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CONSIDERACOES INICIAIS

Esta cartilha apresenta os tipos processuais disponiveis no Sistema Eletronico de
Informacdes (SEI) para peticionamentos direcionados a Diretoria de Aprovacao de
Projetos.

O cadastro como Usuario Externo no SEI é pessoal, ou seja, sua operacéo é sob a
responsabilidade da pessoa natural que opera o sistema, tendo como consequéncia a
responsabilidade pelo uso indevido das a¢les efetuadas, as quais poderéo ser passiveis
de apuracéo civil, penal e administrativa.

E destinado & pessoas naturais que participem de processos administrativos junto
a Prefeitura do Municipio de Londrina, independente de vinculacao 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 érgéo.



1. PETICIONAMENTO ELETRONICO

O Peticionamento Eletronico é um servigo disponibilizado pela Prefeitura Municipal
de Londrina que permite ao publico interessado formalizar um pedido junto a esta. O

interessado deve estar previamente credenciado no SEI da Prefeitura de Londrina.

1.1 ORIENTACOES GERAIS

. Utilize preferencialmente os navegadores web Firefox ou Chrome.

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

. N&o deixe 0 sistema ocioso por muito tempo, entre o carregamento do primeiro
documento e o ultimo. O sistema elimina automaticamente os arquivos carregados e nao
concluidos dentro de um limite de tempo, considerando-0s como temporarios.

. Cada documento 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, o SEI ndo é um repositério de arquivos, mas sim de
formalizacdo de documentos.

. Pare o mouse sobre os icones @ para ler orientacdes sobre a forma correta de
preenchimento do campo correspondente.

. No preenchimento dos campos NAO ESCREVA OS TEXTOS EM CAIXA ALTA,
alterne entre mailscula e minlscula somente quando necessario, geralmente apenas a
primeira letra de cada palavra fica em maidscula.

o Indique o Formato “Digitalizado” apenas se o arquivo foi produzido em papel e
posteriormente digitalizado.

. E de responsabilidade do Usuério Externo ou entidade representada & guarda do

documento em papel correspondente.
Atencao:
Formalmente, o horario do peticionamento, que, inclusive, constara expressamente

no “Recibo Eletrébnico de Protocolo” correspondente, serd& o do final de seu

processamento, ou seja, com a protocolizacdo dos documentos efetivada.



Todas as operacdes anteriores a conclusdo do peticionamento sdo meramente
preparatdérias e ndo serdo consideradas para qualquer tipo de comprovacdo ou
atendimento de prazo.

Todo Peticionamento Eletrénico deve ser realizado no SEI através do Acesso para

Usuério Externo (Figuras 1 e 2) disponivel no site da Prefeitura de Municipal de Londrina.

Caso o interessado ndo possua Cadastro de Usuario Externo no SEI deve ser
realizado o credenciamento. Davidas para credenciamento no SEI pode ser consultada no

Manual do Usuario Externo.

Para acesso ao sistema faca login como Usuario Externo (Figuras 1 e 2)

Usuario Externo Geral Servidor Municipal

seil

S

Acesso de Usuario Externo Modelos de Documentos Unidades de Credenciamento

Figura 1: Acesso de Usuario Externo

Acesso para Usudrios Externos

E-mail:

sell = |

| Confirma | | Esgueci minha senha |

Cligue agui se vocé ainda néo estd cadastrado

Figura 2: Acesso de Usuério Externo

2. TELA INICIAL
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Depois que o usuario externo realizar o login no sistema, € apresentada a tela
inicial Controle de Acessos Externos (Figura 3), onde € possivel:
o visualizar a lista de processos que foram disponibilizados para acesso;
. assinar documento para o qual foi concedida permissdo para assinatura externa
(simbolo “ # ” na coluna A¢des);

o acessar o menu principal (coluna cinza localizada na lateral esquerda da tela).


https://www.londrina.pr.gov.br/index.php/menu-servicos-online-sei
https://www.londrina.pr.gov.br/images/download/sei/manual_usuario_externo_sei_pml_formatado.pdf
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Sel! Publicacoes Eletronicas Menu £ =f
S BRI EIE D Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
Peticionamento »
Recibos Eletrdnicos de Protocolo
= Lista de Acessos Externos (7 registros):
Intimacdes Eletrénicas - =
— Processo Documento Tipo Liberagdo Validade Agoes
Fale com a Equipe SEI =
Manual de Usuario Externo SEI 12021108 50202399 e G
9.021.13 95 Notificagdo 24/0212020 311012120
PublicagBes Eletrénicas SEI 19.021.134639/2019-95 0134639 G Ve
Video Tutorial C Petici : e = - -
coo ,a o serronar Processo com Documentos diponibilizados Data de liberagao Agdes
Pesquisa Piblica acesso externo para assinatura e de validade do acesso disponiveis
Menu principal

Figura 3: Tela Inicial

3. SMOP: APROVACAO DE PROJETOS - OBRAS ATE 500M?2

Processo destinado a andlise de projetos com &rea de construcao total de até
500m2.

Considera-se Obra até 500m?2 projetos em que a area a construir ou area a
construir mais existente ndo ultrapasse 500m2.

Para realizacao do peticionamento de Aprovacéo de Projetos - Obras até 500mz2:
. Fazer login como “Usuario Externo” (Figura 2)
o Depois de logado, na coluna a esquerda, secionar Peticionamento >> Processo
Novo (Figura 4).
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sei!

Controle de Acessos Externos Controle de Acessos Externos
Alterar Senha

Peticionamento 4 Processo Novo
eciDos CIetronicos de Protocolo "|'|_|_In T

- = - contrado.
Intimacdes Eletrénicas

Fale com a Equipe SEI

Manual de Usuario Externo SEI
Publicactes Eletrdnicas SEI
Video Tutorial Como Peticionar
Pesquisa Publica

Figura 4: Tela peticionamento de novo processo

Apbs selecionar Processo Novo abrira uma nova tela com os tipos processuais

disponiveis, selecionar SMOP: Aprovacéo de Projetos — Obras até 500m2 (Figura 5).




Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:
SMOP: Alvara de Licenca - Intervencdes em Vias Pablicas
SMOP: Alvara de Licenca - Pavimentacdo em Vias Publicas
SMOP: Alvara de Licenca para Demolicdo
SMOP: anexacdo e subdivisdo

" 3 i - I de 500m°
SIMOP: Aprovacdo de Projetos - Obras até 500m? I

SMOP: Certiddo de Dimensionamento
SMOP: Consulta Prévia de Projetos de Obras
SMOP: Doacéo de lluminagdo Plblica

SMOP: Doacdo de R.AA.E. (rede de abastecimento de agua e
esgoto)

Figura 5: Tipo Processual

Ao selecionar o tipo de processo o sistema apresentara a tela de peticionamento,

na qual, deverao ser preenchidas as informacdes e anexados 0s respectivos documentos.

3.1 FORMUARIO DE PETICIONAMENTO

O campo especificagdo, Figura 6, € um campo livre, porém limitado a 50

caracteres. Recomenda-se informar algo relevante, como local da obra.

— Formulario de Peticionamento |

Especificagao (resumo limitado a 50 caracteres):
|Data 01 Quadra 01 do Jardim Amostra

Interessados:@ D Pessoa Fisica @ Pessoa Juridica

CNPJ: Razéao Social:
[o0.000.000/0001-00 | [ Validar | | Prefeitura Municipal de Londrina
Tipo CPFICNPJ Nome/Razao Social Acoes

Figura 6: Formulario de Peticionamento

Quando o sistema solicitar a indicacdo de interessado o usuario devera selecionar
a opcao Pessoa Fisica ou Pessoa Juridica, conforme o caso, digitar o CPF ou CNPJ e
clicar em Validar, o Nome do interessado ira aparecer ao lado, ap6s clicar em Adicionar,
vinculando assim o processo ao interessado indicado, conforme Figuras 6 e 7. Caso o
Interessado ndo possua cadastro sera aberta uma nova tela que deve ser preenchida,

com os dados do interessado.



— Formulério de Peticionamento |}

Especificagao (resumo limitado a 50 caracteres):
|Data 01 Quadra 01 do Jardim Amostra

Interessados: @ (O Pessoa Fisica @ Pessoa Juridica

CNPJ: Razao Social:
l o]
Tipo CPFICNPJ Nome/Razao Social Acbes
Pessoa Juridica | 00.000.000/0001-00  Prefeitura Municipal de Londrina X

Figura 7: Interessados

Depois de ter indicado o interessado e preenchido a especificagdo, o préximo

passo € a parte de documentacéo do processo pretendido.

3.2 DOCUMENTOS

Na aba documentos, temos 3 tipos de documentos:

o Documento Principal
. Documentos Essenciais
o Documentos Complementares

3.2.1 Documento Principal

No Documento Principal (Figura 8), tem o formuléario (Figura 9) para aprovacéao de

projetos para construcéo até 500mz2.

—| Documentos

0s documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem
indicados abaixo estaréo condicionados & anélise por servidor publico, que poderd altera-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principal (=] SMOP: Formulério-Aprov. Projetos Construcio<500me  (clique aqui para editar contelido) I

Nivel de Acesso: (3) Hipdtese Legal: ()
Restrito Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Figura 8: Documento Principal

Cliqgue em SMOP: Formuléario-Aprov. Projetos Construcao<500mtz, ira abrir uma
nova janela com o formulario a ser preenchido, conforme figura 9.
Caso a tela abaixo (figura 9), ndo apareca, € necessario verificar se o navegador

utilizado estéd bloqueando pop-ups. Para mais informac¢des consultar Manual do Usuario

Externo.


https://www.londrina.pr.gov.br/images/download/sei/manual_usuario_externo_sei_pml_formatado.pdf
https://www.londrina.pr.gov.br/images/download/sei/manual_usuario_externo_sei_pml_formatado.pdf
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Certifigue-se de preencher todos os campos do formulario, deixando em branco
somente 0s campos que nao se aplicar no seu caso, sob pena de indeferimento do
processo.

Apos preenchimento do formulério, clicar em Salvar, conforme figura 9, e fechar

esta janela para continuidade do peticionamento.

T = SEl - = - Google Chrome -2

& seilondrinapr.gov.br/seifcontrolador_externo.php?acao=md_pet_editor_montar&id_serie=1716&id_orgao_acesso_externo=0&infra_hash=f369dee357c7548d7ce6c52c23298853

ESa\vargﬂN[Sakxx-ﬁ,\f,‘a.'ﬂ- = [ Qll= = E M@ E & §| Estio

FORMULARIO DE APROVAGAO DE PROJETO DE CONSTRUGAO - OBRAS ATE 500 M?

1) IDENTIFICAGAO DO IMOVEL

Enderego da Obra (rua, avenida, nimero, t Quadra Lote/Data

Niimero da Inscri¢do Imobiliaria (IPTU) Informar Cartério Reg.Iméveis N2 da Matricula

2) IDENTIFICAGAO DO PROPRIETARIO / EMPREENDEDOR

Nome completo do proprietario CPF ou CNPJ

Representante Legal — (Quando se tratar de Pessoa Juridica) CPF (Representante Legal)

Endereo para correspondéncia (rua, avenida, nimero, complemento) Municipio UF cep

Figura 9: Formulério

Finalizado o documento principal, o proximo passo, deve ser adicionar 0s

documentos essenciais.

3.2.2 Documentos Essenciais

Documentos essenciais, neste caso, de Aprovacdo de Projetos — Obras até
500m2, sdo: o(s) Projeto(s) de Implantacao e a(s) ART/RRT.

Para adicionar os documentos essenciais (figura 10), clicar em:
. Escolher o Tipo de Documento, por exemplo: Arquivo de Projeto(s)
. No campo Complemento do Tipo de Documento, preencher uma breve
descricao (Por exemplo: implantacdo ou o nimero da prancha, em casos de projetos que
contém mais de uma prancha)
. Selecionar o Formato do documento Nato Digital (Documento produzido
eletronicamente) ou Digitalizado (documento produzido em meio fisico e que passou por
processo dedigitalizaco).
o Clicar em Escolher arquivo, localizar o arquivo que ja deve estar separado em seu
computador. Selecionado o arquivo

° E, por fim, clicar em adicionar.
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\ Escolher arquivo \ART—RRT Amostra.pdi

-
Tipo de Documento: (7) Comp do Tipo de D to: (7)
‘ ART / RRT V| Projeto Arguitetdnico

Nivel de Acesso: (3) Hipétese Legal: (2
Restrito Informacio Pessoal (Art 31 da Lei n® 12 527/2011)

Formato: (3} ® Nato-digital ) Digitalizado g

Nome do Arguivo

Projeto Amostra.pdf

Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acdes
26/06/2020

2191145 210.86 Kb Arguivo de Projeto(s) arquitetdnice Restrito Nato-digital X

FiguralO: Documentos Essenciais

Atencao: o anexo dos documentos essenciais € imprescindivel para a continuidade

do peticionamento.

IMPORTANTE

Os arquivos eletrdnicos referentes ao projeto de
implantacdo ou projeto arquitetdnico, conforme o caso,
assim como o Laudo de Conclusdo de Obras, deverdo ser
incluidos em arquivos nato digitais, eletronicamente
assinados por meio de Certificacdo Digital, atualmente
regida pela Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira —
ICP Brasil, que viabiliza a emissdo de certificados digitais
para identificacdo virtual do cidad&o.

SOBRE O PROCEDIMENTO SIMPLIFICADO

Em se tratando de projeto e/ou obra submetido ao
procedimento simplificado instituido pela Lei Municipal n°
12.823/2018, a oportunidade de regularizacdo pelo
Requerente, dar-se-& em, no maximo, 2 (duas)
oportunidades, que ultrapassadas, sem a devida
regularizagdo, ensejara o encerramento do respectivo
processo, bem como a necessidade de abertura de novo
procedimento para a aprovacdo pretendida, inclusive o
pagamento de nova taxa de analise.

3.2.3 Documentos Complementares

Se houver mais documentos necessarios para sua aprovacdo, devera ser

adicionado aqui.

Para adicionar os documentos complementares (figura 11), clicar em:
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o Escolher o Tipo de Documento, por exemplo: Procuracao

. No campo Complemento do Tipo de Documento, preencher uma breve
descricao (Por exemplo: proprietario/responsavel técnico)

. Selecionar o Formato do documento Nato-Digital ou Digitalizado.

. Clicar em Escolher arquivo, localizar o arquivo que ja deve estar separado em seu
computador. Selecionado o arquivo

. Por fim clicar em adicionar.

Documentos Complementares (10 Mb):
| Escolner arquivo | procuracéo proprietario.pdf

Tipo de Documento: @ Complemento do Tipo de Documento: @
[ Procuracdo v | |proprietério/responsavel técnico |

Nivel de Acesso: (3 Hipétese Legal: ()

Restrito Informacao Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)
Formato: (3) O Nato-digital @ Digitalizado ~ Conferéncia com o documento digitalizado:
(Documento Original V[ Adicionar =
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acoes
Matricula.pdf 33/208?250 212.49 Kb Anexos matricula Restrito Digitalizado X

: Peticionar Voitar

Figura 11: Documentos Complementares

Apés tudo preenchido e anexado, Clicar em Peticionar.

SOBRE A PROCURACAO

E facultado ao proprietario autorizar o responsavel técnico,
através de procuracao, a assinar o projeto de implantacao
ou projeto arquitetbnico, assim como, para a abertura de
processos administrativos relativos a construgéao.

e Modelo de procuracdo proprietario - profissional

3.3 FINALIZANDO O PETICIONAMENTO

Apos clicar em Peticionar, abrird a janela de Concluir o Peticionamento.

Para Concluir o Peticionamento (figura 12):

o Selecionar o Cargo/Funcéo (Exemplo: Engenheiro, Arquiteto, Responsavel
Técnico...)
o Inserir a Senha de Acesso ao SEI (mesma senha do Login inicial)

° Por fim clicar em Assinar.


https://www.londrina.pr.gov.br/aprovacao-de-projetos/documentacao-download-obras
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z = SEI - Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica :: - Google Chrome = a X

@ seilondrina.pr.gov.br/sei/controlador_externo.php?id_tipo_procedimento=56&acao=peticionamento_usuario_exte...

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica
=

A confirmacdo de sua senha de acesso iniciara o peticionamento e importa na aceitacdo dos termos e condicdes que regem o
processo eletronico, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracdo de que
sdo auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, sdo de sua exclusiva
responsabilidade: a conformidade entre os dados informados e os documentos; a 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 realizacdo por meio eletrénico de todos os atos e comunicacdes processuais com o proprio Usuario
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 SEI, considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59min59s do Ultimo dia do
prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horério em que se encontre; a consulta periddica ao
SEI, a fim de verificar o recebimento de intimacdes eletronicas.

Usuario Externo:
Exemplo

Cargo/Fungao:
Responsavel Técnico v

Senha de Acesso ao SEI:

Figura 12: Conclusédo do Peticionamento

Realizado todos os passos acima, da forma correta, ser4 exibido os Recibos
Eletronicos de Protocolo (figura 13). No qual apresentara

1. Data e Horario (exibe a data e hora do peticionamento)

2. Numero do Processo (exibe o niumero do processo)

3. Recibo (exibe o numero do recibo, como garantia do protocolo de algum
documento)

4. Tipo de Peticionamento (exibe se trata de Processo Novo ou Intercorrente)

5. Acbes (Ao clicar em Acgbes é exibida uma nova janela com os dados

detalhados do peticionamento).

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA|
o
Sell Menu 2 =f
* 3.1.3 Homologacao
jotivlelriel cessuslCXIis Recibos Eletronicos de Protocolo
Alterar Senha
Peticionamento »
Recibos Eletronicos de Protocolo i b oistel .
2 = nicio: im ipo de Peticionamento
Intimacdes Eletronicas [ | ™ [Todos 5
Fale com a Equipe SEI i =
Manual de Usuario Externo SEI
Publicacbes Eletronicas SEI Lista de Recibos (1 registro):
P isa Pabli
i 4 Data e Hordrio 5 Nimero do Processo % Recibo 4 Tipo de Peticionamento Agdes
01/07/2020 18:28:16 19.021.001551/2020-22 1406625 Processo Novo @

Figura 13: Recibos Eletrénicos de Protocolo

4. SMOP: APROVACAO DE PROJETOS - OBRAS ACIMA DE 500M?2

Processo destinado a analise de projetos com area de construcdo total acima de
500.00 mz.
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Considera-se Obra acima de 500m?, projetos em que a &rea a construir ou area a
construir mais existente ultrapasse 500m>.

Para realizacdo do peticionamento de Aprovacao de Projetos - Obras acima de
500m2:
. Fazer login como “Usuario Externo” (Figura 2).
J Depois de logado, na coluna a esquerda, secionar Peticionamento >> Processo
Novo (Figura 14).

PREFEITURA DO MUNICIFIO DE LONDRINA
sel.

Controle de Acessos Externos Controle de Acessos Externos
Alterar Senha

Peticionamento 3

Processo Novo

ecibos Eletronicos de Protocolo TSRS —_—
Intimacdes Eletrénicas )

Fale com a Equipe SEI

Manual de Usuario Externo SEI
Publicactes Eletrdnicas SEI
Video Tutorial Como Peticionar
Pesquisa Publica

Figura 14: Tela peticionamento de novo processo

Apoés selecionar Processo Novo abrira uma nova tela com os tipos processuais

disponiveis, selecionar SMOP: Aprovacao de Projetos — Obras acima de 500m2 (Figura
15).

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:
SMOP: Alvara de Licenca - Intervencdes em Vias Pablicas
SMOP: Alvara de Licenca - Pavimentacdo em Vias Publicas
SMOP: Alvara de Licenca para Demolicdo

I SMOP: Aprovacdo de Projetos - Obras acima de 500m? I

SMOP: Aprovacao de Projetos - Obras ate 500m*
SMOP: Certiddo de Dimensionamento

SMOP: Consulta Prévia de Projetos de Obras
SMOP: Doacdo de lluminacdo Publica

Figura 15: Tipo Processual

Ao selecionar o tipo de processo o sistema apresentara a tela de peticionamento,

na qual, deverdo ser preenchidas as informacdes e anexados 0s respectivos documentos.

4.1 FORMUARIO DE PETICIONAMENTO



caracteres. Recomenda-se informar algo relevante, como local da obra.
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O campo especificagdo, Figura 16, € um campo livre, porém limitado a 50

— Formulario de Peticionamento |

Especificagao (resumo limitado a 50 caracteres):

|Data 01 Quadra 01 do Jardim Amostra

Interessados: (?) () Pessoa Fisica (@) Pessoa Juridica

CNPJ: Razéao Social:
[o0.000.000/0001-00 | [ Validar | [Prefeitura Municipal de Londrina
Tipo CPFICNPJ Nome/Razao Social Acoes

Figura 16: Formuléario de Peticionamento

Quando o sistema solicitar a indicacdo de interessado o usuario devera selecionar

a opcao Pessoa Fisica ou Pessoa Juridica, conforme o caso, digitar o CPF ou CNPJ e

clicar em Validar, o Nome do interessado ira aparecer ao lado, apos clicar em Adicionar,

vinculando assim o processo ao interessado indicado, conforme Figuras 16 e 17. Caso o

Interessado ndo possua cadastro sera aberta uma nova tela que deve ser preenchida,

com os dados do interessado.

— Formulério de Peticionamento |}

!

Especificagao (resumo limitado a 50 caracteres):
|Data 01 Quadra 01 do Jardim Amostra

Interessados: @ (O Pessoa Fisica @ Pessoa Juridica
CNPJ: Razao Social:

|  Cvaiear]
Tipo CPFICNPJ Nome/Razao Social Acgbes
Pessoa Juridica | 00.000.000/0001-00  Prefeitura Municipal de Londrina X

Figura 17: Interessados

Depois de ter indicado o interessado e preenchido a especificacdo, o proximo

passo € a parte de documentacao do processo pretendido.

4.2

DOCUMENTOS

Na aba documentos, temos 3 tipos de documentos:

o Documento Principal
° Documentos Essenciais
. Documentos Complementares

4.2.1 Documento Principal



16

No Documento Principal (Figura 18), tem o formulario (Figura 19) para aprovacéo

de projetos para construcdo acima de 500m2,

—| Documentos

Documento Principal =i SMOP: Formuldric-Aprov. Projetos ConstrucBo=500mi* (clique aqui para editar conteddo) I

Nivel de Acesso: () Hipétese Legal: (3
Restrito Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lein® 12.527/2011)

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Miveis de Acesso que forem
indicados abaixo estardo condicionados & andlise por servidor publico, que poderd alterd-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

Figura 8: Documento Principal

Cliqgue em SMOP: Aprovacao de Projetos — Obras acima de 500mz2, ira abrir uma

nova janela com o formuléario a ser preenchido, conforme figura 19.

Caso a tela abaixo (figura 19), ndo apareca, € necessario verificar se o navegador

utilizado estd blogueando pop-ups. Para mais informac¢des consultar Manual do Usuario

Externo.

Certifique-se de preencher todos os campos do formulério, deixando em branco

somente 0s campos que ndo se aplicar no seu caso, sob pena de indeferimento do

Processo.

Apoés preenchimento do formulério, clicar em Salvar, conforme figura 9, e fechar

esta janela para continuidade do peticionamento.

T 4 SEI - 2 - Google Chrome

[ Saivar @a N I S == X x 3 & &- B- R

& seilondrina.pr.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=md_pet_editor_montar&id_serie=1717&id_crgao_acesso_extemno=0&infra_hash=6f6188fe26af3f9b5a2db000ce49deal

Estilo

1) IDENTIFICAGAO DO IMOVEL

FORMULARIO DE APROVAGCAO DE PROJETO DE CONSTRUGAO - OBRAS ACIMA DE 500 M?

Ls

Quadra

Enderego da Obra (rua, avenida, nimero, ¢

Lote/Data

Nimero da Inscrigio Imobiliria (IPTU)

Informar Cartério Reg.Iméveis

N2 da Matricula

2) IDENTIFICACAO DO PROPRIETARIO / EMPREENDEDOR

Nome completo do proprietario

CPF ou CNPJ

Representante Legal — (Quando se tratar de Pessoa Juridica)

CPF (Representante Legal)

Enderego para correspondéncia (rua, avenida, nimero, complemento)

Municigio

UF CEP

Figura 19: Formulario

Finalizado o documento principal, o proOximo passo, deve ser

documentos essenciais.

adicionar os


https://www.londrina.pr.gov.br/images/download/sei/manual_usuario_externo_sei_pml_formatado.pdf
https://www.londrina.pr.gov.br/images/download/sei/manual_usuario_externo_sei_pml_formatado.pdf
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4.2.2 Documentos Essenciais

Documentos essenciais, neste caso, de SMOP: Aprovacao de Projetos — Obras
acima de 500m2, sdo: o(s) Projeto(s) Arqutetbnico, a(s) ART/RRT, PGRCC e a Licenca
Ambiental, conforme o caso.

Para adicionar os documentos essenciais (figura 20), clicar em:

o Escolher o Tipo de Documento, por exemplo: Arquivo de Projeto(s)

o No campo Complemento do Tipo de Documento, preencher uma breve
descricdo (Por exemplo: arquitetdnico ou o numero da prancha, em casos de projetos
gue contém mais de uma prancha)

o Selecionar o Formato do documento Nato Digital (Documento produzido
eletronicamente) ou Digitalizado (documento produzido em meio fisico e que passou por
processo de digitalizacao).

o Clicar em Escolher arquivo, localizar o arquivo que ja deve estar separado
em seu computador. Selecionado o arquivo

o E, por fim, clicar em adicionar.
\ Escolher arquivo \ART—RRT Amostra.pdi
—
Tipo de Documento: (7) Complemento do Tipo de Documento: (7)
‘ ART / RRT V| Projeto Arguitetdnico

Nivel de Acesso: (3) Hipétese Legal: (2
Restrito Informacio Pessoal (Art 31 da Lein® 12.527i2011)

Formato: (3} ® Nato-digital ' Digitalizado g

Nome do Arguivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acdes

22‘?_??_350 210.86 Kb Arguivo de Projeto(s) arquitetdnice Restrito Nato-digital X

Projeto Amostra.pdf

Figura 20: Documentos Essenciais

Atencao: o anexo dos documentos essenciais € imprescindivel para a continuidade

do peticionamento.

IMPORTANTE

Os arquivos eletrénicos referentes ao projeto de implantacéo
ou projeto arquitetdnico, conforme o caso, assim como o
Laudo de Conclusdo de Obras, deverdo ser incluidos em
arquivos nato digitais, eletronicamente assinados por
meio de Certificacdo Digital, atualmente regida pela
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira — ICP Brasil,
gue viabiliza a emissdo de certificados digitais para
identifica¢ao virtual do cidadéo.
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4.2.3 Documentos Complementares

Se houver mais documentos necessarios para sua aprovacao, devera ser
adicionado aqui.

Para adicionar os documentos complementares (figura 21), clicar em:
o Escolher o Tipo de Documento, por exemplo: Procuracao

o No campo Complemento do Tipo de Documento, preencher uma breve
descricao (Por exemplo: proprietario/responsavel técnico)

o Selecionar o Formato do documento Nato-Digital ou Digitalizado.

o Clicar em Escolher arquivo, localizar o arquivo que ja deve estar separado
em seu computador. Selecionado o arquivo

° Por fim clicar em adicionar.

Documentos Complementares (10 Mb):
| Escolner arquivo | procuracio proprietario.pdf

Tipo de Documento: @ Complemento do Tipo de Documento: @
[ Procuracao v| |propneténofresponsével técnico ]

Nivel de Acesso: (3 Hipotese Legal: ()

Restrito Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)
Formato: (3) O Nato-digital @ Digitalizado ~ Conferéncia com o documento digitalizado:
(Documento Original V) Agicionar ]=
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acoes
Matricula.pdf 32/208{’2330 212,49 Kb Anexos matricula Restrito Digitalizado X

= Peticionar Voitar

Figura 21: Documentos Complementares

Apos tudo preenchido e anexado, Clicar em Peticionar.

SOBRE A PROCURACAO

E facultado ao proprietario autorizar o responsavel técnico,
através de procuracao, a assinar o projeto de implantacao
ou projeto arquitetbnico, assim como, para a abertura de
processos administrativos relativos a construgéo.

e Modelo de procuracdo proprietario - profissional

4.3 FINALIZANDO O PETICIONAMENTO

Apos clicar em Peticionar, abrir4 a janela de Concluir o Peticionamento.
Para Concluir o Peticionamento (figura 22):



https://www.londrina.pr.gov.br/aprovacao-de-projetos/documentacao-download-obras
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o Selecionar o Cargo/Funcao (Exemplo: Engenheiro, Arquiteto, Responsavel

Técnico...)

o Inserir a Senha de Acesso ao SEI (mesma senha do Login inicial)
° Por fim clicar em Assinar.
Z : SEI - Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrénica = - Google Chrome = a X

@ seilondrina.pr.gov.br/sei/controlador_externo.php?id_tipo_procedimento=56&acao=peticionamento_usuario_exte...

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica
s

A confirmacdo de sua senha de acesso iniciara o peticionamento e importa na aceitacdo dos termos e condicdes que regem o
processo eletronico, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracdo de que
sdo auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, s@o de sua exclusiva
responsabilidade: a conformidade entre os dados informados e os documentos; a 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 realizacdo por meio eletrénico de todos os atos e comunicacdes processuais com o proprio Usudrio
Externo ou, por seu intermédio, 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 até as 23h59min59s do Ultimo dia do
prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre; a consulta periddica ao
SEl, a fim de verificar o recebimento de intimacdes eletronicas.

Usuario Externo:
Exemplo

Cargo/Fungao:

Responsavel Técnico v

Senha de Acesso ao SEI:

Figura 22: Conclus&o do Peticionamento

Realizado todos os passos acima, da forma correta, serd exibido os Recibos
Eletrénicos de Protocolo (figura 23). No qual apresentara

1. Data e Horario (exibe a data e hora do peticionamento)

2. Numero do Processo (exibe o nimero do processo)

3. Recibo (exibe o numero do recibo, como garantia do protocolo de algum
documento)

4. Tipo de Peticionamento (exibe se trata de Processo Novo ou Intercorrente)

5. Acbes (Ao clicar em Acgdes é exibida uma nova janela com os dados

detalhados do peticionamento).
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA
»
sell Menu 3 of
* 3.1.3 Homologacao

Controle de Acessos Externos Recibos Eletronicos de Protocolo
Alterar Senha

Peticionamento »
Recibos Eletrénicos de Protocolo
Intimacdes Eletronicas

Fale com a Equipe SEI

Manual de Usuario Externo SEI
Publicacbes Eletronicas SEI
Pesquisa Publica

Inicio:

im: Tipo de Peticionamento:
T2 [Todos v

— n

Lista de Recibos (1 registro):
4 Data e Hordrio 4 Nimero do Processo % Recibo 4 Tipo de Peticionamento Agdes
01/07/2020 18:28:16 19.021.001551/2020-22 1406625 Processo Novo @

Figura 23: Recibos Eletrénicos de Protocolo

5. SMOP: ALVARA DE LICENCA PARA DEMOLICAO

~

Processo destinado a solicitacdo de Alvara de Licenca para Demolicdo de obra
junto a Prefeitura do Municipio de Londrina.

Para realizacdo do peticionamento de SMOP: Alvara de Licenca para Demoligao:
o Fazer login como “Usuario Externo” (Figura 2).

o Depois de logado, na coluna a esquerda, secionar Peticionamento >>
Processo Novo (Figura 24).

PREFEITURA DO MUNICIFIO DE LONDRINA

sei!

Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
Peticionamento »

Controle de Acessos Externos

Processo Novo

ecibos Eletronicos de Frotocolo mETETET
= = s contrado.
Intimacdes Eletrénicas

Fale com a Equipe SEI

Manual de Usuario Externo SEI
Publicactes Eletrdnicas SEI
Video Tuterial Como Peticionar
Pesquisa Publica

Figura 24: Tela peticionamento de novo processo

Apés selecionar Processo Novo abrirda uma nova tela com os tipos processuais

disponiveis, selecionar SMOP: Alvara de Licenga para Demoli¢cdo (Figura 25).

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:
SMOP: Alvara de Licenca - Intervencdes em Vias Pablicas
SMORP: Alvara de Licenca - Pavimentacdo em Vias Plblicas
I SMOP: Alvara de Licenga para Demolicdo I
SMOP: anexacdo e subdivisdo

SMOP: Aprovacdo de Projetos - Obras acima de 500m?@

Figura 25: Tipo Processual
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Ao selecionar o tipo de processo o sistema apresentara a tela de peticionamento,

na qual, deverao ser preenchidas as informacdes e anexados o0s respectivos documentos.

51 FORMUARIO DE PETICIONAMENTO

7

O campo especificagdo, Figura 26, € um campo livre, porém limitado a 50

caracteres. Recomenda-se informar algo relevante, como local da obra.

— Formulario de Peticionamento |

Especificagao (resumo limitado a 50 caracteres):
|Data 01 Quadra 01 do Jardim Amostra

Interessad05:® D Pessoa Fisica @ Pessoa Juridica

CNPJ: Razéao Social:
[o0.000.000/0001-00 | [ Validar | [Prefeitura Municipal de Londrina
Tipo CPFICNPJ Nome/Razao Social Acoes

Figura 26: Formulério de Peticionamento

Quando o sistema solicitar a indicacdo de interessado o usuario devera selecionar
a opcao Pessoa Fisica ou Pessoa Juridica, conforme o caso, digitar o CPF ou CNPJ e
clicar em Validar, o Nome do interessado ira aparecer ao lado, ap6s clicar em Adicionar,
vinculando assim o processo ao interessado indicado, conforme Figuras 26 e 27. Caso 0
Interessado ndo possua cadastro serd aberta uma nova tela que deve ser preenchida,

com os dados do interessado.

—| Formulério de Peticionamento |}

Especificagao (resumo limitado a 50 caracteres):
|Data 01 Quadra 01 do Jardim Amostra

Interessados: @ (O Pessoa Fisica (@ Pessoa Juridica

CNPJ: Razao Social:
| i
Tipo CPFICNPJ Nome/Razao Social Acobes
Pessoa Juridica | 00.000.000/0001-00  Prefeitura Municipal de Londrina X

Figura 27: Interessados

Depois de ter indicado o interessado e preenchido a especificagdo, o préoximo

passo € a parte de documentacédo do processo pretendido.

5.2 DOCUMENTOS

Na aba documentos, temos 3 tipos de documentos:



22

o Documento Principal
o Documentos Essenciais
. Documentos Complementares

5.2.1 Documento Principal

No Documento Principal (Figura 28), tem o formulario (Figura 29) para Alvara de

Licenca para Demolic&o.

— Documentos }

Os documentos devem ser carregados abaixo, sende de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso gue forem
indicados abaixo estardo condicionados & andlise por servidor publico, que podera altera-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principal: SMOP: Formuldrio -Alvard de Licenca para Demolicio (clique aqui para editar contetido) I

Nivel de Acesso: () Hipdtese Legal: ()
Restrito Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Figura 28: Documento Principal

Cligue em SMOP: Formulario -Alvaré de Licenca para Demolic¢éo, ira abrir uma
nova janela com o formulério a ser preenchido, conforme figura 29.
Caso a tela abaixo (figura 29), ndo apareca, € necessario verificar se 0 navegador

utilizado esta bloqueando pop-ups. Para mais informacfes consultar Manual do Usuério

Externo.

Certifigue-se de preencher todos os campos do formulario, deixando em branco
somente 0s campos que ndo se aplicar no seu caso, sob pena de indeferimento do
processo.

Apéds preenchimento do formulario, clicar em Salvar, conforme figura 29, e fechar

esta janela para continuidade do peticionamento.

2T 1 SEI - 1 - Google Chrome

& seilondrina.pr.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=md_pet_editor_montar&lid_serie=17278&id_orgao_acesso_externo=0&tinfra_hash=e8ddc6773eaadce7e3a3552b08249d 74

Ejsmvar<=:|a~fsmxx-a,\aa.-n- B I ollc == = @|[E & §|[w

FORMULARIO DE ENTRADA - ALVARA DE LICENGA PARA DEMOLIGAO

1) IDENTIFICAGAO DO IMOVEL

Endereco da Obra (rua, avenida, nimero, cor L Quadra Lote/Data

Nimero da Inscrigio Imobiliaria (IPTU) Informar Cartério Reg.Iméveis Ne da Matricula

2) IDENTIFICAGAO DO PROPRIETARIO / EMPREENDEDOR

Nome completo do proprietdrio CPF ou CNPJ

Representante Legal - (Quando se tratar de Pessoa Juridica) CPF (Representante Legal)

Endereco para correspondéncia (rua, avenida, niimero, complemento) Municipio UF CEP



https://www.londrina.pr.gov.br/images/download/sei/manual_usuario_externo_sei_pml_formatado.pdf
https://www.londrina.pr.gov.br/images/download/sei/manual_usuario_externo_sei_pml_formatado.pdf

23
Figura 29: Formulario

Finalizado o documento principal, o proximo passo, deve ser adicionar 0s

documentos essenciais.

5.2.2 Documentos Essenciais

Documentos essenciais, neste caso, de SMOP: Alvard de Licengca para
Demolicdo, sdo: Certiddo Negativa de Débitos Municipais, Certiddo Negativa de Onus
Reais/Acbes Reipersecutorias e Termo de Anuéncia e Concordancia.

Para adicionar os documentos essenciais (figura 30), clicar em:

o Escolher o Tipo de Documento, por exemplo: Certiddo Negativa de Débitos

— Fazenda Municipal

o No campo Complemento do Tipo de Documento, preencher uma breve
descricao
o Selecionar o Formato do documento Nato Digital (Documento produzido

eletronicamente) ou Digitalizado (documento produzido em meio fisico e que passou por
processo de digitalizacéo)

o Clicar em Escolher arquivo, localizar o arquivo que ja deve estar separado
em seu computador. Selecionado o arquivo

° E, por fim, clicar em adicionar.

| Escolher arquivo | Matricula.pdf

Tipo de Documento: () Complemento do Tipo de Documento: (7)
Certiddo Negativa 6nus Real/Act v |atualizada |

Nivel de Acesso: () Hipotese Legal: ()

Restrito Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)
Formato: () @ Nato-digital O Digitalizadol =
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acoes
0B/07/2020 Certiddo Negativa Débitos - Fazenda

CND.pdf 212,49 Kb Restrito Mato-digital X

21:35.09

Municipal atualizada

Figura 30: Documentos Essenciais

Atencdao: o anexo dos documentos essenciais é imprescindivel para a continuidade

do peticionamento.
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IMPORTANTE

Os arquivos eletrénicos referentes ao projeto de implantacéo
ou projeto arquitetdnico, conforme o caso, assim como o
Laudo de Conclusdo de Obras, deverdo ser incluidos em
arquivos nato digitais, eletronicamente assinados por
meio de Certificacdo Digital, atualmente regida pela
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira — ICP Brasil,
gue viabiliza a emissdo de certificados digitais para
identifica¢&o virtual do cidadéo.

5.2.3 Documentos Complementares

Se houver mais documentos necessarios para sua aprovacao, devera ser
adicionado aqui.

Para adicionar os documentos complementares (figura 31), clicar em:
o Escolher o Tipo de Documento, por exemplo: Procuracao

o No campo Complemento do Tipo de Documento, preencher uma breve

descricao (Por exemplo: proprietario/responsavel técnico)
o Selecionar o Formato do documento Nato-Digital ou Digitalizado.

o Clicar em Escolher arquivo, localizar o arquivo que ja deve estar separado
em seu computador. Selecionado o arquivo

° Por fim clicar em adicionar.

Documentos Complementares (10 Mb):
| Escolner arquivo | procuracio proprietario.pdf

Tipo de Documento: @ Complemento do Tipo de Documento: @
[ Procuracéo v | [proprietério/responsével técnico |

Nivel de Acesso: (3 Hipotese Legal: ()

Restrito Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)
Formato: 3 O Nato-digital @® pigitalizado ~ Conferéncia com o documento digitalizado:
(Documento Original vl Adicionar =
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acoes
Matricula.pdf 32/208{’2%0 212,49 Kb Anexos matricula Restrito Digitalizado X

Figura 31: Documentos Complementares

Apos tudo preenchido e anexado, Clicar em Peticionar.

SOBRE A PROCURACAO

E facultado ao proprietario autorizar o responsavel técnico,
através de procuracao, a assinar o projeto de implantacao
ou projeto arquitetbnico, assim como, para a abertura de
processos administrativos relativos a construgéao.

e Modelo de procuracao proprietario - profissional



https://www.londrina.pr.gov.br/aprovacao-de-projetos/documentacao-download-obras
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5.3 FINALIZANDO O PETICIONAMENTO

Apés clicar em Peticionar, abrird a janela de Concluir o Peticionamento.
Para Concluir o Peticionamento (figura 32):
o Selecionar o Cargo/Funcao (Exemplo: Engenheiro, Arquiteto, Responsavel

Técnico...)

o Inserir a Senha de Acesso ao SEI (mesma senha do Login inicial)
. Por fim clicar em Assinar.
Z : SEI - Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrénica = - Google Chrome = m} X

@ seilondrina.pr.gov.br/sei/controlador_externo.php?id_tipo_procedimento=56&acao=peticionamento_usuario_exte...

A confirmacéo de sua senha de acesso iniciard o peticionamento e importa na aceitacdo dos termos e condicdes que regem o
processo eletronico, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracdo de que
s@o auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, sdo de sua exclusiva
responsabilidade: a conformidade entre os dados informados e os documentos; a 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 realizacdo por meio eletrénico de todos os atos e comunicacdes processuais com o proprio Usuario
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 SEI, considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59min59s do Ultimo dia do
prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre; a consulta periddica ao
SElI, a fim de verificar o recebimento de intimacdes eletronicas.

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

Usuario Externo:
Exemplo

Cargo/Fungao:

Responsavel Técnico v

Senha de Acesso ao SEI:

Figura 32: Conclusédo do Peticionamento

Realizado todos os passos acima, da forma correta, serd exibido os Recibos
Eletronicos de Protocolo (figura 33). No qual apresentara

1. Data e Horario (exibe a data e hora do peticionamento)

2. Numero do Processo (exibe o nimero do processo)

3. Recibo (exibe o numero do recibo, como garantia do protocolo de algum
documento)

4. Tipo de Peticionamento (exibe se trata de Processo Novo ou Intercorrente)
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5. Acbes (Ao clicar em Agdes é exibida uma nova janela com os dados
detalhados do peticionamento).

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA|

Seil Menu 2 =f
* 3.1.3 Homologacao

Controle de Acessos Externos Recibos Eletronicos de Protocolo
Alterar Senha

Peticionamento »
Recibos Eletronicos de Protocolo i
IntimagBes Eletrénicas Inicio: = Fim: = Tipo de Peticionamento:

[ 1 | [Todos v
Fale com a Equipe SEI o =
Manual de Usudrio Externo SEI
Publicacbes Eletronicas SEI
Pesquisa Publica

Lista de Recibos (1 registro):
4 Data e Hordrio 4 Nimero do Processo % Recibo 4 Tipo de Peticionamento Agdes
01/07/2020 18:28:16 19.021.001551/2020-22 1406625 Processo Novo @

Figura 33: Recibos Eletrénicos de Protocolo

6. SMOP: LEGALIZACAO DE OBRA

Processo destinado a Legalizacéo de Obra.

O procedimento de legalizacdo de obras aplicar-se-4 as obras clandestinas ou

irregulares passiveis de adequacao aos parametros urbanisticos vigentes.

ATENCAO

margo de 2019.

O procedimento de legalizagdo, somente aplica-se para
obras comprovadamente existentes até a data de 12 de

Para realizacdo do peticionamento de SMOP: Legaliza¢céo de Obra:
o Fazer login como “Usuario Externo” (Figura 2).

o Depois de logado, na coluna a esquerda, secionar Peticionamento >>
Processo Novo (Figura 34).

PREFEITURA DO MUNICIFIO DE LONDRINA
Il
sel

Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
Peticionamento 3

Controle de Acessos Externos

Processo Novo
ecibos Eletronicos de Protocolo

Intimacdes Eletrénicas

ntercorrente contrado.

Fale com a Equipe SEI

Manual de Usuario Externo SEI
Publicactes Eletrdnicas SEI
Video Tutorial Como Peticionar
Pesquisa Publica

Figura 34: Tela peticionamento de novo processo
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Apods selecionar Processo Novo abrira uma nova tela com os tipos processuais

disponiveis, selecionar SMOP: Legalizacédo de Obra (Figura 35).

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

SMOP: Doacéo de lluminacéo Publica

SMOP: Doacdo de R.A A.E. (rede de abastecimento de agua e
esgoto)

| smor: Legalizagio de Obra |
SMOP: Manutencdes/Reparos/Reformas/Instalacdes diversas(os)
SMOP: Pedido de Conservacao Viaria (Recape, Tapa-buraco)

Figura 35: Tipo Processual

Ao selecionar o tipo de processo o sistema apresentara a tela de peticionamento,

na qual, deverao ser preenchidas as informacdes e anexados 0s respectivos documentos.

6.1 FORMUARIO DE PETICIONAMENTO

O campo especificacdo, Figura 36, € um campo livre, porém limitado a 50

caracteres. Recomenda-se informar algo relevante, como local da obra.

—_Formulario de Peticionamento |

Especificagao (resumo limitado a 50 caracteres):
|Data 01 Quadra 01 do Jardim Amostra

Interessados:@ JPessoa Fisica @ Pessoa Juridica

CNPJ: Razéo Social:
[00.000.000/0001-00 | [ Validar | | Prefeitura Municipal de Londrina
Tipo CPFICNPJ Nome/Razao Social Acoes

Figura 36: Formulario de Peticionamento

Quando o sistema solicitar a indicacdo de interessado o usuario devera selecionar
a opcao Pessoa Fisica ou Pessoa Juridica, conforme o caso, digitar o CPF ou CNPJ e
clicar em Validar, o Nome do interessado ira aparecer ao lado, ap6s clicar em Adicionar,
vinculando assim o processo ao interessado indicado, conforme Figuras 36 e 37. Caso o
Interessado ndo possua cadastro sera aberta uma nova tela que deve ser preenchida,

com os dados do interessado.
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— Formulério de Peticionamento |}

Especificagao (resumo limitado a 50 caracteres):
|Data 01 Quadra 01 do Jardim Amostra

Interessados: @ (O Pessoa Fisica @ Pessoa Juridica

CNPJ: Razao Social:
l o]
Tipo CPFICNPJ Nome/Razao Social Acbes
Pessoa Juridica | 00.000.000/0001-00  Prefeitura Municipal de Londrina X

Figura 37: Interessados

Depois de ter indicado o interessado e preenchido a especificagdo, o préximo

passo € a parte de documentacao do processo pretendido.

6.2 DOCUMENTOS

Na aba documentos, temos 3 tipos de documentos:

o Documento Principal
o Documentos Essenciais
. Documentos Complementares

6.2.1 Documento Principal

No Documento Principal (Figura 38), tem o formulario (Figura 39) para Alvara de

Licenca para Demolicéo.

—| Documentos

05 documentos devem ser carregados abai<o, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e 0s documentos. Os Niveis de Acesso que forem
indicados abaixo estardo condicionados a anélise por servidor publico, que poderd alterd-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso

Documento Principal E

Nivel de Acesso: (3) Hipitese Legal: (%)
Restrito Informacio Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Figura 38: Documento Principal

Cliqgue em SMOP: Formuléario - Legalizacdo de Obra, ird abrir uma nova janela
com o formulario a ser preenchido, conforme figura 29.

Caso a tela abaixo (figura 29), ndo apareca, € necessario verificar se o navegador

utilizado esta bloqueando pop-ups. Para mais informacfes consultar Manual do Usuéario

Externo.


https://www.londrina.pr.gov.br/images/download/sei/manual_usuario_externo_sei_pml_formatado.pdf
https://www.londrina.pr.gov.br/images/download/sei/manual_usuario_externo_sei_pml_formatado.pdf

Certifigue-se de preencher todos os campos do formulério, deixando em branco
processo.
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somente 0s campos que nao se aplicar no seu caso, sob pena de indeferimento do

BT SEl-a-

Apos preenchimento do formulario, clicar em Salvar, conforme figura 39, e fechar
esta janela para continuidade do peticionamento.

Google Chrom

& seilondrinapr.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=md_pet_editor_montaraid_ser
B savar gg N 7 S @ % x

B fa - B

17338id_orgao_acesso_externo=l(
[CIE

J&linfra_hash=efbe7b3c0b1d8cfd2b15bc52b43110f9
EM & s

FORMULARIO DE LEGALIZACAO DE OBRA

Endereco da Obra (rua, avenida, nimero, c

[m]
Estilo

[
Nimero da Inscrigio Imobilidria (IPTU)

[ quadra
| |

Lote/Data
Informar Cartério Reg.Iméveis

1) IDENTIFICACAO DO IMOVEL A SER LEGALIZADO

Ano da Construgio

Ne da

Matricula

Figura 39: Formulario

documentos essenciais.

Finalizado o documento principal, o proximo passo, deve ser adicionar 0s
6.2.2 Documentos Essenciais

Documentos essenciais, neste caso, de SMOP: Formulario - Legalizacdo de
obras acima de 500m?

e a Licenga Ambiental, conforme o caso.
[ ]

Obra, séo: para obras até 500mz2 o(s) Projeto(s) de Implantacdo e a(s) ART/RRT, para
o(s) Projeto(s) Arqutetdnico,

a(s) ART/RRT, PGRCC
Para adicionar os documentos essenciais (figura 40), clicar em:
[ J

Escolher o Tipo de Documento, por exemplo: Arquivo de Projeto(s)
descricdo (Por exemplo: arquitetdnico ou o numero da prancha, em casos de projetos

No campo Complemento do Tipo de Documento, preencher uma breve
que contém mais de uma prancha)

processo de digitalizacéo).

Selecionar o Formato do documento Nato Digital (Documento produzido
eletronicamente) ou Digitalizado (documento produzido em meio fisico e que passou por
[}

em seu computador. Selecionado o arquivo
[ ]

Clicar em Escolher arquivo, localizar o arquivo que ja deve estar separado
E, por fim, clicar em adicionar.
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| Escolner arquivo | ART-RRT Amostra.pdf

—
Tipo de Documento: ® Complemento do Tipo de Documento: @
[ART /RRT v| [Projeto Arquitetanico

Nivel de Acesso: (3) Hipétese Legal: (%)

Restrito Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lein® 12.527/2011)

Formato: (3} ® Wato-digital () Digitalizado =

Nome do Arguivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acoes

26/06/2020
21:11:46

Projeto Amostra.pdf 210.86 Kh Arguive de Projeto(s) arquitetdnico Restrito Mato-digital b 4

Figura 40: Documentos Essenciais

Atencdao: o anexo dos documentos essenciais € imprescindivel para a continuidade

do peticionamento.

IMPORTANTE

Os arquivos eletrbnicos referentes ao projeto de
implantacdo ou projeto arquitetdnico, conforme o caso,
assim como o Laudo de Conclusdo de Obras, deverdo ser
incluidos em arquivos nato digitais, eletronicamente
assinados por meio de Certificagdo Digital, atualmente
regida pela Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira —
ICP Brasil, que viabiliza a emissao de certificados digitais
para identificacdo virtual do cidad&o.

6.2.3 Documentos Complementares

Se houver mais documentos necessarios para sua aprovacao, devera ser
adicionado aqui.

Para adicionar os documentos complementares (figura 41), clicar em:

o Escolher o Tipo de Documento, por exemplo: Procuracao

o No campo Complemento do Tipo de Documento, preencher uma breve
descricédo (Por exemplo: proprietario/responsavel técnico)

o Selecionar o Formato do documento Nato-Digital ou Digitalizado.

o Clicar em Escolher arquivo, localizar o arquivo que ja deve estar separado
em seu computador. Selecionado o arquivo

° Por fim clicar em adicionar.
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Documentos Complementares (10 Mb):
\ Escolher arquivo |procuragéo proprietario.pdf

Tipo de Documento: @ Complemento do Tipo de Documento: ®
[ Procuracéo v | [proprietrio/responsavel técnico |

Nivel de Acesso: (3 Hipétese Legal: ()

Restrito Informacao Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)
Formato: (3) O Nato-digital @ Digitalizado ~ Conferéncia com o documento digitalizado:
(Documento Original V[ Adicionar =
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acoes
Matricula.pdf 32/208{92%0 212.49 Kb Anexos matricula Restrito Digitalizado X

= Peticionar Voitar

Figura 41: Documentos Complementares

Apés tudo preenchido e anexado, Clicar em Peticionar.

SOBRE A PROCURAGCAO

E facultado ao proprietario autorizar o responsavel técnico,
através de procuracdo, a assinar o projeto de implantacao
ou projeto arquitetbnico, assim como, para a abertura de
processos administrativos relativos & construgéo.

e Modelo de procuracdo proprietario - profissional

6.3 FINALIZANDO O PETICIONAMENTO

Apés clicar em Peticionar, abrird a janela de Concluir o Peticionamento.
Para Concluir o Peticionamento (figura 42):

o Selecionar o Cargo/Funcéo (Exemplo: Engenheiro, Arquiteto, Responsavel
Técnico...)
o Inserir a Senha de Acesso ao SEI (mesma senha do Login inicial)

. Por fim clicar em Assinar.



https://www.londrina.pr.gov.br/aprovacao-de-projetos/documentacao-download-obras
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z = SEI - Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica :: - Google Chrome = a X

@ seilondrina.pr.gov.br/sei/controlador_externo.php?id_tipo_procedimento=56&acao=peticionamento_usuario_exte...

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica
=

A confirmacdo de sua senha de acesso iniciara o peticionamento e importa na aceitacdo dos termos e condicdes que regem o
processo eletronico, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracdo de que
sdo auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, sdo de sua exclusiva
responsabilidade: a conformidade entre os dados informados e os documentos; a 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 realizacdo por meio eletrénico de todos os atos e comunicacdes processuais com o proprio Usuario
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 SEI, considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59min59s do Ultimo dia do
prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horério em que se encontre; a consulta periddica ao
SEI, a fim de verificar o recebimento de intimacdes eletronicas.

Usuario Externo:
Exemplo

Cargo/Fungao:
Responsavel Técnico v

Senha de Acesso ao SEI:

Figura 42: Conclusao do Peticionamento

Realizado todos os passos acima, da forma correta, serd exibido os Recibos
Eletronicos de Protocolo (figura 43). No qual apresentara

1. Data e Horario (exibe a data e hora do peticionamento)

2. Numero do Processo (exibe o nimero do processo)

3. Recibo (exibe o nimero do recibo, como garantia do protocolo de algum
documento)

4. Tipo de Peticionamento (exibe se trata de Processo Novo ou Intercorrente)

5. Acbes (Ao clicar em Acgdes é exibida uma nova janela com os dados

detalhados do peticionamento).

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA|
o
Sell Menu 2 =f
* 3.1.3 Homologacao
jotivlelriel cessuslCXIis Recibos Eletronicos de Protocolo
Alterar Senha
Peticionamento »
Recibos Eletronicos de Protocolo i b oistel .
2 = nicio: im ipo de Peticionamento
Intimacdes Eletronicas [ | ™ [Todos 5
Fale com a Equipe SEI i =
Manual de Usuario Externo SEI
Publicacbes Eletronicas SEI Lista de Recibos (1 registro):
P isa Pabli
i 4 Data e Hordrio 5 Nimero do Processo % Recibo 4 Tipo de Peticionamento Agdes
01/07/2020 18:28:16 19.021.001551/2020-22 1406625 Processo Novo @

Figura 43: Recibos Eletrénicos de Protocolo

7. SMOP: VISTO DE CONCLUSAO DE OBRAS - HABITE-SE

Processo destinado ao Visto de Concluséo de Obras (Habite-se).
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Para realizacdo do peticionamento de SMOP: Visto de Conclusdo de obras -
Habite-se:
o Fazer login como “Usuario Externo” (Figura 2).

o Depois de logado, na coluna a esquerda, secionar Peticionamento >>
Processo Novo (Figura 44).

PREFEITURA DO MUNICIFIO DE LONDRINA
sel.

Controle de Acessos Externos Controle de Acessos Externos
Alterar Senha

Peticionamento »

Processo Novo

ecibos Eletronicos de Frotocolo mETETTIT S
- = - contrado.
Intimacdes Eletrénicas

Fale com a Equipe SEI

Manual de Usuario Externo SEI
Publicactes Eletrdnicas SEI
Video Tuterial Como Peticionar
Pesquisa Publica

Figura 44: Tela peticionamento de novo processo

Apébs selecionar Processo Novo abrira uma nova tela com os tipos processuais

disponiveis, selecionar SMOP: Visto de Conclusao de obras - Habite-se (Figura 45).

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

SMOP: Legalizacao de Obra
SMOP: Manutencdes/Reparos/Reformas/Instalacbes diversas(os)
SMOP: Pedido de Conservacdo Viaria (Recape, Tapa-buraco)

|SMOP: Visto de Conclusdo de obras - Habite-se |

Figura 45: Tipo Processual

Ao selecionar o tipo de processo o sistema apresentara a tela de peticionamento,

na qual, deverdo ser preenchidas as informacdes e anexados 0s respectivos documentos.

7.1 FORMUARIO DE PETICIONAMENTO

7

O campo especificagdo, Figura 46, € um campo livre, porém limitado a 50
caracteres. Recomenda-se informar algo relevante, como local da obra.
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— Formulario de Peticionamento |

Especificagao (resumo limitado a 50 caracteres):
|Data 01 Quadra 01 do Jardim Amostra

Interessados:@ ) Pessoa Fisica (@ Pessoa Juridica
CNPJ: Razao Social:

[o0.000.000/0001-00 | [ Validar | | Prefeitura Municipal de Londrina
Tipo CPFICNPJ Nome/Razao Social Acoes

Figura 46: Formuléario de Peticionamento

Quando o sistema solicitar a indicacdo de interessado o usuario devera selecionar

a opcao Pessoa Fisica ou Pessoa Juridica, conforme o caso, digitar o CPF ou CNPJ e

clicar em Validar, o Nome do interessado ira aparecer ao lado, apos clicar em Adicionar,

vinculando assim o processo ao interessado indicado, conforme Figuras 46 e 47. Caso o

Interessado ndo possua cadastro sera aberta uma nova tela que deve ser preenchida,

com os dados do interessado.

!

—_Formulério de Peticionamento |}

Especificagao (resumo limitado a 50 caracteres):
|Data 01 Quadra 01 do Jardim Amostra

Interessados: ® (O Pessoa Fisica (@ Pessoa Juridica

Pessoa Juridica | 00.000.000/0001-00  Prefeitura Municipal de Londrina

CNPJ: Razao Social:
|  Coaicar]
Tipo CPFICNPJ Nome/Razao Social Acgbes
X

Figura 47: Interessados

Depois de ter indicado o interessado e preenchido a especificacdo, 0 proximo

passo € a parte de documentacao do processo pretendido.

7.2 DOCUMENTOS

Na aba documentos, temos 3 tipos de documentos:

o Documento Principal
o Documentos Essenciais
. Documentos Complementares

7.2.1 Documento Principal

No Documento Principal (Figura 48), tem o formulario (Figura 49) para Visto

Conclusao Obras - Habite-se.
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—| Documentos

0Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e 03 documentos. Os Miveis de Acesso que forem
indicados abaixo estardo condicionados & anélise por servidor publico, que podera alterd-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principal |=:| SMOP: Formtﬁrio- Visto Con%éo (Ohras Habite-se Ecligue agui para editar conteudo':l

Nivel de Acesso: (7) Hipotese Legal: (7
Restrito Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Figura 48: Documento Principal

Cliqgue em SMOP: Formuléario- Visto Conclusdo Obras Habite-se, ira abrir uma
nova janela com o formulario a ser preenchido, conforme figura 49.
Caso a tela abaixo (figura 49), ndo apareca, € necessario verificar se 0 navegador

utilizado estd blogueando pop-ups. Para mais informagfes consultar Manual do Usuario

Externo.

Certifique-se de preencher todos os campos do formulario, deixando em branco
somente 0s campos que ndo se aplicar no seu caso, sob pena de indeferimento do
processo.

Apos preenchimento do formulério, clicar em Salvar, conforme figura 39, e fechar

esta janela para continuidade do peticionamento.

T = SEl - = - Google Chrome - [m} %

@ seilondrina.pr.gov.br/sei/controlador_externc.php?acac=md_pet_editor_montardid_serie=17268ld_orgac_acesso_externc=08&infra_hash=f03d3943548a8ab5cBac24d8674af47c

EJSa\var@aNISman,\a\a.vmv ICIE Q= = E L||E & $ || Estic

FORMULARIO - VISTO DE CONCLUSAO DE OBRA (HABITE-SE)

1) IDENTIFICAGAO DO IMOVEL

Enderego da Obra {rua, avenida, nimero, compl [t Quadra Lote/Data

Nimero da Inscrigdo Imobilidria (IPTU) Informar Cartério Reg.Imdveis N2 da Matricula

2) IDENTIFICAGAO DO PROPRIETARIO / EMPREENDEDOR

Nome completo do proprietirio CPF ou CNPJ
Representante Legal — (Quando se tratar de Pessoa Juridica) CPF (Representante Legal)
Enderego para correspondéncia (rua, avenida, nimero, complemento) Municipio UF CEP

Figura 49: Formulério

Finalizado o documento principal, o proximo passo, deve ser adicionar 0s

documentos essenciais.

7.2.2 Documentos Essenciais

Documentos essenciais, neste caso, de SMOP: Visto de Concluséo de obras -
Habite-se, sdo: Certificado de Prestacdo de Servico de Transporte e Destinagdo de


https://www.londrina.pr.gov.br/images/download/sei/manual_usuario_externo_sei_pml_formatado.pdf
https://www.londrina.pr.gov.br/images/download/sei/manual_usuario_externo_sei_pml_formatado.pdf
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Residuos, Guia de ISS (Emitida Pela Secretaria da Fazenda), Laudo de Conclusédo de

Obra — Certificado Digitalmente.

Para adicionar os documentos essenciais (figura 50), clicar em:
o Escolher o Tipo de Documento, por exemplo: Laudo de Concluséo de Obra
— Certificado Digitalmente

o No campo Complemento do Tipo de Documento, preencher uma breve
descrigao
o Selecionar o Formato do documento Nato Digital (Documento produzido

eletronicamente) ou Digitalizado (documento produzido em meio fisico e que passou por
processo de digitalizacao).

o Clicar em Escolher arquivo, localizar o arquivo que ja deve estar separado
em seu computador. Selecionado o arquivo

° E, por fim, clicar em adicionar.

Documentos Essenciais (10 Mb):

| Escolner arquivo | Laudo de Conclus3o.pdf

—
Tipo de Documento: (7 Complemento do Tipo de Documento: (7)
[ Laudo de Conclus&o de Obra-Ce v | [Residencial ..

Nivel de Acesso: (3 Hipotese Legal: (2)
Restrito Informacdo Pessoal (Art 31 da Lei n® 12.527/2011)
Formato: () ® Nato-digital () Digitalizado I =
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agbes
07/07/2020 Certificado Prest. Serv. de Transp. Dest.

Certificado Residues.pdf 21249 Kb Restrito Digitalizado X

0%:18:23 Residuos casa de fintas

Figura 50: Documentos Essenciais

Atencdao: o anexo dos documentos essenciais é imprescindivel para a continuidade

do peticionamento.

IMPORTANTE

identificacéo virtual do cidad&o.

Os arquivos eletronicos referentes ao projeto de implantacdo
ou projeto arquitetbnico, conforme o caso, assim como o
Laudo de Conclusado de Obras, deverdo ser incluidos em
arquivos nato digitais, eletronicamente assinados por
meio de Certificacdo Digital, atualmente regida pela
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira — ICP Brasil,
que viabiliza a emissdo de certificados digitais para
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7.2.3 Documentos Complementares

Se houver mais documentos necessarios para sua aprovacdo, devera ser
adicionado aqui.

Para adicionar os documentos complementares (figura 51), clicar em:
o Escolher o Tipo de Documento, por exemplo: Procuracao

o No campo Complemento do Tipo de Documento, preencher uma breve
descricao (Por exemplo: proprietario/responsavel técnico)

o Selecionar o Formato do documento Nato-Digital ou Digitalizado.

o Clicar em Escolher arquivo, localizar o arquivo que ja deve estar separado
em seu computador. Selecionado o arquivo

. Por fim clicar em adicionar.

Documentos Complementares (10 Mb):
| Escolner arquivo | procuracéo proprietario.pdf

Tipo de Documento: @ Complemento do Tipo de Documento: @
[ Procuracdo v | |proprietério/responsavel técnico |

Nivel de Acesso: (3 Hipétese Legal: ()

Restrito Informacao Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)
Formato: (3) O Nato-digital @ Digitalizado ~ Conferéncia com o documento digitalizado:
(Documento Original V[ Adicionar =
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acoes
Matricula.pdf 33/208?250 212.49 Kb Anexos matricula Restrito Digitalizado X

= Peticionar Voitar

Figura 51: Documentos Complementares

Apés tudo preenchido e anexado, Clicar em Peticionar.

SOBRE A PROCURACAO

E facultado ao proprietario autorizar o responsavel técnico,
através de procuracdo, a assinar o projeto de implantacdo
ou projeto arquitetbnico, assim como, para a abertura de
processos administrativos relativos a construgéao.

e Modelo de procuracdo proprietario - profissional

7.3 FINALIZANDO O PETICIONAMENTO

Apos clicar em Peticionar, abrird a janela de Concluir o Peticionamento.
Para Concluir o Peticionamento (figura 52):



https://www.londrina.pr.gov.br/aprovacao-de-projetos/documentacao-download-obras
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o Selecionar o Cargo/Funcao (Exemplo: Engenheiro, Arquiteto, Responsavel

Técnico...)

o Inserir a Senha de Acesso ao SEI (mesma senha do Login inicial)
° Por fim clicar em Assinar.
Z : SEI - Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrénica = - Google Chrome = a X

@ seilondrina.pr.gov.br/sei/controlador_externo.php?id_tipo_procedimento=56&acao=peticionamento_usuario_exte...

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica
s

A confirmacdo de sua senha de acesso iniciara o peticionamento e importa na aceitacdo dos termos e condicdes que regem o
processo eletronico, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracdo de que
sdo auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, s@o de sua exclusiva
responsabilidade: a conformidade entre os dados informados e os documentos; a 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 realizacdo por meio eletrénico de todos os atos e comunicacdes processuais com o proprio Usudrio
Externo ou, por seu intermédio, 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 até as 23h59min59s do Ultimo dia do
prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre; a consulta periddica ao
SEl, a fim de verificar o recebimento de intimacdes eletronicas.

Usuario Externo:
Exemplo

Cargo/Fungao:

Responsavel Técnico v

Senha de Acesso ao SEI:

Figura 52: Conclus&o do Peticionamento

Realizado todos os passos acima, da forma correta, sera exibido os Recibos

Eletrénicos de Protocolo (figura 53). No qual apresentara
Data e Horario (exibe a data e hora do peticionamento)

1. Numero do Processo (exibe o nimero do processo)

2. Recibo (exibe o numero do recibo, como garantia do protocolo de algum
documento)

3. Tipo de Peticionamento (exibe se trata de Processo Novo ou Intercorrente)

4. Acbes (Ao clicar em Acgdes é exibida uma nova janela com os dados

detalhados do peticionamento).
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA
»
S€I' Menu 2 =f
* 3.1.3 Homologacao

Comiviele resscsENeNioy Recibos Eletronicos de Protocolo

Alterar Senha

Peticionamento »
Recibos Eletrénicos de Protocolo
Intimacdes Eletronicas

Fale com a Equipe SEI

Manual de Usudrio Externo SEI
Publicacbes Eletronicas SEI
Pesquisa Publica

Inicio: Fim: Tipo de Peticionamento:
[ i | T2 [Todos v

Lista de Recibos (1 registro):

4 Data e Hordrio 4 Nimero do Processo % Recibo 4 Tipo de Peticionamento Agdes
01/07/2020 18:28:16 19.021.001551/2020-22 1406625 Processo Novo @

Figura 53: Recibos Eletrénicos de Protocolo

8. PETICIONAMENTO INTERCORRENTE

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

Para realizacdo do peticionamento intercorrente:

o Fazer login como “Usuario Externo” (Figura 2).

bY

o Depois de logado, na coluna a esquerda, secionar Peticionamento >>
Intercorrente (Figura 54).

PREFEITURA DO MUNICIFIO DE LONDRINA
i
sel

Controle de Acessos Externos Controle de Acessos Externos
3

Peticionamento »
ecibos Eletronicos de Protocolo

Intimag&es Eletrénicas

Fale com a Equipe SEI

Manual de Usuario Externa SEI

Publicagdes Eletrénicas SEI

Video Tutorial Como Peticionar

Pesquisa Piblica

Intercorrente

Figura 44: Tela peticionamento de novo processo

ApOs selecionar Intercorrente abrira uma nova tela para inserir o nimero do
processo ja existente (Figura 55).

Na sec¢ao “Processo” deve inserir o numero do processo no qual quer peticionar e
clicar no botdo “Validar”. O numero de processo deve ser previamente conhecido e

indicado por completo para ser validado, conforme figura 55.
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—[ Orientacées

Este peficionamento serve para protocolizar documentos em processos ja existentes. Condicionado ao nimero do processo e parane{rlzaqées da aum:mslraqéu sobre o Tipo de Processo comespondenie, os documentos
poderdo ser incluidos diretamente no processo indicado ou em processo navo relacionado.

—‘ Processo
Nimero: Tipo:

19.021.00838/2020-06 SMOP: Aprovagao de Projetos - Obras até 500m

Faticionsr | [ Fegnar

Figura 55: Tipo Processual

Depois de ter indicado e adicionado o processo, 0 prOXimo passo € inserir a

documentacédo pretendida.

8.1 DOCUMENTOS

Para adicionar o(s) documento(s) (figura 56), clicar em:

o Escolher o Tipo de Documento, por exemplo: Projeto — Certificado
Digitalmente

o No campo Complemento do Tipo de Documento, preencher uma breve
descricao.
o Selecionar o Formato do documento Nato Digital (Documento produzido

eletronicamente) ou Digitalizado (documento produzido em meio fisico e que passou por
processo de digitalizacao).

o Clicar em Escolher arquivo, localizar o arquivo que ja deve estar separado
em seu computador. Selecionado o arquivo

o E, por fim, clicar em adicionar.

4‘ Documentos

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo
condicicnados & analise por servidor plblico, que poderd alterd-los a qualguer memento sem necessidade de prévio aviso.

Documento (tamanho maximo: 10Mb):
| Escolher arquivo | Nenhum arguive selecionado

Tipo de Documento: @ Complemento do Tipo de Documento: @
[ART [RRT v| [execucio ]

Nivel de Acesso: () Hipdtese Legal: (7)

Restrito Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)
Formato: (3} (0 Nato-Digital () Digitalizado I r =
Nome do Arguive Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agdes
Projeto implantag&o_pdf DO/07/2020 181710 439Kb Projeto implatacio Restrito Nato-Digital P4

Paticionar | | Fegher

Figura 56: Documentos

Caso deseje anexar mais de 1 documento, basta repetir os passos acima.
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IMPORTANTE

Os arquivos eletrdnicos referentes ao projeto de
implantacdo ou projeto arquitetébnico, conforme o caso,
assim como o Laudo de Concluséo de Obras, deverdo ser
incluidos em arquivos nato digitais, eletronicamente
assinados por meio de Certificacdo Digital, atualmente
regida pela Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira —
ICP Brasil, que viabiliza a emissao de certificados digitais
para identificacdo virtual do cidadao.

8.2 FINALIZANDO O PETICIONAMENTO

Ap6és clicar em Peticionar, abrird a janela de Concluir o Peticionamento.

Para Concluir o Peticionamento (figura 57):

o Selecionar o Cargo/Funcédo (Exemplo: Engenheiro, Arquiteto, Responsavel

Técnico...)

o Inserir a Senha de Acesso ao SEI (mesma senha do Login inicial)
. Por fim clicar em Assinar.
:: = SEI - Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica :: - Google Chrome = m} X

@ seilondrina.pr.gov.br/sei/controlador_externo.php?id_tipo_procedimento=56&acao=peticionamento_usuario_exte...

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

Aconﬁrma(;éo de sua senha de acesso iniciara o peticionamento e importa na aceitagéo dos termos e condi(_:ées que regem o

processo eletronico, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracdo de que
s&o auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, sdo de sua exclusiva
responsabilidade: a conformidade entre os dados informados e os documentos; a 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 realizacdo por meio eletrénico de todos os atos e comunicacdes processuais com o proprio Usuario
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 SEI, considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59min59s do Ultimo dia do
prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre; a consulta periddica ao
SEI, a fim de verificar o recebimento de intimacdes eletronicas.

Usuario Externo:
Exemplo

Cargo/Fungao:
Responsavel Técnico v

Senha de Acesso ao SEI:

Realizado todos os passos acima, da forma correta, serd exibido os Recibos

Figura 57: Conclusdo do Peticionamento

Eletronicos de Protocolo (figura 58). No qual apresentara
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Data e Horério (exibe a data e hora do peticionamento)

Numero do Processo (exibe o nimero do processo)

Recibo (exibe o numero do recibo, como garantia do protocolo de algum
documento)

Tipo de Peticionamento (exibe se trata de Processo Novo ou Intercorrente)
Acdes (Ao clicar em Agdes é exibida uma nova janela com os dados detalhados do

peticionamento).

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA-

o
SEI! 3.1.3 Homologacao

optioleive AvesausiEXingios Recibos Eletronicos de Protocolo
Alterar Senha
Peticionamento »
Recibos Eletronicos de Protocolo i & ool .
InlimagB% Eletronicas INICio: = im: o ipo de Peticionamento:
[ [ [Todos v
Fale com a Equipe SEI zes =
Manual de Usuario Externo SEI
Publicactes Eletronicas SEI Lista de Recibos (1 registro):
AL 4 Data e Hordrio 4 Nimero do Processo % Recibo 4 Tipo de Peticionamento Agdes
01/07/2020 18:28:16 19.021.001551/2020-22 1406625 Processo Novo @

Figura 58: Recibos Eletrénicos de Protocolo




