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CONSIDERACOES INICIAIS

Esta cartilha apresenta as funcionalidades de acesso externo,
peticionamento eletronico, intimagao e assinatura externa disponiveis para o
usuario externo do Sistema Eletronico de Informacdes (SEI) da Prefeitura do
Municipio de Londrina.

Usuario externo é a pessoa fisica autorizada a acessar ou atuar em
determinados processos administrativos no SEl, independente de vinculagao a
determinada pessoa juridica, para fins de peticionamento e intimacao
eletronicos, visualizacdao de processos e assinatura de contratos, convénios,
termos, acordos e outros documentos congéneres junto a Prefeitura de
Londrina.

E importante destacar que o cadastro como usuario externo no SEIl é
personalissimo, ou seja, sua operagao é sob a responsabilidade da pessoa fisica
gue opera o sistema, tendo como consequéncia a responsabilidade pelo uso
indevido das acdes efetuadas, as quais poderao ser passiveis de apuracgao civil,
penal e administrativa.



CADASTRAMENTO DE USUARIO EXTERNO

Para que seja concedido acesso ao SEl da Prefeitura de Londrina, para fins
de peticionamento eletronico (protocolizacdo de documentos diretamente no
sistema), de intimacao eletronica ou de assinatura de documentos em processo
no qual é interessado, o usuario externo deve realizar seu cadastramento junto
a Prefeitura de Londrina.

PRE-CADASTRO E ENVIO DA DOCUMENTACAO

Para fins de cadastramento, o usuario externo deve seguir o passo a passo
detalhado abaixo:

a) clicar neste link e preencher o formulario, criando um login e senha no
SEl;

Atencao!

1) o mero preenchimento desse formuldrio NAO ira liberar
acesso ao sistema — para tanto, é necessario cumprir todas as
etapas do cadastramento;

2) ndao escreva em CAIXA ALTA. Utilize maidsculas e
minusculas adequadamente — geralmente, apenas a primeira
letra de cada palavra fica em maiuscula.


https://sei.londrina.pr.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_enviar_cadastro&acao_origem=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0&infra_hash=c84c64aa800ac69dade1ec4b8172eb37

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:

[ Estrangeiro
Nome Social do Representante (opcional, identidade de género - Decreto n° 8.727/2016):
CPF: RG: Orgao Expedidor:
Telefone Comercia Telefone Celular: Telefone Residencia
Enderego Residencial:

Complemento Bairro

Estado: Cidade: CEP:
Brasil

Dados de Autenticacio

E-mail pessoal:

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

Confirmar Senha:

b) fazer o download do Termo de Concordancia e Veracidade;

c) preencher todos os campos obrigatdérios do Termo, com os mesmos
dados informados no cadastro online (passo “a”);

Atencao!

E imprescindivel a conformidade entre os dados informados no
Termo de Concordancia e Veracidade e os constantes no
cadastro realizado no sistema e nos documentos
apresentados. Caso haja qualquer divergéncia de informacgao,
o cadastro nao sera liberado.

d) seguir as instrucdes abaixo, de acordo com o tipo de assinatura a ser
realizada (de proprio punho, com Assinador Digital Gov.BR, ou com
Certificado Digital ICP-Brasil):



http://repositorio.londrina.pr.gov.br/index.php/menu-gestao-publica/dgiap/47512-declaracao-concordancia-seiexterno/filef

d.1) Termo assinado de proprio punho:

e imprimir o Termo preenchido (passo “c”);

e assinar o Termo de préprio punho, com caneta;

Observacdo: a assinatura deve ser efetuada conforme consta no documento
de identificacdo civil, a ser apresentado junto com o Termo a Prefeitura de
Londrina.

e escanear ou fotografar o Termo assinado, e salva-lo em formato
PDF;

e fazer uma copia digital de seu RG e CPF, ou de outro documento
de identificacao oficial com foto no qual conste CPF e assinatura
idéntica a utilizada na assinatura do Termo;

e fazer uma copia digital do comprovante de residéncia, em nome

e encaminhar os documentos no e-mail sei@londrina.pr.gov.br



mailto:sei@londrina.pr.gov.br

d.2) Termo assinado utilizando o Assinador Digital do Governo Federal:

e salvar o Termo preenchido (passo “c”);

e acessar a pagina eletronica assinador.iti.br (aten¢ao: esse portal

NAO é o SEl, e vai servir para assinar digitalmente o Termo,
mediante uma conta verificada ou comprovada no gov.br);

Observacdo: para mais informagbes sobre o Assinador Digital do Governo
Federal, favor acessar a pagina eletrénica desse servico.

e efetuar seu login no Portal de Servigos Gov.BR (conta gov.br);

e clicar em Escolher arquivo e fazer o upload do Termo preenchido;

govb

Assinatura de documento (4
Esco!ha um © Escolherarquivo «¢ Baixar certificado
arquivo

para assinar

Escolha apenas

arquivos .DOC

ou.DOCX ou

.ODT ou .PDF Alrasie e solte 0 a C‘;Ui VO @O-Sseu-con
com até 100MB.

e clicar em Assinar Digitalmente;

govb

Assinatura © Escolherarquivo | (' Assinar Digitalmente % Baixar certificado
digital nao

encontrada

0 arquivo atual A realizacdo do cadastro como Usuario Externo no SEI do Ministério da
nao foi assinado sei/usuario-externo>) e a entrega deste documento importaré na aceitacdo de tod

processo eletronico, conforme Decreto n® 8.539, de 8 de outubro de 2015, «

digitalmente. como valida a assinatura eletronica na modalidade cadastrada (login/se
responsabilidade pelo uso indevido das acbes efetuadas, as quais serdo
Para assinar: administrativa
1. Clique no Declaro, ainda, que todos os dados aqui informados sdo verdadeiro
responsabilidade
PDFe | - o sigilo da senha de acesso, nédo sendo justificada, em qualquer hipotese, alegacéc
posicione I - a conformidade entre os dados informados neste formulario e os constantes no cat

® na popup que se abrird, clicar em Usar Gov.BR;


https://sso.acesso.gov.br/login?client_id=assinador.iti.br&authorization_id=17b83393058
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/assinatura-eletronica

S https://assinatura-api.iti.br/autorizar?urlCliente=https://assinador.iti.br&uws_cas=true&ticket=S... = O X

@ assinatura-api.iti.br/autorizar?urlCliente=https://assinador.iti.br&uws_cas=true&ticket=ST-21550-G...

g vbr Portal de assinatura

Servico de assinatura digital de documentos

Provedores de Assinatura disponiveis

w
0

® na popup que se abrird, clicar em Usar Gov.BR;

e no campo Caodigo, digitar o cddigo numérico que foi enviado para
o0 seu numero de celular cadastrado no Gov.BR, e clicar em
Autorizar;

2 https://cas.itibr/oauth2.0/auth 2resp :_type=c irect_uri ps%3A%2F%2Fassina..  — (m] X

@ cas.itibr/oauth2.0/authorize?response_type=code8&uredirect_uri=https%3A%2F%2Fassinatura-api.iti...

Portal de assinatura

Servigo de assinatura digital de documentos

govb

.
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Autorizacao
Portal de Assinaturas: seu codigo Vocé autoriza o servigo Assinatura API Service a assinar digitalmente
de liberacao de acesso e: 971569 documentos?

Portal de Assinaturas: seu codigo
de liberacao de acesso e: 754834

Portal de Assinaturas: seu codigo
de liberacao de acesso e: 772230

Portal de : seu codigo
de liber: 0 e: 803273

Um SMS com o cédigo foi enviado para o seu celular. Por favor, digite o codigo
para autorizar a assinatura digital.

Codigo:

Cédigo enviado via SMS ‘

-
/]
B

Re-enviar SMS

P
Cancelar \

e clicar em Baixar arquivo assinado para realizar o download do
arquivo em sua maquina;

govb

Assinatura de documento

Assinado

digitalmente por:

> e

Nome do Usuério

© Escolher arquivo

MINISTERIO DA ECONOMIA

(2 Assinar Digitalmente ¢ Baixar certificado

. Baixar arquivo assinado

- 4+ 100%

Secretaria Executiva
Secretaria de Gestio Corporativa

TERMO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE

(Cadastro de Usuarios Externos no SEI do Ministério da Economia)



e fazer uma copia em PDF de seu RG e CPF, ou de outro documento
de identificacao oficial com foto no qual conste CPF;

e enviar os arquivos (Termo assinado e documento pessoal) via e-
mail para sei@londrina.pr.gov.br, com o assunto Cadastro de
Usuario Externo.

Observacdo: o passo a passo do Assinador Digital apresentado acima é de
titulo orientativo, com o objetivo de facilitar a utilizacao da ferramenta pelo
usudrio externo. Qualquer problema relacionado a ferramenta deve ser
relatado aos canais informados na pagina do servico.

d.3) Termo assinado utilizando Certificado Digital ICP-Brasil:
Observacdo: para esse tipo de assinatura, o usudrio deve possuir certificado
digital ICP-Brasil valido.
e salvar o Termo preenchido (passo “c”);

e acessar o portal de assinatura digital de sua preferéncia e faca seu
login;

e seguir as orientacdes apresentadas na pagina do servico;

e realizar o download do arquivo assinado em sua maquina;

e fazer uma copia em PDF de seu RG e CPF, ou de outro documento

de identificacdo oficial com foto no qual conste CPF;

e enviar os arquivos (Termo assinado e documento pessoal) via e-
mail para sei@londrina.pr.gov.br, com o assunto Cadastro de

Usuario Externo.

11


mailto:sei@londrina.pr.gov.br
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/assinatura-eletronica
mailto:sei@londrina.pr.gov.br

LIBERACAO DO CADASTRO

Apds enviada a documentacao na forma apresentada no tdpico anterior,
o solicitante deve aguardar resposta da analise no endereco de e-mail
informado no pré-cadastro. Se toda a documentacdo enviada estiver em
conformidade, o acesso ao SEl da Prefeitura de Londrina como usudrio externo
sera liberado. Em caso de inconsisténcia, o solicitante devera seguir as
instrugdes apresentadas na mensagem de e-mail para regularizacao da
pendéncia.

Atencao: o prazo para analise é de até dois dias uteis apds o recebimento
da documentagdo, conforme Instrucdo Normativa n? 1/2018.

A liberacao do cadastro nao implica na disponibilizacio de acesso ao
processo (quando for o caso), que sera objeto de analise da unidade na qual ele
se encontra em tramitacdo. Assim, apds cadastro liberado, o usuario que requer
acesso ao conteudo de determinado processo deve entrar em contato com a
unidade responsavel.

Para a disponibilizacdo de acesso ao processo, a unidade onde ele se
encontra em andamento podera solicitar documentacao adicional aquela
apresentada para cadastro, tais como: cépia do ato constitutivo da pessoa
juridica, quando for o caso; cdpia da procuracao com poderes especificos para
representacao do interessado, quando for o caso; ou em caso de procurador de
pessoa juridica, copia do RG e CPF do outorgante, ou de outro documento de
identificacao oficial com foto no qual conste o CPF.

12


http://repositorio.londrina.pr.gov.br/index.php/menu-gestao-publica/dgiap/46850-instrucao-normativa-alterada/file

ACESSO AO SISTEMA

LOGIN

Somente depois que o cadastro for liberado sera possivel efetuar login na
pagina de Acesso Externo do SEl da Prefeitura de Londrina, utilizando a senha de

acesso gerada pelo préprio usudrio externo no momento do pré-cadastro.
Recomenda-se utilizar o navegador web Firefox.

Sel:

Acesso para Usuarios Externos

. :
Al E-mail
ﬁ Senha

ENTRAR

Clique aqui para se cadastrar
Esqueci minha senha

RECUPERAR SENHA DE ACESSO

Caso tenha esquecido a senha de acesso,” o usuario externo deve:

a) napdaginade Acesso Externo do SEl da Prefeitura de Londrina, clicar

no botao Esqueci minha senha;

b) na tela Geracao de Senha para Usudrio Externo, digitar o e-mail
cadastrado e clicar em Gerar Nova Senha.

> Somente se o cadastro ja estiver liberado sera possivel recupera-la.

13


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
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

Geragao de Senha para Usuario Externo

E-mail:

Gerar nova senha l [ “oltar

Ao solicitar a recuperacao de senha, o usuario deve verificar, além da caixa
de entrada, a caixa de spam/lixo eletronico do endereco de e-mail cadastrado.

Caso o usuario nao receba a nova senha apds algumas horas, é provavel
que o dominio do endereco eletronico cadastrado esteja bloqueando o e-mail
automatico do sistema. Nesse caso, € necessario que o proprio usuario envie
mensagem para sei@londrina.pr.gov.br solicitando a troca do e-mail cadastrado
para um novo endereco de e-mail. Essa solicitacao deve ser enviada a partir do e-
mail cadastrado originalmente.

TELA INICIAL

Depois que o usuario externo realizar o login no sistema, é apresentada a
tela inicial Controle de Acessos Externos, onde é possivel:

e visualizar a lista de processos que foram disponibilizados para acesso;

e assinar documento para o qual foi concedida permissdao para
assinatura externa (simbolo “#*” na coluna Ac¢des);

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

14


mailto:sei@londrina.pr.gov.br

Controle de Acessos Externos

Controle de A

Senha Ver expirados

isa Publica

Lista de Acessos Externos (28 registros)

Processo o ° Liberagio Validade

14021.127595/2022-20 24/10/2022 30/09/2122

12600.102601/2022-90 201012022 26/09/2122

14021.127594/2022-85 2011012022 26/09/2122

12600.102597/2022-60 2011012022 26/09/2122 aa
12600.102595/2022 71 28586085 Terme d Contrato - 14/10/2022 24/10/2022 1

Compra
Menu principal Processos com acesso Documentos disponibilizados Data de liberagio e de AcgBes disponiveis para
externo concedido (pela para assinatura (n2 SEl e Tipo) validade do acesse o usuario externo

unidade ou gerado via
Peticionamento)

concedido

Barra de Ferramentas

No topo da tela, esta localizada a barra de ferramentas do sistema com as
seguintes funcionalidades:

Funcionalidade Descrigao
m Menu: permite ocultar ou mostrar o menu principal. Veja
a secdo “Menu Principal”, a seguir.
H Usuario: identifica o usuario que esta logado.
Sair do sistema: permite ao usudrio externo sair com
seguranga do sistema.

Menu Principal

E a coluna localizada na lateral esquerda da Controle de Ac ; Externos
tela, que disponibiliza um conjunto de Alterar Senha

funcionalidades ao usuario externo. I
Pesquisa Publica
Peticionamento
Processo Novo
Intercorrente

Recibos Eletrénicos de

Protocolo

Intimagdes Eletrinicas

15



As funcionalidades disponiveis sao:

Funcionalidade

Descricao

Controle de Acessos
Externos

Alterar Senha

Pesquisa Publica

Peticionamento

Recibos Eletrénicos de
Protocolo

Intimagdes Eletronicas

16

Direciona o usudrio para a tela principal do Acesso Externo do
SEl da Prefeitura de Londrina, onde sdo visualizados todos os
processos que foram disponibilizados para acesso ou que foram
gerados por meio do Peticionamento Eletrénico.

Permite alterar a senha de acesso ao sistema.

Possibilita a pesquisa de informag¢des, documentos ou
processos cadastrados no SEI da Prefeitura de Londrina.

Permite que o usudrio externo protocolize documentos
diretamente no SEl da Prefeitura de Londrina, relacionados ou
ndo a um processo ja existente.

Permite que o usuario externo consulte os recibos de
protocolizacdo de documentos via peticionamento eletrénico
do SEI da Prefeitura de Londrina.

Permite que o usudrio externo consulte as intimagdes
eletronicas emitidas a ele pela Prefeitura de Londrina, bem
como proceda as agdes necessarias para seu cumprimento.



ACESSO EXTERNO AOS PROCESSOS

O acesso externo a processos do SEl da Prefeitura de Londrina é concedido
quando o usudrio externo necessita ter acesso ao contetdo do(s) documento(s)
ou ao processo do qual é interessado ou procurador legal, bem como assinar
contratos, convénios, termos, acordos e outros documentos relativos ao
Prefeitura de Londrina.

O acesso externo é concedido por periodo determinado e dado para
acompanhamento integral do processo ou para a visualizacdo de documentos
especificos:

a) disponibilizacdo integral: todos os documentos do processo sao

disponibilizados para acesso pelo usuario externo:

Acesso Externo comlAcompanhamento Integralldo Processo

[ Peticionamento Intercorrente l [ Gerar PDF l Gerar ZIP l

Processo: 12600.102594/2022-26
Tipo: Corregedoria: Conflito de Interesse
Data de Geracdo: 14/10/2022

Interessados:

Lista de Protocolos (7 registros):

& Processo / Documento Unidade
] 28586081 Oficio 264881 14/10/2022 DAL-CGTIP-DISIS
14021.127593/2022-31 Gestdo Administrativa: Acordos 18/10/2022 DAL-CGTIP-PROT DIG

O 28590780 Certiddo de Intimagdo Cumprida 20/10/2022 DAL-CGTIP-DISIS
|:| 28590781 Anexo teste intimagéo 20/10/2022 DAL-CGTIP-DISIS
|:| 28590782 Anotagdo teste intimago 2 20/10/2022 DAL-CGTIP-DISIS
|:| 28590783 Recibo Eletrdnico de Protocolo 20/10/2022 DAL-CGTIP-DISIS
|:| 28591045 Despacho 20/10/2022 DAL-CGTIP-DISIS

Todos os documentos
acessiveis

b) disponibilizacao parcial: documentos especificos do processo sao
disponibilizados para acesso pelo usuario externo:

17



Acesso Externo comlDisponibiIizagéio Parciallde Documentos

[ Peticionamento Intercorrente H Gerar POF l [ Serar;IPl
Processo: 12600.102594/2022-26
Tipo: Caorregedona: Conflito de Interesse
Data de Geragdo: 14/10/2022
Interessados:

Lista de Protocolos (7 registros):

B Processo / Documento Unidade
- ] -
[ 28586081 Oficio 264881 14/10/2022 DAL-CGTIP-DISIS a'_
(-]
T
14021.127593/2022-31 Gestdo Administrativa: Acordos 18/10/2022 DAL-CGTIP-PROT DIG u'_
(-]
|:| 28590780 Certiddo de Intimacdo Cumprida 201072022 DAL-CGTIP-DISIS
|:| 28590781 Anexo teste intimagio 201072022 DAL-CGTIP-DISIS
|:| 28590782 Anotacdo teste intimacéo 2 201072022 DAL-CGTIP-DISIS
|:| 28590783 Recibo Eletrénico de Protocolo 201042022 DAL-CGTIP-DISIS

28591045 Despacho 201072022 DAL-CGTIP-DISIS

Documento para o qual o
acesso nio foi concedido

ACESSO EXTERNO PARA ACOMPANHAMENTO

Para a solicitacao de acesso externo para mero acompanhamento do
processo e seus respectivos documentos que estao sendo produzidos, o
interessado deve entrar em contato diretamente com a unidade onde o
processo se encontra em andamento, ou seja, ndo ha necessidade de cadastro
pelo usudrio externo no SElI da Prefeitura de Londrina (salvo em situacdes
especificas definidas pelas unidades responsaveis pelo assunto de que trata o
processo).

Quando a unidade realizar a disponibilizacao, o interessado recebera um
e-mail contendo link para acompanhar o andamento do processo, bem como
para visualizar o conteudo dos documentos disponibilizados.

18



ACESSO EXTERNO PARA ASSINATURA ELETRONICA

Para que o usuario externo assine documentos em processos no SEl da
Prefeitura de Londrina, primeiramente, é necessario que ele tenha seu cadastro
liberado, conforme apresentado no capitulo Cadastramento de Usuario Externo.

Quando a unidade responsavel pelo processo realizar a disponibilizacao
do(s) documento(s) para assinatura, o usudrio externo recebera um e-mail de
notificacao.

Para assinar o(s) documento(s) no SEl da Prefeitura de Londrina, depois

de realizar o login no sistema, o usuario externo deve:

a) na coluna Ag¢oes da tela Controle de Acessos Externos, verificar os
documentos disponibilizados para assinatura externa (agueles com
simbolo ”ﬁ”);

Controle de Acessos Externos

Ver expirados

Lista de Acessos Externos (29 registros)

Documento para

Processo ) Liberacido Validade Acides
Assinatura

Ordem de Semnico ou
12600.102597/2022-60 28609489 de Fornecimento de 24/10/2022 031172022 Vg
Bens

14021.1275956/2022-20 24/10/2022 30/09/2122

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

c) estando de acordo com o conteudo, clicar em Assinar (botdo no canto
superior direito do documento), ou no icone “4#* na coluna Acoes da
tela Controle de Acessos Externos;

d) na janela (pop-up) Assinatura de Documento, digitar a senha de
acesso ao SEl e clicar no botao Assinar.
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PERMISSAO PARA INCLUSAO DE DOCUMENTOS

Adicionalmente a disponibilizacdo de acesso externo para
acompanhamento e/ou para assinatura eletrénica, a unidade responsavel pelo
processo pode permitir que o usudrio externo® inclua, por tempo determinado,
documentos adicionais nesse mesmo processo.

Quando essa permissao estiver ativa, o usudrio externo visualizara na tela
Controle de Acessos Externos, na coluna Agdes, o icone ko para efetuar a
Inclusao de Documento, como no exemplo abaixo:

Controle de Acessos Externos

Ver expirados

Lista de Acessos Externos (22 registros):

cumento para : :
Processo : Liberacio Validade Acfies
Assinatura
12600.102261/2022-05 16/09/2022 13/07/2023 1
14022 145003/2022-41 05/04/2022 12/03/2122

Para incluir documento nesse processo, o usuario externo deve:
a) na coluna Ac¢oes da tela Controle de Acessos Externos, clicar no icone
«dy (Inclusao de Documento);

b) na tela (pop-up) Inclusao de Documento, selecionar o tipo de
documento (dentre os disponibilizados pela unidade);

c) clicar em Selecionar Arquivo;

d) localizar e selecionar o documento em seu computador, e clicar em
Abrir;

e) clicar em Salvar;

f) na mensagem de confirmacao de que o documento foi incluido, clicar
em OK.

6 Aquele que tem seu cadastro liberado, conforme apresentado no capitulo Cadastramento
de Usuadrio Externo.

20



Atencao! A acao de inclusdao de documentos por meio dessa
funcionalidade fica registrada no histérico do processo, mas
nao gera qualquer tipo de recibo eletronico, como ocorre no
caso do Peticionamento Eletrdnico.
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PETICIONAMENTO ELETRONICO

O Peticionamento Eletronico é uma funcionalidade do SEI da Prefeitura

de Londrina disponivel para usuarios externos, a qual possibilita o envio de

documentos digitais diretamente pelo sistema, visando a formar novo processo

OU a compor processo ja existente.

ORIENTAGOES GERAIS

Antes de iniciar um peticionamento, o usuario externo deve ter atencao

aos seguintes pontos:

utilizar preferencialmente o navegador web Firefox;

ter os arquivos de cada documento ja separados em seu computador
e prontos para carregar;

sao permitidos apenas arquivos com tamanho maximo de 50 MB
cada;

é de responsabilidade do usuario externo ou entidade representada a
guarda do documento original correspondente;

nao ultrapassar uma hora entre o carregamento do primeiro
documento e o ultimo. O sistema elimina automaticamente os
arquivos carregados e nao concluidos nesse limite de tempo,
considerando-os como temporarios;

Digitalizacao

Caso o documento exista originalmente em meio fisico (papel), deve ser

digitalizado pelo interessado para que seja peticionado.

Seguem orientagOes sobre o padrao de digitalizacao recomendado:

documento preto e branco: utilizar 300 dpi de resolugao e digitalizagao
em preto e branco;

documento colorido: utilizar 300 dpi de resolucao e digitalizacao
colorida.

O nao atendimento das recomendacdes acima pode fazer com que o
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arquivo resultante da digitalizagao tenha tamanho acima do permitido pelo
sistema e, com isso, impedir a conclusao do peticionamento.

PETICIONAMENTO DE PROCESSO NOVO

Para peticionar em processo novo, depois de realizar o login no sistema,
0 usuario externo deve:

a) no menu principal (lado esquerdo da tela), acessar a opcado
Peticionamento e clicar em Processo Novo;?

b) ler com atencao as orientacOes gerais apresentadas na tela;

c) escolher o Tipo de Processo que deseja formalizar a abertura junto a
Prefeitura de Londrina;

d) ler com atencdo as orientac¢des especificas sobre o tipo de processo

selecionado;

Peticionamento de Processo Novo

| Peticionar || Valtar

Tipo de Processo: SMG: Solicitagiho de Orglles Pobicos e Privados

obre o Tipo de Processo

Orlentacfe

Ihl'.n-; ifrepositorio londr e phpimenu-gestas-publicaldgiap/46039-smg-sol A0-de-orgacs-publicos-e

Formuldrio de Peticionamento

Espacificagio (resume limitade 3 100 caracteres):

Interessados:

() Pessoa Fisica (| Pessoa Juridica

Natureza CPFICHPJ Nome/Razdo Social

g) preencher devidamente todos os campos da tela Peticionar Processo

Novo:

Dica: pare o mouse sobre os icones {2 g para ler orientagdes
sobre a forma correta de preenchimento do campo

correspondente.

8 Para protocolizar documentos em processos ja existentes, o usudrio deve acessar o menu
“Peticionamento” e clicar na op¢ao “Intercorrente”.
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e Especificacdao: resumo do assunto de que trata o peticionamento;

e Interessados:

v" selecionar Pessoa Fisica ou Pessoa Juridica, conforme o caso;

v

informar o CPF ou CNPJ, conforme o caso;

v"  clicar em Validar:

caso o sistema apresente o nome correspondente, clicar em
Adicionar;

caso o sistema ndo encontre o nome correspondente,
preencher a tela Cadastro de Interessado que sera aberta
automaticamente, clicar em Salvar e, entao, em Adicionar;

Observacdo: caso a nova tela ndo seja aberta, o usuario deve verificar
o bloqueio de pop-up do navegador e tentar novamente a operagao.

Atengdo! NAO ESCREVA EM CAIXA ALTA. Utilize maitsculas e
minusculas adequadamente — geralmente, apenas a primeira

letra de cada palavra fica em maiuscula.

e na sec¢ao Documentos, itens Documento Principal (obrigatério) e

Documentos Complementares (opcional):®

v

v
v
v
v

clicar em Browse;

localizar o arquivo em seu computador;

clicar em Abrir;

informar o Complemento do Tipo de Documento;

selecionar o Nivel de Acesso:

Publico: para documentos que nao contenham informacao
restrita, na forma da legislacao vigente;

Restrito: para documentos que contenham informacao
restrita, na forma da legislacido em vigor, incluindo
informacdes pessoais (CPF, endereco etc.);

assinalar o Formato (nato-digital ou digitalizado) — se

digitalizado, selecionar a opcao correspondente a Conferéncia

com o documento digitalizado;

9 Cada documento deve ser adicionado separadamente, um a um, com o preenchimento dos

dados préprios.
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Observagdo: indique o formato “Digitalizado” apenas se o arquivo foi
produzido em papel e posteriormente digitalizado.

v" clicar em Adicionar;

h) depois de adicionados todos os documentos necessarios (principal e
complementares), clicar em Peticionar;

Observacdo: para continuidade do peticionamento, é obrigatério incluir, no
minimo, um documento de cada tipo definido como “principal”.

i) najanela Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica:
e selecionar o Cargo/Funcdo mais proximo da funcdo exercida;
e digitar a senha de acesso ao SEl;

e clicar no botdo Assinar.

Depois que o processamento do peticionamento é finalizado, o sistema
gera automaticamente um Recibo Eletrénico de Protocolo para o usuario
externo, que também é incluido no processo.

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. A qualguer momento o usudrio pode
acessar a lista dos recibos de seus peticionamentos (menu principal > Recibos
Eletronicos de Protocolo).
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PETICIONAMENTO INTERCORRENTE

Por meio do peticionamento intercorrente, o usudrio externo pode incluir

documentos em processo ja existente.!!

Atengao! Nao utilize o Peticionamento Intercorrente se os
documentos a serem peticionados nao dizem respeito ao
processo ja existente, ou nao sao assuntos relacionados. A
utilizagdo indevida do Peticionamento Intercorrente ou do tipo
de processo em Peticionamento Novo podera incorrer em
atraso na analise de sua solicitacdo pela area competente.

Para realizar o peticionamento intercorrente, o usuario externo deve:

a)

b)

no menu principal (lado esquerdo da tela), acessar a opgao
Peticionamento e clicar em Intercorrente;

inserir o numero do processo no qual deseja peticionar e clicar no
botao Validar;

Atencao: informe niumero de processo cujo assunto esteja realmente relacionado
ao conteudo dos documentos que estdo sendo peticionados. A utilizacdo incorreta
dessa funcionalidade fard com que o processo seja gerado em unidade que ndo
tem a competéncia de tratar a sua solicitagao.

se o numero for validado, conferir o Tipo e clicar em Adicionar para
que a secao Documentos seja exibida;

11 Essas opcdes do peticionamento intercorrente estdo condicionadas ao numero de processo
informado pelo usudrio externo e as parametrizacdes realizadas pela equipe de gestado do SEI
da Prefeitura de Londrina sobre o tipo de processo correspondente.
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Peticionamento Intercorrente

Este peticionamento serve para protocolizar documentos em processos ja existentes. Condicionado ao ndmero do processo e parametrizacdes

da administracdo sobre o Tipo de Processo correspondente, os documentos poderdo ser incluidos diretamente no processo indicado ou em

processo novo relacionado.

19973.108281/2022-92 Central de Compras: Atas de Registro de Precos

Dica: pare o mouse sobre os icones {2 g para ler orientagdes
sobre a forma correta de preenchimento do campo
correspondente.

d) nasecao Documentos, para cada documento que pretende peticionar:
e clicar em Browse;
e localizar o arquivo em seu computador;
e clicar em Abrir;
e selecionar o Tipo de Documento;
e informar o Complemento do Tipo de Documento;
e selecionar o Nivel de Acesso:

v" Publico: para documentos que nao contenham informacao
restrita, na forma da legislacao vigente;

v/ Restrito: para documentos que contenham informacao
restrita, na forma da legislacio em vigor, incluindo
informacdes pessoais (CPF, endereco etc.);

e assinalar o Formato (nato-digital ou digitalizado) — se digitalizado,

selecionar a opc¢do correspondente a Conferéncia com o

documento digitalizado;
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Observagdo: indique o formato “Digitalizado” apenas se o arquivo foi
produzido em papel e posteriormente digitalizado, sendo importante a
utilizacdo do recurso de reconhecimento éptico (OCR) para que o texto seja
pesquisavel.t?

e clicar em Adicionar;

e) depois de adicionados todos os documentos necessarios, clicar em
Peticionar;

f) najanela Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica:
e selecionar o Cargo/Funcdo mais proximo da funcdo exercida;
e digitar a senha de acesso ao SEl;

e clicar no botdo Assinar.

Depois que o processamento do peticionamento é finalizado, o sistema
gera automaticamente um Recibo Eletronico de Protocolo para o usuario
externo, que também é incluido no processo.

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. A qualquer momento o usuario pode
acessar a lista dos recibos de seus peticionamentos (menu principal > Recibos
Eletronicos de Protocolo).

28



E de responsabilidade do usudrio externo ou entidade
representada a guarda do documento em papel
correspondente a digitalizagdao, conforme art. 6 do Decreto n?
1.525, de 2017:
§ 62. O Municipio podera exigir, a seu critério, até que decaia
seu direito de rever os atos praticados no processo, a exibicao,
no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis, do original em papel de
documento digitalizado no ambito do Municipio ou enviado por
usuario externo por meio de peticionamento eletrénico.
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INTIMACAO ELETRONICA

A intimacao eletronica faz parte do mdédulo de Peticionamento Eletronico
do SEI, e foi regulamentada para uso na Prefeitura de Londrina por meio do
Decreto n2 1.525 de 2017.

Quando ocorre a expedicao de intimacao eletronica por parte da
Prefeitura de Londrina, um e-mail de alerta é enviado para o destinatario e seus
representantes.

Atencao! Conforme a legislacao vigente, o e-mail de alerta é
considerado meramente informativo e facilidade nao
obrigatdria, sem valor comprobatodrio, e é de responsabilidade
exclusiva do usudrio externo a consulta periddica ao SEI da
Prefeitura de Londrina a fim de verificar o recebimento de
intimacgdes eletronicas expedidas pela Prefeitura.

Cumprir Intimagao Eletronica

Para fins de cumprir intimacao eletronica, o usuario externo deve:

a) efetuarlogin na pagina de Acesso Externo do SEI da Prefeitura de
Londrina;

b) na coluna Ac¢des da tela Controle de Acessos Externos, clicar no icone

< (Intimacdo Eletrdnica) no respectivo processo;

Controle de Acessos Externos

Ver expirados

Lista de Acessos Externos (22 registros)

Documento para : " ) "
Processo : Liberagcdo Validade Acbes
Assinatura

12600.102591/2022-92 3111072022 07/10/2122 ﬂ

14022.145003/2022-41 05/04/2022 121032122
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http://repositorio.londrina.pr.gov.br/index.php/menu-gestao-publica/dgiap/38878-decreto-n-1525-2017-compilado/file
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
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

c) natelaseguinte (Acesso Externo para Acompanhamento), clicarem “
87 na coluna Acoes para consultar a intimacao e liberar acesso aos
documentos;

d) ler com atencdo a mensagem exibida na tela Consultar Intimacao
Eletronica;

e) clicar em Confirmar Consulta a Intimagao.

Quando o usuario clica em Confirmar Consulta a Intimagdo o
cumprimento da intimacao é formalizado, gerando a Certidao
de Intimacao Cumprida, e, caso exista, é iniciado o prazo
externo para resposta.

Atencao! A intimacao sera considerada cumprida na data em
qgue se efetuar sua consulta no sistema ou, ndao efetuada a
consulta, em 15 dias apds a data de sua expedicao, por decurso
de prazo tacito.

Responder Intimagao Eletronica

“

Cumprida a intimacgao eletrénica, na coluna A¢des aparecerao os icones

“

”*?ntimagéo Cumprida), ” (Certidao de Intimacao Cumprida) e, quando for

, s o . ~ A e
possivel a resposta, o icone "IN (Responder Intimagao Eletronica).

Até a data limite de resposta, o botao “ ” (Responder Intimagao
Eletronica) ficara ativo, e o usudrio externo podera utilizd-lo mais de uma vez,
caso seja necessario complementacao da resposta anterior. Finalizado o prazo,
o botdo desaparecera e qualquer outra comunicacao adicional deve ser feita por
meio do Peticionamento Intercorrente.
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Para esclarecimentos adicionais sobre o conteudo desta
cartilha, ou sugestdes de melhoria, favor entrar em contato
com a Diretoria de Gestao de Informagdes e Arquivo
Publico-DGIAP, pelo e-mail sei@londrina.pr.gov.br.



mailto:sei@londrina.pr.gov.br

REFERENCIAS

DECRETO N2 1.525 DE 15 DE DEZEMBRO DE 2017 - Modifica e Atualiza o Decreto Municipal n2 1.219, de 21 setembro
de 2015 no qual foi instituido o Sistema Eletronico de Informagdes - SEI - como o Sistema eletrdnico oficial unificado de
processos administrativos e gestdo do conhecimento no dmbito da Administragdo Direta e Indireta do Municipio de
Londrina, ainda, institui o Peticionamento Eletrénico como sistema oficial de interface com o cidaddo para realizagdo
de Protocolo de Processos Administrativos, Consulta e Autuacdo processual e da outras providéncias.

INSTRUCAO NORMATIVA N2 1 DE 08 DE MAIO DE 2018 - Normatiza o cadastro e credenciamento de usudrios externos
no Sistema Eletronico de Informagdes — SEI.

CARTILHA DO USUARIO EXTERNO DO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGCOES — SEI DO MINISTERIO DA ECONOMIA.
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