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> Intercorrente (processo ja
existente) ou Novo (iniciar processo)
> Anexe documentos » Assine »
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Objetivo do Manual 01

Este guia tem como objetivo orientar partes interessadas e representantes
legais sobre o acesso externo ao Sistema Eletrénico de Informacdes — SEI,
possibilitando o acompanhamento de processos administrativos em tramite
no Conselho Tributario Fiscal do Municipio de Goiania - CTF.

De forma clara, pratica e moderna, este material apresenta todas as etapas
para cadastramento e acesso ao SEI, promovendo:

Eficiéncia na tramitacao dos processos administrativos;

Transparéncia no relacionamento entre a Administracao
Publica e o contribuinte;

Agilidade na comunicag¢ao processual;

Governanca Publica, com foco em uma gestao digital
mais acessivel e organizada.

S



RESPONSABILIDADES DO USUARIO EXTERNO 02

O acesso ao SElI é pessoal e intransferivel. O usuario é exclusivamente
responsavel pelas acdes realizadas com seu login, estando sujeito as
consequéncias legais em caso de uso indevido (civel, penal e administrativa).



PASSO A PASSO PARA ACESSO EXTERNO AO SEI 03

&’ 1. Acesse o site oficial do SElI/Goiania:

https://www.goiania.go.gov.br/sei

J 2. Selecione o menu “Cadastro de Usuario Externo”

Localizado na lateral direita da tela inicial.

O QUE E O SEIl? MATERIAL DIDATICO  AUTENTICIDADE DE DOCUMENTOS



https://www.goiania.go.gov.br/sei
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sel.

Cadastro de Usuario Externo

ATENCAOI Cadastro destinado a pessoas fisicas que estejam com demandas em PROCESSOS ADMINISTRATIVOS na instituicdo

Cligue aqui para continuar

&’ 4. Preencha corretamente os seguintes dados:

I
Sel
Cadastro de Usuario Externo
Nome do Representante:
Estrangeiro
Mome Social do Representanie (opcional, identidade dg I;lél'l":'-[D - Decréto n® 8. 727/2016)
CPF: RG: Orgao Expedidor:

Telefone Comercial Tetefone Ceiular Telefone Resikdencial
Enderego Residencial:
Complemento Bairmo

Cldade:

Dados de Aulenticagiio

Senha (no minima & caracteres com letras & numeros):

(Confirmar Senha:

Ndo & possivel cadastrar o mesmo e-mail
para mais de um CPF.

& A sua senha deve ter ao menos 8
caracteres e pelo menos uma letra.

& 5. Envio de documentos obrigatérios
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Apods preencher o formulario e receber um e-mail confirmando o

recebimento da solicitacao de cadastro

Cadastro de Usuario Externo no SEl

Sua solicitagdo de cadastre como wsuano extemo no SEI - Sistema Elelrdnico de Informagfes foi recabida em nossa base de dados

Para ativar seu hogin, sera necessano encaminhar -:'-:'-'F‘-lﬂ dos seguintes documentos

- COMPROVANTE DE ENDERECO RESIDENCIAL

O e-mail para envio, bem como para obler mais informagd

Irge
cnologla da Informacdo

Envie os seguintes documentos para o e-mail: sei@goiania.go.gov.br:

e Copia do RG
e CPF (ou documento com CPF incluso)

e Comprovante de endereco residencial

‘ Vocé também pode ligar para o numero: (62) 3524-1077

&) 6. Confirmacdo e ativacdo do cadastro

Aguarde o e-mail de confirmacdao do cadastro. Apds a
ativacao, vocé podera acessar o sistema normalmente com

seu e-mail e senha.

o sei@goiania.go.gov.br
C StF ada

~ salicitada na unidode que o processo se encontra, o sery

ma & acompanhar o processo.

gia da Informagio
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¥ 7. Solicitacdo de acesso ao processo

Apos realizar o cadastro, entre em contato com o Conselho

Tributario Fiscal pelo e-mail

encaminhando:
v NUumero do processo que desejar ter acesso;
v Copia de documento de identificacao pessoal;

v Procuracao Simples.

ctf.sefin@gmail.com

Em caso de duvidas, vocé pode ligar para o nimero:
(62) 3524-3335 - Ramal 277.

Existem duas modalidades de acesso ao SEI:

) Acesso integral - Todos os documentos do processo estarado

disponiveis para visualizagao.

Acesso parcial - Apenas documentos especificos serdao
disponibilizados.

A concessao do tipo de acesso ficara a critério do Conselho Tributario Fiscal.

!



ACESSO A PROCESSOS 07

Apos a disponibilizacao do acesso externo, o interessado recebera,

no e-mail indicado no cadastro, um link para o acesso

Acesso Externo ao Processo SEI 25.27.000002386-8

SEFAZ/Presidéncia do Conselho Tributdrio Fiscal de Goidnia <p

mim. -

externo ao P Administrativo N 25.27 0 do Sistema Elel Co de Informa ara o usuario externo Vinicius Carnd

cesse 3 area destinada aos usuanos exiemas no nosso site ou clicando ne link abaixg

mitir, irmprimis

putador ou de g

Secretaria Municipal da Fazenda

E possivel que o interessado, caso a modalidade de acesso possibilite,
anexe documentos no processo, para isso basta clicar no icone "Acoes”,

Nno canto inferior direito da tela.

SECHETARA MUSCENL DA FATINEA
L
sel.

Controle de Acessos Extemas

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha Vier EXpranos
Pesquis Piblica
Procurades Eletrbnicas
Peticionamenta - Bocumenio pary Assinabura Literag o

Recios Eleirinices oe Prolocol 3837 G00002365.8 17052025 1052025

Infimacdes Eleirdnicas
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Inclusdao de Documento

Tipe: Documentacio Extema

Escother Arquivo

Ao clicar no numero do processo, vocé vera a tela de acesso, onde
é exibidos os dados de cadastro do processo, a lista de protocolos e

a lista de andamentos.

Além disso, vocé pode acessar o conteudo dos documentos

disponibilizados e gerar os arquivos em PDF ou ZIP para download.

N L — e A (0

Acesso Externe com Acompanhamento integral do Processo |
S ——— MA—

. - o = -
Acesso Externo com Disponibifizacio Parcial de DISP.I.'IIHIIIFJIJ
e e



ASSINATURA ELETRONICA DE DOCUMENTOS 09

Quando um documento for disponibilizado para assinatura, ele

aparecera No processo com o icone de uma caneta na coluna "Acoes".

1.Clique na caneta ao lado do documento a ser assinado.

2.0 sistema abrira uma nova janela: "Assinatura de Documento".
3.Digite sua senha de acesso ao SEI.

4. Cligue no botao "Assinar".

5.Apds a assinatura, o sistema registrara o home do assinante, data e
hora

Controle de Acessos Externos

Documento para ASSinatina

Minata
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3.Anexe os documentos obrlgatorlos e complementar S,

4.Cligue em "Peticionar". ¥

5.Assine eletronicamente o envio da peticéo. P - -
6.0 sistema gerara um Recibo Eletrénico de Protocolo. =
P /l T R e ad

%ticionamento Intercorrente: Use essa opcdo para enviar documentos

a um processo ja existente.

fﬁfx 1.Acesse o menu "Peticionamento » Intercorrente".
2.Digite o numero do processo. Pl 4
3.Clique em "Validar" e depois em "Adicionar". '
4.Anexe os documentos desejados.
5.Clique em "Peticionar".

6.Assine eletronicamente e gere o Recibo de Protocolo.

2
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O acesso ao Sistema Eletréonico de Informacdes — SEI representa um
importante avanco na modernizacao da gestao publica e na aproximacao
entre o contribuinte e a administracdao fazendaria. Com este guia,
esperamos ter proporcionado uma orientacao clara e segura sobre os
procedimentos necessarios para peticionar e acompanhar processos
junto ao Conselho Tributario Fiscal.

Ainda que o uso de novas ferramentas possa parecer -desafiador
inicialmente, com dedicagcao e atengao aos passos apresentados, qualquer
cidadao ou representante legal estara apto a utilizar 0 sistema com
autonomia.

Em caso de duvidas, a equipe do Conselho Tributario Fiscal permanece a
disposicao para prestar os esclarecimentos necessarios e garantir.uma
experiéncia satisfatdria na utilizacao do SEI.




E-mail do Conselho Tributdrio Fiscal: ctf.sefin@gmail.com

Telefone: (62) 3524-3335 — Ramal: 277

Endereco: Palacio das Campinas Venerando de Freitas Borges
(Paco Municipal) - Bloco C, 2° andar

https://www.goiania.go.gov.br/conselhotributario/Q
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https://www.goiania.go.gov.br/conselhotributario/

