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Cadastro de Usuario Externo SEI
a. Informagodes Gerais

O cadastro como Usudrio Externo no SEI é personalissimo, ou seja, sua operagdo é sob a
responsabilidade da pessoa natural que opera o sistema, tendo como consequéncia a
responsabilidade pelo uso indevido das acdes efetuadas, as quais poderdo ser passiveis de
apuracao civil, penal e administrativa.

E destinado & pessoas naturais que participem de processos administrativos junto a
Prefeitura do Municipio de Londrina, independente de vinculagdo a determinada pessoa
juridica, para fins de peticionamento, visualizacdo de processos com restricdo de acesso aos
quais foram concedidos acesso externo ou assinatura de contratos, convénios, termos, acordos
e outros instrumentos congéneres celebrados com o drgao.

b. Primeiro Cadastro

O cidaddo interessado em efetuar cadastro externo no Sistema SEl devera acessar a
pagina de usudrios externo SEI clicando aqui, serd apresentada a tela abaixo:

PREFEITURA DO MUNIGIPIO DE LONDRINA

seil
Acesso para Usuarios Externos
E-mail:
‘ |
Senha:
sel |;
[comma | [ Esauecimanasena_|
>Cllguc 8qui se vocé ainda néo esté cadastrado
Clicar no item “Clique aqui se vocé ainda ndo estd cadastrado” conforme indicado
acima.
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Serd apresentada a seguinte tela:

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA
sel!
Cadastro de Usuario Externo

ATENGAO! Cadastro destinado a pessoas fisicas que estejam com demandas em PROCESSOS ADMINISTRATIVOS na instituig3o.

Clique aqui para continuar

Leia o texto apresentado e clique em “Clique aqui para continuar” .

Serd apresentada a tela para preenchimento dos dados pessoais:

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA
|
sei!
Cadastro de Usuario Externo

Nome do Representante:

CPF: RG: Orgao
I [
Telefone Fixo Telefone Celular.

[
Enderego Residencial:
Complemento Bairro
Estado: Cidade: CEP:

Dados de Autenticagdo

E-mail:
[

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

Confirmar Senha:

Digite 0 cdigo da imagem ao lado

Realizado o cadastro online, onde sdo registrados o e-mail e a senha pessoal para acesso
ao SEl, serd encaminhado automaticamente um e-mail com orienta¢des para obter a liberagdo
ao Sistema.
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i. Termo de Declarag¢do de Concordancia e Veracidade

O Termo de Declaragéio de Concorddncia e Veracidade é o documento no qual o usuario
declara e concorda com ditames basilares quanto ao acesso e utilizagdao do SistemaSEl.

A apresentagdo ou encaminhamento do Termo de Declaragdo de Concordancia e
Veracidade é obrigatério para a realizacdo do Credenciamento de acesso ao SEI.

Para acessar o Termo de Declaragdo de Concorddncia e Veracidade - Clique Aqui

c. Credenciamento de Usuarios Externos SEI

O Credenciamento de Usuarios Externos SEl é o procedimento no qual é assegurada a
adequada identificacdo do interessado, conforme os documentos apresentados.

Os documentos necessdrios ao Cadastro e Credenciamento de usudrio externo SEl
estdo detalhados na Instrucdo Normativa n2 01 de 2018.

d. Alteragdes Cadastrais

Quando for necessario alterar algum dado cadastral, o usudrio devera apresentar ou
encaminhar os respectivos documentos, seguindo as disposicdes previstas no Art. 52 da
Instrugcdo Normativa n2 01 de 2018, conforme o tipo de dado a ser alterado.

Para maiores detalhes consultar a Instrucao Normativa n2 01 de 2018.

2. Esqueci minha senha
a. Recuperagdo de Senha para Usudrio Externo

A senha de acesso ao sistema SElI é uma informacdo pessoal e intransferivel de
responsabilidade Unica do usudrio.

Caso o usuario tenha esquecido a senha de acesso, somente se o cadastro ja estiver
liberado sera possivel recupera-la, clicando no botdo “Esqueci minha senha” conforme tela
abaixo.

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

Sel Senha:
®
Confirma | | Esqueci minha senha | @

Cligue agqui se vocé ainda nio esta cadastrado
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Posteriormente, digite o e-mail informado no cadastro e clique em “Gerar Nova Senha”
para que uma nova senha aleatéria seja enviada pelo sistema e posteriormente alterada pelo
usudrio.

Consulte o item alterar senha.

Geracao de Senha para Usuario Externo

E-mail:

\ Gerar nova senha ‘ \ Voltar

e
b. Alterar senha de acesso

Quando o usuario desejar alterar a senha de acesso, o0 mesmo devera primeiramente
acessar o cadastro de usuario externo do sistema SEl, selecionar o item “Alterar Senha”, digitar
a senha atual e digitar 2 vezes a nova senha, conforme os campos demonstrados na tela abaixo:

Obs. A senha deve conter no minimo 8 caracteres com letras e nimeros.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

sel! Menu & -f

Controle de Acessos Externos Alteragéo de Senha
Alterar Senha

Peticionamento 3 Senha Atual:
Recibos Eletrdnicos de Protocolo [
Fale com a Equipe SEI

Nova Senha (no minimo 8 caracteres com letras e nimeros):
Publicagdes Eletrénicas SEI I h
Pesquisa Publica

Confirmar Nova Senha:

sovar ] [ camcer

|

Peticionamento Eletronico

O Peticionamento Eletronico é o recurso do Sistema SEI que possibilita ao cidadao
protocolar solicitagdes de servigos e documentos junto aos érgaos entidades do Municipio sem
a necessidade de se deslocar as unidades de atendimento. Para tanto basta efetuar o cadastro
e estar credenciado para acessar o sistema de usuarios externos do SEI.
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a. Orientagdes Gerais

Abaixo destacamos algumas dicas e informacdes importantes para melhor utilizacdo do
sistema de usudrios externos do SEl:

Utilize preferencialmente os navegadores web Firefox ou Chrome (versdo mais atual).

Antes de iniciar o peticionamento tenha os arquivos de cada documento ja separados em seu
computador e prontos para carregar.

Entre o carregamento do primeiro arquivo e o Ultimo ndo pode ultrapassar 1 hora. Com mais de
1 hora no sistema sem finalizar o peticionamento o arquivo carregado sera considerado
tempordrio e eliminado automaticamente.

Cada arquivo deve ser adicionado separadamente, um a um, com o preenchimento dos dados
proprios. O peticionamento segue a legislacdo de gestdo de documentos publicos, ou seja, oSEl
ndo é um repositério de arquivos ou documentos, mas sim de formalizacdo de processos.

Pare o mouse sobre os icones & (Interrogac3o) para ler orientacSes sobre a forma correta de
preenchimento do campo correspondente.

Ainda, no preenchimento dos campos NAO ESCREVA OS TEXTOS EM CAIXA ALTA. Alterne entre
maiuscula e minuscula somente quando necessario, geralmente apenas a primeira letra de cada
palavra é maiuscula.

Indiqgue o Formato “Digitalizado” apenas se o arquivo foi produzido da digitalizagdo de
documento em papel, sendo importante antes passar OCR, para que o texto seja pesquisdvel.
Para saber mais consulte o item “X”deste manual.

Formalmente, o hordrio do peticionamento, que, inclusive, constard expressamente no “Recibo
Eletrénico de Protocolo” correspondente, serd o do final de seu processamento, ou seja, com o
peticionamento efetivado.

Todas as operag0es anteriores a conclusdo do peticionamento sdo meramente preparatérias e
ndo serdo consideradas para qualquer tipo de comprovacgdo ou atendimento de prazo, dessa
forma orientamos que os Usuarios Externos efetuem seus peticionamentos com margem de
seguranca necessaria para garantir que a conclusdo do peticionamento ocorra em tempo habil
para atendimento do prazo processual pertinente.

Importante lembrar que consideram-se tempestivos os atos praticados até as 23 horas e 59
minutos e 59 segundos do ultimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial deBrasilia,
independente do fuso hordrio em que se encontre o usudrio externo.

b. Peticionamento de Processo Novo
O peticionamento de Processos novos deve ser utilizado exclusivamente para as

tipologias disponiveis no sistema, vetado utilizar tipos de processos para finalidades diversas ao
parametrizado.
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Para acessar, clique em “Peticionamento” e “Processo Novo”, conforme tela abaixo:

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

sel.

Controle de Acessos Externos Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
Peticionamento » Processo Novo
Recibos Eletronicos de Protocolo Intercorrente
Fale com a Equipe SEI Proceacs Documento
Publicacdes Eletronicas SEI 19.008.000737/2017-37 0690841
Pesquisa Publica B ;
q 19.002.000540/2017-58

Escolha o tipo de processo que deseja formalizar a abertura junto ao 6rgao ou
entidade do Municipio. Conforme a tela abaixo:

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

sell

Conleols e Acessos ExIem0s Peticionar Processo Novo

Alterar Senha

Peticionamento 13 Orientagoes Gerais

Recibos Eletronicos de Protocolo Prezado Cidadao,

Fale com a Equipe SEI

Publicages Eletronicas O Peticionamento Eletrénico ¢ a mais nova di ibilizada no Sistema El ico de - SEI 3.0. Em breve serdo disponibilizados diversos tipos
Pesquisa Publica de processos para protocolo neste canal.

Contato para ditvidas ou i e-mail: sei ina.pr.gov.br

Att

Equipe SEI

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:
SME: Prestagéo de Contas - 0SC
SMF: Autorizacdo de Eventos/Diverséo Publica
SMOP: Consulta Prévia de Projetos de Obras

Visualize orientagdes especificas parando o mouse sobre cada tipo. Conforme a tela
abaixo:

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

sej! Meru £ °f
COMIDIE o ALc30 EXEMcs Peticionar Processo Novo

Alterar Senha

Peticionamento » {Orfentacdes Gerais }

Recibos Eletronicos de Protocolo Prezado Cidadio,

Fale com a Equipe SEI

Publicagdes Eletrdnicas SEI O Peticionamento Eletronico é a mais nova ferramenta disponibilizada no Sistema Eletrénico de Informagdes - SEI 3.0. Em breve serdo disponibilizados diversos
Pesquisa Publica tipos de processos para protocolo neste canal.

Contato para dividas ou informacdes e-mail: sei@londrina.pr.gov.br
Att

Equipe SEI

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

| Z.

Ao selecionar um tipo de processo o sistema apresentard a tela de peticionamento na
qual deverdo ser preenchidas as informagoes e anexados os respectivos documentos.
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A tela abaixo indica as “OrientagGes sobre o tipo de processo” e os campos para
preenchimento da “especificagdo” do processo e “interessado”:

Peticionar Processo Novo

, Texto de Orientacdes especificas sobre o Tipo de
Tipo de Processo: Anusncias: Bent Reversives = S
Processo selecionado para Peticionar Processo Novo
—__Orientacoes sobre o Tipo de Processo ;

Solicitacdo de anuénc:a prévia ou validagdo para operacdes envolvendo bens reversiveis precetuadas no at 15 do Regulamento de Controle de Bens Reversiveis aprovado
pela Resolugdo n® 447/2006

[Zesoonar | [[yorer

— Formuladrio de Peticionamento }
Especificacio (resumo limitado a 50 caracteres): lndique a Espeuflca;ao e o Interessado.

Interessados: () | Fessoa Fiscs @ Fessoa Juridea

CNPJ: Razdo Social:
Valicar Adicionar
Tipo CPFICNPJ NomeRazio Social Agies

O campo especificagdo é um campo livre, porém limitado a 50 caracteres.

Quando o sistema solicitar a indicagdo de interessado o usuario devera selecionar a
opc¢do CPF ou CNPJ, conforme o caso e preencher a tela que serd aberta, vinculando assim o
processo ao interessado indicado, conforme tela abaixo:

Cadastro de Interessado - Pessoa Fisica
[ | [Foarm

—{Hatureza

® PessoaFisica
® Semwinculo com Pessoa Juridica
Com vinculo com Pessoa Juridica

—{Formulirio de Cadastro

Tipo de Interessado:

Neme Completo:

cPF:
063,637 748-29

RG: Orgdo Expedidor do RG:  Nimero da OAB
{Género ] Carge:
Femining
Tratamento: Vocative:
Masculing
Telefone:
E-mail Sitio na Intemet
Enderaco: Bairro:

Estado:  Cidade: CEP:

Caso a tela acima ndo apareca, é necessario verificar se o navegador utilizado esta
bloqueando pop-ups, conforme imagem baixo:

Peticionar Processo Novo

Petconsments »
il i Tipo G Processo: SMF- Autorzachs ce Everoa/Diversdo Pusica.
Fale coma Equipe SEI e . e
Manual ds Usuanio Extemo SEI e
[ Grientagoes sebre & Tige ds Processe |
Publicacses Eletronicas SEI
Pasquias Piblca 1 i o o gov a0 TopBonmcom_contiesariceRigs 20827 emIGR 2010

Evento Tesss

R ———
cnn: Razko Sociat
e | vmas | Ao |

oo CRRICNPL Nome Razbo Social Ades
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Se o navegador estiver bloqueando os pop-ups, deve-se desbloquear, selecionando a
op¢do no navegador: “sempre permitir pop-ups e redirecionamentos de
https//sei.londrina.pr.gov.br”, para que a tela apareca.

E importante destacar que a indicacdo de interessado tem a func3o de relacionar o
Interessado (Pessoa Fisica ou Pessoa Juridica) ao processo em questdo, sendo que o
preenchimento da tela anterior ndo gera cadastro de usuario externo no sistema SEI.

c. Anexando Documentos

Na sequéncia é apresentada a se¢do “Documentos” sendo que para cada tipo de
processo tem-se definido um tipo de Documento Principal, Documento(s) Essencial(is), que sdo
obrigatérios (deve carregar pelo menos um documento para cada tipo indicado), e
Documento(s) Complementar(es), que sdo necessarios a depender do caso concreto e somente
neste tipo é facultada a sua insergao.

Indicar o formato do documento: Nato Digital (Documento produzido eletronicamente)
ou, Digitalizado (documento produzido em meio fisico que passou por processo de
digitalizagdo).

Para anexar documentos basta clicar em “Escolher arquivo”, preencher os campos

pertinentes e clicar “Adicionar” para cada arquivo que pretende peticionar. Conforme tela
abaixo:
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—| Documentos

O3 documentos dovem $er carregados abaixo, sando de sua oxclusiva responsabilidade a conformidade ontre 0¢ dados informados ¢ 05 documentos. Os Niveis do Acesse
que ‘orem indicados abaixo estario condicionados a analise por servdor publico, que podera, motivadamente, atera-ios a quaiquer momento sem necessidade de prévio
aviso.

Documento Principal (30 Mb): Documento Principal pode ser um
formulario padrdo ou arquivo que deve
ser carregado. As areas de Documentos

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selscionado

Tipode Doc ® c do Tipo de Documento: (2)
Oficio

el de Acsascilh Essenciais e Complementares sao

Pubikco Y exibidas conforme o tipo de processo
Formato: () * Nawo-gigital Digitalizado Adiconar |

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acgoes

Documentos Essenciais (50 Mbk
Escolher arquivo | Nenhum arquivo selscionado Para cada Documento deve ter a

Tipo de Documento: () Complemento do Tipo de Docamente: () indicacdo do Tipo e Complemento do
- Documento, Nivel de Acesso e Formato

Nivel de Acesso: (?) Hipitese Legal: (2)

Restrito v v
Formato: (B ' Nato-digital ® Digitalizade © éncia com o d
Y.} | Asicunsc ]
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agoes

Documentos Compiementares (50 Mb).
Escoiner arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Tipo de Documento: () Complemento do Tipo de Documentc: (3)
v

Nivel ge Acesso: @
Pablico v

Formato:(® @ Nato-digtal ) Digitalizado | Adiconsr |

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivelde Acesso Formato Agdes

O sistema critica os campos obrigatdrios ndo preenchidos e também as extensdes de
arquivos ndo permitidas.

d. Peticionamento Intercorrente

Tem por finalidade a protocolizacdo de documentos em processos ja existentes,
condicionado ao niumero do processo indicado.

Antes de tudo, na se¢do “Processo” deve inserir o nimero do processo no qual quer peticionar
e clicar no botdo “Validar”. O niumero de processo deve ser previamente conhecido e indicado
por completo para ser validado, conforme demonstrado em telas abaixo:

Peticionamento Intercorrente

Esto paticionamenio $61ve para Protocoiizar JocuMEntos Gm Processos ja existentas. Condicionado 30 NUMro 60 PrOCessO @ parametnzacdes da aoministracao sobre o Tipo
de Processo correspondente, 0s documentos poderdo ser intluidos diretamente no processo indicado ou em Processo novo relacionado

Antes deve indicar o numero do processo e clicar em Validar

Numero: Tipo:
[E3500.33158472017-44] | yasier | |

d. Depois que o numero do processo é validado, é exibido o botdo “Adicionar”:
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Peticionamento Intercorrente

—-l oneutoEou }

Este petizionamentd serve para prolocolizar documentos em processos ja existentes. Condicionado a0 nUMero do processo ¢ parameinzagdes da acministracao sobre o Tipo
de Processo comrespondents, 08 documentos poderdo ser Incluides diretamente no processo indicado ou em processo novo relacionado

—| Processo }
Numero: Tipo: DEPO|S de valldado,
[53500.3315842017-44 |[ mta | [Anuéncias: Bens Reversiveis |[ Agiconar | cligue em Adicionar

e. Somente depois que o processo validado € adicionado que a secdo “Documentos” € exibida.
Basta clicar em “Escolher arquivo”, preencher os campos pertinentes e clicar “Adicionar” para cada
documento que pretende peticionar.

i. O sistema critica os campos obrigatorios e também as extensdes de arquivos permitidas.

2. Ainda deve-se indicar o tipo de complemento do documento. Ex.: Tipo de documento: “Nota
Fiscal”. Complemento do tipo de documento: “JAN/2018”. A depender do tipo processual.

3. Indicar o formato do documento: Nato Digital (Documento produzido eletronicamente) ou

Digitalizado (documento produzido em meio fisico e que passou por processo de digitalizagdo).
Peticionamento Intercorrente
—[Orientagees |

ESto poticionamanto $erve para proiccoizar documentss em processas ja existentes. Conditionade ac nUMere do processo o parametrnzagdes da acministragio sobre o Tipo
de Processo commespondents, 0s documentos poderdo ser incluidos diretamente no processo indicado ou em processo novo relacionado

—[ Processo }

Nimero: Tipo:

[ Mo | ]

Processo Tipo Peticionamento Intercorrente Data de Autvagdo Agtes
£3500.331584/2017-44 Anuéncias; Bens Reversiveis Direto no Processo Ingicado 13042017

—'I §ocumomos |l

O¢ documenios cevem ser carnegados abaixo sar.dp de sua exclusiva responsabilidade a conformedade entre qs dades informadcos € o5 documentos, Os Niveis d@ Acesso que
forem indicados abaixo eslardo condicionados d analise por sewvidor piblco, que podera motivadamente, alkerd-os a qualquer momento sem nacessidade de prévio aviso

Documento (tamanho maximo: S0Mb):
| Estolner arquivo | Nenhum 3rquivo selecionsdo

Para cada Documento deve ter a

Tipo de Documento: (3 (= do Tipo de D 1G] N i
[ 2k ] indicacdo do Tipo e Complemento do
Nivel de Acesso: B Documento, Nivel de Acesso e Formato
=
Formato: (3) Nato-Digital Digitalizado _f-;r-v;vj
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento :'::;: Formato Agoes

Beticonsr | | Feghar

Concluir o Peticionamento

Depois que adicionar todos os documentos que pretende peticionar, cligue no botdo
“Peticionar” no canto superior ou inferior direito da tela para abrir a janela “Concluir
Peticionamento - Assinatura Eletronica”.
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5. Najanela aberta, o Usuario Externo deve selecionar o “Cargo/Funcdo”, confirmar sua “Senha de
Acesso ao SEI” e clicar no botdo “Assinar” para que a Assinatura Eletronica e o processamento
do peticionamento seja de fato efetivado, conforme tela abaixo.

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica
=

A confirmacdo de sua senha de acesso iniciara o peticionamento @ importa na aceltacdo dos termos e condicdes que regem o
processo eletrdnico, além do disposto no credenciamento prévio, € na assinatura dos documentos nato-digitals e declaragao de
que sao auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, sdo de sua
exclusiva responsabilidade: a conformidade entre 0s dados informados e 0s documentos; a conservacado dos orniginals em papel de
documentos digitalizados até que decaia o direito de revisdo dos atos praticados no processo, para gue. caso solicitado, sejam
apresentados para qualquer tipo de conferéncia; a realizacdo por meio eletrdnico de todos os atos e comunicacdes processuais
com o proprio Usuario Externo ou, por seu intermedio, com a entidade porventura representada; a observancia de que 0s atos
processuais se consideram realizados no dia e hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os praticados ate as
23h59min59s do Gitimo dia do prazo. considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se
encontre; a consulta periédica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimacdes eletrdnicas.

Usudrio Externo:
INei Jobson (cadastro de usuario externo)

Acdo final do Usuario Externo,

e idod : que o vincula as agdes efetuadas
| Diretor de Assuntos Regulatorios v : : :
no sistema e as suas exclusivas

S96N8 48 AcE8%0 80 LR responsabilidades!

Imediatamente depois que o processamento do peticionamento é efetivado, o sistema
gera automaticamente o “Recibo Eletrénico de Protocolo” correspondente e o exibe para o
Usudrio Externo.

Recibo Eletrénico de Protocolo - SEI n°® 0056956

Usudrio Externo (signatério): Nel Jobson (CACASY0 de USUArio externo)
1P utikizado: 1013058
Data e Horario: 20/03/2017 20:38:50
Tipo de Peticionamento: Intercorrants
Numero do Processo: 53500.008016/2017-42
Interessados:
0Zenil Cury de Castro Ao final de todo Peticionamento é fornecido
. wy [N Recibo Eletrénico de Protocolo, que também é
- Alestado Méoico R inserido automaticamente nos autos do processo,
- Azordo de Cooperagdo Técnica 00564555

para comprovar o peticionamento realizado

O Usuano Externo acima identidcado foi proviamente avisado que 0 petcionamentd Impona na a¢etatao dos termos o condicdes que regem o processo eletronico, alem do disposto
no credenciamento prévio, & na assnatura dos cocumenios nato-digitais e declaragdo de que sdo autenticos os dipitalizados. sendo responsavel civil, penal & administrativamente
pelo uso indevido. Ainaa, ol avisado que 05 nivels de 3cesso INdicados para 0s JOCUMENs estanam condicionacos & andlise por servicor publico, que podera, motvadaments,
altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso, ¢ ce que 330 de sua exclusiva responsabilidade

» aconformidade entre os dados informados e os documentos;

« 3 conselvagio dos ofiginais em papel de documentos digitalizagos até que decaia o Cirelo de revis3o 00s A0S Pralicactos N0 Processo, Para que, caso solicitado, sejam
apresentades para qualguer ipo de conferéncia;

» arealzagdo por meio eletrénco de todos os alos e comunicagBes processuals com o proprio Usuario Exieme ou, por seu Intermédio, com a entidade porveniura
represeniada

o acbservancia de que 0s alos processuais se consideram realizados no cia e hora do recebimento peio SE|, considerando-sa empestivos os praticados ate as 23n59min59s
Co URIMO 913 J0 Prazo, considerado sempre © horano oficial ge Brasiia, Independsenie do fuso NOrano em que se encontrs;

» @ consulta periddica ao SEL a fim de venficar o recedimenio de intimagdes eletrdnicas

Aexisténcia dese Recibo. do processe e dos documentos acima indicados pode ser conferida no Portal na Intemet doda) Agéncia Nacional oe Telecomunicagtes.

Em carater meramente informativo, um e-mail automatico é enviado ao Usuario Externo
confirmando o peticionamento realizado, conforme protocolo do “Recibo Eletronico de
Protocolo” gerado.
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A qualquer momento o Usuario Externo pode acessar a lista dos Recibos de seus
Peticionamentos, conforme tela abaixo, acessando o menu: | Recibos Eletrénicos de Protocolo

1
PEMsel])

= .
Processo Eletrénico Municipal

Recibos Eletronicos de Protocolo
[Eesausar ] [[Fegnar]

Il

Inicio Fim:
o o=

Tipo de Peticionamento
Todos v

Lista de Recibos (132 registros)

< Data e Horari

< Nu do P

< Recibo

< Tipo de Peticionamento Agoes

280032017 17:32:37 535000115222017-19 0056937 Processo Novo - —

2810312017 17:10:35 53500.000172/2016-84 0056927 prvessenl O Usudrio Externo poderd acessar
26/032017 17:40:20 53500.0111122017-78 0056899 Psvesvemll todos os seus Recibos no menu
26/0372017 17:35:26 53500.007046/2017-31 0056896 Intercorrents “Recibos Eletronicos de Protocolo”
25/03/2017 11:05:46 53500.0111112017-23 0056894 Intercorrente T =

25/03/2017 1059:58 53500.011111/2017-23 0056892 Processo Novo )

25/03/2017 09:53:01 53500.201388/2014-01 0056888 Intercorrente = = 2

21032017 193525 53500.009704/2017-20 0056646 Pesssesnseall EM versOes posteriores sera

210032017 19:29:47 53500.009703/2017-85 0056642 vevesvsrall adicionado de imediato o Acesso
210312017 192557 53500.201769/2015-63 0056638 Intercorrente Externo ao Processo, com acesso aos
211032017 1923:49 53500,000290/2016-92 0056635 (CEICMl documentos protocolizados,

21032017 11:31:28 53500.201737/2015-68 0056508 Intercorrente :

21032017 11:20:27 53500.201040/2014-14 0056603 Intercorente ampliando o ac.esso aos documentos
170032017 19:59.08 53500.201388/2014-01 0056523 sl futuros na medida em que ocorrerem
170032017 19:56:26 53500.000586/2016-11 0056521 prevevoerll Intimacdes Eletrdnicas ou por

170372017 19:52:39 53000.000000/2016-55 0056519 Intercorrente concessdao de Acesso Externo (pedido
17/032017 19:51:10 53500.201388/2014-01 0056517 (M e vistas)

17/03/2017 19:46:59 53500.201388/2014-01 0056515 Intercorrente

e. Digitalizacdo de Documentos

Caso o documento a ser peticionado exista originalmente somente em meio fisico
(papel), devera ser digitalizado pelo interessado para que seja peticionado.

Seguem orientagGes sobre padrées de digitalizagdo recomendados:
i. Documento Preto e Branco: utilizar 300 dpi de resolugdo e digitalizagdo em preto e branco
ii. Documento Colorido: utilizar 200 dpi de resolugdo e digitalizacdo colorida.

O ndo atendimento das recomendag¢des acima pode fazer com que o arquivo resultante
da digitalizagdo tenha tamanho muito acima do permitido pelo sistema e, com isso, impedir o
peticionamento.

f. Formato e tamanho de arquivos digitais

O formato e tamanho dos arquivos digitais a serem anexados no peticionamento
eletronico é outro fator importante a ser observado pelo usudrio externo, uma vez que o sistema
tem restri¢Ges de padronizagao no formato e tamanho dos arquivos.
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No que se refere ao Formato (extensdo) dos arquivos a serem inseridos no
peticionamento, o sistema permite os seguintes tipos:

Jpeg, Jpg, Mp3, Mp4, Mpeg, Mpg, Pdf, Png, Tif, XIsm, XIsx, Dwg e DXF.

No que se refere ao tamanho maximo de cada arquivo, o sistema permite que cada
arquivo contenha até 5 Mb (megabytes) para o documento principal e 10 Mb (megabytes) para
os documentos Essenciais e Complementares.

g. Guarda de Documentos

A guarda dos documentos originais em papel deve ser realizada pelo usuario externo,
conforme o Decreto Municipal n? 1.525 de 15 de dezembro de 2017, mais especificamente no
artigo 18, item 4:

“Sdo da exclusiva responsabilidade do usudrio externo: a conservag¢éo
dos originais em papel de documentos digitalizados enviados por meio
de peticionamento eletrénico até que decaia o direito da
Administragdo de rever os atos praticados no processo, para que, caso
solicitado, sejam apresentados ao Municipio para qualquer tipo de
conferéncia;”

Acesso aos Processos

Na tela principal de acesso externo ao SEl sdo apresentados os processos e/ou
documentos disponibilizados para visualizagdo, conforme tela (exemplo) abaixo:

AGENCIA NACIONAL DE TELECOMUMICAGOE S

Datade Liberacdo e de Validade
S’*“":: Aceasos Extemos Controle de Acessos Externos do Acesso Externo concedido
ltecar ha

Pesquisa Pablica
Peticionamento 3 Lista de A B . o
ista de Acessos Exemos (47 registros)
Recibos Eletrénicos de Protocolo
Mocwdo:); :oosE o Processo Documento Tipo Liberagao Validade goes
oo bl Exteao 5 23022017 121082019
Publicaces Eletronicas

0024194 Oficio 191122016 /7

19/1272016 11/0872018

t -37 0022587 Contrato 09/12/2016 &
Menu de Funcionalidades t '

Processos com Acesso Icones de
Externo concedido Agdes/Assinatura

Importante destacar que ao efetuar um peticionamento, o drgdo ou entidade
responsavel pelo processo devera ceder acesso externo ao(s) interessado(s) para
acompanhamento do processo, conforme demonstrado acima, considerando que o acesso ao
processo ndo é automatizado.

Pagina 15 de 16



DR

T

e

+ .
Processo Eletrénico Municipal

sel.

5. Assinatura de Documentos

Quanto a assinatura de documentos por usudrio externo, o érgdo ou entidade
responsavel pelo processo deverd ceder acesso externo ao(s) interessado(s) para efetuar
assinatura(s) em determinado(s) documentos(s), conforme demonstrado acima.

Para efetuar assinatura o usuario deve clicar sobre o icone que simboliza a caneta e
inserir a senha de acesso, conforme telas abaixo:

@ o+

@ Seguro | https://sei-v3.londrina.pr.gov.br/sei/controlad

erno_assinar&id_acesso_...

Assinatura de Documento

Usuario Externo:

idr.horaguti.adv@gmail.com

Senha

Assinar

A equipe SEl espera que este manual contribua para melhor utilizagéo do acesso externo
SEI.

Nos colocamos a disposicdo para demais informagdes, teremos o prazer em ajudar.

Diretoria de Gestao de Informagodes e Arquivo Publico

Fale conosco através do e-mail: sei@londrina.pr.gov.br ou ainda pelo Telefone: (43) 3372-
4155.
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