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SEl CIDADES — GUIA RAPIDO

Inclusdao de Documento em Processo

Passo a passo para o Usuario Externo incluir documentos solicitados pela Prefeitura

Este guia é baseado no Manual do Usuario Externo do SEI Cidades (Governo do Estado de Sdo Paulo, Gltima

atualizacdo: junho de 2025). Ele explica como incluir um documento em um processo quando a unidade/érgéo
solicitar essa acéo.

Passo a passo

1 Aguarde a notificacdo por e-mail

Quando a Prefeitura disponibilizar um processo para inclusdo de documento, vocé recebe um e-mail
avisando. S6 é possivel incluir documentos em processos liberados para essa agéo.

2. Acesse o Controle de Acessos Externos

Faca login no Acesso Externo do SEl Cidades com seu e-mail e senha cadastrados. Vocé caira na tela
“Controle de Acessos Externos”, que lista os processos disponibilizados para vocé.

3 Localize o icone de inclusdo na coluna Acdes

Procure, na coluna “Ag¢8es"”, o processo que apresenta o icone laranja de “Inclusdo de Documento com
Historico". Ele indica que a Prefeitura esta aguardando o envio de um ou mais documentos.
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4. Clique no icone para abrir a janela de inclusdo

Ao clicar, abre ajanela “Inclusdo de Documento”. No campo “Tipo", selecione, na lista, 0 documento
solicitado pela unidade/6rgao (ex.: Declara¢do ou Anexo ao Processo).

validade Agoes

16/02/2024 / n
16/02/2024 D
15/02/2024

15/02/2024 n
15/02/2024 /
19/01/2024 D

01/08/2123

5  Escolha o arquivo no seu computador

Clique em “Escolher Arquivo..." e selecione o documento salvo em seu dispositivo. Evite caracteres especiais
no nome do arquivo antes de carrega-lo.
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6. Clique em Incluir

Confirme clicando no botao "Incluir". Atencdo: essa acdo ndo pode ser desfeita depois de concluida, entédo
confira o arquivo antes de enviar.

7. Confira o histérico de inclusédo

Logo abaixo do botao "Escolher Arquivo", o sistema mostra um historico com Tipo, Nome do arquivo,
Data/Hora e nimero de Protocolo de cada documento incluido, do mais recente ao mais antigo.

8. Valide pelo niumero do processo (opcional)

Em caso de duavida, volte ao "Controle de Acessos Externos”, clique no nimero do processo e procure, na
Lista de Protocolos, o nimero do protocolo gerado no momento da inclus&o.

Pontos de atencéo

Fique atento
* Aacdo de inclusdo nédo pode ser desfeita — confira tudo antes de clicar em "Incluir".
« Evite caracteres especiais no nome do arquivo.

« Atela de inclusdo fica ativa durante o uso, mas apés 2h de inatividade vocé é desconectado; basta
acessar novamente e refazer a incluséo, se o processo ainda estiver disponivel.

e Se acoluna "A¢des" estiver em branco para um processo, significa que ele é s6 para visualizagdo — nao
ha inclusdo nem assinatura pendente.
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Fonte: Manual do Usuario Externo — SEI Cidades (Governo do Estado de S&o Paulo, jun/2025), se¢do "Inclusdo de Documento
com Historico", paginas 22 a 24.



