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SEI CIDADES — GUIA RAPIDO

Peticionar Novo Processo

PassoapassoparaoUsudrioExternoabrirumnovoprocesso no SEI Cidades
Este guia orienta usudrios externos sobre como abrir um novo processo no SEI Cidades, desde o login no portal
até o envio do peticionamento e a geragdo do protocolo eletronico.

Passo a passo

Etapa 1 - Acesse o portal e faca login

Acesse o portal do SEI Cidades e realize o login com seu e-mail e senha cadastrados na tela "Acesso para
Usuarios Externos"

sel!

Acesso para Usuarios Externos

- seuemail@gmail com

Etapa 2- Inicie o Peticionamento de Processo Novo

No menu lateral, clique em Peticionamento>Processo Novo . Em seguida, selecione o tipo de processo
adequado a sua solicitacdo na lista apresentada.

Peticionamento de Processo Novo

daica: Por o dnkco, voud poderd inkclar do  Insarir documantss. Uima vaz peficionado, o processo sparecs na drea de rabatha da unidade do drgla compatents.

« Utiize prederenciaiments o8 navegadores web Chiome ou Fiedox

« At 50 Iciar 0 DRSCHRSTALD lnha o5 Beguivos 00 Cadh SOrumantd i SDISS M S COMPULBSH § DOSKSH DA CATAGA
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Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:
-

Pesquisa Piibica

ARTESP: Atendments 3 Solcitahes
CDESP: Terma de Sobciacdo de Companihaments de Dadis

CETRAN Schabyr paecer ou consulta reladonadas i legalaco de rinsilo & nommas complementanes
CULTURA: Credenciamento de OSs em Convocagdo Pibica de Difusdo, Formacdo ou Letua
CULTURA Credenciamento de 0Ss em Comvocagio Pibica de Museus
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Etapa 3 - Preencha os dados obrigatoérios do formulario

e Complete os campos exigidos pelo formulario de peticionamento correspondente ao tipo de processo
escolhido

e Informe uma especifica¢do resumida do assunto do processo (limitada a 100 caracteres).

® Anexe os documentos necessarios em formato aceito pelo sistema, indicando o tipo de documento e o
nivel de acesso adequado. (O nivel de acesso ¢ pré-definido dependendo do tipo de processo)

e Indique qual formato do documento Nato-digital ou Digitalizado.

Tipe de Progesso: DER: PROTOCOLO SEDE - Peticionamento SEI

abre o Tipo de Processo

Por moin deste servico, voch pode encaminhar S6u requeriments efou sclicitaciio, as Diretodias localizadis no prédio do DER-Sede (Superintendéncia, Diretorias de Administraclo, Engenharia, Operacdes ¢ Plandjamento, entre outras)

Recomendamos que a Unidads de desting da seu requenments seja mencienada na decumants que serd protocolado de foema edetrdnica

Formuldrio de Pelicionamento

Especificagio (resums limitads a 100 caracteres):

tesiesietsies

intaressade: [ -

Os documentos devem ser camegados abaioo, sendo de sua exclusiva responsablidade a conformidade entre os dados infarmados @ 05 documentos. Os Nivels de Acesso gue forem indicados abaibo estariio condicionados & andlise por servidor

pblico, gue podsrd alterd-los a qualquer momsnta som necessidade do prévio avisa

cuments Principal | by
Escolhes arguive | Manhum arguive escolhids)

Tipe de Documents: [E |Colnehmll|lndo Tipo de Documento: H I

Regquerniments w

Nivel de Acesso: n

Piblico i
Farmato: |0 y >
Nato-digital () Digitalizada Adicianas ]
Nome do Arquive Docimento Nived de Acesso Fomato
Guia ustrado de Drsponibilizaclio de acesso para 10N 2026 .
36T 95 Kb Requinimento tesletsiens Piblico italizado
usudnio extems no SEI Cleades. pafl 153254 = b ‘

Clique em Peticionar para enviar a solicitagdo ao 6rgdo competente.

Etapa 4 - Assine eletronicamente

Assine eletronicamente utilizando sua senha de acesso externo.

66
Concluir Peticionamento - Assinatura Eletréonica N

Assinar J I Fechar |

A confirmagdo de sua senha importa na aceitacio dos termoes ¢ condiches que regem o processo eletrdnico. além do disposto no
credenciamento prévio, @ na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracdo de que sdo auténtices os digitalizades, sendo
responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, s8o de sua exclusiva responsabilidade: a conformidade
entre os dados informados e os documentos; a conservacdo dos originais em papel de documentos digtalizados até que decaia o
direito de revisdo dos atos praticados no processe, para que, caso itadio, sejam apr dos para 3 tipo de conferéncia;
a realizagdo por meio eletrénico de todos os atlos e comunicacdes processuais com o préprio Usudrio Externo ou, por seu
intermédio. com a entidade porventura representada; a observncia de que os atos p s S0 i ' r i no dia e
hora do recebi o pelo SEI, consk do-sa tempesti os praticades até as 23h89minS9s do Gltimo dia do prazo, considerado
sempre o hordrio oficial de Brasilia, independenta do fuso hordrio em que se encontre; a consulta perddica ao SEI, a fim de verificar
o recebimento de intimagdes eletrdnicas

Usuario Externo:

Selecione Cargo/Funcio

E.’I’l ha de Acesso ao SEI '
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Etapa 7 - Guarde o ntimero do processo

Guarde o nimero do processo gerado e acompanhe a tramitagao pelo sistema. Apos o envio, o sistema gerara um
protocolo eletrénico com o nimero do processo para acompanhamento.

Pontos de atencio

e Utilize preferencialmente os navegadores Chrome ou Firefox.

e Antes de iniciar o peticionamento, tenha os arquivos ja separados no computador e prontos
para carregar.

e Cada documento deve ser adicionado separadamente, com o preenchimento dos dados
proprios de cada um.

e Para duvidas sobre o preenchimento, leia as orientagdes apresentadas na tela do campo
correspondente.

e Uma vez peticionado, o processo aparece na area de trabalho da unidade do 6rgéo
competente.

Fonte: Manual — Peticionar Novo Processo no SEI Cidades (Governo do Estado de Sdo Paulo).
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