MANUAL DO USUARIO EXTERNO

Sel:

Este manual tem por objetivo orientar o usudrio externo do Municipio de Farroupilha a peticionar processos

eletronicamente através do SEI a Prefeitura Municipal de Farroupilha ou suas Secretarias Municipais.

Sdo utilizados neste manual, prints das telas da aplicagdo disponivel no Municipio de Farroupilha, onde foram

preservadas as informagdes pessoais, mas sem alterar o entendimento das funcionalidades aqui explicadas.

Em caso de duvidas ou problemas, entrar em contato com o maximo de dados possivel, pelo e-mail para

sei@farroupilha.rs.gov.br.
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1. Cadastro de Usuario Externo
O cadastro do usuario devera ser providenciado pelo préprio interessado acessando a pagina do SEI no Site do

Municipio de Farroupilha, conforme orienta¢Ges das imagens abaixo:

Farroupilha, 22 de maio de 2023.

# Servicos &5 e-SIC ® Acesso a Informacdo w! Ouvidoria

® @ Farroupilha e
= arroupiina i
Be %@%f S 11°C MIN 19°C MAX FIOEHRAT NRSILE Q

. Governe Municipal

- Sistema

1 A DIARIO VAGAS DE
‘ Sel. fouonicod |BE| Pt EMPREGO
e

ULTIMAS NOTICIAS

ACESSO RAPIDO ¢ >

Diario Oficial

- R
Prefeitura e Pro-Satde realizam agdo —
LR 2 la g RUA PEDRO GRENDENE InforMecoes
g TERA BLOQUEIOS PARA
‘OBRAS DE DRENAGEM rS

A posicdo do link dos servicos no quadro horizontal é aleatdria, isto é, cada vez que vocé acessar o site do

Municipio, o servigco podera estar em uma posic¢ao diferente no quadro.

No quadro vertical, dos acessos rapidos, ele sempre serd o segundo servico disponivel, conforme exibe a

imagem acima.
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& - X {} & farroupilhars.gov.br/servico/visualizar/id/1092/7sei---sistema-eletronico-de-informac.. @ @ ¥ @ @ » C

(5' fnicic / 0 Municipio | Servigos / SEl - Sistema Eletrénico de Informagées

.« SEI - Sistema Eletronico de Informaces

Publico do Servigo: Servigos ao Cidaddo & ARQUIVOS ANEXADOS

L]
Se‘l Departamento Vinculado: Gestdo e Governo
L]

[Y Terma de Concordéncia ...
Setor Vinculade: Expediente/Protocolo/ Arguivo

Tipo: pdf | Tamanho: 117.0 kB
Acesso ao Servigo: https://sei.farroupilha.rs.gov.br/sei/
(8 Manual para Usuarios E...

$ Taxas “#F On-line Tipo: pdf | Tamanha: 1,6 MB

Sistema Eletrdnico de Informagbes disponibilizado gratuitamente pelo Tribunal Regional Federal da 4° Regido - TRF4, através
do Acordo de Cooperagéo Técnica n° 172/2021 e regulamentado pelo Decreto Municipal n® 7.172, de 11 de maio de 2022.

& AVALIACAO DO SERVICO

& Principais etapas para obtencio do servico

Avalie este servigo

Ver resultado das avaliagies

sel
Q 2 CANAIS DE ACESSO
B Departamento responsavel: Gestio e
Governo
Endereco:

. e 2 i Praca da Emancipacdo, s/n
Pesquisa Piblica Conferéncia de Autenticidade de Documentos =
Bairro: Centro

Farroupitha/RS

Telefone: (54)3261-6901
sel Email: gestao@farroupilna.rs.gov.br
Horario de Funcionamento: De
‘ segunda a sexta: das Sh a5 16h

Arcesse de Usuario Externo Terma de Concordancia e Veracidade

Setor responsavel:
Expediente/Protocolo/ Arquivo
Enderego:

Praca da Emancipacdo, s/n

Bairro: Centro

Farroupilha/RS

Telefone: (54)3261-6950 Ramal: 133 e

158
Horario de Funcionamento: Segunda
Manual de Acesso do Usudrio Externo & sexta, das 9h 45 16h

No primeiro acesso, dirija-se diretamente a area de cadastro, destacada na imagem abaixo:
I.II
SEI-
Acesso para Usuarios Externos

- E-mail

& Senha

Clique aqui para se cadastrar
——ET
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O sistema exibird a informagdo que vocé esta prester a ingressar na area onde sera efetuado o cadastro de

pessoas fisicas como usuario externo.

PREFEIMURA MUNICIPAL DE FARROUPILHA

Sel.

Cadastro de Usuario Externo

ATENCAQ! Cadastro destinado a pessoas fisicas que estejam com demandas em PROCESSOS ADMINISTRATIVOS na instituicgio.

| Clique aqui para continuar

L DE FARROUPILHA

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

MNome do Representante: 1
|j Estrangeiro

o Nome Social do Representante (opcicnal, identidade de génaro - Decreto n® 8.727/2016)

CPE: RG: Orgao Expedidor:

Telefone Comercial: Telefone Celular. Telefone Residencial

Endereco Residencial:

Complemento: Bairro:

Pais: Estado: Cidade: CEP:

Brasil v v v

Dados de Autenticacdo

E-mail pessoal:

Senha (no minimo § caracteres com letras e nameros):

Confirmar Senha:

;jlﬁk Digite o codigo da imagem ao lado considerando maitsculas e mindsculas
I - s
= gG0n

e - -

Para o preenchimento desta tela é importante salientar que:

(1) Neste primeiro acesso serdo coletadas apenas as informagdes relativas a pessoa fisica. Os dados referentes
a empresa, associagdo ou outro tipo de pessoa juridica serdo vinculados posteriormente na opgdo

Responsavel Legal de Pessoa Juridica (vide sumario).
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(2) 0 nome social refere-se unicamente em respeito ao Decreto n2 8727, emitido pelo Palacio do Planalto em

28-04-2016, que dispbe sobre a questdo de identidade de género.

(3) Depois de preenchidos todos os dados solicitados, e pressionado o botdo “Enviar”, o sistema registrara os
dados no banco de dados do SEI e encaminhara um e-mail (semelhante ao destacado na imagem abaixo) ao
enderego informado, confirmando o cadastro de usudrio externo, com as orientagdes para confirmagdo do

seu cadastro.

:: Este & um e-mail automatico =
Prezado(a)
Sua sclicitacdo de cadastro como Usudrio Externo no SEI-PMF, da Prefeitura Municipal de Farroupilha, foi recebida com sucesso.

Em conformidade com o Decreto Municipal n® 7.172, de 11 de maio de 2022, para aprovacéo de seu cadastro & necessario encaminhar para sei@farroupilha.rs gov.br, os
seguintes documentos.

- Copia de Comprovante de Residéncia; o

- Copias de documento de identificacdo com fote, onde conste RG e CPF:
- Termo de Declaracdo de Concordéncia e Veracidade preenchido e assinado com certificado digital jdisponivel no link: hitps:/ffarroupilha rs.gov br/
uploadsiservico/33785/Termo_de_Concordancia_s_Veracidade pdf

Atencio: Alternativaments, caso ndo possua nenhum tipe de assinatura digital, ¢ usuario postulante podera:
- enviar as cdpias fisicas autenticadas dos documentos indicados e o presente Termo com reconhecimento de firma em cartério para o enderece abaixo, OU
- apresentar-se presencialmente na coordenacéo do SEl da Prefeitura Municipal de Farroupilha, portando os decumentos originais acima mencionados

Endereco

Secretaria Municipal de Gestac & Governo - Coordenacéo do SEI
Prefeitura Municipal de Farroupilha

Praca Emancipacdoe S/N, CEP: 95170-444, Centro, Farroupilha-RS

Para obter mais informacies, envie e-mail para sei@farroupilha rs.gov br

Prefeitura Municipal de Farroupilha - PMF
hitp:/Awewew farroupilha.rs.gov.br/

ATENCAQ" As informaciies contidas neste e-mail, incluindo seus anexos, podem ser restritas apenas a pessoa ou entidade para a qual foi enderecada. Se vocé ndo é o
destinatério ou a pessoa responsavel por encaminhar esta mensagem ao destinatério, vocé estd, por meio desta, notificado que n3o devera rever, retransmitir, imprimir, copiar,
usar ou distribuir esta mensagem ou quaisquer anexos. Caso vocé tenha recebido esta mensagem por engano, por faver, contate o remetents imediataments & em seguida
apague esta mensagem.

(4) Relagio de documentos que dever3o ser enviados para liberagdo do usudrio.

Neste momento, o seu cadastro ainda estard blogqueado e sera necessario proceder conforme informado no e-

mail (imagem acima): preencher o Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade, assina-lo com

certificado digital ou com a assinatura do Gov.br, juntar cépia de documento de identificacdo com foto onde
conste RG e CPF e comprovante de residéncia preferencialmente! em seu nome e envie por e-mail para

sei@farroupilha.rs.gov.br.

! Caso o comprovante de residéncia esteja em nome de terceiros, enviar documento que comprove o vinculo com este terceiro.
Alternativamente, também é aceita declaragdo de enderego da receita federal preenchida e assinada digitalmente pelo postulante a
usuario externo.
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2016/decreto/D8727.htm
https://farroupilha.rs.gov.br/uploads/servico/37343/termo.html

1.1 Termo de Concordancia e Veracidade
Este termo, disponivel no site do Municipio e também no link acima, com campos editdveis, pode ser

preenchido diretamente no navegador e salvo em PDF, conforme ilustrado pela imagem a seguir:

Termo de Declaracao de Concordiancia e Veracidade
Cadastro de Usuédrios Externos no SEI da Prefeitura Municipal de Farroupilha-RS

Nome Completo:
Documento de -

Identidade: CPE:

[E-saall de Iogin Telefone:

Endereco: Bairro:

Cidade: o [cER]

A realizacio do cadastro como Usudrio Externo no SEI da Prefeitura Municipal de Farroupilha & pessoal. intransferivel indelegavel e irrevogivel. importando na
aceitagio de todos os termos e condigdes que regem o processo eletrénico, conforme Decreto Municipal n® 7.172, de 11 de maio de 2022 & demais normas aplicaveis,
admitindo como valida a assinatura eletrénica na modalidade cadastrada (login/senha), tendo como consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido das agdes

efetuadas. as quais serdo passiveis de apuracdo civil, penal e administrativa.

S AAUPLAD UL GULBLLIGLIN UL JULLILLIL A AU LULLL IULY, ULIUA LAULSIL NS L L,

- Termo de Declaragio de Concordincia e Veracidade preenchido e assinado com certificado digital.

Alternativamente_ caso n3o possua nenhum tipo de assinatura digital o usuirio postulante podera enviar as copias fisicas autenticadas dos documentos indicados e o
presente Termo com reconhecimento de firma em cartorio para o enderego abaixo, OU apresentar-se presencialmente no Setor de Protocolo da Prefeitura Municipal de
Farroupilha, portando os documentos originais acima mencionados. A assinatura a proprio punho devera coincidir com a assinatura constante do documento pessoal
enviado.

Endereco:

Secretaria Municipal de Gestdo e Governo (Protocelo)

Prefeitura Municipal d= Farroupilha Preencher com a cidade e UF
Praga Emancipacio 5/N, CEP: 95170-444, Centro, Farroupitha-RS

|, 22 de maio de 2023

Assinatura do Usuario

taria da assinaturs digital ou assinstura mansserits pessoal ap

== | Clique aqui para salvar o Termo em PDF

Depois de salvo em PDF, é necessdrio assina-lo eletronicamente, o que pode ser feito com certificado digital

ou pelo site www.gov.br.

Excecdo: Caso o usuario postulante ndo possua nenhum tipo de assinatura digital, para liberar o acesso
poderad ainda enviar a documentacdo fisica de duas formas:

a) enviar cépias fisicas autenticadas dos documentos indicados e o Termo com reconhecimento de firma em
cartério por correio para Prefeitura Municipal de Farroupilha - Secretaria Municipal de Gestdo e Governo -
Coordenagao do SEl, Endereco: Praga Emancipagdo S/N, CEP: 95170-444, Centro, Farroupilha-RS

ou

b) apresentar-se presencialmente no Setor de Protocolo da Prefeitura Municipal de Farroupilha, portando os
documentos originais acima mencionados. O servidor deste setor ird recepciona-lo, digitalizara os documentos

e encaminhara para a Coordenacgdo do SEl via protocolo digital.

Em ambas as situagdes a documentacdo enviada, tanto por e-mail quanto por correio ou presencialmente,
sera analisada pela Coordenacdo do SEl e, estando dentro do solicitado, sera efetuada a liberacdo do usudrio

externo, e o mesmo sera informado a respeito por e-mail.
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http://www.gov.br.

1.2. Como assinar digitalmente pelo GOV.BR
Para assinar qualquer documento digitalmente com o gov.br, basta que o usudrio tenha a conta cadastrada
com nivel prata ou ouro. Para acessar o site, digite www.gov.br no navegador e aparecera a sequencia de telas

semelhante a ilustrada abaixo:

g \Lb © Alto Contraste & Vlibras

Identifique-se no gov.br com:

& Numero do CPF
V Digite seu CPF para criar oU acessar sua conta
® govbr

Uma conta gov.br CPF
garante a identificagao

de cada cidadao que acessa
os servigos digitais do governo

Outras opgdes de identificacéo:

[® Login com seubanco EEEmE
=

BF Login com QR code

g \ﬁb © Alto Contraste & Vlibras

Digite sua senha

CPF
Senha

. . |
| @‘

Digite sua senha para acessar ¢ login tnico do

governo federal Esqueci minha senha

Caso vocé ndo tenha conta gov.br ou tenha diavida, clique aqui para maiores orientactes

. Ficou com duvidas?
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Depois que o usuario estiver logado em sua conta gov br, verifique no menu superior direito onde aparecera o
seu nome, podendo ou n3o aparecer também a sua fotografia, de acordo com os seus dados cadastrais (1).

Clicando na seta ao lado do seu nome, sera exibido um menu (2), onde a primeira informagdo é o nivel da sua
conta. Se ela for prata ou ouro, também aparecera a opgao “Assinar documentos digitalmente” (3), conforme

ilustra a imagem abaixo:

govb

_ . Ola,
= Governo Digital Oaq o

SUA CONTA E NIVEL OURO

Orgdosdo Governo  Acesso anformacdo  Legislacio  Acessibilidade @ O .Dia vo

A > Contagovbr Minha conta

goV.

Garantindo a sua identificagdo
nos servicos digitais do governo

criar conta gov.br

Clicando na opgdo do menu Assinar Documentos Digitalmente, o site do gov.br carregara uma tela onde sera

Dados Pessoais

Seguranca da Conta

Privacidade

Servigos

Carteira de Documentos

Baixar certiddes e

Notificagdes

Perguntas frequentes

Sair da conta

possivel assinar algumas extensdes de arquivos, dentre elas a extensdo PDF, que é a aceita pelo SEl para o

documento Termo de Concordancia e Veracidade.

Siga as orientagdes da tela do gov.br para carregamento do arquivo a ser assinado e também para informagao
do cddigo verificador enviado por SMS. Ao final, o site do gov.br apresentard uma tela semelhante a ilustrada

a seguir onde o usuario devera apenas baixar o documento no icone indicado:
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EgV.b «D»

Assinatura de documento

Baixar arquivo

ATENGAQ: Salve este(s) arquivols) em formato digital pois esta & a Unica versao do documento em

que estdo registradas as assinaturas

1 Verifigue as assinaturas em validariti govbr a
2. 0 arquivo ndo ficara gravado na base de dados.

3. Para mais informacoes, acesse a pagina da assinatura eletronica

=2 assinado pdf .;",

< Retornar ao Inicio )

IMPORTANTE: Nunca modifique o PDF depois de assinado, pois a sua assinatura perdera a validade e ficara
constando no documento apenas como uma imagem, deixando o documento invalido para conclusdo do seu

cadastro de usuario.

Para conferir se a sua assinatura esta correta, vocé podera abrir o arquivo com o software Adobe Acrobat
Reader, clicar sobre a assinatura, acessar as propriedades da assinatura e depois clicar em “Mostrar

certificado do assinante...”. Devera ser exibida uma tela semelhante a esta, apresentando uma data valida:

Visualizador de certificados *

Esta caixa de didlogo permite visualizar os detalhes de um certificado e toda a sua cadeia de emissdo. Os detalhes exibidos correspondem
a entrada selecionada.Estdo sendo exibidas varias cadeias de emissdo porque nenhuma delas foi emitida por uma dncora de confianga.

Mostrar todos os caminhos de certificacdo encontrados

_ Resumo  Detalhes Cancelamento Confianca Politicas  Aviso sobre aspectos juridicos

Emitido por:  AC Final do Governo Federal do Brasil v1
AC Intermediaria do Governo Federal do Brasil w1

Vélido a partir de:  2023/07/11 13:41:06 -03'00"

I Valido até:  2024/07/10 13:41:06 -03'00" I

Uso pretendido:  |Acsinatura digital, Autenticacio do cliente, Protecio de e-mail
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2. Acessando o Sei

Depois que foram enviados os documentos mencionados no item 1 (pag 5), para o e-mail

sei@farroupilha.rs.gov.br e que a area de coordenacgdo do SEI validou e liberou o seu usudrio, vocé recebera

um e-mail informando a liberagdo de seu usuario.

O link para acesso ao médulo de peticionamento eletronico estara disponivel no site do Municipio, na opg¢do

especifica de acesso ao SEI conforme imagem ilustrativa abaixo:

de

Farroupilha N
Governo Municipal Gl) 1B5C MIN 29°C MAX Frocurar no sie Q

w Farrou P! tha £ Servigos EEeSIC @ Acesso alnformagio ¥ Ouvidoria
]

nicic /O Municipic | Servigos | SEI- Sistema Elstrdnica d= Informacies

SEl - Sistema Eletronico de Informacges

Publico do Servigo: Servicos ao Cidaddo & ARQUIVOS ANEXADOS

OI
se‘ Departamento Vinculado: Gestdo e Governo
{ ] [5 Termo de Concordancia ...
Setor Vinculado: Expedienta/Protocolof Arguivo Tiner pif | Tamanho: 117.0 kB

Acesso ao Servigo: https://sei.farroupilha.rs.gov.br/sei/

$ Taxas F On-line

& AVALIACAO DO SERVICO

Sistema EletrBnico de Informagdes disponibilizado gratuitamente pelo Tribunal Regional Federal da 4° Regido - TRF4, através

do Acordo de Cooperag3a Técnica n® 172/2021 e regulamentado pelo Decreto Municipal n® 7.172, de 11 de maio de 2022 i
Avalie este servico

Wer resultado das avaliagies

oo Principais etapas para obtencao do servico
2 CANAIS DE ACESS0

Departamento responsavel: Gestio e
Governo

Enderego:

Praca da Emancipacdo, s/n

Bairro: Centro

Farroupilha/RS
Telefone: (54)32671-6501
Horario de Funcionamento: De

Conferéncia de Autenticidade de Documentos

segunda a sexta: das Oh 35 16h

Setor responsavel:
Expediente/Protocolo/ Arquivo
Enderego:

= 3 o 2 Praca da Emancipagdo, s/n
Termo de Concordancia e Veracidade z &

Acesso de Usuario Externo K
Bairro: Centro
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1.1. Informe suas credenciais

sejl

Acesso para Usuarios Externos Se vocé ja tiver cadastro confirmado,
informe suas credenciais nestes campos e clique em "Entrar”

Clique aqui para se cadasi
Se vocé ainda ndo possui login, use esta opcdo
€ siga as orientacies que serdo apresentadas na tela

Observacio: A senha diferencia maiusculas e minusculas entdo guarde bem a sua senha!

2.2. Telainicial
Nesta tela aparecerdo os processos ja vocé ja criou (com o seu login) e terd acesso a consulta

integral clicando sobre o nimero do processo

PREFEITURA MUNICIPAL DE FARROUPILHA.

se‘. HOMOLOGACAD

Confrole de Acessos Externos

Controle de Acessos Externos

Clique em Processo Novo para iniciar um peticionamento ac Municipio de Farroupilha

Alterar Senha Ver expirados

Pesquisa Puiblica ()]

Responsavel Legal de Pessoa Lista de Acessos Extemos (68 registros

ANz Validade

Processo Documento para Assinatura Liberacio

Procuracies EletrGnicas
0.000255/2022-74 01/09/2022 08/08/2122

Peticionamento

0.000256/2022-31 30/08/2022 28/11/2022
Processo Novo
0.000258/2022-20 30/08i2022 2811112022
Int i
il 0000258202220  Clique sobre o nimero do Processo para 30/08/2022 281112022
Recibos Eletrdnicos de Protocolo ter acesso ao seu conteiido
0.000250/2022-63 25/08/2022 01/08/2122
Intimacbes Eletrbnicas
0.000227/2022-79 02/08/2022 09/07/2122
0.000226/2022-24 02/08/2022 09/07/2122
0.000212/2022-19 08/07/2022 141062122
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3. Criacdao de um Processo Novo

3.1. Selecione o tipo de processo a partir da lista que aparecera na tela:

PREFEMURA MUNICIPAL DE FARROUPILHA

sel.

Controle de Acessos Extemos
Alterar Senha
Pesquisa Priblica
Responsavel Legal de Pessoa Juridica
Procuracgbes Eletrénicas
Peticionamento

Processo Novo

Intercomente
Recibos Eletrénicos de Protocolo
Intimacdes Eletrnicas

Manual do Usudrio Externo

Obs.: A relagdo de processos podera estar diferente da exibida acima, pois poderdo ser acrescidos ou

Peticionamento de Processo Novo

Orientactes Gerais

Escolha o tipo de processo que deseja formalizar a abertura junto ao drgdo.

Visualize orientacées especificas parando o mouse sobre cada tipo.

Para iniciar novos protocolos, clique na opgdo Peticionamento - Processo Novo.

Para protocolar documentos em processos ja existentes, acesse o menu Peticionamento > Intercorrente.

Clique aqui para acessar o Manual do Usudrio Externc.,

Caso apresente erro ou tenha dificuldades no uso, envie e-mail com o maximo de dados pessivel para sei@farroupilha.

Tipo do Processo

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

FINANCAS: IPTU - Isencdo para aposentados

GESTAO: Autorizacio de Uso de Espago Pablico

GESTAO: Copia de Processo

GESTAO: Pedido de Informagao

MEIO AMBIENTE: Certiddo Negativa de Débitos Ambientais
MEIO AMBIENTE: Licenca de Operacéo

MEIO AMEIENTE: Licenca Prévia

PESSOAL: Adicional de Insalubridade e Periculosidade
PESSOAL: Aposentadoria - Estude de Viabilidade
PESSOAL: Ficha Financeira, Funcional e Afastamentos
PESSOAL: Licenca 5 dias

PESSOAL: Licenga Prémio por Assiduidade

PESSOAL: Negociacdo Sindical e Acordo Coletivo

SALA DO EMPREENDEDOR: Alteracio de Raz&do Social/Quadro Societario/2® via

excluidos tipos de processos, de acordo com necessidade de cada Secretaria, Area, Departamento ou Setor.

3.2. Ou utilize o campo destacado para filtrar algum determinado tipo de processo:

PREFEITURA MUNICIPAL DE FARROUPILHA

sel.

Controle de Acessos Extemos
Alterar Senha

Pesquisa Publica

Responsavel Legal de Pessoa
Juridica

Procuracies Eletrénicas
Peticionamento
Processo Novo

Recibos Eletrnicos de Protocolo

Peticionamento de Processo Novo

§ Orientacbes Gerais

Escolha o tipo de processo que deseja formalizar a abertura junto ao drgdo.

Visualize orientacdes especificas parando o mouse sobre cada tipo.

Para iniciar novos protocolos, cligue na opgdo Peticionamento - Processo Novo.
Para protocolar documentos em processos J& existentes, acesse o menu Peticionamento » Intercorrente.
Clique aqui para acessar o Manual do Usuério Externo,

Caso apresente erro ou tenha dificuldades no uso, envie e-mail com o méxime de dados possivel para sei@farroupilha.rs.gov.br.

ipo do Processo:

Intimagtes Eletrinicas certid

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

URBANISMO: Certiddo de Demaolicdo
URBANISMO: Certiddo de Lancamento
URBANISMO: Certiddo de Localizac#o
URBANISMO: Certiddo de Zoneamento




3.3. Depois de localizado o tipo do processo clique sobre o nome dele e o SEl abrira a tela de Peticionamento

de Processo Novo, conforme imagem a seguir:

Peticionamento de Processo Novo

Voltar

Tipo de Processo: SALA DO EMPREENDEDOR: Emissdo de Alvara

s Orientacbes sobre o Tipo de Processo

Atencdo: Enviar este processo apenas se possuir viabilidade valida. Case a viabilidade seja de médio ou alto risco, o documento de Licenciamento do
Bombeiros & obrigatorio.

s Formulario de Peticionamento

Especificagio (resumo limitado a 50 caracteres):

Interessado: H

S LDocumentos

0= documentos devem ser camegados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade enfre oz dades informados e os documentos. Os
Miveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados & analise por servidor publico, que podera altera-los a qualguer momento sem
necessidade de prévio aviso.

Documento Principal: [ EMP - Ateraco de Razdo Social, Quadro, 2° via (cligue agui para editar contedido)

Nivel de Acesso: [H
Publico

@ Tipo de processo: este campo exibira o tipo de processo que estd sendo peticionado

@ Orientag0es sobre o tipo de processo: este campo exibe informagdes ou alertas especificos acerca do tipo
de processo selecionado. As informagdes possivelmente sejam diferentes das exibidas neste manual, pois

atendem as especificidades de cada tipo de processo.
@ Especificagdo: Para melhor localizacdo, informe sempre seu NOME e CPF ou RAZAO SOCIAL e CNPJ.

@ Interessado: este campo sera preenchido automaticamente com o nome do usuario externo que esta

fazendo o peticionamento.

@ Documento principal: Indica o formulario que deve ser preenchido. O usuario deverd abrir o documento,

preenché-lo na integra e salva-lo para que o peticionamento possa ser enviado.
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Documentos Essenciais (5 Mb): 0
Escolher arquivo | Nenhum arguive escolhid
Tipo de Documento: Complemento do Tipo de Documento:

Nivel de Acesso:

Publico

Formato: o

'3::3' Nato-digital '\:' Digitalizado Adicionar

Nivel de
Nome do Arquivo Data Tamanho Formato

Acesso

Documentos Complementares (5 Mb): @
Escolher arquivo | Menhum arquivo escolhido

Tipo de Documento: B Complemento do Tipo de Documento: [

Nivel de Acesso:

Publico

Formato:

() Nato-digitar () Digitalizado

: Nivel de =
Nome do Arquivo Data Tamanho Fomato Acbes

Acesso

N

Documentos Essenciais: S30 os documentos OBRIGATORIOS, ou seja, fundamentais para o peticionamento do

processo. O processo sO serd protocolado quando o usuario incluir um arquivo para cada tipo de documento
essencial definido neste quadro. Importante preencher todo este quadro antes de passar para os quadros a

seguir.
@ Tipo de Documento(essencial): Selecione o tipo do documento, a partir da lista exibida quando clicar em V

@ Escolher arquivo:Clique neste botdo e selecione o arquivo que corresponde ao tipo selecionado no campo

6.

Complemento do tipo de documento: Este campo serve para informar algum nome complementar ao
tipo... Por exemplo: Se o processo exige uma Licenga Ambiental, mas no tipo de documento (campo 6) sé

consta Licenga, a palavra Ambiental pode ser informada neste campo de complemento.
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@ Formato: Selecione a opc¢do Nato digital se o arquivo a ser carregado foi criado originalmente em meio
eletronico e seleciona e opgao Digitalizado, somente se o arquivo a ser carregado no campo 7 foi digitalizado,

scaneado ou fotografado.

Documentos Complementares: S30 documentos opcionais, ou seja, NAO obrigatérios para a conclusdo do

peticionamento, mas que poderdo ser importantes ao longo da andlise do processo.

IMPORTANTE:
Somente coloque documentos neste quadro apos incluir todos os documentos necessarios que constam
no quadro de Documentos Essenciais.

Tipo de Documento(complementar): Selecione o tipo do documento, a partir da lista exibida quando clicar

na seta em V (ver imagem anterior).

@ Escolher arquivo:Clique neste botdo e selecione o arquivo que corresponde ao tipo selecionado no campo

10.

@ Complemento do tipo de documento: Este campo serve para informar algum nome complementar ao
tipo... Por exemplo: Se o processo exige uma Licenca Ambiental, mas no tipo de documento (campo 10) sé

consta Licenga, a palavra Ambiental pode ser informada neste campo de complemento.

@ Formato: Selecione a opg¢do Nato digital se o arquivo a ser carregado no campo 11 foi criado
originalmente em meio eletronico e seleciona e opgdo Digitalizado, somente se o arquivo a ser carregado foi

digitalizado, scaneado ou fotografado.

Ao final do preenchimento de todos os campos descritos acima, o usuario devera clicar na opg¢ado Peticionar

bem ao final da Tela. O sistema mostrard uma tela semelhante a exibida a seguir:
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Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

— (][]

A confirmacdo de sua senha de acesso iniciard o peticionamento e importa na aceitacdo dos termos e condig@es que regem o
processo eletrénico, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracdo de que
530 auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, s8o de sua exdusiva
responzabilidade: a conformidade entre os dades informados e os documentos; a conservacio dos originais em papel de documentos
digitalizados até que decaia o direito de revisio dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para
qualguer tipo de conferéncia; a realizacdo por meio eletrénico de todos os atos e comunicacdes processuais com o proprio Usugrio
Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada; a observéncia de que os atos processuais se consideram
realizados no dia e hora do recebimento pelo SEl, considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59min59s do dltimo dia do
prazo, considerado sempre o hordrie oficial de Brasilia, independente do fuso hordrio em qus se encontre: a consulta periddica ao SEI,
a fim de verificar o recebimento de infimaces eletrdnicas.

Usudrio Externo:

Cargo/Funcao:

Selecione Cargo/Funcio A

Senha de Acesso ao SEL:

@ Usuario Externo: Este campo vird preenchido automaticamente com o seu nome (o que foi informado no

campo Nome Social) no cadastro de usuario.

@Cargo/Fungéo: Neste campo, vocé deverda selecionar o cargo que vocé representa, por exemplo:
Empresario, Vereador, etc... caso o cargo que vocé procure nao esteja na lista pode selecionar a opgao

Cidadao.

@ Senha de Acesso ao SEl: Informe neste campo a senha informada no momento da criagdo do seu usudrio

gue é a mesma senha utilizada para acessar a tela inicial do SEI. Em seguida clique na opgdo Assinar.

O sistema salvara o peticionamento e redicionara o usuario para a tela onde constardo todos os processos ja
registrados pelo seu usudrio, deixando o processo em questdo destacado em amarelo como aparece na

imagem a seguir:

PREFEITURA MUNICIPAL DE FARROUPILHA

se

Corble o Acesin Exiarioe Recibos Eletronicos de Protocolo

Alterar Senha

Pesquisa Publica Inicio: Fim: Tipo de Peticionamento

Responsdvel Legal de Pessoa Juridica Todos

Procuractes Eletrénicas

Peticionamento

Recibos Eletrdnicos de Protocolo

Infimacbes Eletronicas Data e Horario 1 | Numero do Processo { | Recibo 1|

08/09/2022 16:55:10 0.000262/2022-96 0000894

01/09/2022 08:48:06 0.000259/2022-74 oooosa?
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4. Consulta de Processos

4.1. Tela de Controle de Acessos Externos
Todos os processos anteriormente gerados pelo usuario, através do peticionamento externo do SEl ou mesmo
aqueles que forem disponibilizados pelas unidades do érgdao municipal, ficardo disponiveis para consulta

através da opcdo Controle de Acessos Externos, conforme ilustra a imagem abaixo:

PREFEITURA MUNIGIPAL DE FARROUPILHA-RS

sel.

Pesquisar no Menu

Controle de Acessos Externos

Confrole de Acessos Externos

Ver expirados
Alterar Senha o
Pesquisa Plblica

Lista de Acessos Externos (26 registros):
Responsavel Legal de Pessoa
Juridica Documento para

Processo :
1 Assinatura

ProcuragGes Eletronicas

s 0.011926/2023-25
Peticionamento b

Requerimento de Ajuste

Recibos Elefrénicos de Protocolo 0.007660/2023-16 0150200 12/06/2023 12/07/2023 ﬁ

de Ponto

Intimagdes Eletrénicas

0.009826/2023-39 1510512023 21/04/2123
Diério Oficial

0.009824/2023-40 15/05/2023 21/04/2123
Leis e Decretos

0.009823/2023-03 15/05/2023 21/04/2123
Manual do Usuario Extemno

- 0.009813/2023-60 15/05/2023 21/04/2123

MadElo PIESta A0E L0iias 0.008714/2023-61 02/05/2023 08/04/2123
Lioclc L 0.003012/2023-91 24/04/2023 02/08/2023
BRI 0.003012/2023-91 0122700 Memorando 11/04/2023 10/04/2024

Veja a seguir o detalhamento dos dados que constam nesta tela:

@Processo: Nesta coluna estardo relacionados os numeros dos processos que foram protocolados/
peticionados pelo usudrio externo logado ou que foram disponibilizados pelas unidades do drgao
administrativo municipal. O nimero do processo é um link para o detalhamento do processo. Vide a Consulta

de Processo Individua na pagina 19.

@ Documento para Assinatura: Este campo somente constara a informa¢do do nimero do documento SEI
para o qual foi solicitada a assinatura do usudrio externo. Normalmente é utilizado em assinatura de atas,
contratos, termos ou outros documentos emitidos pelas unidades do érgdo administrativo municipal, onde se
faz necessaria a concordancia de fornecedores, contribuintes, servidores ou outros tipos de usudrios externos.

O nuimero exibido nesta coluna é um link diretamente para o documento que deve ser assinado.

@ Tipo: Este campo sé estara preenchido juntamente com o campo “Documento para assinatura” (2) e indica

o tipo de documento que o usuario externo precisa assinar.
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@ Liberacdo: Esta coluna podera informar a data em que foi criado o peticionamento eletrénico por parte do
usuario externo ou também a data em que foi disponibilizado acesso ao processo correspondente por algum
usudrio de unidade interna do 6rgdo administrativo municipal para consulta ou assinatura do usudrio externo.
Normalmente toda esta tabela serd ordenada descrescentemente por esta coluna. O mesmo processo podera

aparecer duas ou mais vezes, com datas de liberagao diferentes.

@Validade: Esta coluna informara até quando o processo ficara disponivel para o usuario externo. Podera
conter uma data informada pelo usudrio da unidade interna do érgdo administrativo municipal de acordo com
0 tempo que este processo poderd ser consultado ou, no caso de peticionamento eletrdnico efetuado por

parte do usuario externo contera uma data calculada (100 anos apds o peticionamento).

@ Lista de Acessos Externos: Este campo informa o nimero de processos ou acessos que estdo disponiveis

para o usudrio externo. Note que este numero podera ndo corresponder exatamente ao numero de
protocolos emitidos pelo usuario externo, mas sim ao numero de acessos disponiveis, pois um protocolo

podera conter mais do que uma liberagdo em momentos diferentes e/ou por usuarios internos diferentes.

@Ag&es: Nesta coluna serdo exibidas as acOes que sdo esperadas e deverdo ser executadas pelo usuario
externo.

~& Intimagdo Eletronica Expedida por unidade interna do 6rgdo administrativo municipal, com prazo a
o | o . ; e

ser cumprido pelo usudrio externo. Clicando neste icone, o SEl exibira o processo e dentro dele, seus
documentos e informagdes de andamento, bem como os documentos oriundos da intimagao.

ﬁ Assinar Documento: Indica que foi solicitada a sua assinatura como usuario externo neste documento.
Clicando neste icone, o SEI exibira diretamente a tela de assinatura onde o usudrio somente informara
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4.2. Consulta de Processo Individual
Clicando sobre o numero do processo, o SEl levard o usudario a uma tela de consulta do conteudo interno do
processo e a tela que sera exibida sera semelhante a imagem ilustrativa a seguir:

PREFEITURA MUNICIPAL DE FARROUPILHA

Men o
SEI. HOMOLOGACAO -

Acesso Externo com Acompanhamento Integral do Processo
°| Peticionamento |ntercomente H Gerar PDF ] [ Gerar ZIP l
Autuacio 5
Processo: 0.000250/2022-63
Tipo: o SALA DO EMPREENDEDOR: Alteracio de Razdo Soclal/Quadro Societario/2® via
Data de Geracéo 25108/2022
Interessados:

& Baixar |M Copiar Q, Pesquisar
Lista de Protocolos (8 registros):

Processo / Documento Unidade

— EMP - Alteracio de Razdo Social,

000! /
] 0000853 Quadro, 2° via 2510872022 SMDETI/SE
|:\ 0000854 Contrato Social teste 25/08/2022 SMDETISE r
[
|:\ 0000855 Autorizacdo teste 25/08/2022 SMDETI/SE
|:\ 0000856 Recibo Eletrnico de Protocolo 25/08/2022 SMDETUSE
«
|:\ 0000857 Despacho 251082022 SMDETI/SE "
ke
|:\ 0000858 Certidao de Intimagdo Cumprida 25/08/2022 SMDETISE
|j\ 0000859 Alvard INTIMAGAO 251082022 SMDETI/SE
[l 0000860 Recibo Eletrdnico de Protocolo 251082022 SMDETI/SE

Lista de Andamentos (14 registros):

Data/Hora Descricio
25/08/2022 15:18 SMDETI/SE Processo recebido na unidade
25/08/2022 15:17 SMDETI/SE Processo remetido pela unidade SMODETISE
2510812022 1517 SMDETISE O Usuério Externa efetivou Peticionamento de Resposta a Intimac&o, tendo gerado o recibo 0000860 (Recibe Eletrdnico
de Protocolo)
25/08/2022 15:14 SMDETI/SE Processo recebido na unidade
25/08/2022 15:11 SMDETI/SE Processo remetido pela unidade SMDETISE

(1 Autuagdo: Neste quadro s3o exibidos dados gerais relativos ao processo como niimero do processo, tipo
do processo selecionado pelo usuario no momento da criagdo, data da geragao e nome do usudrio como parte

interessada no processo. Esses dados representam como que uma “capa” do processo.

(2) Lista de Protocolos (Documentos): Aqui sdo relacionados todos os documentos contidos no processo:
numero do documento, tipo do documento, data da inclusdo do documento no processo, sigla da unidade no
SEl responsavel pelo documento (que incluiu ou que precisa validar). Para entender exatamente qual é a

unidade, basta posicionar o mouse sobre a sigla que sera exibida a descri¢do a respectiva unidade.

IMPORTANTE: O nimero do documento é um link para que o usuario possa consultar o documento no

processo. Ndo sera permitida alteracdo do documento ja incluido, apenas consulta.
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(3) Caixa de Selegdo de Documentos: O usudario deverd marcar os documentos que quiser utilizar em acdes

coletivas como Geragdo de PDF e/ou ZIP (ver opg¢do 5).

(4) Peticionamento Intercorrente: Esta opgio é utilizada quando o usudrio precisa complementar a
documentagdo espontaneamente (apenas quando ndo tenha sido solicitada pelo 6rgdo publico através de
intimacdo eletronica). O peticionamento intercorrente é tratado como um novo processo normal, porém

mantém relacionamento com o processo original.

(5) Gerar PDF e ZIP: Esta opc¢do permite a geragdo dos arquivos previamente marcados na caixa de selecdo de
documento (ver opgdo 3), em um Unico documento PDF ou ZIP (compactado). Somente fardo parte do arquivo

gerado, os documentos que estiverem marcados.

(6) Agbes: Estas acbes sdo especificas do respectivo documento, normalmente utilizadas para intimacGes
eletronicas. Quando posicionado o mouse sobre cada icone, o SEl informard qual procedimento é esperado do

usuario externo:

4 y
Intimacdo Eletronica a Receber: O usuario interno do Orgdo (PMF) expediu uma intimacgéo
E eletronica com prazo a ser cumprido pelo usuario externo. Quando o usuario clicar sobre este
b link, o SEl abrird uma nova tela, informando o prazo e com um botdo que, ao ser selecionado,
cumprird o recebimento da intimacgao e permitird a consulta do documento
N ,/
/ 7
r"l Intimag3o Eletronica Recebida: O usudrio interno do Orgdo (PMF) expediu uma intimagéo
L eletronica que ja foi recebida (aberta) pelo usudrio externo e permite que os documentos
associados seiam acessados.
N y,
P
Certidao de Intimagao Cumprida: Indica que o usudrio cumpriu a intimagao.
\
p
& Recibo de Intimagao: Indica que a intimacao foi respondida pelo usuario externo.
| ¥
p
g Intimagao Eletrdnica ja respondida ou com prazo expirado: N3o é possivel mais nenhuma agéo
por parte do usuario externo em fungao do decurso do prazo.
&
-
-gp Intimagao Eletrénica a Responder: Indica que a intimag¢do ainda esta aguardando a sua resposta.
Para respondé-la, o usudrio externo devera clicar neste link e o SEl abrird uma tela para
preencher os dados da resposta.
g

(7) Lista de Andamento: Neste quadro sera exibida a movimentag3o do processo, informando dados como
data e hora da movimentacdo, sigla da unidade responsavel pela movimentacdo e descricdo do que foi

executado.
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4.3. Respondendo Intimagdes

Peticionamento de Resposta a Intimagdo Eletronica

0-—
—o

Este peticionamento serve para protocolizar documentos em resposta a intimacdo eletrénica recebida. Condicionado ao nlmero do processe e parametrizacdes da administraco sobre o Tipo
de Processo comrespondante, os documentos poderdo serincluides diretamente ne processe indicade ou em processo novo relacionado.

oam Intimacdo Eletrénica

Processo n° 0.000251/2022-16 (SALA DO EMPREENDEDCR: Emisso de Alvard)
Tipo de Intimacgo: Complemento de Documentacio para Sala do Empreendedor|
Documento Principal da Intimagéo: Despacho (0000901)

Data de Expedicdo da Intimacio: 09/09/2022 15:42:27

Tipo de Cumprimento: Consulta Direta

Data do Cumprimento da Infimacdo: 09/09/2022

S Resposta
Peticionamento: Direto no Frocesso Indicado

Tipo de Resposta:

Apresentacdo de Documentos Faltantes (30 Dias) - Data Limite: 11/10/2022  +

s Documentos

Os documentos devem ser caregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade enire os dados informados e o5 documentos. Os Niveis de Acesso qus forem
indicades abaixo estardo condicionados & andlise por servidor pablice, que poderd alterd-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento (tamanho maximo: 10Mb): | Escolher arquive | Nenhum arquive escolhido

Tipo de Documento: Complemento do Tipo de Documento:

Autorizacdo ~

- ?
Nivel de Acesso:

Formato: [ 2]

() Mato-Digital () Digitalizado o

(1) Orientagdes: Esclarecimento sobre a intimag3o a tela de resposta das intimagdes.

(2) Intimag3o Eletrénica: Informa os dados do processo e do documento que gerou a intimacdo e que estd

sendo respondido.

(3) Resposta: E necessario selecionar, a partir da lista exibida, um tipo de resposta ao que foi questionado no

documento que deu origem a intimagao.

(4) Documentos: O usudrio devera clicar em “Escolher arquivo”, e selecionar aquele que serd utilizado como
resposta a intimagdo. Em seguida, informar os demais campos (tipo de documento, complemento de tipo de

documento e formato), considerando o mesmo arquivo.

(5)Clique em Adicionar para que o arquivo escolhido componha a relagio que serd enviada. Este

procedimento podera ser repetido tantas vezes quantos arquivos o usuario desejar enviar como resposta.
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@ Por fim, cligue em Peticionar. O sistema mostrara a tela de Assinatura Eletronica, semelhante a explicada

na pagina 16.

Apods o envio da resposta da intimagdo, o icone “Recibo de Intimagdo” sera exibido ao lado do documento,

conforme explicado nas agdes do documento (na pagina 20).
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5. Responsavel Legal de Pessoa Juridica

Esta opgcdo permite que uma pessoa fisica possa responder legalmente dentro do SEl por uma pessoa
juridica, assinando inclusive por ela, mas esta vinculagdo so sera possivel apds a liberagdo do cadastro do

usudrio da pessoa fisica.

Depois que a pessoa fisica que responde legalmente pela empresa (pessoa juridica) estiver com o seu

login habilitado, devera acessa-lo, usando a senha informada no momento do cadastro e acessar a opgao

" L 71 ” . ~
Responsdvel Legal de Pessoa Juridica”, no menu lateral esquerdo da tela do SEl, conforme a ilustragao

abaixo:

PREFEIMURA MUNICIPAL DE FARROUPILHA

SEI, HOMOLOGAGAO
5 n)

Responsavel Legal de Pessoa Juridica

Controle de Acessos Externos [ Pesquisar I [ Movo Responsavel Legal I [ Fechar I

Alterar Senha

Nimero do Processo: CNPJ:

Pesquisa Publica

Responsavel Legal de Pessoa

Juridica

Lista de Vinculacdo a Pesseas Juridicas como Responsavel Legal (1 registro):

Procuracbes Eletronicas

Nimerodo ]
Processo

Recibos Eletrénicos de Protocolo
Intimactes Eletrénicas o Ativa

Manual do Usuario Externo

Peticionamento -

Razdo Sodial | | Responsavel Legal ‘H Situagdo [ | Acbes

o>

(1) Nesta opcdo devera ser registrado o vinculo do responsavel legal pela empresa (perante a Receita Federal
do Brasil).
(2) Neste quadro serdo apresentados dos dados das pessoas juridicas ao qual o usuario externo logado ja

possui vinculo e ja responde legalmente dentro do SEI.

IMPORTANTE: S6 serdo aceitas vinculagdes de empresas com pessoas fisicas que respondam legalmente por

ela, conforme descrito no QSA - Quadro de Sdcios e Administradores.
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5.1. Cadastrando um novo Responsavel Legal

Novo Responsavel Legal de Pessoa Juridica

Peticionar Cancelar

Este procedimento formaliza a vinculag3o do Usudrio Externo abaixo citado como Responsavel Legal da Pessoa Juridica indicada junto &
Prefeitura Municipal de Farroupilha (PMF).

O Usudrio Externc declarou ser o Responsavel Legal pela Pessoa Juridica e ter ciéncia de gque o ato de inserir ou fazer inserir declaracdo falsa
ou diversa da que devia ser escrita € crime, conforme disposto no art. 299 do Cédigo Penal Brasileiro.

Registro da Pessoca Juridica

@ .

Atencao:

Codigo de Confirmagao:

o =@

1. Somente guem & de fato Responsavel Legal pela Pessoa Juridica junto & Receita Federal do Brasil (RFE) pode exercer a presente vinculacdo.
2. Ap efetivar a vinculagdo como Responsavel Legal, ne ambito do(a) Prefeitura Municipal de Farroupilha, vocé teré poderes para
2.1. Gerenciar o cadasiro da Pessoa Juridica;
2.2. Receber Infimagbes Elefrdnicas e realizar Peticionamento Eletrénico em nome da Pessoa Juridica, com todos os poderes previstos no sistema;
2.3. Conceder Procuragdes Eletrénicas Especiais a outros Usudrios Externos, bem como revogé-las quando lhe convier;
2 4. Conceder Procuracdes Eletrénicas Simples a outros Usudrios Externos, em dmbito geral ou para processos especificos, conforme poderes
idos, para representacdo da Pessoa Juridica Outorgante, bem como revoga-las quando Ihe convier.
2. E sua responsabilidade zelar pela veracidade e validade dos dados sobre a Pessoa Juridica & qual se vincula no dmbito do SEIFPMF

Peclaro ser o Responsavel Legal pela Pessoa Juridica cujo CNPJ informei e que concordo com os termos acima dispostos. Declaro ainda estar ciente de que
o ato de inserir ou fazer inserir declarac&o falsa ou diversa da gue devia ser escrita & crime, conforme disposto no art. 298 do Codigo Penal Brasileiro.

(D Informar na tela ilustrada a seguir o CNPJ da empresa para a qual vocé deseja se vincular, a fim de permitir
que o SEl aceite que vocé peticione em nome da empresa.

(2) Digitar no campo “Cédigo de Confirmacdo” os caracteres exibidos pela imagem captcha, onde foram
usados como exemplo os caracteres HkZY. Atengdo para a diferenciagdo entre maiusculas e minusculas.

(3) Depois de informados corretamente o CNPJ e o captcha, clique em “Validar”. As informagdes abaixo serdo
modificadas e serdo exibidos os proximos campos que deverao receber os dados da pessoa juridica.

(4) Marque a opgdo onde vocé declara ser responsavel pela pessoa juridica cujo CNPJ foi informado.
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Informacées da Pessoa Juridica

Tipo: 0
-

Razéo Social:

Enderego:

Bairro: UF: Cidade: CEP:

S ~tos Constitutives

0s documentos devem ser camegados abaio, Sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. O3 Niveis e AceSso que forem indicados abaixo estarao condicionados & anlise por Servidor piiblico, que podera alteré-los &
qualquer momento sem necessidade de prévio aviso

Documento (tamanho maximo: 5Mb): o
Escoli g Nenhum argulvo escolido . Mos icones com este simbolo, sempre existirda um esdarecimento sobre o preenchimento do campo

Tipo de Documento: Complemento do Tipo de Documento: [B

Nivel de Acesso: [l

Public

Formato:
() Nato-Digtal () Digitaizado

=) @) @

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acbes

5
EDlE.

Clicando em Peticionar, o SEl abrird a tela para colocagdo da Senha:

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

q| Assinar | | Fechar |

A confirmacdo de sua senha de acesso inidard o pelicionamento @ Impora na aceitagio dos temiis o condicbes que regam o
processo elefrinico, @ém oo disposto no credendamento prévio. & na assinaiura dos documentos nato-digitas e deckaragio de que
=B0 mténticos os digitalzados, sendo responzgvel owil, penal @ administrativamenta palo uso indevido. Ainda, 580 de sua excheEva
raspansabiidada. & conforrmidade anlre os dados informades & o8 documanlos, a consenvacan dos ofigings: am papsl da docurmeantos
digitalizados a4 que decaia o diresto de revisBo oos atos aticados no processo, para gue, caso soiicado, sefam apresentados para
qualguer tipo de conferdncia; & resizecio por meio eletrinico de fodos os atos e comunicagBes processuals oom o propno Lisudrio
Exferno ou, por s2u mbermédio, com & enfidade porventura representads; 8 observEnas de que o= atos processuas s2 consideram
realizades no dia @ hora do recabimento pelo SE|, considerando-ze lempestivos o praticados até as 23h50min&ds do Uitime dia do
prazo, considersdo sempre o hordnio oficial de Brasiia, independente do Wso hordro em que 5& enconire; a consulta penddica ao SEI
afim de venficar o receimento de infimaces elefrinicas

Usuario Externo:

CargoiFungao:
Selacione L'_‘,arga-'FungEn w

Senha de Acesso ao 5EL:

ApOs a assinatura eletrénica confirmada através a informacdo da SEl (imagem anterior), o SEIl salvara as
informac0es referentes a vinculagcdo da pessoa juridica ao usuario logado e exibira a tela de recibos conforme

abaixo, onde o peticionamento inicial de Responsavel Legal estara em destaque:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FARROUPILHA.

Sel. HOMOLOGACAD

Controle de Acessas Externos.
Alterar Senha
Pesquisa Publica

Responsdvel Legal de Pessoa
Juridica

Procuractes Eletrénicas
Peticionamento

Recibos Eletrénicos de Protocolo
Intimactes Eletronicas

Manual do Usuario Externo

Recibos Eletronicos de Protocolo

Inicio:

Datae
Hordério
28/09/2022

14:51:58

14/09/2022
08:47:07

09/09/2022
16:28:36

09/09/2022
13:50:27

Firm

Niimero do

Processo

0.000266/2022-76

0.000251/2022-16

0.000251/2022-16

0.000263/2022-32

&

Tipo de Peticionamento:
Todos

0000943

0000910

0000504

0000500

Tipo de Peticionamento 1 )

Responsavel Legal - Inicial
Resposta a Intimacio
Resposta a Intimacdo

Intercorrente

Lista de Recibos (74 registros)
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6. Cadastro de Procuragao Eletronica

A procuragdo eletronica é um documento que permite que outro usuario possa peticionar em nome de
terceiros (outorgante). E um procedimento muito utilizado para que consultores ou representantes técnicos
(contadores, engenheiros, arquitetos, advogados, etc), possam auxiliar seus clientes através de pedidos

especificos junto aos érgdos municipais.

A procuragdo devera ser emitida pelo outorgante seguindo os passos abaixo:

PREFEITURA MUMNICIPAL DE FARROUPILHA

s HOMOLOGACAO

B AN e Procuragbes Eletrénicas

Pesquisar l [ Nova Procuragéo Eletrdnica I l Fechar ]
Alterar Senha o [ — . = B .

Pesquisa Publica 1 CPF/CNPJ Outorgante: Nome/Razao Social do Outorgante: CPF do Outorgado: Nome do Outorgado Situagao:
~

Tipo de Procuracéo Abrangéncia: Validade:

Procuractes Eletronicas
Peticionamento -

Recibos Eletrénicos de Protocolo

Intimacies Eletronicas

Lista de Procuractes Eletronicas {2

(D Clique na opg3o Procuracdes Eletrdnicas, disponivel no menu principal do SEI.

(2) Os campos que aparecem em branco servem para que sejam feitas as pesquisas de procuragdes ja

cadastradas.

(3)A opgdo Nova Procuragdo Eletrdnica, deve ser utilizada para incluir novas procuragdes. Clicando nesta
opgdo, o SEl solicita a informagdo sobre qual o tipo de procuragdo sera outorgada. Se o usuario escolher
Procuragdo Eletronica Simples, que permite outorgar apenas poderes para peticionar processo eletrénico no

orgdo e/ou responder intimacgdes eletronicas, serd exibida tela semelhante a ilustracdo abaixo:
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Nova Procuracdo Eletrénica

Tipo de Procuragao: QOutorgante: @

Procurac#o Eletronica Simpl  ~ () Pessoa Fisica 8 () Pessoa Juridica 2]

AProcuracdo Eletrdnica Simples concede, no dmbito do{a) PMF, ao Usudrio Externo, os Poderes expressamente estabelecidos e em conformidade com a Validade e
Abrangéncia definidos.

Ap conceder a Procuracdo Eletrdnica Simples, vocé se declara ciente de que:

» Poderd, a qualguer tempo, por meio do SEI-PMF, revogar a Procuracio Eletrénica Simples;
» O Outorgado podera, a qualguer tempo, por meio do SEI-PMF, renunciar a Procuracdo Eletrdnica Simples;

» Avalidade desta Procuracdo estd circunscrita ao{a) PMF e em conformidade com os Poderes, Validade e Abrangéncia definidos, salvo se revogada ou
renunciada, de modo gue ela ndo pode ser usada para convalidar quaisquer atos praficados pelo Outorgado em representac8o do Outorgante no dmbito de outros
orgdos ou entidades.

Atencdo: Para poder receber uma Procuracéo Eletronica o Usudrio Externo j& deve possuir cadastro no SEI-PMF liberado.

Dados da Procuracao

CPF do Usuario Externo: ﬂ Nome do Usuario Externo: H

idar v

Poderes: @
*Receber, Cumprir e Responder Intimacéo Eletronica v
Validade:
2 H — :
O indeterminado B () peterminado B

0, ./
Abrangéncia:

) Qualquer Processo em Nome do Outorgante n

() Processos Especificos

0 simbolo B encontra-se estrategicamente posicionado ao lado de cada campo de dados que pode gerar
duvidas aos usudrios. Assim, eles representam links para orientagdes e esclarecimentos especificos acerca da
finalidade, do preenchimento e das implicagdes do campo. Apenas posicione o mouse sobre ele para

esclarecer suas duvidas.

Se o usuario for representante legal de pessoa juridica, também podera escolher o tipo Procuragdo Eletronica

Especial, com permissdes mais amplas. Sera exibida tela semelhante a ilustrada a seguir:
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Nova Procuragdo Eletrdnica

Peticionar Cancelar

Tipo de Procuragéo: n Pessoa Juridica Outorgante:

Procuracio Eletronica Espet v v

AProcurac&o Eletrdnica Especial concede, no ambito do(a) PMF, ao Usuério Externo poderes para:

1. Gerenciar o cadasiro da Pessoa Juridica Cutorgante (exceto alterar o Responsavel Legal ou outros Procuradores Especiais).
2. Receber, Cumprir & Responder Intimactes Eletrénicas e realizar Peticionamento Eletrénico em nome da Pessoa Juridica Outorgante.

3. Representar a Pessoa Juridica Qutorgante com todes os poderes previstos no sistema, inclusive no substabelecimento ao emitir Procuracdes Eletrdnicas
Simples, habilitando-o a praticar todos os atos processuais, inclusive confessar, reconhecer a procedéncia do pedido, transigir, desistir, renunciar, receber, dar
quitacdo e firmar compromisso.

4. Substabelecer os poderes outorgados pela presente Procuracéo, ao conceder Procuracdes Eletrnicas Simples a outros Usuarios Externos, em ambito geral ou
para processos especificos, conforme poderes definidos, para representacdo da Pessoa Juridica Outergante.

Ao conceder a Procuracdo Eletrdnica Especial, vocé se declara ciente de que:

+ Poderd, a qualguer tempo, por meio do SEI-PMF, revogar a Procuracéo Eletrénica Especial,
+ O Outorpade poderd, a qualguer tempo, por meio do SEI-PMF, renunciar a Procuracéo Eletrdnica Especial;

+ Avalidade desta Procuracdo estd circunscrita ao(a) PMF e por tempo indeterminado, salvo se revogada ou renunciada, de modo gue ela ndo pode ser usada
para convalidar quaisquer atos praticados pelo Outorgado em representacdo da Pessoa Juridica no dmbito de outros orgdos ou entidades.

Atengao: Para poder receber uma Procuracdo Eletrdnica o Usuario Externo ja deve possuir cadastro no SEI-PMF liberado.

CPF do Usuario Externo: H Nome do Usuario Externo: H

Validar v

As procuragdes eletronicas especiais sdo utilizadas unicamente por outorgante pessoa juridica pela qual o
usudrio logado é responsavel legal. Esta op¢do nao ficara disponivel para usudrios que ndo possuam esta

vinculagao.

Em ambas os tipos de procuragdo, o outorgado deve estar previamente cadastrado como usuario externo e

estar com o seu acesso liberado pela administracdo do SEI.

Ao final das informacgdes, o usudrio deve clicar na opgao “Peticionar”, que sera exibida a tela da assinatura

eletronica, onde devera ser informado o cargo/fungdo e a senha de acesso ao SEI.

Apods concluida a assinatura, o SEl retornard a tela inicial das ProcuragGes Eletronicas, exibindo todas as

procuragdes cadastradas, como no exemplo da figura a seguir:
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CPF/
CNPJ
Qutorgante

1l

Nome/ 1]
Razdo

Social do
Outorgante

CPF 11
Outorgado

Nomedo f]
Outorgado

Tipo de

Procuracéo
Eletrénica
Especial

Procuracéo
Eletrénica
Simples

Procuracéo
Eletrénica
Simples

Procuracéo
Eletrénica
Simples

Procuracao

Abrangéncia { |

Qualquer Processo
em Nome do
Qutorgante

Qualguer Processo
em Nome do
Qutorgants

Qualquer Processo
em Nome do
Qutorgants

Qualguer Processo
em Nome do
Qutorgants

Lista de Procuracies Eletronicas (4 registros):

Validade { |

Indeterminado

Determinado
(Data
Limite:01/05/2022)

Determinado
(Data
Limite:02/05/2022)

Indetarminado

Situacgio { |

Renunciada

Vencida

Acies

B @

Al
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7. Procuragoes Digitais

Em conformidade com o Decreto n? 7.332/2023, publicado no Diario Oficial do Municipio no dia 29-05-2023,
as procuracGes digitais podem ser usadas alternativamente quando o outorgante ndo possui acesso de usuario

externo ao SEl, mas que necessita que um procurador peticione em seu nome.

Assim, através da Procuracdo Digital, o outorgante concedera ao outorgado, poderes perante o SEl para:

v' Gerenciar o cadastro do outorgante (pessoa fisica ou juridica).

v' Receber, Cumprir e Responder Intimagdes Eletrdnicas e realizar Peticionamento Eletrénico em nome do
outorgante.

v' Representar o outorgante com todos os poderes previstos no sistema, habilitando-o a praticar todos os
atos processuais, inclusive confessar, reconhecer a procedéncia do pedido, transigir, desistir, renunciar,

receber, dar quitagao e firmar compromisso.

As procuragdes, tanto de pessoa fisica quando de pessoa juridica, terdo sempre como outorgado uma pessoa
fisica com acesso ao SEl e deverdo conter a assinatura eletronica do outorgante (certificado digital ou gov.br).

N3o sdo aceitas procuragGes com assinatura fisica manual.

Estdo disponiveis para preenchimento na area do SEI e também dentro do Menu do SEl, conforme as

ilustracGes abaixo:

Inicio / O Municipio / Servigos / SEl - Sistemna Eletrénico de Informacdes

SEl - Sistema Eletrénico de Informacdes

Publico do Servigo: Servicos ao Cidadao ™ ARQUIVOS ANEXADOS

Sel Departamento Vinculado: Gestdo e Governo
® Manual para Usuarios E...
Setor Vinculado: Expediente/Protocola/ Arquivo Tipo: pdf | Tamanha: 2.9 MB

Acesso ao Servigo: https://sei.farroupilha.rs.gov.br/sei/controlador_externc.php?
acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0

§ Taxas = On-line

Sistema Eletrdnico de informaces disponibilizado gratuitamente pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regido - TRF4, através
do Acordo de Cooperacdo Técnica n® 172/2021 e regulamentado pelo Decreto Municipal n® 7.172, de 11 de maic de 2022.

& Principais etapas para obtencdo do servico

& AVALIAGAO DO SERVICO

Avalie este servico

; — o —— Ver resultado das avaliacdes
Pesquisa PUblica Conferéncia de Autenticidade de Documentos
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Depois de devidamente preenchido e assinado eletronicamente, o arquivo da procuragdo digital ndo devera

PREFEIMURA MUNICIPAL DE FARROUFPILHA-RS

Confrole de Acessos Extemnos
Alterar Senha

Pesquisa Priblica

Responsavel Legal de Pessoa Juridica
Procuracbes Eletrnicas
Peticionamento

Recibos Eletrdnicos de Protocolo
Intimactes Eletronicas

Diario Oficial

Leis e Decretos

Manual do Usudrio Externo
Modelo Prestacdo de Contas
Procuracdo PF

Procuracdo PJ

Ver expirados

ser editado ou alterado, sob pena de invalidagdo da assinatura.

O arquivo devera ser adicionado ao peticionamento eletrénico, alternativamente em substituicdo a
Procuracdo Eletrénica disposta no item 7 deste manual, preferencialmente no quadro de Documentos

Essenciais, caso exista o tipo do documento previsto para o tipo de processo escolhido, ou no quadro de

Documentos Complementares, conforme ilustragdo abaixo:

Documento Essencial (5 Mb):

Escolher arguivo | Nenhum arquivo escolhido

Tipo de Documento: Bl

Nivel de Acesso: n

Formato: [E

()Nato-digital () Digitalizado

Complemento do Tipo de Documento: [El

Nome do Arquivo Data Tamanho
Documentos Complementares (5 Mb).
Escolner arquive | Nenhum arquive escolhido
Tipo de Documento: [E Complementp do Tipo de Documento: [E

Procuracéo

v

PJ

Nivel de Acesso: [H

Formato: H

-- Nato-digital () Digitalizado

Nome do Arquivo

Adicionar

Data

Tamanho

Controle de Acessos Externos

Processo

Observagao:

Neste exemplo, a
procuracdo digital foi
incluida no quadro de
Documentos
Complementares, pois ndo
existe o tipo de documento
“Procuragdo” no quadro de

Documentos Essenciais.
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8. Peticionamento Intercorrente

O processo intercorrente tem por finalidade o peticionamento de documentos em processos ja existentes. Os

novos documentos poderao ser incluidos diretamente no processo indicado ou em processo novo relacionado.

A abertura de um intercorrente podera se dar, a partir da consulta do processo na tela de Controle de Acessos
Externos, o botdo “Peticionamento Intercorrente”, ou também a partir do Menu lateral do SEl, conforme

pode-se visualizar nas ilustra¢des abaixo:

PREFEMURA MUMICIPAL DE FARROUPILHA

I
Sel. HOMOLOGACAO

Peticionamento Intercomrente .I Gerar PDF Gerar ZIP

MLMGIPAI.EEFARI’«]JHLHA
L ]
se‘! HOMOLOGACAD
Pesquisar no Menu (Alt +m)
Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
Pesquisa Publica
Responsavel Legal de Pessoa Juridica
Procuracbes Eletrénicas
Peticionamento
Processo Novo
Intercomrente

Recibos Eletrénicos de Protocolo

Intimactes Eletronicas

Manual do Usuario Extemo

Se o peticionamento intercorrente for iniciado a partir da tela de consulta do processo (primeira opgdo), os
dados do processo original ja estardo previamente preenchidos, bastando ao usudrio externo incluir os
documentos que serdo anexados a este processo, conforme parametrizagdo especificada no quadro

Documentos da tela exibida (veja imagem a seguir).

Caso o peticionado seja iniciado a partir do menu do SEl (segunda op¢do), o usuario precisara informar o

numero completo do processo SEl original (com ano e digito verificador) e depois clicar em “Validar”.

Quando for selecionado o arquivo e informados os dados referentes a ele (tipo de documento, complemento,
nivel de acesso e formato, deve-se clicar em “Adicionar”. Este procedimento deve ser executado para cada

arquivo que se deseja anexar.
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Apos terem sido adicionados todos os arquivos necessarios, cliqgue em “Peticionar”. O SEl ird solicitar

novamente a assinatura eletrdnica (como no inicio do peticionamento), onde o usuario devera informar o seu

cargo e a sua senha de acesso ao SEl e apds clicar em “Assinar”.

O sistema concluird o processo de peticionamento intercorrente exibindo a tela de Recibos Eletrénicos de

Protocolo onde o primeiro recibo da tela serd referente ao procedimento que acabou de ser executado.

Peticionamento Intercorrente

B 0rieniasoos |

Este peticionamento serve para protocolizar documentos em processos ja existentes. Condicionado ao nimero do processo e parametrizacdes da administracéo sobre o Tipo de Processo
correspondente, os documentos poderdo ser incluidos diretamente no processo indicado ou em processo novo relacienado.

s T0CESS0

Nuamero: Tipo:

Processo Peticionamento Intercorrente Data de Autuacio Agbes

0.000212/2022-1% SALA DO EMPREENDEDOR: Autorizacao/Desautorizacio de Contador  Em Processe Novo Relacionado ao Processo Indicado 08/07/2022 [ X]

S Documentos

Os documentos devem sef carregados abalxo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados & os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados
abaixo estarfe condicionados & andiise por servider publico, que poderd alterd-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento (tamanho maximo: 5Mb): | Escolher arguive | Nenhum arguive escolhido

Tipo de Documento: 2] Complemento do Tipo de Documento:

Nivel de Acesso: H
Formato:

() NatoDigital () Digitalizado
Nivel de

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Formato Acbes
Acesso

Peticionar Fechar

A documentagdo anexada podera constar diretamente dentro do processo original ou podera constar em um

novo processo relacionado ao original. O formato utilizado dependera da forma como cada processo sera

tratado pela unidade responsavel no 6rgdao municipal.
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