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1. Cadastro do Usuario Externo:
Nesta secdo ¢ apresentado um passo a passo de como efetuar cadastro de usuario externo para que seja

possivel visualizar processos com restri¢ao de acesso aos interessados e assinatura de contratos, convénios, termos,
acordos e outros instrumentos congéneres.

1.1. Informacdes Importantes:

O cadastro como Usuario Externo no SEI é personalissimo, ou seja, sua operagao ¢ sob a responsabilidade
da pessoa fisica que opera o sistema, tendo como consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido e todas as
acoes efetuadas, as quais poderao ser passiveis de apuragdo civil, penal e administrativa.

E destinado a Usuarios Externos que participem de processos administrativos junto ao 6rgdo, independente
de vinculagdo a determinada pessoa juridica, para fins de visualizagdo de processos com restricdo de acesso aos
interessados e assinatura de contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos congéneres.

1.2. Passos para o Cadastro:

Primeiramente, para conseguir logar no Acesso Externo do SEI é necessario realizar o cadastro como
Usuario Externo, seguindo os passos a seguir.

Estando no site oficial do Municipio de Toledo, clique no icone servigos, conforme demonstrado abaixo:
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A seguir clique no botdo “SEI”, conforme imagem abaixo:
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Em seguida, role o cursor do mouse para baixo ¢ clique no botdo denominado “SEI — Acesso Usuario
Externo”, conforme imagem abaixo:
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Acesso Usudrio Interno

Acesso Usudrio Extemo

Na pagina de login do Acesso Externo do SEI, se ainda ndo tiver cadastro, acesse a op¢ao “Clique aqui para
se cadastrar”

MUNICIFIO DE TOLEDO

Sistema Eletrénico de Informagoes

.I
Sel.
Acesso para Usuarios Externos

. .
- E-mail

ﬁ Senha

ENTRAR
:> Clique aqui para se cadastrar

Esqueci minha senha

"Sera, portanto, necessario que o requerente realize os passos da primeira etapa, por meio do preenchimento
do formulario online, o qual podera ser acessado de duas formas: clicando no link destacado com a palavra “AQUI”
ou no botdo “Clique aqui para continuar”, conforme ilustrado na imagem abaixo:

Cadastro de Usuario Externo

1°ETAPA

o destinado 3 [ piiicos | do Municipia da Tolads, mdaps a pessoa ridica Intim oo rastiigin
0 5C5550 505 IMBTASSR00S  SESMENIS 08 CONTRNGS, COMVANIGS, 18IS, BEOTO0S & DUl INSTUMENtDS ConQénsres.

Preencha o formulario disponivel AQUI, a seguir efetue os procedimentss da 29 etapa para concluir seu Gadastro
2°ETAPA ﬁ
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Na sequéncia, sera exibida a pagina com o formulario online, no qual deverdo ser preenchidos os campos de
“Dados Cadastrais” e “Dados de Autenticacdo”. Apds o preenchimento do desafio de verificacdo, clique no boto
"Enviar", conforme demonstrado abaixo:

MUNIGIPIO DE TOLEDO

Sel.

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:

[ ] Estrangeiro
[ ] utiliza Nome Social para identidade de Género ( Decreto n° 8.727/2016)
CPF: RG: Orgéo Expedidor:
Telafone Comercial: Telefone Celular: Telefone Residencial
Endereco Residencial:

Complemento; Bairro:

Pais: Estado: Cidade: CEP:

Brasil ~ ~ v

Dados de Autenticacio

E-mail pessoal:

Senha (no minimo & caracteres com letras e niimeros):

Confirmar Senha:

I ] )

"Veja no topico a seguir as instrugdes necessarias para a conclusio da segunda etapa, que trata do envio da
documentag@o para aprovacao do cadastro de usuério externo."

1.3. Passos para o envio da documentac¢ido para o credenciamento do acesso ao SEI:

Para que o cadastro de Usuario Externo no SEI seja liberado, devem ser seguidos os passos da segunda etapa,
onde devem ser encaminhados para o Email sei.cadastro@toledo.pr.gov.br os seguintes documentos devidamente
digitalizados em formato PDF:

L. O Termo de Declaracio de Concordancia e Veracidade disponivel AQUI preenchido e assinado
conforme assinatura do documento de identificagdo a ser apresentado ou por certificado digital nos termos do
ICP-Brasil, conforme MP 2200-2/2001 ou ainda, pela assinatura eletronica avangada certificada pelo Governo
Federal, através da assinatura Gov.BR;

II. Documento de identificacdo RG ¢ CPF ou CNH ou de outro documento publico de identidade
emitido por 6rgdo oficial que conste o numero do CPF, foto de identificagdo e assinatura;
II1. Foto selfie do usuario segurando o documento de identificagdo do item II, de forma legivel.

Ap0s a entrega, caso ndo exista nenhuma pendéncia, o cadastro sera liberado em até trés dias uteis
apos o envio dos documentos. O Usuario Externo recebera um e-mail de confirmagdo da liberagdo de seu cadastro.

Nenhum cadastro de Usuario Externo no SEI sera liberado até que a documentacdo seja recebida e
conferida pela Unidade Gestora do SEI.

Se antes da liberagdo do cadastro o Usuario Externo precisar corrigir o endereco de e-mail ou outros
dados cadastrais de sua conta de Acesso Externo do SEI, devera requerer a alteragao exclusivamente pelo e-mail
sei.cadastro@toledo.pr.gov.br, com o assunto “Alteracdo de Dados Cadastrais de Usuario Externo do SEI”.



mailto:sei.cadastro@toledo.pr.gov.br
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Se houver necessidade de alteracdo de dados cadastrais, em caso de erro ou atualizacdo das
informagdes, o Usudrio Externo deverd encaminhar o pedido e os documentos elencados no e-mail:

sei.cadastro@toledo.pr.gov.br.

Caso o Usuario Externo com cadastro ja liberado tenha esquecido sua senha de acesso ¢ nao tenha
mais acesso ao e-mail indicado no seu cadastro, devera ser feita uma solicitacdo de alteracdo de e-mail de login
para recuperar seu acesso, através do e-mail sei.cadastro@toledo.pr.gov.br, preenchendo o Termo de Declaragao de

Concordancia e Veracidade com o novo Email.

Nao sera admitido, em hipdtese alguma, peticionamentos feitos por terceiros, sendo arquivado o
processo gerado, por infringir as regras deste Manual.

2. Login, Recuperar Senha e Tela Inicial:
Ap06s realizado o cadastro de usuario externo, feito o envio dos documentos e liberado o acesso ao
SEI, ¢ possivel fazer login, recuperar senha e acessar a tela inicial, como serdo apresentados nesta secao.

2.1.Login:
Somente depois do cadastro liberado sera possivel logar na pagina de Acesso Externo do SEI:
https://sei.toledo.pr.gov.br/sei//controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id orgao_acesso_exte
rno=0

Para realizar o login como usuario externo, preencha os campos de E-mail e Senha e Clique no
Botao “Entrar”.

MUNICIPIO DE TOLEDO

Sistema Eletronico de Informages

seil

Acesso para Usudrios Externos

Observacido: O e-mail e a senha de acesso a serem digitados s@o os mesmos informados pelo Usuario
Externo no momento do preenchimento do formuldrio online, correspondente a primeira etapa do
cadastramento de usudarios externos.

2.2.Recuperar Senha:

Caso tenha esquecido a senha de acesso, somente se o cadastro ja estiver liberado sera possivel
recupera-la, clicando no botdo “Esqueci minha senha” na tela conforme demonstrado abaixo:


mailto:sei.cadastro@toledo.pr.gov.br
mailto:sei.cadastro@toledo.pr.gov.br
https://sei.toledo.pr.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.toledo.pr.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
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MUNICIPIO DE TOLEDO

Sistema Eletrénico de Informagoes

sej!

Acesso para Usuarios Externos

A ‘
2 Emal
B  sene

ENTRAR

Clique aqui para se cadastrar

:> Esqueci minha senha

Na tela aberta, digite o e-mail do cadastro para que uma nova senha aleatdria seja enviada:

MUNICIPIO DE TOLEDO

Séel.

Geragao de Senha para Usuario Externo

E-mail:

=>

[ Gerar nova senha ] { Voltar ]

2.3. Tela Inicial:

Depois de logado, ¢ aberta a tela inicial, intitulada “Controle de Acessos Externos”, onde o Usuario
Externo pode:

e Visualizar a lista de processos que lhe tenha sido concedido Acesso Externo, bem como a data da
liberacdo e o prazo de validade desta, conforme imagem a seguir:

MUNICIPIO DE TOLEDO
sel.

Controle de Acessos Externos

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha Ver expirados

Lista de Acessos Externos (2 registros):

Validade

Processo Documento para Assinatura Liberagao

0011984 Termo de Abertura do 07107/2025 06/08/2025 P
Processo Eletrénico

01.03.002295/2025-67

0710772025 06/08/2025 *

i

01.03.002295/2025-67
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e Assinar documento(s) para o qual foi concedida permissdo para Assinatura Externa (caneta preta na
coluna de “Ag¢des”), também aparecem outras informagdes importantes, tais como: numero do

processo no qual o documento esté inserido, nimero do documento para assinatura, tipo de
documento, data de liberagdo e prazo de validade da permissdo para assinatura externa, conforme
demonstrado a seguir:

MUNICIFIO DE TOLEDO

sel.

Controle de Acessos Externos

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha Ver expirados

U U D : Lista de Acessos Externos (2 registros)

Processo Documento para Assinatura Liberagéo Validade

01.03.002295/2025-67 0011984 Termo de Absriura de 07/07/2025 06/08/2025 » <::

Processo Eletronico

01.03.002295/2025-867 07/07/2025 08/08/2025 i

e Acessar o menu de funcionalidades na coluna da esquerda:

MUNICIPIO DE TOLEDO
sel.

Controle de Acessos Externos

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha Ver expirados

Lista de Acessos Externos (2 registros):

Processo Documento para Assinatura Tipo Liberacéo Validade Agbes

Termo de Abertura d
01.03.002295/2025-67 0011284 Srmo de Aberiura ¢e 07/107/2025 06/08/2025 Ve
Processo Eletrénico

01.03.002295/2025-67 07/07/2025 06/08/2025 *

3. Consultando um processo no SEI com liberacio de acesso externo:
Na tela de Controle de Acessos Externos, o usuério deverd clicar no niimero do processo no qual foi
concedido o acesso externo, conforme demonstrado a seguir:

Controle de Acessos Externos

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha Ver expirados

Lista de Acessos Externos (2 registros)

Processo Documento para Assinatura Tipo Liberag&o Validade Agbes

Termo de Abertura d
01.03.002295/2025-57 0011984 ermo ae Absriura ds 07/07/2025 06/08/2025 Ve
Processo Eletrénico

01.03.002295/2025-67 07/07/2025 06/08/2025 i

E possivel visualizar os documentos do processo individualmente, sendo assim, basta clicar no
documento desejado, conforme imagem a seguir:
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MUNICIPIO DE TOLEDO

sel.

Acesso Externo com Acompanhamento Integral do Processo

Gerar 2OF | [ GerarziP

Orgao: Municipio de Toledo
Processo: 01.03.002295/2025-67
Tipo: Atos Administrativos: Portaria
Data de Geragao: 04/07/2025
Nivel de Acesso: Restrito
Interessados: Dirego da Administragio e de Gestao de Processos

Secretaria da Administragdo

Lista de Protocolos (6 registros):

Processo / Documento

Unidade
(@] Termo de Abertura de Processo Eletrdnico 04/07/2025 DIRAGP
O 0011988 Minuta de Portaria 04/07/2025 DIRAGP
] 0011991 Despacho 04/07/2025 DIRAGP
(]} 0011986 Oficio - Secretaria da Administrag3o 0892025 04/07/2025 DIRAGP
(] 0012024 Portaria - Geral 04/07/2025 SETTLEG
O 0012059 Despacho de Ciéncia do PGM no Processo 04/07/2025 PGM

Serd aberta uma nova tela onde sera possivel visualizar o documento selecionado na tela anterior,
conforme imagem:

MUNICIiPIO DE TOLEDO
Estado do Parana

Diregao da Administragao e de Gestao de Processos

TERMO DE ABERTURA DE PROCESSQ ELETRONICO

Processo n®: 01.03.002295/2025-67;

Diregéo da ¢cdo e de Gestdo de Processos, Secretaria da Administragao;

Unidade do P Diregao da Admini: ao e de Gestao de Processos - DIRAGP;

Tipe do Processo: Atos Administrativos: Portaria;

A ificagdo do Pi licitagao de expedigao de Portaria - Consfituigao do Grupo Gestor do SEI.

Este termo oficializa a instauragao do processo eletrénico supramencionado no @mbito do Sistema de (SEI), ) sua devida itagao em estrita i
com as normas e diretrizes da Adminis ao Publica ici Os il terao suas p nos termos das di ico tare: licaveis. O avel pela abertura do
feito, bem como os demais agentes publicos que nele vierem a intervir, a abservar rig os & bases de o i il a i precisio &

adequada tramitagéo do processo.

Toledo, em 04 de julho de 2025,

- Assinado eletronicamente -

Também ¢é possivel visualizar o processo na integra, caso seja concedida esta permissdao, sendo entdo
necesario clicar na caixa de selecdo intitulada “selecionar tudo”, conforme demonstrado a seguir:

MUNICIPIO DE TOLEDD

sel.

Acesso Externo com Acompanhamento Integral do Processo

l Gerar PDF J | BerarzIP J

Orgao: Municipio de Toledo
Processo: 01.03.002295/2025-67
Tipo: Atos Administrativos: Portaria
Data de Geragéo: 04/07/2025
Nivel de Acesso: Restrito
Interessados: Diregdo da Administragio e de Gestdo de Processos

Secretaria da Administragao

Lista de Protocolos (6 registros):

Selecionar Tudo

m, 0011984 Termo de Abertura de Processo Eletranico 04/07/2026 DIRAGP
] 0011989 Minuta de Portaria 04/07/2025 DIRAGP
(] 0011991 Despacho 04/07/2025 DIRAGP
(] 0011986 Oficio - Secretaria da Administragac 088/2025 04/07/2025 DIRAGP
] 0012024 Portaria - Geral 04/07/2025 SETTLEG
] 0012058 Despacho de Ciéncia do PGM no Processo 04/07/2025 PGM

Lista de Andamentos (19 registros):

10
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Ap0s, sera possivel gerar um arquivo unico do processo em formato PDF ou em ZIP, conforme demonstrado

a seguir:

Acesso Externo com Acompanhamento Integral do Processo

Gerar ZIP

=> (=)

Orgio: Muriciplo de Toledo

Processo: 01.03.002295/2025-67

Tipo: Atos Administrativos: Portaria

Data de Geragao: 04/07/2025

Nivel de Acesso: Restrito

Interessados: Diregdo da Administragdo e de Gestdo de Processos

Secretaria da Adminisragio

Lista de Protocolos (6 registros):

Processo / Documento Unidade
0011984 Termo de Abertura de Processo Eletronico 04107/2025 DIRAGP
0011989 Minuta de Portaria 0410772025 DIRAGP
0011991 Despacho 04/07/2025 DIRAGP
0011986 Oficio - Secretaria da Administragio 089/2025 04/07/2025 DIRAGP
0012024 Portaria - Geral 04107/2025 SETTLEG
0012059 Despacho de Ciéncia do PGM no Processo 04/07/2025 PGM

MUMCIPIO DE TOLEDD

Sel.

Acesso Externo com Acompanhamento Integral do Processo

Gerar PDF
Orgao: Municipio de Toledo
Processo: 01.03.002285/2026-67
Tipo: Atos Administrativos: Portaria
Data de Geragdo: 04/07/2025
Nivel de Acesso: Restrito
Interessados: Diregao da Administragio e de Gestao de Processos

Secretaria da Administragio

Lista de Protocolos (6 registros):

Processo / Documento Unidade:
oo11g84 Termo de Abertura de Processo Elelranico 04/07/2025 DIRAGP
0011989 Minuta de Portaria 0410712025 DIRAGP
0011991 Despacho 04/07/2025 DIRAGP
0011886 Oficio - Secretaria da Administragdo 089/2025 0410712025 DIRAGP
0012024 Portaria - Geral 04/07/2025 SETTLEG
0012059 Despacho de Ciéncia do PGM no Processo 04/07/2025 PGM
Lista de Andamentos (19 registros): .

3.1.Consultando a lista de andamentos do processo (historico):
O usuario externo também podera consultar todo o historico do processo no SEI, desde que seja concedida a

referida permissao.

Na tela de Controle de Acessos Externos, selecione o processo desejado:

P — Controle de Acessos Externos

Alterar Senha Ver expirados

Lista de Acessos Externos (2 registros):

Processo Documento para Assinatura Tipo Liberagéo Validade Agbes

Termo de Abertura d
01.03.002205/2025-57 0011984 ermo ae Abertura de 07/07/2025 06/08/2025 2
Processo Eletrénico

01.03.002295/2025-67 07/07/2025 06/08/2025 *

A seguir, dentro do processo, aparecera a seguinte tela:

11
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Acesso Externo com Acompanhamento Integral do Processo

Gerar POF | | Gerar ZIP
Orgéo: Municipio de Toledo
Processo: 01.03.002295/2025-67
Tipo: Atos Administrativos; Portaria
Data de Gerag#o: 04/07/2025
Nivel de Acesso: Restrito
Interessados: Diregao da Administragio a de Gestao de Processos
Secretaria da Administragao
Lista de Protocolos (6 registros):

Processo / Documento Tipo Data Unidade
[:] 0011984 Termo de Abertura da Procasse Eletrénico 04/07/2025 DIRAGP
D 0011988 Minuta de Portaria 04/07/2025 DIRAGP
E] 0011991 Despacha 04/07/2025 DIRAGP
G 0011988 Oficio - Secretaria da Administragéo 089/2025 04/07/2025 DIRAGP
G 0012024 Portaria - Geral 04/07/2025 SETTLEG

Utilize o “Scroll/Botio de Rolagem do mouse” e role para baixo a fim de acessar a lista de andamentos do
processo.

{19 registos)
DataHora
07720251038 SETTLEG Processo recabida na unidade
e DRace :::j::s::::;:,lmm:p:mnllsu:m‘ Afizson Maricato Teixsirs (alissonmaricato20@gmsil com) o documanto 0011384 (Termo de Absrtura de Pracssso Elstranica) até 06/08/2025 (30 dias). Com visuslizagio
07AIT2025 1002 SETTLEG Processo remetido pela unidade GABPREF
raees 1001 - g::::::::::::::s::;:ﬂe;n}:;:;ag;ﬁ:cael:Amcam TEIXEIRA (slissonmaricatol 20@gmail com) aké DG0B2025 (30 dias). Com visuslizago imeqral do pracesso.
07AI72025 10.00 GABPREF Processo recsbido na unidade
04772025 1522 GABPREF Processo remetido pela unidade SETTLEG
04AT/2025 15:22 SETTLEG Processo racsbido na unidade
041772025 1520 SETTLEG Processo remetido pela unidate SMAD
040772025 1519 SMAD Processo recebida na unidade
04472025 1519 SMAD Processo rametido pela unidads SETTLEG
044772025 1516 SETTLEG Processo recstido na unidade
044172025 15.08 SETTLEG Processo remetido pela unidade PGM
0441772025 1508 PGM Processo racebida na unidade
044772025 1439 PGM Processo remetido pala unidade SETTLEG
0472025 1358 SETTLEG Processo recebida na unidade
040772025 13.49 SETTLEG Processo remetido pala unidade SMAD
04AT/2025 1348 SMAD Processo recabido na unidade
04172025 1337 SMAD Processo remetido pela unidade DIRAGP
P orace Frocase e g, e ds Acsk s DocumenoPrparr . 1 5. d L 12627201 ) °

4. Assinando documentos no SEI com liberacio de assinatura externa:
Na tela de controle de Acessos Externos, selecione o documento desejado e, na coluna “agdes”, clique sobre
o icone da caneta preta.

MUNI

sel.

Controle de Acessos Externos

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha Ver expirados

Lista de

sos Externos (2 registros):

Documento para Assinat po Vi

Termo de Abertura de Processo
Eletrnico

01.03.002295/2025-67 ﬁ 07/07/2025 08/08/2025

01.03.002295/2025-67 07/07/2026 06/08/2025

b 3

No canto superior direito da tela, estard disponivel o botdo onde ¢ apresentada uma caneta preta e ao lado
escrito “Assinar”, clique sobre ele.
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Processo: Documento:

01.03.002295/2025-67 0011984

MUNICIPIO DE TOLEDO ﬁ

Estado do Parana
Diregdo da Administracdo e de Gestdo de Processos

TERMO DE ABERTURA DE PROCESSO ELETRONICO

Processo n°: 01.03.002295/2025-67;

Diregéo da ini 4o e de Gestdo de P SOS, ia da

Unidade do Direg&o da ini e de Gestao de Processos - DIRAGP;

Tipo do Processo: Atos Administrativos: Portaria;

4o do Proces: céo de igéo de Portaria - Constituigdo do Grupo Gestor do SEI.

Este termo oficializa a i do process: ionado no ambito do Sistema de (SEI), sua devida géo em
estrita conformidade com as normas e diretri da Pablica icipal. Os teréio suas nos termos das disposi¢des regulamentares
apllmvels O responsével pela aberlura do lelln bem como os demais agentes publlcos que nele vierem a intervir, a observar ri 0s e bases de

pertinentes, a precisdo e ¢do do processo.

Toledo, em 04 de julho de 2025. v

Em seguida, serd necessario digitar a senha e clicar no botdo “assinar”’, conforme demonstrado abaixo:

Processo: Documento:

01.03.002295/2025-67 0011984

MUNICIiPIO DE TOLEDO
)] H

Assinatura de Documento

Usuério Externo:
TE [+

alissonmaricato120@gmail.com

i 0103 o7 _

Interessados: Diregao da Administrago e de Gestdo de Proces

Unidade doF Direcéo da Administracéo e d

Tipo do Processo: Atos Administrativos: Portaria;

Assunto/Especificagao do F ici de ic
«

Este termo oficializa a i do p do no ambito do Sistema Eletronico de ¢ (SEl), sua devida i em
estrita conformidade com as normas e diretrizes da Admmmragao Puablica Municipal. Os i terdo suas nos termos das disposi¢des regulamentares
aplicaveis. O responsavel pela abertura do feito, bem como os demais agentes publicos que nele vierem a intervir, comprome!em-se a observar rigorosamente os fluxogramas e bases de
cor p ) a [ e dop

Toledo, em 04 de julho de 2025. )

Observaciio: A senha a ser digitada é a mesma que foi utilizada para realizar o login de usudario
externo.

Apos assinar o documento, logo abaixo do mesmo sera possivel consultar as informagdes do signatario, sendo
elas: nome completo, identificagdo como usuario externo, data e hora da assinatura, e a base legal de assinaturas
eletronicas no &mbito do Municipio de Toledo.

Documento assinado eletronicamente poj ALISSON MARICATO TEIXEIRA, Usuirio Externo, em 07/07/2025. as 16:34, fonforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento na
Medida Provisoria n° 2200-2, de 24 de agosto de 2 .013, de 22 de dezembro de 2020 e Decreto Municipal n° 1.312, de 4 de novembro de 2024,

//sei-hmL toledo.pr.gov.br/seis xterno.php?

pt_BR&id_orgao_acesso_externo=0 i fo o cadigo verificador 0001716 e 0 codigo CRC 44972EES

© A autenticidade do documento pode ser conferida no site hit
acao=documento_conferir&acao_origem=documento_confer

Rua Raimundo Leonardi, 1586 Toledo - PR, CEP 85900-110,
sel.teste@toledo.pr.gov.br - www.toledo.pr.gov.br

Processo n° 01.19.000279/2025-61 Documento n° 0001716v1
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5. Peticionamento — Iniciando um novo processo externo.

Na tela inicial do acesso do usuario externo, ir a0 Menu, selecionar a op¢ao Peticionamento ¢ posteriormente
a opcao Processo Novo.

MUNIGIPIO DE TOLEDO
1
sel.
Controle de Acessos Extemas Controle de Acessos Externos
Alterar Senha Ver expirados
Peticionamento

Processo Novo Nenhum registro encontrado.

Recibos Eletrdnicos de Protocolo

Intimacées Eletronicas

Manual do Usuanio Externo

Apbs, selecionar o tipo de processo desejado. No campo “Tipo de Processo:” pode ser digitado o nome do
processo desejado, para facilitar a busca do processo desejado.

Peticionamento de Processo Novo

a a0 competenie, agilizando o seu

Solicitamos especial atengo a0 selecionar o Tipo de Processo no momento da abertura. A escolha conreta ¢ fundamental para garantir que
mendimento.

Tipo do Processo

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Contabilidade: D S0 Para Pagamento de de Empresa Terceirizada

Depois de encontrar o tipo de processo, clicar em cima do nome do processo.

Peticionamento de Processo Novo

Solicitamos especial atcngio 30 selecionar o Tipo de Procasse no momento da sbertura. A escolha comreta ¢ fundamental pars garantir que sua demanda scja sncaminhada dirctamente a0 departamento competente, agilizando o seu

Tipo 00 Processo

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Gontabilidade: D 5o Para Pagamento de Empresa Terceirizada
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Ao clicar em cima do nome do processo desejado, ira abrir a tela do processo, para preenchimento ¢ anexo
de arquivos desejados.

No campo especificagido, pode ser preenchido com nome da empresa, més de referéncia, fica a critério do
solicitante.

Peticionamento de Processo Novo

Tipo de Processo: C idade: D 50 Para Pag de Documento Fiscal de Empresa Terceirizada

Orientacées sobre o Tipo de Processo

Processo criado exclusivamente para Empresas Terceirizadas enviarem documentaco para liquidagéo de Notas Fiscais ou Boletos

Formulério de Pelicionamento

Especificagdo (resumo limitado a 100 caracteres):

No campo documentos, na primeira opgao aparecera o documento essencial do processo, para preenchimento
ou anexo obrigatorio.

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

Documento Principal (200 Mb):

Escolner arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Tipo de Documento: [E Complemento do Tipo de Documento: [EJ
Anexo A
Nivel de Acesso: [ Hipstese Legal: [
Restrito v Informag&o Pessoal ((Art 31 da Lei n° 12.527/2011)) v
Formato: [
(O Nato-digital () Digitalizado
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acdes

Logo abaixo aparece o campo de documento essencial, podendo obrigatdrio ou ndo:

Documento Essencial (200 Mb):

Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Tipo de Documento: [E do Tipo de D [ 7]
Nivel de Acesso: [l Hipstese Legal: [l
Restrito v| | informagdio Pessoal ((Art. 31 da Lei n° 12.527/2011)) v
Formato: [@
() Nato-digital () Digitalizado
Nome do Arguivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agles

No ultimo campo aparecem os documentos complementares, podendo ser adicionados, sem limite de
arquivos.

Documentos Complementares (200 Mb):

Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Tipo de Documento: [E Complemento do Tipo de Documento: [E)
Nivel de Acesso: [@ HipStese Legal: [
Restrito v Informag3io Pessoal ((Arl. 31 da Lei n° 12.527/2011)) v
Formato: [E
() Nato-digital () Digitalizado
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acles
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Ap6s inclusdo de todos os documentos, basta clicar no botdo Peticionar.

Escolher arguiva | Nenhum arquiva excalkido

Tipo de Documento Gomplementa do Tipo de Documento: [l
Nivel de Acesso: [l Hipotese Legat: [

Restto v Informagdo Pessoal ((Art 31 da Lel n® 12 S27/2011)) v
Formato: [l

Nato digtal () Digitaizado Adiciona

Nome o Arquiva Tamanno Documento Hivel de Acesso Fomato

Documentos

wlementaras (200 Mb)

Escollwer arguiva | Neshum arquiva sscaltido

Tipo de Documento: Complemento do Tipo de Dacumenta:
Nivel de Acesso: [l Hipotese Legat: [

Restito v a Lei i 1252772011)) v
Formato:

Nato-dighal () Dightaizada Adcionar

Nome a0 Arquva Documento Mivel 02 Acess

Ap6s clicar no botdo “Peticionar”, ira abrir a tela de conclusdo do Peticionamento, basta selecionar o cargo
cadastrado, e inserir a senha de acesso.

Tipo de Documento: [H Complemente do Tipo de Documento: [l

Anexo v

Nivel ge acesso: [l Hipétese Legar: [l

- "

Fi at -
P{':i,u:w, ) oigh Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica
C (

v | [ Fochar

- A confirmagBo de sua senha importa na aceltagho dos termos e condighies que regem o processo eletrdnico, além do disposto no

credenciamenta prévio, e na assinatura das documentos nato-Giitais e deciaracio de que 530 auténticos os digitalizados, sendo
penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, 30 de sua exchsiva responsabifidade: a conformidade Restrito Nato-gigital a

hanlos Gigitalizados até que decaia o
dirsito de revis3o dos atos praticados no processo, para qus, caso solctada, sejam apresentadas para qualquer tipo ds conferéncia
a realizagio por melo eletrdnico de todos 0s atos e comuniagbes processuals com o proprio Usudrio Extemo ou, por seu
intermédio, com a entidade porventura representada; a observincia de que os atos processuals se consideram reallzados no dia &
hora do recsbimento pelo SEI. considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59min5%s do ultimo dia do prazo, considerado
Nenl  sempre ¢ hordrio oficial de Brasilia, independente do fuso hordric em que se encontre: a consulta periddica ao SEI, a fim de verificar

o recebimento de intimacBes eletrénicas.

Base de conheciment

Documentas Complemer
Escolher

Tipo de Documento: | .
Usuario Externo:

Cristiano José da Siva
Nivel de Acesso: [l CargofFungdo:
Restrito v

Representa ontratadaiFomecedora v

Formato: [l
() Nato-dighal () Dight

Senha de Acesso 20 SEI:

Vohar

16



sel:

TOLEDO

Caso seja necessario a inclusdo de novos documentos, serd necessario a liberagdo do processo por parte da
unidade recebedora do processo. O processo ficara disponivel na opgao “Controle de Acessos Externos”. Ao
liberar essa opgao o usuario externo tera um prazo determinado para inclusdo de novos documentos, validade
definida pela unidade recebedora do processo. Para inclusdo dos novos documentos, basta clicar na opgao
“Acodes”.

Controle de Acessos Externos

Ver expirados

Documento para Assinatura

20012026

2010172026

0910112026

0910172026

Clicando na opg¢ao agdes, ira abrir a janela de Inclusdo de Documento, basta selecionar o tipo, pré-definido,
escolher o arquivo e salvar.

Controle de Acessos Externos

Ver expirados

Lista de Acessos Externos (9 registros):

Processo Documento para Assinatura Liberagdio Validade
0104000242026 |nclusio de Documento 2000112026 271212125
01.04.000012/2026-1 08/01/2026 1611212125
01.03.000590/2025-¢ 09/01/2026 08/02/2026

Tipo: Manifestagao v
01.04.000005/2026-1 < 07/01/2026 14/12/2125
01.03.000529/2025-¢ Base de conhecimento.paf 2811012025 290912125
01.03.000528/2025-¢ 2211012025 28/09/2125
01.03.000527/2025-4 22/10/2025 28/09/2125
01.03.000526/2025-C 2211012025 268/09/2125

A agdo pode ser repetida para quantos documentos forem necessarios.

Caso necessite de atendimento, entre em contato com a Unidade Gestora do SEI, através dos telefones:
(45) 3196-2117 (Fixo)

(45) 3196-2291 (Fixo e WhatsApp).

E-mail: sei.cadastro@toledo.pr.gov.br
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