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m Cadastro de usuario

Externo

Informac¢des Importantes

0 cadastro como Usuario Externo no SEI é personalissimo, ou seja, sua utilizacao € sob a responsabilidade
da pessoa fisica que utiliza o sistema, sendo responsavel pelo uso indevido do sistema e todas as acoes
realizadas, as quais poderao ser passiveis de apuracao civil, penal e administrativa.

O cadastro € destinado a usuarios externos que participem de processos administrativos junto ao Poder
Executivo do Estado de Goias, independente de vinculacao a uma determinada pessoa juridica. O usuario
externo cadastrado pode realizar Peticionamento Eletronico, assinatura de contratos, convénios,termos,
investidura em cargos publicos do Poder Executivo do Estado de Goias, acordos e outros documentos

semelhantes.

Passos para o Cadastro

Acesse http://sei.goias.gov.br/como_se cadastrar-externo.php

ii Login, Recuperar Senha e

- Tela Inicial

Login

Somente depois do cadastro liberado sera possivel logar como usuario externo do SEI, acessando o site
sei.goias.gov.br - Acesso Usuario Externo. Precisara digitar o e-mail que foi liberado durante o cadastro,

e informar a senha criada durante o pré-cadastro.

sel!

E-mail:

Acesso para Usuarios Externos

Senha:

| Confirma | | E=queci minha senha

Cligue aqui se vocé ainda nao esta cadastrado
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Recuperar Senha

Caso tenha esquecido a senha de acesso, e somente se o cadastro ja estiver liberado sera possivel
o0 usuario externo recupera-la. Na tela aberta precisa digitar o e-mail liberado no cadastro, e clicar
no campo “Esqueci minha senha”, para que uma nova senha seja enviada para este e-mail.

SECRETARIA DE ESTADC OA ADMINI ETH.PLI;ﬁD

sell

Geracao de Senha para Usuario Externo

E-mail:
I |
| Gerar nova senha | | \oltar |

Tela Inicial

Depois de acessar o e-mail liberado como usuario externo, é aberta uma tela inicial, intitulada
“Controle de Acessos Externos”, onde o usuario externo:

o Pode visualizar a lista de processos que lhe tenha sido concedido o acesso externo, por um
servidor publico (usuario interno) cadastrado na unidade responsavel pelo processo.

o Pode assinar um documento que foi disponibilizado no e-mail liberado em seu cadastro
como usuario externo. O servidor pUblico cadastrado na unidade responsavel pelo processo,
seleciona o documento e concede a permissao, utilizando a funcionalidade “Gerenciar
Liberacoes para Assinatura Externa”. O usuario pode acessar os menus de funcionalidades na
coluna da esquerda da tela.
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Orientacées Gerais

Antes de iniciar o peticionamento, tenha os arquivos de cada documento ja separados em seu
computador, em formato PDF, salvos com as nomenclaturas indicadas na tabela constante na fase
de preparacao e juntada de documentos. Entre a inclusdo do primeiro documento e o ultimo o
tempo nao pode ultrapassar 1 hora.

Com mais de 1 hora no sistema sem finalizar o peticionamento o arquivo incluido sera considerado
temporario e eliminado automaticamente.

Cada documento deve ser adicionado separadamente, um a um, com o preenchimento dos
dados proprios. O Peticionamento segue a legislacao de gestao de documentos publicos.

Pare o mouse sobre os icones @ara ler as orientacdes sobre a forma correta de preenchimento do
campo correspondente.

Esclarecemos que, no preenchimento dos campos NAO ESCREVA OS TEXTOS EM CAIXA ALTA. Alterne
entre mailscula e minuscula somente quando necessario, geralmente a primeira letra de cada
palavra fica em mailscula.

O nivel de acesso do documento sera sempre o nivel Restrito tendo em vista se tratar de
informacoes pessoais (Art. 1°, Capitulo I, da Lei 13.709/2018).

Indique o Formato “Digitalizado” apenas quando o arquivo for produzido digitalizando um
documento em papel.

E de responsabilidade do usuario externo ou entidade representada a guarda do documento em
papel correspondente.
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Preparacao e juntada de documentos

Recomendamos organizar os documentos em uma pasta nominando-os com a nomenclaturas
abaixo. E crucial selecionar o tipo correto, utilizando o nhome exato e a ordem especificada no
quadro abaixo.

Se para o cargo que vai tomar posse nao for necessario juntar algum dos documentos listados abaixo,
salte-o e nomine os que sao obrigatérios para o cargo em questao.

Documentos Essenciais:
01-Cadastro de Pessoa Fisica (CPF)
02-Certidao de Registro Civil (RG)

Documentos Complementares:
01-Comprovante de Endereco
02-Titulo Eleitoral
03-Diario Oficial
04-Laudo Médico de Sanidade Fisica e Mental
05-Certidao de Nascimento ou Casamento
06-Certidao de Unido Estavel
07-Certificado de Reservista/Dispensa de Incorporacao
08-Declaracao de bens e valores
09-Declaracao de Conflito de Interesse
10-Comprovante de Abertura de Conta Corrente
11-Comprovante de Escolaridade
12-Comprovacao de Registro no Conselho de Classe
13-Certidao Civel Estadual
14-Certidao Civel Federal
15-Certidao Criminal Estadual
16-Certidao Criminal Federal
17-Certidao de contas julgadas irregulares TCE
18-Certidao de contas julgadas irregulares TCM
19-Certidao de quitacao eleitoral
20-Certidao negativa de débitos com a ECONOMIA
21- Certidao de Débito inscrito em Divida Ativa ndo Tributaria - Negativa
22- Certidao Negativa da Justica Militar
23-Comprovante de Inscricao e Situacao Cadastral
24-Numero do PIS/PASEP
25-Narrativa das certiddes positivas
26-Formulario de Acumulacao de Cargos
27-Prorrogacao de Posse
28-Retificacao de Erros Materiais da Nomeacao
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Peticionamento de Processo Novo

Escolha o tipo de processo, sendo OBRIGATORIO selecionar a opcdo “Posse do Servidor Publico”.
Visualize todas as orientacdes especificas parando o mouse sobre cada tipo:

SXCRXTXRXX DX XSTXDX DX XDMXNXSTRXCXX

sei

Sonliole de ates-0s Exiniaos Peticionamento de Processo Novo

Alterar Senha

Pesquisa Publica —|_ Orientacées Gerais |

Peticionamento > PETICIONAMENTO ELETRONICO DO ESTADO DE GOIAS

Recibos Eletrénicos de Protocolo
Intimagées Eletrénicas

Escolha o tipo de processo de acordo com o assunto a ser tratado.

Em seguida. escolha a unidade do Orgédo que deve receber o processo.

Tipo do Processo: Orgao: @
Escreva aqui | Posse do servidor Publico  ||[SEAD ~

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:
Cxpxx dx prxcxssx X Dxcxmxntxs - hxmxixg
Pxrxcxr - hxmxixg
I Posse do Servidor Publico I Ou Clique aqui

Rxgxxrxmxntx - hxmxixg
SxlIxcxtxexx - hxmxixg

Xixcxx - hxmxlixg

Xmxndx Pxrixmxntxr - hxmxlxg
Xxdxxncxx - hxmxixg

Escolha o 6rgao para o qual o processo sera direcionado que é a SEAD (Secretaria deEstado da
Administracao, conforme abaixo.

SXCRXTXRXX DX XSTXDX DX XDMXNXSTRXCXX
sei!

S0 dH At B o Peticionamento de Processo Novo
Alterar Senha

Gerais

PETICIONAMENTO ELETRONICO DO ESTADO DE GOIAS

Pesquisa Pdblica

Peticionamento 4
Recibos Eletronicos de Protocolo
Intimacdes Eletronicas

Escolha o tipo de processo de acordo com o assunto a ser tratado.

Em seguida. escolha a unidade do Orgdo que deve receber o processo.

Tipo do Processo: orgao: @
\ || sEAD v Selecione aqui

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Cxpxx dX Prxcxssx x DXexmxntxs - hxmxixg
Pxrxexr - hxmxlxg

Pxssx dx Sxrvxdxr Pxblxcx - Hxmxlxg
Rxgxxrxmxntx - hxmxIxg

Sxlxcxtxexx - hxmxixg

Xfxexx - hxmxIxg

Xmxndx PXrIXmXntxr - hxmxixg

Xxdxxncxx - hxmxlxg
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E necessario definir a “Especificacdo do Processo” conforme o tipo de processo:

Posse-Concurso Publico;
Posse-Comissionado-Estrutura Basica;
Posse-Comissionado-Estrutura Complementar;
Posse-Comissionado-Assessoramento.

Peticionamento de Processo Novo

Tipo de Processo: Pxssx dx Sxrvedxr Pxblxcx - Hemxlxg

Orientagdes sobre o Tipo de Processo |

Exclusivo para Posse Cnline do Servidor Plblico.

Formulario de Peticionamento |

Especificagdo (resumo limitado a 50 caracteres):

Interessado: (Z) Xbasxr dix Sxlvx Rxdrgxs

Atencdo: E indispensavel preencher a especificacdo de acordo com o
cargo para o qual foi nomeado.

Nos casos de posse em cargos comissionados disponibilizamos a tabela abaixo para facilitar a
identificacao da estrutura dos cargos, conforme a Lei Estadual 21.792/2023.

No ato de nomeacado é informado o simbolo do cargo, deve-se usar o simbolo para identificar
na tabela abaixo a qual estrutura o cargo pertence.

SIMBOLOS POR ESTRUTURA-CARGOS COMISSIONADOS

ESTRUTURA / ESTRUTURA / :
COMPLEMENTAR ASSESSORAMENTO R I

) DAI-1 AEG DSE-1

O DAI-2 AE1 DSE-2

DAI-3 AE2 DAS-1

— DAID-1 A1 DAS-2

O DAID-1A A2 DAS-3

m DAID-1B A3 DAS-4

DAID-2 A4 DAS-5

2 DAID-3 A5 DAS-6

Ry DAID-4 AB DAS-7
) DAID-5 A7
DAID-6 A8
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DAID-7 A8

DAID-8 A9
DAID-9 LAP
DAID-10

DAID-11

DAID-12

DAID-13

DAID-14

Primeiro documento do processo

E preciso preencher o formulario de “INVESTIDURA EM CARGO PUBLICO”

Peticionamento de Processo Novo

Tipo de Processo: Pxssx dx Sxrvidxr Pxblboex - Hemedxg

| Orientacoes sobre o Tipo de Processo |

Exclusivo para Posse Online do Servidor Publico.

—{ Formulario de Petici

Especificagdo {resum limitado a 50 caracteres):

Interessacdo: (7) Xheoxsxr dx Sxivx Redngooes

D fos

Os documentos devem ser caegados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dades informados & os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estario condicionados 2 andfise por servider plblico, que poderd alterd-los 2 qualquer
momento sem necessidads de prévio aviso

IDncumenm Principal: (=) Investidura sm Cargo Péblico (clique aqui para sditar conteido) I <

Nivelde Acesso: (7)  Hipdtese Legal: (%)
Restrito InformacBes pessoais (Art. 55, II, Instrugio Normativa n® 00812017

O conteudo do formulario nao pode ser alterado, devendo-se apenas responder as perguntas
assinalando as respostas com uma consoante “x”; ex: (x).

Quando a resposta necessitar de informacao adicional, a mesma deve ser inserida no campo
correspondente, conforme exemplo abaixo:

A — Ocupo qualquer outro cargo, emprego ou fungdo (ativo ou inativo) na Administracdo Direta; Autarquica; Fundacional, bem como em
Sociedade de Economia Mista, suas subsidiarias e sociedades controladas, direta ou indiretamente, pelo Poder Publico, em qualquer de suas
esferas;

()SIM

( YNAO

Se a resposta for “SIM”, informe o cargo/funcdo, tipo de vinculo e nome do 6rgéo.

(Vinculo: Efetivo, Comissionado, Contrato Temporario, etc.)

Cargo/Funcdo:

Vinculo:

Orgso:
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Os demais documentos sao:

Documentos Principais, que sao obrigatoérios, RG e CPF:

Documentos Essenciais (10 Mb):

| Escolher arguivo ] Nenhum ar...ivo escolhido

Tipo de Documento: @ Complemento do Tipo de Documento: @
7

Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) -egal: @

 Cadastro de identidade civil (RG)  joc hocenais (Art 55 11 Instrucdo Normativa n° 008/2017)

Formato: (3) () Nato-digital ) Digitalizado Adicionar

Documentos Complementares, que devem ser inseridos a depender do tipo de investidura:

Posse-Concurso Publico;
Posse-Comissionado-Estrutura Basica;
Posse-Comissionado-Estrutura Complementar;
Posse-Comissionado-Assessoramento.

Para anexar a documentacao auxiliar, vocé deve selecionar o tipo de documento complementar

que deseja e clicar em “Escolher arquivo”. Na janela do explore, navegue até a pasta que guardou

0 arquivo e clique nele para selecionar.

Despois preencha o Complemento do Tipo de Documento, selecione o formato do arquivo e clique
em adicionar. Preencher os campos e clicar em “Adicionar” para cada documento que pretende
Peticionar. O sistema indica todos os campos obrigatorios e também as extensdes de arquivos que
sao permitidas.
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ATENCAO!

Cada documento possui um Tipo de Documento’ correspondente. Portanto, ao adicionar cada um, é
essencial selecionar cuidadosamente o tipo correto, seguindo rigorosamente o nome exato
conforme listado no quadro de documentos.

—| Documentes

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo
condicionados a analise por servidor plblico, que poderé alteré-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principal: E:J Investidura em Cargo Publico (clique aqui para editar contelido)

Nivel de Acesso: (%) Hipétese Legal: (%)
Restrito Informactes pessoais (Art. 55, I, Instrucdo Normativa n® 008/2017)

Documentos Essenciais (10 Mb):

| Escolher arquivo ‘ Nenhum ar.__ivo escolhido

Tipo de Documento: @ Complemento do Tipo de Documento: @

| ¥ | |

Nivel de Acesso: @ Hipotese Legal: @

Restrito Informacdes pessoais (Art. 55, Il Instrucdo Normativa n® 008/2017)
Formato: () O Nato-digital O Digitalizado
Nome do Arquive Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acoes

Documentos Complementares (10 Mb)
| Escolher arguivo | 30-TITULO ... LEITOR. pdf

Tipe de Documento: @ Complemento do Tipo de Documento: @
[ Tt dx xloxtxr3d v | [Titulo de Eleitor |

Nivel de Acesso: (%) Hipétese Legal: (3)
Restrito Informacdes pessoais (Art. 55, Il Instrucdo Normativa n® 008/2017)

Formato: (7) O Nato-digital © Digitalizado

Nome do Arquive Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acoes
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Concluir o Peticionamento

Depois de adicionar todos os documentos que pretende enviar, clique no campo “Peticionar”no
canto superior ou inferior direito da tela para abrir a janela “Concluir Peticionamento - Assinatura
Eletronica”. Na janela aberta, o usuario externo deve selecionar o “Cargo/Funcao”, confirmar sua
“Senha de Acesso ao SEI” e clicar no campo “Assinar”.

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

Aconfirmacio de sua senha de acesso iniciara o peticionamento e importa na aceitagio dos termos e condicles que regem o
processo eletrénico, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracio de
que sAo0 auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, 530 de sua
exclusiva responsabilidade: a conformidade entre os dados informados e os documentos; a conservagido dos originais em papel
de documentos digitalizados até que decaia o direito de revis3o dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado,
sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia; a realizacio por meio eletrénico de todos os atos e comunicacies
processuais com o proprio Usuario Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada; a observancia de
que os atos processuais se consideram realizados no dia e hora do recebimento pelo SEl, considerando-se tempestivos os
praticados até as 23h59min59s do Ultimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso
horario em que se encontre; a consulta periddica ao SEl, a fim de verificar o recebimento de intimaces eletrénicas.

Usuario Externo:

|Juarez F. Freitas Jr.

Cargo/Fungao:

| Gestor Governamental w

Senha de Acesso ao SEL

Imediatamente apos o peticionamento ser finalizado, o sistema gera automaticamente o "Recibo
Eletronico de Protocolo”, o qual é mostrado ao usuario externo e incluido no processo
correspondente. Esse recibo é a garantia de que o peticionamento foi concluido.

Para fins informativos, um e-mail automatico € enviado ao usuario externo confirmando o
peticionamento realizado, conforme o protocolo do "Recibo Eletronico de Protocolo” gerado. A
qualquer momento, o usuario externo pode acessar a lista dos recibos de seus peticionamentos.
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Acompanhamento do peticionamento

A equipe da Secretaria de Estado da Administracao analisara o pedido. Havendo inconformidade, o
interessado sera notificado para sanar as divergéncias entre os documentos apresentados e os
requisitos para investidura no cargo postulado.

Apos a notificacao o interessado deve sanar a(s) inconformidade(s) dentro do prazo legal definido
para posse.

O processo que tiver notificacao apresentara o icone i de uma caixa de mensagem. Ao colocar o
cursor do mause sobre o icone apresentara a mensagem abaixo:

Intimagdo Eletronica: expedida
em 21/03/2022

Documento Principal:
MNxtefxcxcxx08 271735138744 1
(SEIl n® 000005849880)

Clique para acessar o processo e
consultar a Intimacéo.

Controle de Acessos Externos

Lista de Acessos Externos (6 registr

Processo Documento Tipo Liberacao  Validade Agles
20220000500 111102022 17/09/2422
20220000500 13/09/2022 20/08/2122
20220000500 13092022 20v08/2122 f‘l
20220000500 13092022 20/08/2122
20220000500 12/00/2022 19/08/2122
20220000500 10/03/2022 1410272122 m

Ao clicar no icone gs o sistema vai direcionar para a tela abaixo:

Acesso Externo com Acompanhamento Integral do Processo

Lista de Protocolos (27 registros):

Unidade Agées
SDIEAEAP-14228

SXNDICAPAP-14228

-y

L.I' ~ ’ ’
Clicando no numero da notificacao ou no icone “¥/ voce tera acesso ao teor do documento e sabera
qual é a situacao a ser resolvida.
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U 000005861407
O 000005861408
O 000005861377

Na parte superior direita da tela de Acesso Externo com Acompanhamento Integral do Processo,
estao disponiveis as seguintes acdes: Peticionamento Intercorrente, Gerar PDF e Gerar ZIP. Vocé
deve clicar em "Peticionamento Intercorrente”.

Peticionamento Intercorrente Gerar PDF Gerar ZIP

Apos clicar em “Peticionamento Intercorrente” vocé sera direcionado para a pagina abaixo, deve
digitar o nimero do processo clicar em validar e depois adicionar:

Peticionamento Intercorrente

Peticionar | | Fechar |

—| Orientacées |

Este peticionamento serve para protocolizar documentos em processos ja existentes. Condicionado ao numero do processo e
parametrizagdes da administrag@o sobre o Tipo de Processo correspondente, os documentos poderao ser incluidos diretamente
no processo indicado ou em processo novo relacionado.

—| Processo
Niamero: v, Tipo:
20220000500 |[ Validar | | Pxssx dx Sxrvxdxr Pxblxcx - Hxmxixg |[ Adicionar |

| Peticionar | | Fechar |
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Depois de clicar em adicionar, o sistema vai habilitar a possibilidade de anexar outros
documentos:

Documentos Essenciais (10 Mb):

| Escolher arquivo ] Nenhum ar...ivo escolhido

Tipo de Documento: @ Complemento do Tipo de Documento: @
[—

Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) _egal: @
Cadastro de identidade civil (RG)

R e o

Jes pessoais (Art. 55, Il Instrucdo Normativa n® 008/2017)

Fnrmatu:@ @] MNate-digital @) Digitalizado Adicionar

Sera necessario juntar o referido documento e clicar em Peticionar. Pronto etapa concluida.

Por meio do icone # pode verificar a certidao de cumprimento da notificacao:
SXXD/GXPXP-14326 ] dh

Certidao de Intimagao Cumprida
Documento Principal:
Nxtxfxcxexx08271735138744 1

— (SEI n° 000005849880) —

Clique para visualizar a Certidao.
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Atencao: Prazos para peticionamento

Formalmente e de acordo com o art. 5° e seu Paragrafo Unico da Lei 17.039, de junho de 2010
consideram-se realizados os atos processuais por meio eletronico no dia e na hora do seu envio ao
sistema eletronico, com identificacao do responsavel.

Todas as acoes anteriores a conclusao do Peticionamento sao meramente preparatorias e nao serao
consideradas para qualquer tipo de comprovacao ou atendimento de prazo.

Dessa forma, orientamos que os usuarios internos realizem os seus Peticionamentos com uma
margem de seguranca, necessaria para garantir que a conclusao do Peticionamento atenda o prazo
processual determinado.

A posse devera ser efetivada no prazo de 30 (trinta) dias, a contar da data de publicacao da
nomeacao no Diario Oficial do Estado de Goias, conforme paragrafo 5° do Art. 24 da Lei n° 20.756,
de 28 de janeiro de2020. O referido prazo pode ser prorrogado por mais 15 (quinze) dias, a
requerimento do interessado ou no interesse da Administracao, desde que devidamente justificado.
A solicitacao de prorrogacao deve ser realizada dentro do prazo ordinario para tomar posse, ou
seja, dentro dos primeiros 30 (trinta) dias.

Ressaltamos que a remessa de processo com a finalidade de apresentar documentos para posse nao
caracteriza pedido de prorrogacao.

Considerando o disposto no art. 24 da Lei n° 13.800, de 18 de janeiro de 2001, o peticionamento
para a posse de servidor publico deve ser realizado até 5 dias antes do final do prazo legal para
posse. Peticionamentos realizados fora desse prazo serao indeferidos, e o interessado devera
comparecer pessoalmente a uma unidade do Vapt Vupt que atenda esse servico para realiza-lo.

13.800/2001

“Art. 24 - Inexistindo disposicao especifica, os atos do 6rgao ou autoridade responsavel
pelo processo e dos administrados que dele participem devem ser praticados em cinco
dias, podendo este prazo ser dilatado até o dobro por motivo justo, devidamente
comprovado.”

Importante lembrar que sao considerados tempestivos (dentro do prazo estabelecido pela lei) os
atos praticados até as 23 horas, 59 minutos e 59 segundos do 5° dia antes do prazo final.

Considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre
0 usuario interno.
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Acompanhamento e Conclusao

A equipe da Secretaria de Estado da Administracdao acompanhara e analisara o pedido. Havendo
inconformidade, o interessado sera notificado no mesmo processo para sanar as divergéncias entre
os documentos apresentados e os requisitos para investidura no cargo postulado.

Apoés a notificacao, o interessado deve sanar a(s) inconformidade(s) dentro do prazo legal definido
para posse.

Estando os documentos apresentados em conformidade com os requisitos legais, o termo de posse
sera gerado dentro do SEl e disponibilizado para assinatura eletronica, que ocorrera na seguinte
ordem:

1° do Servidor da Secretaria de Estado da Administracao que acompanhou e analisou o
pedido;2° do Interessado na investidura (ou seja, quem vai tomar a posse);

3° do titular do Orgédo Central de Gestéo de Pessoal (Secretario de Estado da Administracao).
Apds a assinatura do titular do Orgdo Central de Gestao de Pessoal, a posse estara efetivada.

Lei n°® 20.756, de 28 de janeiro de 2020.

Art. 10. E vedado editar atos de nomeacéo, posse ou exercicio com efeito retroativo.
Em caso de duvidas, estamos a disposicao por meio dos canais:

(62) 3201-7465
concurso.administracao@goias.gov.br




