Manual para inclusao de novo Processo SEI, via Usudrio Externo, para solicitagao de Certidao
Liberatdria da Controladoria-Geral do Municipio

Primeiramente, acessar o site da Prefeitura de Londrina, SEI para acesso de Usuario
Externo, pelo link:
https://sei.londrina.pr.gov.br/sei/controlador _externo.php?acao=usuario externo logar&acao

origem=usuario_externo gerar senha&id orgao acesso externo=0.

Caso seja o primeiro acesso ao SEl via Usudrio Externo, acessar o Manual do Usudrio
Externo (http://repositorio.londrina.pr.gov.br/index.php/menu-gestao-publica/dgiap/47521-
manual-usuario-externo-sei-pml-formatado-v3/file)  para realizar seu cadastro e
posteriormente, solicitar o pedido por Processo SEI.

Ap0s a realizacdo e aprovacdo do seu cadastro, acessa-lo com e-mail e senha cadastrado:
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Clique aqui se vocé ainda néo estd cadastrado

Em seguida, para iniciar a abertura de novo processo SEl, clicar em peticionamento > Processo
Novo:
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Clicar em > tipo de processo e no campo em branco escrever: “CGM: Solicitacdo de Certidao
Liberatoria” (caso queira, procure por liberatdria na pesquisa para encontrar facilmente):
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Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:
CGM: Solicitacdo de Certiddo Liberatoria

Abrird a tela abaixo para preenchimento das informacdes:

1) No campo “especificagdo” preencher resumidamente o assunto.

2) No menu interessados, escolher Pessoa Fisica e preencher o CPF correlato ou Pessoa
Juridica e preencher o CNPJ, clicar em validar e, depois, adicionar. (caso seja a 12 vez que
o interessado é indicado no sistema SEI, abrird uma janela com informagdes basicas a
serem preenchidas).

3) Em seguida, preencher o documento principal CGM: Solicita¢cdo de Certidao Liberatdria
- interno SEl, clicar em salvar no canto superior direito e, depois, fechar a janela
retornando a tela principal do processo;

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA
se|| Menu § of
.

Gty AT i Peticionamento de Processo Novo
Alterar Senha

Responsével Legal de Pessoa

Juridica
Procuracbes Eletrénicas Tipo de Processo: CGM- Solicitac3o de Certiddo Liberatoria
Peiicionamento »
Toniags g )
Recibos Elstranicos de Pratocolo ’—‘ 2 sobre o Tipo de } ‘
"

Infimagdes Eletrénicas
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Formulario de Peticionamento
Especificagdo (resumo limitado a 50 caracteres):

Interessados: (3 () Pessoa Fisica () Pessoa Juridica
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Tipo CPFICNPJ Nome/Razao Social Agdes
[ Documentos }
Os documentos devem ser camregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade enire, 0s informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados
abaixo estarao condicionados & analise por servidor publico, que poderé altera-los a qualquer momento sem Sidade de prévio aviso.
Documento Principal: (=] €GM: Solicitagio de Cerlidéo Liberatéria (clioue aqui para editar conteido)

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

Documentos Essenciais (50 Mb):
Escolher arquive | Nenhum arquivo escolhido
Tipo de Documento: (2 [ do Tipo de D @

[ v T ]

Nivel de Acesso: (3) Hipétese Legal: (3)
Restrito Informacio Pesseal (Art. 31 da Lei n® 12527/2011)

Este é o documento principal que sera aberto para preenchimento:



SOLICITAGAO DE CERTIDAQ LIBERATORIA DA CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

DADOS DO SOLICITANTE

Nome:
CNPJ/CPF:
E-mail:
Telefone:

ENDERECO

Enderego:
CEP:
Cidade/UF:

MOTIVO/IUSTIFICATIVA DA SOLICITACAQ

Descrever o
motivo:

Certifico que as informagdes prestadas s3o verdadeiras e fidedignas.

1 ol o o
Londrima, @dia@ de @mes_extenso@ de @ano@

4) Inserir documentos externos essenciais (se ndo anexados, impedem o peticionamento -
OBRIGATORIOS). Para inseri-los, clicar em “escolher arquivo” e escolher o documento
que deseja adicionar, escolher o tipo de documento, preencher o complemento do tipo
de documento, indicar o formato nato-digital ou digitalizado e clicar em adicionar.

Para este processo, sdo essenciais 0os seguintes documentos:
o RG e CPF ou CNH (se pessoa fisica);
o Comprovante de Residéncia atualizado (se pessoa fisica ou juridica);
o Ata ou Contrato Social (se pessoa juridica).
r{_Documentos |

0s documentos devem ser camegados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados
abaixo estardo condicionados & andlise por servidor publico, que podera alterd-los a gualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principal: E CGM: Solicitacdo de Certiddo Liberatéria (clique agui para editar contetido)

Nivel de Acesso: () Hipotese Legal: (%)
Restrito Informac&o Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

cumentos Essenciais (50 Mb):

| Escolner arquive | Nenhum arguivo Ihida
Tipo de Documento: {(7) or do Tipo de D HO)
vl |
Nivel de Acesso: (3) Hipotese Legal: (7)
‘Reslritu Informacéo Pessoal (Art. 31 dg n°® 12.527/2011)
Formato: () ' Nato-digital ' Digitalizado
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agdes

Documentos Complementares (50 Mb):
| Escolher arquivo \ Nenhum arquivo escolhido

Tipo de Documento: (7) Cor do Tipo de D HO)

vl |

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

Restrito Informac&o Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)
Formato: (3} () Nato-digital ) Digitalizado
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agdes

5) Caso queira incluir algum que ndo seja obrigatdrio, inserir como “documentos
complementares”:



—| Documentos
0Os documentos devem ser camegados abakxo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Qs Niveis de Acesso que forem indicados
abaixo estardo condicionados 3 andlise por servidor publico, que podera altera-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso
Documento Principal: El CGM: Solicitaco de Certiddo Liberatéria (clique aqgui para editar contetido)

Nivel de Acesso: (3 Hipdtese Legal: (%)
Restrito Informacio Pesseal (Art. 21 da Lei n® 12.527/2011)

Documentos Essenciais (50 Mb):

| Escolner arquive | Nenhum arquive escolhido

Tipo de Documento: (7) Cor do Tipo de D HO)

| vl |

Nivel de Acesso: () Hipotese Legal: (%)
Restrito Informac&o Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Formato: (%) ) Nato-digital ) Digitalizado

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agdes

ocumentos Complementares (50 Mb):
| Escolher arquivo \ Nenhum arquivo escolhido

Tipo de Documento: (7} Cor do Tipo de D HE)

vl |

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

Restrito Informac&o Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)
Formato: (3 ') Nato-digital ' Digitalizade
Neme do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agdes

6) Apos ainsercdo dos documentos, clicar em peticionar no canto inferior direito da tela:

Os documentos devem ser camegados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados
abaixo estardo condicionados & andlise por servidor publico, que poderd alterd-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso
Documento Principal: =] CGM: Solicitagio de Certido Liberatéria (clique aqui para editar contatido)

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

Documentos Essenciais (50 Mb):

| Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Tipo de Documento: (7) Cor do Tipo de D HO)

v |

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

Formato: (3) (' Nato-digital ) Digitalizado

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agdes

Documentos Complementares (50 Mb).
| Escolner arquivo | Nenhum arquive escolhido

Tipo de Documento: (7) Cor do Tipo de D HO]

v |

Nivel de Acesso: (3) Hipétese Legal: (7
Restrito Informacée Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Formato: (7}

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agdes

7) Apds clicar em peticionar, abrird uma Janela intitulada “Concluir Peticionamento —
Assinatura Eletronica”. Ler as disposi¢Ges, confirmar se seu nome de usudrio esta
correto, escolher um cargo/funcdo (clicar na setinha) e inserir sua senha no campo
“senha de acesso ao SEl;

8) Osistema remetera diretamente a tela Recibos eletrénicos de Protocolo. Entdo, o pedido
ja tera sido enviado ao setor competente.



9) Ap0s o protocolo, acompanhar e atentar a notificacGes recebidas pedindo situagdes de
peticionamento intercorrente. Se recebidas, as notificacbes devem ser respondidas por
meio de peticionamento intercorrente.

a. Pararealizar o peticionamento intercorrente:
b. Clicar em Peticionamento -> intercorrente;
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c. Digitar o nimero do processo, clicar em validar e depois em adicionar;

d. Inserir os documentos desejados. Para inseri-los, clicar em “escolher arquivo” e
escolher o arquivo que deseja adicionar, escolher o tipo de documento,
preencher o complemento do tipo de documento, indicar o formato nato-digital
ou digitalizado e clicar em adicionar.
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