SOLICITANDO CADASTRO DE USUARIO EXTERNO SEI!CAU

No navegador de sua preferéncia:
1. Clicar no link https://caubr.gov.br/seicau/.

Na pagina do Portal SEI!CAU:
2. Clicar no botdo “Usuarios externos”.

®
I Sistema Eletrdnico de Informagdes
o do C iho de Arq aeUrb

Acesso ao Sei!

CONHECA 0 ‘

SISTEMA El[TRONI(O Validagdo de documento
DE INFORMACOES DO CAU

I i
Na pagina seguinte:

3. Clicar e selecionar na lista de CAU/UF: CAU/MG
.I ) . .
Sistema Eletrdnico de Informagoes
Sel. CAU do Conselho de Arquitetura e Urbanismo

0 Sistema Eletrénico de Informagées (SEI) € um sistema que engloba um conjunto de médulos e funcionalidades que promovem a
eficiéncia administrativa, sendo destinado a gestdo de processos e documentos eletrdnicos.

0 modulo de Protocolo Eletrénico permite a uma pessoa fisica autorizada (representante ou ndo de pessoa juridica) protocolar processes e
documentos junto ao CAU atraves da internet, sem a necessidade de enviar os documentos em formato fisico ou de se deslocar
pessoalmente até uma unidade do CAL.

Uma vez autorizada a acessar o Protocolo Eletrénico, a pessoa fisica consegue:

1. @) visualizar processos de seu interesse mediante autorizacdo do CAU;

2. b registrar e enviar documentos;
3. ¢ assinar eletronicamente contratos, convénios, termas, acordos € cutros instrumentos congéneres celebrados com o CAU.

Para solicitar seu cadastramento ou acessar as funcionalidades do Protocolo Eletrdnce, por favor, escolha a unidade CAU de seu interesse.

CAUMG M -

Atencao: Antes de solicitar seu cadastramento como usudrio do Protocolo Eletrdnico leia o Tutorial de cadastramento de usudrio externo
{link)
Figue atento:

A consulta periddica ao SEl é de exclusiva responsabilidade do usuario e sera realizada na data em que efetuar consulta ao sistema, na
suséncia de consulta sera considerado o prazo de sete dias corridos apos a data de expedicéo do documento.

Sera aberta uma nova janela/aba no navegador. Verificar o bloqueio de pop-ups.

Na tela de login:
4. Clicar em “Clique aqui para se cadastrar”.
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Na tela de alerta:
5. Clicar em “Clique aqui para continuar”.

CONSELHO DE ARQUITETURA £ URBANISMO DO RIO GRANDE DO SUL

sel.

Cadastro de Usuario Externo

ATENGAO! Cadastro destinado a pessoas fisicas que estejam com demandas em PROCESSOS ADMINISTRATIVOS na instituicgo.

Clique aqui para continuar

Na tela de cadastro:
6. Preencher os dados cadastrais e os dados de autenticacgdo.

CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO RIO GRANDE DO SUL

sel.

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:

‘ \:| Estrangeiro

Nome Social do Representante (opcional, identidade de género - Decreto n® 8.727/2016):
CPF: RG: Orgao Expedidor:
Telefone Comercial: Telefone Celular: Telefone Residencial:

Endereco Residencial:

Complemento: Bairro:
Pais: Estado: Cidade: CEP:
Brasil v - -




Os dados de autenticacdo serao as informagdées utilizadas para o login no SEI'CAU.

Dados de Autenticacao

E-mail pessoal:

Senha (no minimo 8 caracteres com letras e nimeros):

Confirmar Senha:
. Digite o cédigo da imagem ao lado considerando
% ‘W nsxt mailsculas e mindsculas
[ Enviar ] [ Voltar ]

7. Clicar no botdo ‘Enviar’.

Vocé recebera um e-mail confirmando o recebimento dos dados para cadastro e solicitando o envio de
documentagao.

Cadastro de Usuario Externo no SEl Caixa de entrada x 2 I
SEI <suporte.sei@caubr.gov.br> sex., 10 de mai., 16:55 (ha 11 dias) T @ “
para mim v

Sua solicitacdo de cadastro como usudrio externo no SEI - Sistema Eletrdnico de Informacées foi recebida em nossa base de dados. Para ativar seu login, sera necessdrio
encaminhar copia de seu documento de identificaciio e CPF, bem como o Termo de Veracidade e Concordancia devidamente assinado e digitalizado.
Para baixar o modelo do termo cligue no link a seguir: http://dados._caubr.gov brisgi TERMOCONCORDANCIAVERACIDADE docx

O e-mail para envio, bem como para obter mais informacbes, é projetoseicau@caubr.gov.br.

ATENCAO: Ainformaciio contida nesta mensagem de e-mail, incluindo quaisquer anexos, pode ser confidencial e estar reservada apenas & pessoa ou entidade para a qual foi
enderecada. Se vocé néo & o destinatrio ou a pessoa responsavel por encaminhar esta mensagem ao destinatario, vocé esta, por meio desta, notificade que nao devera rever,
retransmitir, imprimir, copiar, usar ou distribuir esta mensagem de e-mail ou quaisquer anexos. Caso vocé tenha recebido esta mensagem por enganoe, por favor, contate o
remetente imediatamente & apague esta mensagem de seu computador ou de qualguer outro banco de dados.

Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Estado de Minas Gerais - https:/fwww.caubr. gov briseicau/
8. Responder ao e-mail anexando a documentagao solicitada.

Vocé recebera um e-mail informando a liberagdo do cadastro.

Projeto SEIl - CAU/BR

para mim w

Boa tarde, [ solicitante ]!

Recebemos seu documento. Seu acesso ao SEI CAU foi liberado.

Atenciosamente,

Equipe Projeto SEI

9. Aguardar o recebimento de e-mail de notificagdo para acesso a documentagao disponibilizada pelo
CAU/MG.




NOTIFICACOES DE LIBERAGAO DE DOCUMENTO(S) E PROCESSO(S) No SEIICAU

Para que o usudrio externo assine e/ou inclua documentos em processos no SEIICAU, primeiramente, é
necessario que ele tenha seu cadastro liberado, apds a Solicitagdo de Cadastro de Usudrio Externo.

Quando a unidade responsdvel pelo processo realizar a disponibilizacdo do(s) documento(s) para
assinatura ou de processo para acompanhamento, o usudrio externo recebera um e-mail de notificagao.

a) Notificagcdo de liberag¢do de documento para assinatura:

Liberacdo de Assinatura Externa no Processo SEI [_00146.00000000/2024-00

CAURS/A Unidade < e-mail da unidade |-

paramim v

Esta mensagem informa a liberacéo para assinatura externa do documento [0000000] (| Tipo do documento ) pelo usuario [Homedo urextermo | ({T&mail do u. externo ) no
Sistema Eletronico de Informac6es. Para assinar, acesse a area destinada aos usuarios externos no nosso site ou clicando no link http-//sei.caubr gov br/sei/controlador_externo.php?

acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=1

ATENCAO: A informacao contida nesta mensagem de e-mail, incluindo quaisquer anexos, pode ser confidencial e estar reservada apenas a pessoa ou entidade para a qual foi enderecada
Se vocé ndo € o destinatario ou a pessoa responsavel por encaminhar esta mensagem ao destinatério, vocé esta, por meio desta, notificado que ndo devera rever, retransmitir, imprimir,
copiar, usar ou distribuir esta mensagem de e-mail ou quaisquer anexos. Caso vocé tenha recebido esta mensagem por engano, por favor, contate o remetente imediatamente e apague
esta mensagem de seu computador ou de qualquer outro banco de dados

Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Rio Grande do Sul - https://www.caubr gov br/seicau/

b) Notificacdo de liberacGo de acesso a processo:

Acesso Externo ao Processo SE|[___00146.00000000/2024-00 |

CAURS

paramim w

Esta mensagem informa a liberacéo de acesso externo ao Processo Administrativo N° [[(59146.00000000/2024-00 | do Sistema Eletrénico de Informacdes para o usuario externo
u. externo |([__e-mail do u. externo Para visualizacéo, acesse a area destinada aos usudrios externos no nosso site ou clicando no link http://sei.caubr.gov.br/sei/co

ntrolador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=1

ATENCAO: A informacéo contida nesta mensagem de e-mail, incluindo quaisquer anexos, pode ser confidencial e estar reservada apenas & pessoa ou entidade para a qual foi enderecada
Se vocé néo é o destinatério ou a pessoa responsavel por encaminhar esta mensagem ao destinatério, vocé estd, por meio desta, notificado que n&o devera rever, retransmitir, imprimir,
copiar, usar ou distribuir esta mensagem de e-mail ou quaisquer anexos. Caso vocé tenha recebido esta mensagem por engano, por favor, contate o remetente imediatamente e apague
esta mensagem de seu computador ou de qualquer outro banco de dados

Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Rio Grande do Sul - https://www.caubr.gov.br/seicau/




ACESSANDO O SEI'CAU PARA ASSINATURA DE DOCUMENTO DISPONIBILIZADO
Para assinar o(s) documento(s) no SEI!CAU, o usuario externo deve:
a) realizar o login no sistema em:

https://sei.caubr.gov.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo logar&id orgao a
cesso _externo=1;

b) na coluna Acdes da tela Controle de Acessos Externos, verificar os documentos disponibilizados

para assinatura externa (aqueles com simbolo “ ’ ”);

Controle de Acessos Externos

Ver expirados

Lista de Acessos Externos (29 registros):

Documento para : . : o
Pr Liberacdo Validade Acdes

Assinatura

Ordem de Servico ou
12600.102597/2022-60 28609489 de Formmecimento de 24/10/2022 03172022 7
Bens
14021.127595/2022-20 24/10/2022 30/09/2122

c) na coluna Documento para Assinatura correspondente, clicar sobre o nimero do documento
disponibilizado para realizar a leitura do seu conteldo;

d) estando de acordo com o conteudo, clicar em Assinar (botdo no canto superior direito do

documento), ou no icone “ 77 na coluna Ac¢odes da tela Controle de Acessos Externos;

e) na janela (pop-up) Assinatura de Documento, digitar a senha de acesso ao SEl e clicar no botdo
Assinar.


https://sei.caubr.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=1
https://sei.caubr.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=1

ACESSANDO O SEI'CAU PARA VISUALIZAGCAO DE PROCESSO DISPONIBILIZADO
Para visualizar um processo no SEI!CAU, o usuario externo deve:
a) realizar o login no sistema em:

https://sei.caubr.gov.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo logar&id orgao a
cesso _externo=1;

b) na coluna Processo da tela Controle de Acessos Externos, clicar sobre o nimero do processo;

Controle de Acessos Externos

Ver expirados

Lista de Acessos Externos (1 registro):

Processo Documento para Assinatura Tipo Liberacao Validade Agoes

00146.00100074/2022-12 04/03/2024 02/06/2024 *

Uma nova janela serd aberta exibindo o detalhamento do processo, de acordo com a liberagao concedida
— documentos integrantes e histérico de movimentagdes.

Para incluir um documento em processo no SEI!CAU, caso permitido pela unidade que efetuou a
disponibilizacdo, o usuario externo deve, apds o login:

a) nacolunaAgoes da tela Controle de Acessos Externos, verificar a permissado para upload (simbolo

1+

[ »).
7’

Controle de Acessos Externos

Ver expirados

Lista de Acessos Externos (1 registro)

Documento para Assinatura Liberagdo Validade

00146.00100074/2022-12 04/03/2024 02/06/2024 E

”

b) clicar noicone “ = 7”;

Inclusdo de Documento

Tipo: -

Documento: | Escolher Arquivo | Nenhum arguivo escolhido

c) selecionar o tipo de documento a ser incluido;



https://sei.caubr.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=1
https://sei.caubr.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=1

7’

. ~ Escolher Arquivo
d) clicar no botdo ;

e) selecionar o arquivo correspondente ao documento;

——
f) clicar no botdo ;

’

sei.caubr.gov.br diz

Documento incluido no processo com numero de protocolo 0182867.

g) clicar no botdo na pop-up de confirmacdo da inclusdo




