Como realizar Solicitagcdes Online junto a Prefeitura Municipal de Aguai — SP

- Acesse: www.aguai.sp.gov.br
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- Clique na opgdo SEI — USUARIO EXTERNO
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http://www.aguai.sp.gov.br/

- Na tela que se abrir3, selecione a opcdo desejada:

e Cadastro SEI (para novos usuarios)
e Acesso Externo (para envio de nova solicitacdo)
e Consulta Publica (para consultar solicitacdes ja realizadas)

- Opgao Cadastro SEI: vocé serd redirecionado para a pagina do Gov.br e devera acessa-lo com seu
CPF e senha. Caso ainda ndo possua conta no Gov.br, é possivel se cadastrar neste mesmo acesso.
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- Opgao Acesso Externo: vocé sera redirecionado para a pagina inicial do SElI — Acesso para Usuarios
Externos, e devera preencher os campos E-MAIL e SENHA, conforme cadastrados previamente.
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Realizando sua Solicitacao no SEI

1) No canto superior esquerdo da pagina INICIAL, clique em PETICIONAMENTO
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2) Clique em PROCESSO NOVO
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Controle du Acessos Extermos

3) Em ORGAO, selecione AGUAI.
Em ESCOLHA TIPO DE PROCESSO QUE DESEJA INICIAR, cligue em AGUAI-Aguai: Protocolo
Geral
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Paticionamento de Processo Novo

Passo 3 Passo para Peticionar no SE1 Cidades
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4) Na tela que se abrira, preencha o campo ESPECIFICACAO, descrevendo sua Solicitacdo (na

caixa Formulario de Peticionamento).
Na caixa Documento Principal, clique em Protocolo Geral para abrir o formulario de

requerimento.
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5) Preencha o Formulario e clique em SALVAR
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6) Assim que salvo, o formulario a caixa de texto se fechard e vocé retornara para a tela de
Peticionamento de Processo Novo
Para incluir documentos:
- Cligue no botao Escolher Arquivo (Documentos Complementares)
- Em Tipo de Documento, selecione ANEXO
- Em Complemento de Tipo de Documento descreva qual documento vocé esta inserindo
(RG, CNH, Comprovante de Residéncia, Certidao XXX, Requerimento, CNPJ, entre outros)
- Em Formato, selecione Nato-Digital
- Cligue em Adicionar
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Repita esse passo a cada documento a ser inserido.
Apos adicionar todos os documentos, clique em PETICIONAR no canto inferior direito da tela.

Quando a janela “Concluir o Peticionamento” se abrir:

- O campo Usuario Externo vira automaticamente preenchido com o nome do usuario.
- Selecione a op¢do Cidadao do campo Cargo/Fungao.

- Digite sua senha no campo Senha de Acesso ao SEI.

- Clique no botdo Assinar no canto superior direito da tela.

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

% ‘ Assinar H Fechar

A confirmacio de sua senha importa na aceitacdo dos termos & condicdes que regem o processo eletronico, além do disposto no
credendamento prévie, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracio de que s3o auténticos os digitalizados. sendo
responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, sio de sua exclusiva responsabilidade: a conformidade
entre os dados informados e os documentos, 2 conservacdo dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o
direito de revisdo dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para qualquer tipo de
conferéncia, a realizacio por meio eletrnico de todos os atos e comunicacbes processuais com o proprio Usudrio 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 Gitimo dia do prazo.
considerado sempre o horario oficial de Brasilia. independente do fuse horario em que se encontre. a consulla periddica ao SEI a
fim de verificar o recebimento de intimacdes eletrdnicas

Usuario Externo:

WENDEL

Cargo/Fungao:

Cidadac

Senha de Acesso ao SEI:




