario externo no SEL
Nome

C ) [oL T
E-Mail
oficial : D anexado
C de end 5 anexado
Vincule de de : Nenhum anexado
0O Sistema de Ges da Municipal de Campinas (SEI-PMC) € o sistema oficial de tramitacdo de processos
eletrénicos

administrativos e informacBes em meio digital do Municipio de Campinas.

0 presente Termo de Credenciamento tem por finalidade habilitar a pessoa natural acima identificada para possuir acesso pessoal,
exclusivo,

restrito e intransferivel ao SEI-PMC.

0 Credenciada atma identificado dedlara estar dente aue:

Ap6s ser gerado o chamado com a documentacao, o usuario devera aguardar o
chamado ser atendido pela equipe técnica que fara a analise da documentacao
enviada verificando as informacoes preenchidas e comparando com a documentacao.
Estando as informacdes de acordo com a documentacao enviada, o chamado sera
atendido e seu usuario no SEl sera liberado e um processo gerado no Sistema SEI com

a documentacao enviada

mais o Termo de Credenciamento de Usuario Externo que

devera ser assinado pelo usuério externo.

Nome
Cadastro de usuario externo no SEI

Nome

«<¢<E

Processando chamadc 4
Chamado

Satisfacao

Estatisticas
Aprovacbes

Base de Conhecimento
Itens

Custos.

Projetos

Tarefas do projeto (© 05042022 15:50

Problemas N
Mudancas )
Histarico 15

e

Ordem de Servico
(© 04-04-202215:14

N
L)

Processo SET

Todos

1D Status Data de abertura Ultima atualizacéo
L O Solucionado 06-04-2022 15:20 06-04-2022 15:30
1D Status Data de abertura Ultima atualizacdo

@ cadastro de usuério externo no SEI (Campinas > Cidaddo > Protocolo Geral) Ach

Histérico de agoes :

Solicitagio ATENDIDA

O usudrio foi liberado. Favor, acessar o sistema SEI através do link sei.campinas.sp.gov.br/externo para efetuar a assinatura do Termo de Credenciamento de
Usuario Externo.

que a ndo

do Termo implicara no blogueio do usuario.”
=

Importante: esta é uma mensagem automdtica gerada por um computador, portanto n3o responda a este e-mail. Para informacdes, sugestdes ou reclamacdes
acesse a nossa Central de Atendimento.

Lembrando que o login passa a ser o

At,

Processo SEI de nimero SRR UPIST |
Criado em : 2022-04-05 15:50:30

Link : Clique aqui

A 624b34ed 7.79875500C:

de endereco.pdf i



Quando o chamado é atendido, o usuério externo recebe a resposta pelo proprio
chamado (conforme mostra imagem acima) e pelo e-mail do cadastro no GSC.

O usudrio externo devera acessar o SEl Externo em tempo habil para efetuar a
assinatura do Termo de Credenciamento de Usuario Externo para que seu usuario
possa ser mantido liberado.

ATENCAO!! A NAO assinatura do Termo implicara no bloqueio do Usuario Externo!

Para efetuar a assinatura do Termo, o usuario externo ira acessar o link do SEI Externo
sei.campinas.sp.gov.br/externo com seu login e senha:

Login: E-mail informado no pré-cadastro
Senha: senha cadastrada no pré-cadastro

Ao efetuar o login ird abrir a tela de Controle de Acesso Externo onde constara o
nimero do processo SEI de formalizacao da liberacdo do usuario externo e, na frente
do nimero do processo, o niumero do documento que contém o Termo de
Credenciamento de Usudario Externo que o usuario externo devera assinar. Ao clicar no
Termo ele abrird mostrando o contelddo do Termo para o usuério externo dar ciéncia e
efetuar a assinatura.

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPINAS
il
Selc PROD

ol B Controle de Acessos Externos
Alterar Senha

Pesquisa Publica
Peticionamento »
Recibos Eletronicos de Protocolo

: = = Processo Documento Tipo Liberacao
Intimagdes Eletronicas .
= e e PMC 2021.00035498-55 4007094 Termo de Credenciamento de Usudrio Externo 25i08/2021
Instrugdes de Utilizacdo

Pégina SEI
Portal Campinas




@ SEl - Documento para Assinatura - Mozilla Firefox == O X

O E] h:'.ps:x‘,"sei.campinas.sp.gov.br,-“sei_.f‘cc‘n:mIaclo’_ex:emo.php?acacv=L.SL.ario_e:<:emo_clOCLmen:c_assimar&ici_acesso_ex:emo=1ifi’ =

%

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPINAS
Avenida Anchieta, n® 200 - Bairro Centro - CEP 13015-904 - Campinas - SP - www.campinas.sp.gov.br
Pago Municipal

PMC-PROTOCOLO GERAL/PMC-PG-Credenciamento

i Processo Documento:
o ——

TERMO DE CREDENCIAMENTO DE USUARIO EXTERNO

Campinas. 07 de abnil de 2022

Nome
CPF:
E-Ma

O Sistema Eletrénico de Informagdes da Prefeitura Municipal de Campinas (SEI-PMC) € o sistema oficial de tramitagio de processos
eletronicos
administrativos e informagdes em meio digital do Municipio de Campinas.

O presente Termo de Credenciamento tem por finalidade habilitar a pessoa natural acima identificada para possuir acesso pessoal,
exclusivo,
restrito e intransferivel ao SEI-PMC.

O Credenciado acima identificado declara estar ciente que:

* Providenciou o cadastramento no Sistema Eletronico de Informagdes da Prefeitura de Campinas (SEI-PMC);

* Os documentos eletronicos produzidos e geridos no dmbito do SEI-PMC terdo sua autoria, autenticidade e integridade
asseguradas mediante utilizagio de assinatura eletronica;

* A assinatura eletronica serd a assinatura cadastrada, baseada em credenciamento prévio de usudrio, com fornecimento de nome
de usuério e senha;

A : PR A K f I it | 14 C i ik e TR W |

No canto superior direito da tela terd o botao "Assinar" para efetuar a assinatura do
Termo de Credenciamento de Usuario Externo.

@ SEl - Assinatura de Documento - Meozilla Firefox O

O EJ http5:,.-",.-"5ei.campinas.sp.gov.br_.-"sei_.-"cr:umroladr:nr_e.a:'i:E‘i:?

Assinatura de Documento

Usuario Externo:

|ivan.sansetti@yahoo.com.br

Senha

l




Neste tela basta o usuario externo inserir sua senha cadastrada que passa a ser sua
assinatura digital.

Feito isto, o Credenciamento do seu Usuario Externo estara encerrado e seu usuario
liberado para poder utilizar oficialmente na Prefeitura Municipal de Campinas.



