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Sistema Eletronico de Informagoes

Guia de Solicitacao para
Cadastramento como Usuario
Externo.



Informagdes importantes

O cadastro como Usuério Externo no Sistema Eletronico de Informagdo — SEI é
pessoal, ou seja, sua operacdo € sob a responsabilidade da pessoa que opera 0
sistema, tendo como consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido das a¢bes
efetuadas, as quais poderao ser passiveis de apuracao civil, penal e administrativa.
O sistema é destinado as pessoas naturais que participem de processos junto ao
6rgdo, independente de vinculacdo a determinada pessoa juridica, para fins de
peticionamento e intimacOes eletronicos, visualizacdo de processos com restricao
de acesso aos quais foram concedidos acesso externo ou assinatura de contratos,
convénios, termos, acordos e outros instrumentos congéneres celebrados com o
6rgdo. A comprovacdo de poderes de representacdo da pessoa deve ser exercida
Processo a processo.

No momento, o sistema ndo permite o uso de suas funcionalidades por parte de
pessoa juridica. Até que estas funcionalidades indicadas estejam disponiveis, 0
Usuério Externo deve incluir junto com os demais documentos do peticionamento
a devida Procuracéo digitalizada, em cada processo.



1. Cadastramento do Usuario Externo

Para logar na pagina de Acesso do Usuério Externo do SEI é necessério realizar
previamente o cadastro como Usuério Externo e seguir o procedimento indicado para ter
seu acesso liberado.

Para se cadastrar, sigas as instrucoes abaixo.
1. Acesse a &rea do SEI para Usuario Externo pelo link:

https://sei.icmbio.gov.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo logar&id
0rgao acesso externo=0

2. Na pégina de login do Acesso do Usuario Externo do SEI, caso ainda ndo
tenha cadastro, acesse a opg¢ao “Clique aqui se vocé ainda ndo esta
cadastrado” e siga o procedimento.

Acesso para Usudrios Externos

E-mail;

seil | = .

| Confirma | | Esgqueci minha senha

Cligue agui se vocé ainda ndo ests cadastrado

3. Leia as orientagdes e apos, clique em “Clique aqui para continuar”.

INSTITUTO CHIGO MENDES DE CONSERVAGAO DA BIODIVERSIDADE
seil

Cadastro de Usuario Externo

Orientagdes:

ATENGAQ! Cadastro destinado a pessoas fisicas/juridicas que estsjam com demandas em PROCESS0S ADMINISTRATIVOS na instituigio, ind d de vinculacdo a determinada pessoa juridica, para
fins de assinatura de contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos congéneres celebrados com o ICMBio

Depois de preenchido o formulario de cadastro na tela a seguir (link ao final desta pagina), sera enviado e-mail itico com orientagBes adicionais para aprovacio do login do Usuarie Extemo

Para que o cadastro seja aprovado, o usuério devera comparecer pessoalmente em uma das unidades do ICMBio para 0 dos i abaixo

|. Pessoa Fisica
+ Documenio de identidade (RG) c
« Cadastro de pessoa fisica (CPF}
« Comprovante de residéncia

Il Pessoa Juridica
« Documento de identidade (RG)
« Cadastro de pessoa fisica (CPF) do representante legal:
+ Ao itutivo e suas i i

« Ato de nomeacio ou eleigio de dirigentes, devidamente registrado;
« Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ)

Clique aq

ui para continuar



https://sei.icmbio.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.icmbio.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0

4. Preencha o cadastro de usuério externo e clique em enviar

INSTITUTO CHICO MENDES DE CON SERU.M;EO DA BIODIVER SIDADE
Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:

[| ] O Esfrangeiro
CPF: RG: Orgéio Expedidor:
Telefone Fixo: Telefone Celular:

Enderego Residencial:

Complemento: Bairra:
| || |

Pais: Estado: Cidade: CEP:
[Brasil v v ~ |

Dados de Autenticacio

E-mail pessoal:

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

Confirmar Senha:

L_S:E'"EVE_'—_# Digite o codigo da imagem ao lado
- - o 1

| Enwiar | | oltar

5. O usuéario receberd um e-mail automatico informando que o cadastro foi
realizado e que esta pendente a apresentacdo da documentacdo. Para ativacéo
do login € necessario encaminhados dos documentos listados a seguir,
conforme as orientagcfes para cada caso:

I. no caso de credenciamento de pessoa fisica:
a. documento de identidade e CPF; e
b. comprovante de endereco;
I1. no caso de credenciamento de pessoa juridica;
a. documento de identidade e CPF do representante legal,
b. ato constitutivo e suas alteracGes, devidamente registrado;
c. ato de nomeacdo ou eleicdo de dirigentes, devidamente
registrado; e
d. Cadastro Nacional de Pessoa Juridica — CNPJ.

Observagdes:
a. O usuério podera comparecer em uma das unidades do
ICMBio para apresentacdo dos documentos ou encaminha-las
via e-mail (cotec.suporte@icmbio.gov.br).
b. Apbs a liberacdo do cadastro, o usuéario devera utilizar e-mail
e a senha pessoal para logar no sistema.



mailto:cotec.suporte@icmbio.gov.br

2. Login, Recuperar Senha de Acesso e Tela inicial

O usuario externo poderd logar na pagina de Acesso do Usuario Externo do Sistema

Eletrénico de Informacéo SEI

(https://sei.icmbio.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id
orgao_acesso_externo=0) apds a liberacdo do cadastro.

Acesso para Usudrios Extermos

E-mail:

seil | = .

| Confirma | | Esqueci minha senha

Cligue agui se vocé ainda ndo estd cadastrado

Caso tenha esquecido a Senha de acesso, somente se 0 cadastro ja estiver liberado sera
possivel recupera-la, clicando no botio “Esqueci minha senha” na tela acima. Na tela
aberta, digite o E-mail informado no cadastro online para que uma nova Senha aleatoria
seja enviada.

Geracao de Senha para Usuario Externo

E-mail:

| Gerar nova senha | | \odtar |

Depois de logado, ¢ aberta a tela inicial, intitulada “Controle de Acessos Externo”,
onde o Usuario Externo:
e Visualiza a lista de processos que lhe tenha sido concedido Acesso Externo.
e Pode assinar documentos para qual foi concedida permissao para Assinatura
Externa (caneta preta # g na coluna de “Acgdes”).
e Acessa 0s menus de funcionalidades do peticionamento eletrénico.


https://sei.icmbio.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.icmbio.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0

