
Manual de Credenciamento de Usuários Externos

#1ª ETAPA - Pré-cadastro
- Cabe ao usuário 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 usuário verá a tela conforme imagem abaixo. Clique em "Clique
aqui se você ainda não está cadastrado" e em seguida "Clique aqui para continuar".

- Ao seguir o procedimento acima abrirá a tela de inserção dos dados cadastrais e
dados de autenticação onde deverá ser informado todos os dados do usuário e
inclusive a criação de sua senha pessoal para acessar o sistema através do link e
utilizado para sua assinatura eletrônica.
*Imprescindível neste passo o usuário cadastrar um e-mail válido que será usado para
login no sistema e receber eventuais informações pertinentes aos seus processos.



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

- Conforme mostra na imagem, as informações para ativação do cadastro são enviadas
pelo e-mail informado, devendo o usuário seguir as orientações do e-mail enviado.



#2ª ETAPA - Instruções para liberação do cadastro

As instruções serão encaminhadas por e-mail onde o usuário acessará um outro
Sistema (GSC) para poder enviar as documentações necessárias à liberação do seu pré-
cadastro no SEI.
Ao clicar no link enviado o usuário cairá na tela de cadastro do Sistema GSC onde
deverá realizar o preenchimento dos dados solicitados para gerar um login neste
Sistema.

Após terminar o cadastro e clicar em Cadastrar, será criado um login de acesso em
nome do usuário externo e o mesmo poderá logar no Sistema GSC clicando em
"Acesso ao Sistema GSC" com seu CPF e senha cadastrados.



Na tela de login do GSC, o usuário deverá inserir seu CPF sem pontos e traço e sua
senha cadastrada no GSC (não confundir com a senha do SEI, são sistemas diferentes),
clicar em "Não sou um robô" e clicar em "Enviar" para efetuar o login.



Ao logar o usuário irá clicar na aba "Serviços" > "SEI - Sistema Eletrônico de
Informações" > "Cadastro de Usuário Externo no SEI".

A próxima tela que abrirá, irá perguntar se o pré-cadastro no SEI Externo já foi
realizado, se sim, basta selecionar a caixa de seleção "Cadastro realizado".
Em alguns casos o usuário externo chega nesta tela, porém ainda não foi efetuado o
pré-cadastro no Sistema SEI Externo e, neste caso, poderá clicar em "clique aqui" para
ser redirecionado para a tela de pré-cadastro do SEI Externo antes de enviar a
documentação pelo GSC.
* A maior parte já realizou o pré-cadastro no SEI Externo e, portanto, basta seguir as
orientações acima.

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



ATENÇÃO! O campo de CPF deve ser preenchido com pontos e traço!
Preencha os dados solicitados e insira a documentação corretamente.
Leia atentamente as instruções que aparecem na tela para a correta inserção dos
documentos solicitados.

*Em alguns casos será necessário o usuário externo inserir uma documentação de
comprovação de vínculo e poderá fazer usando o terceiro campo de inserção de
documentação que é opcional.
Após realizar o preenchimento dos dados e a inserção das documentações, clique em
"Enviar" no fim da página para ser gerado o chamado.
Após isto, o chamado será gerado, podendo ser consultado clicando em "Cadastro de
Usuário Externo no SEI"



Após ser gerado o chamado com a documentação, o usuário deverá aguardar o
chamado ser atendido pela equipe técnica que fará a análise da documentação
enviada verificando as informações preenchidas e comparando com a documentação.
Estando as informações de acordo com a documentação enviada, o chamado será
atendido e seu usuário no SEI será liberado e um processo gerado no Sistema SEI com
a documentação enviada mais o Termo de Credenciamento de Usuário Externo que
deverá ser assinado pelo usuário externo.



Quando o chamado é atendido, o usuário externo recebe a resposta pelo próprio
chamado (conforme mostra imagem acima) e pelo e-mail do cadastro no GSC.
O usuário externo deverá acessar o SEI Externo em tempo hábil para efetuar a
assinatura do Termo de Credenciamento de Usuário Externo para que seu usuário
possa ser mantido liberado.
ATENÇÃO!! A NÃO assinatura do Termo implicará no bloqueio do Usuário Externo!
Para efetuar a assinatura do Termo, o usuário externo irá 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 irá abrir a tela de Controle de Acesso Externo onde constará o
número do processo SEI de formalização da liberação do usuário externo e, na frente
do número do processo, o número do documento que contém o Termo de
Credenciamento de Usuário Externo que o usuário externo deverá assinar. Ao clicar no
Termo ele abrirá mostrando o conteúdo do Termo para o usuário externo dar ciência e
efetuar a assinatura.



No canto superior direito da tela terá o botão "Assinar" para efetuar a assinatura do
Termo de Credenciamento de Usuário Externo.



Neste tela basta o usuário externo inserir sua senha cadastrada que passa a ser sua
assinatura digital.
Feito isto, o Credenciamento do seu Usuário Externo estará encerrado e seu usuário
liberado para poder utilizar oficialmente na Prefeitura Municipal de Campinas.


