SEl!' Cadastro de Usuario Externo

Passo 1 - Cadastro

Cadastramento de usuario no peticionador SEIl! Sao Luis

EFEITURA MUNICIPAL DE SAO LUIS

Sistema Eletrénico de Informagdes

sel.

Acesso para Usuarios Externos

2 e Acesse esse recurso
para cadastrar-se

Data 04/09/2024



SEl!' Cadastro de Usuario Externo

Passo 1 - Cadastro

Note que no sistema, no momento, s6 é possivel o
cadastramento de pessoas fisicas

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO LUIS

Sel.

Cadastro de Usuario Externo

ATENQAO! Fadastro destinado a pessoas fl'sicaslque estejam com demandas em PROCESSOS ADMINISTRATIVOS na institui¢éo.

Clique aqui para continuar

@\Cvu::

Cligue para continuar

Data 04/09/2024



SEl!' Cadastro de Usuario Externo

Passo 1 - Cadastro

Preencha os dados do formulario de cadastro.

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO LUIS

sel.

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:

Teste nome do usuario || Estrangeiro

Nome Social do Representante:

CPF: RG: Orgao Expedidor:
083.474.880-02 000000000000000 ssp-ma
Telefone Comercial: Telefone Celular: Telefone Residencial:

(98) 99988-8888
Endereco Residencial:

Av. teste, 1234XPTO

Complemento: Bairro:

Vila teste
Pais: Estado: Cidade: CEP:
Brasil v MA v Séo Luis v 65000-000

Dados de Autenticacdo

E-mail pessoal:
email@email.com
Senha (no minimo 8 caracteres com letras e nimeros):

Confirmar Senha:

8ZMUWZ

Enviar ] [ Voltar

Data 04/09/2024




SEl!' Cadastro de Usuario Externo

Passo 1 - Cadastro

Apos salvar os dados no cadastro sera enviado um e-mail com
mais informacoes sobre a liberacao no sistema.

sei.saoluis.ma.gov.br diz

IMPORTANTE: As instrucdes para ativar o seu cadastro foram

encaminhadas para o seu e-mail.

Data 04/09/2024



Cadastro de Usuario Externo

Passo 1 - Cadastro

sei.saoluis.ma.gov.br diz I

Usuario ainda néo foi liberado.

Caso tente o
acesso e ainda nao
esteja liberado o
sistema informara
que ainda esta em Sei!

an é lise Acesso para Usuarios Externos

- email@email.com

ﬁ Senha

ENTRAR

Clique aqui para se cadastrar
Esqueci minha senha

Data 04/09/2024




Peticionamento

Passo 2 - Peticionamento

Apos liberacao do usuario acesse a tela inicial do sistema e
insira suas credenciais de acesso

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO LUIS

Sistema Eletronico de Informagoes

Insira o e-mail

informado no
@

sej! cadastro

Insira senha
informada
no cadastro

Data 04/09/2024



SEI

Peticionamento

Solicitando um servico para a Prefeitura no ambito das

secretarias

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO LUIS

.
sel.
Controle de Acessos Extemnos
Alterar Senha
Pesquisa Piblica
1)
Recibos Eletrénicos de Protocolo
Intimacbes Eletronicas
Carta de Servico
Hipétese de Restricdo

Sitio Prefeitura

Controle de Acessos Externos

Ver expirados

Nenhum registro encontrado.

Peticionamento

Processo Novo

Passo 2 - Peticionamento

Acione a opgao

“Peticionamento” para

incluir um novo

wek

Data 04/09/2024



Peticionamento

Passo 2 - Peticionamento

Solicitando um servico para as secretarias

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO LUIS

e R Peticionamento de Processo Novo

r— B Orioniasios Gorais ]
Pesquisa Publica @
Peticionamento

Processo Novo ATENCAO

Recibos Eletronicos de Protocolo
Para solicitar o servico desejado, é imprescindivel preencher o modelo de requerimento disponibilizado e apresentar toda a
documentagdo necessaria. Caso surjam duvidas sobre o preenchimento ou sobre quais documentos sdo exigidos, consulte as cartas de
servigos através do MENU LATERAL. As cartas de servigos contém orientagdes detalhadas e atualizadas para garantir que sua

Intimacbes Eletronicas

Carta de Servico

licitagio seja processada Acesse Cartas de servicos, revise as informagdes e assegure-se de que todos os requisitos
Hipétese de Restricio estdo atendidos antes de submeter seu requerimento.
Sitio Prefeitura
Tipo do Processo: v B

| baixa

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

BAIXA DE INSCRICAO MUNICIPAL DE PESSOA FiSICA - AUTONOMOS - SEMFAZ

BAIXADE\NSCRI(;AOMUNICIPALDEPESSOAJURIDICA—SEMFAZ ACione a busca do siStema e

IXA DE VEICULO — TAXI - SMTIL; — €W - ’ . .o

o Tp— \°\:/ apos identificar o processo
desejado selecione o servico

Data 04/09/2024



SEl! Peticionamento

Passo 2 - Peticionamento

Pagina do peticionamento SEI!

Para apresentar
o B o menu lateral
Insira informacdes que .
distingam o processo, Cllque em
como nome do “Menu”
/ processo/solicitagao/
—————— nome do requerente
. I oo
Preenchimento do ;
requerimento n B m—

Complemento do Tipo do Documentc:

Anexacao de
e documentos

rrrrrrr

(OMetodigtal (O Dtaizato Adionar

Data 04/09/2024



SEl! Peticionamento

Passo 2 - Peticionamento

Preenchimento de requerimento no SEI!

O documento principal é um requerimento disponibilizado para preenchimento na plataforma, é
imprescindivel que seja preenchido com os dados do requerente, para a identificacdo no processo.

0s documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva a
Documento Principal: E Baixa de Veiculo - Téxi - SMTT (clique aqui para editar conred@cucxl

Nivel de Acesso:

entre os dados it eo0s 0s Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados a andlise por servidor publico, que podera altera-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

v

Data 04/09/2024



SEI

Peticionamento

Preenchimento de requerimento no SEI!

Ap0os clicar no nome do documento principal o formulario sera aberto como pop-up por isso, caso nao

Passo 2 - Peticionamento

seja aberto certifique-se que seu navegador ndo bloqueou essa funcionalidade

g

Sistema Eletronico de Infor

macdes - :: - Google Chrome

|Bsavar]| & 25| @ N 1 S o X x* %) 4 H- B I

L

1 QflE =

|0 @& §| Estio

Apds o preenchimento
clique em “Salvar” para
guardar as informacoes
preenchidas no
requerimento, so entdo
clique no “X” no canto
da tela para fechar.

CPFn®

25 sei.saoluis.ma.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=md_pet_editor_montar&id_serie=9568&id_orgao_acesso_externo=08&infra_hash=da13792ac4cad16ddec4a5423b26dabf

Na barra superior é possivel acionar
mais recursos de edi¢do

I Requerente
[ E-mail ‘ ‘ DDD ‘ ‘ Celular [
Preencher com dados do Requerente

Razéo Social | cNPIn® |

| E-mail [ [ooo [ [ cetular |
Preencher com dados da pessoa juridica, Caso necessario
DADOS DO PROCURADOR
Procurador | [cPrne |
Email | [ooD | Celular |
com dados do caso ari
N° DA PERMISSAO: |
N° DA CNH: |

Nas células vazias
preencha com os
dados solicitados

DESCRICAO DO REQUERIMENTO

Logado por: gncme_us

uario@ , E-mail: @email usua:

riog.

Data 04/09/2024



SEl! Peticionamento

Finalizacdo do preenchimento de requerimento no peticionador  Passo 2 - Peticionamento
do SEl!

Ap0ds salvar o documento principal (requerimento preenchido na plataforma) informe o nivel de
acesso que pode ser publico ou restrito e em caso de processos restritos sinalize a hipdtese legal

Documentos

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva a entre os dados eo0s 0s Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados & andlise por servidor publico, que poderd altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principal: E Baixa de Veiculo - Téxi - SMTT (clique aqui para editar contedo) O

Nivel de Acesso: n Hipotese Legal:

Restrito v ”

Controle Interno(Art. 26, § 3°, da Lei n°® 10.180/2001)
Documento Essencial (20 Mb):

Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido Direito Autoral(Art. 24, Ill, da Lei n® 9.610/1998)

Documento Preparatorio(Art. 7°, § 3°, da Lei n® 12.527/2011)

Tipo de Documento:
2 n Informacgo Pessoal(Art. 31 da Lein® 12.527/2011) v

Privilegiadas de Sociedad: onimas(Art. 155, § 2°, da Lei n° 6.404/1976)
Nivel de Acesso: Interceptacéo de Comunicacdes Telefdnicas(Art. 8°, caput, da Lei n° 9.296/1996)
Investigacéo de Responsabilidade de Servidor(Art. 150 da Lei n° 8.112/1990)

F_ormato: n - Livros e Registros Contabeis Empresariais(Art. 1.190 do Cddigo Civil)

Data 04/09/2024



SEl! Peticionamento

Adicionando os documentos obrigatorios no peticionador do
SEI!

Para adicionar os documentos essenciais do requerimento

Passo 2 - Peticionamento

Nesse campo informe a especificidade
do documento ex.: Quando adicionar o

; : documento CNH, informe CNH do
Documento Essencial (20 Mb): 9
O e ) Anexe 0 documento neste campo / documento

Tipo de Documento: G do Tipo de D a
’ Nivel de A -
Informe o nivel || Mtences=B v )
Acione esse recurso para escolher o documento para anexar

de acesso do
documento e ||{eg -

ONato-digital () Dighaizado [ roconsieuce Apés preencher os campos e adicionar o anexo/documento clique em “adicionar”
formato do
a rq u iVO Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato

Acdes

Data 04/09/2024



SEl! Peticionamento

Adicionando os documentos obrigatdrios no peticionador do Passo 2 - Peticionamento
SEl!

Apés adicionar o documento a listagem é alimentada caso precise adicionar mais documentos escolha outro tipo de documento e preencha os dados

correspondentes até todos os documentos essenciais sejam adicionados, € possivel adicionar o mesmo tipo documental mais de uma vez nesse caso
altere o complemento para diferenciar.

Ex.. CNH DO PROPRIETARIO X CNH DO NOVO PROPRIETARIO

Documento Essencial (20 Mb):

Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Tipo de Documento: C do Tipo de D [ 2]

Nivel de Acesso: n

Formato:

(O) Nato-digital ( :] Digitalizado
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acdes
Selo.pdf 05/09/2024 00:02:33 424 Mb Selo de Padronizacéo das Portas Selo Publico Digitalizado [ 1]
retirada-taximetro.pdf 05/09/2024 00:01:44 424 Mb Documento de Retirada do Taximetro Doc de retirada Publico Nato-digital n
autorizacao.pdf 05/09/2024 00:01:04 424 Mb Autorizacdo do INMETRO autorizacéo do inmetro Piblico Nato-digital a
CNH.pdf 04/09/2024 23:42:25 424 Mb Carteira Nacional de Habilitagio - CNH CNH DO PROPRIETARIO Restrito Nato-digital n

Os documentos complementares seguem a mesma forma de insercao

Data 04/09/2024



SEl! Peticionamento

Apds o preenchimento de todas as informacoes necessarias Passo 2 - Peticionamento
clique em “Peticionar”

Data 04/09/2024



Peticionamento

Passo 2 - Peticionamento

Concluir Peticionamento com a assinatura eletronica

Realize a assinatura eletrénica informando os dados e clique em “Assinar”

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

Assinar

A confirmacdo de sua senha importa na ¢cdo dos termos e coes que regem o processo eletronico,
credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracdo de que sdo auténticos os digh
responsével civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, sdo de sua exclusiva responsabilidade: a conformidade entre
os dados informados e os documentos; a conservacéo dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o direito de
revisdo dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia; a
realizacdo por meio eletronico de todos os atos e comunicacdes processuais com o proprio Usudrio Externo ou, por seu intermédio,

A confirmacdo de sua senha importa na aceitacio dos termos e condicdes gue regem o processo eletronico, além do disposto no
credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracio de que sdo auténticos os digitalizados, sendo izados, sendo
responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, sdo de sua exclusiva responsabilidade: a conformidade entre
os dados informados e os documentos; a conservaco dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o direito de

revisdo dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia; a

realizacdo por meio eletrénico de todos os atos e comunicacdes processuais com o proprio Usudrio Externo ou, por seu intermédio,
com a entidade porventura representada; a observancia de que os atos se no dia e hora do com a entidade porventura representada; a observancia de que os atos se no dia e hora do
recebimento pelo SEI, 1do-se os prati até as 2 i do Ultimo dia do prazo, considerado sempre o recebimento pelo SEI, ¢ ivos 0s até as 2 i do ultimo dia do prazo, considerado sempre o

horério oficial de Brasilia, independente do fuso hordrio em que se encontre; a consulta periddica ao SEI, a fim de verificar o

hordrio oficial de Brasilia, independente do fuso hordrio em que se encontre; a consulta periddica ao SEI, a fim de verificar o
recebimento de intimacdes eletronicas.

recebimento de intimacdes eletronicas
Usudrio Externo: Usuario Externo:

Teste nome do usuério Teste nome do usuario

CargolFungao:

5.4 Cidada v

Cargo/Funcgao:

Selecione Cargo/Funcio

Senha de Acesso ao SEI: Senha de Acesso ao SEI:

Data 04/09/2024



SEl! Peticionamento

Continue acompanhando seu processo através do seu cadastro no sistema.

Muito obrigada!

Data 04/09/2024



