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USUARIO EXTERNO

Os usuarios externos sao pessoas fisicas em geral, ou pessoas fisicas representantes de pessoas juridicas,
que necessitem fazer Peticionamento Eletronico (abertura de Processos) e/ou acompanhar processos, com suas
demandas, ou ter acesso a processos e documentos disponibilizados pela administragao publica.

Esta funcionalidade esta disponivel no SEI — Sistema Eletronico de informagdes e para acesso a ela, o
usudrio externo interessado, deverd efetuar o seu cadastro e criar um usudrio e senha no Portal SEI do Municipio
de Canoas, no endereco eletronico https://www.canoas.rs.gov.br/servicos/portalsei/ , conforme figura
abaixo

PORTAL SEI

Passo 1 : Clique no Botdo

Usudrio Externo Seiﬂ

Sisterna Eletrdnico de Informagbes. Acesso ao sistema SEI

—
2 )
& USUARIO EXTERNG l CONFERIR AUTENTICIDADE DE DOCUMENTOS

COMSULTA DE PROCESSOS

O I
Sel:
Acesso para Usuarios Externos
- E—n‘;ai.‘

a Senha

ENTRAR

Passo 2 : Na tela seguinte, ——eei- (lique aqui para se cadastrar
clique Aqui para se cadastrar Esqueci minha senha



CADASTRO DE USUARIO EXTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CANOAS

Sel. ..

Cadastro de Usuario Externo

ATENCAO! Cadastro destinado a pessoas fisicas que estejam com demandas em PROCESSOS ADMINISTRATIVOS na instituicio.

e e 3 el Passo 3 : Na tela seguinte,
cliqgue aqui para continuar

Passo 4: Na Tela Seguinte Preencha todos os campos, defina sua senha e clique em enviar.

PREFEITURAMUNICIPAL DE CANOAS

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:

| El Estrangeiro
Nome Sacial do Repi 1te (opcional, identi de género - Decreto n® 8.727/2016).
CPF: RG: Orgao Expedidor:
Telefone Comercial: Telefone Celular Telefone Residencial
Enderego Residencial:
Complemento: Bairro:
Pais: Estado: Cidade: CEP:

Brasil v v v

Dados de Autenticacdo

E-mail pessoal:

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

Confirmar Senha:

Enviar Voltar I

Passo 5 : Apds efetuar o cadastro responda ao e-mail recebido com cdépia dos documentos
solicitados para que seu usuario externo de acesso ao SEl seja liberado.

wnsseses FOrwarded message —.....

e $EI <noreply@cancas rs goy br>

Date: seq., 20 de mar de 2023 a5 1303
Subject Cadastro de Lisudrio Externo no SEI
To

Sua selicilacdo de cadasiro como usudno exierno no SE| - Sistema Eletrdnico de Informaghes - foi recebida em nossa base de
dados.

Para ativar seu login, sera necessério encaminhar copia dos seguintes documentos

-RG
-CPF
- COMPROVANTE DE ENDEREGO RESIDENCIAL

O e-mail para envio, bem como para obter mais informaces, &

ATENCAQ. A mformacBo contida nesta mensagem de e-mail, incluindo qualsquer anexos, pode ser confidencial e estar reservada
apanas 4 pessoa ou entidade para a qual fol enderecada Sa vocé néo é o Mo U @ passoa avel por encaminhar
esta mensagem ao destinatdnio, vocé estd, por meio desta, notificado que ndo devera rever, retransmitir, imprimir, copiar, usar ou
distribuir esta mensagem de e-mail ou quaisguer anexos. Caso vocé tenha recebido esta mensagem por enganao, por favor,
contate o @ apague esia de seu © ou de qualquer outro banco de dados

Prefeitura Municipal de Canoas
hitps. /A .canoas.ts oov. b



Acessando o sistema

Passo 6: Apds enviar os documentos e receber um e-mail confirmando a liberagdo de seu Usuario Externo
acesse o endereco do Portal SEl para entrar no sistema no enderego
https://www.canoas.rs.gov.br/servicos/portalsei/

Entre com seu e-mail e senhas cadastrados no Passo 4 para acesso o sistema

sel.

Acesso para Usuarios Externos

ENTRAR

Caso tenha esquecido sua ———
. i Ligue aqul para se cadasirar

senha, clique aqui e receba e ESiEC

uma nova senha no e-mail

cadastrado no passso 4

ninha senha

Abrindo um Novo Processo Eletrénico no SEI do Municipio de Canoas (Peticionamento Eletronico)
®
SeL o

Controle de Acessos Extemnos

Alterar Senha

Peticionamento
Em Peticionamento Eletrénico Clique em

Processo Novo

Processo Novo
Recibos Eletrinicos de Protocolo
Intimactes EletrGnicas

Pesquisa Publica

Na tela seguinte serdo listados os Tipos de Processos disponiveis para abertura

Peticionamento de Processo Novo
§ rientacies Gorais
O Peticionamento Eletrénico permite a abertura de um Novo Processo, com a inclusio de documentos
O sistema apresenta abaixe uma lista de Tipos de Processos que podem ser requeridos.
Para iniciar um Novo Processo, clique no Tipo de Processo que deseja inciar ou digite a descrigio do mesmo, no campo “Tipo de Processo™.

Caso nio encontre na lista, o Tipo de Processo desejado, & porque ele ndo estd disponivel para peticionamento.

Tipo do Processe: Orgéo 2]

Todos v

Escolha o ﬂpM
Aditamento em Escritura Publica (SMDUH) N . . .~ .
Alteracdo de Alvara Ponto de Referéncia (EE) Em tlpo do PFOCESSO dlglte a descrlgao do T|p0 de
Aieragio da Enderago Alvard AutGromo (EE) Processo que deseja abrir ou selecione da lista

Alteracdo de Enderaco Localizado (EE)
Alteracdo de Razdo Social (EE})
Alteracdo de Socios (EE)

Alvara de Auténomo com Estabelecimento - Provisério para Definitivo (EE)

Alvard de Auté com E: i - Provisério (R 50 Unica) (EE)
4 Alvara de Autsnome Localizado (EE)
Alvara de Auténomo Sem Estabelecimento Fixo (EE)

Alvara de Localizacde - Provisério para Definitivo (EE)

Alurnra de | nnali



Peticionamento de Processo Novo

Tipo de Processo: Alteracio de Endereco Alvard Autdnomo (EE)

—'— Orientacdes sobre o Tipo de Processo ]]

Download de Formuldrios “hitps: /A canoas.rs.gov br/services/formularios-de-requerimentes/

m Formuldrio de Peticionamento |

Especificacdo (resumo limitado a 100 caracteres):

Interessados: [l
() Pessoa Fisica () Pessoa Juridica

Natureza CPF/CNPJ Nome/Razdo Social

t Documentos
rregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade enfre os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estal

a gualquer momento sem necessidade de prévio aviso

Documento Principal (100 Mb):

Escolher arquivo | Nenhum arquive escolhido

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

Requerimento de Solicitaco de Alvara ou lsencio  w

Nivel de Acesso:

Pliblico v
Formato: H
.:: ) Nato-digital ( :‘- Digitalizado
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel d

Preencha os campos solicitados na tela anterior:

Especificagdo: resumo do assunto de que trata o peticionamento;

Interessados: selecionar Pessoa Fisica ou Pessoa Juridica, conforme o caso;

®  informar o CPF ou CNPJ, conforme o caso;

®  clicar em Validar:

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

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

®" nasegcdo Documentos, itens Documento Principal (obrigatdrio) e
Documento Essencial (obrigatério) e Documentos Complementares (opcional):

Documento Principal (100 Mb):

Choose File | No file chosen

Tipo de Documento: Complemento do Tipt
Requerimento de Solicitacio de Alvara ou Isencdo v

Nivel de Acesso: n

Piblico v

Formato: n

() Nato-digital () Digitalizado Adicionar
Nome do Arquivo Data

Documento Essencial (100 Mb): - . .
e i Para saber qual documento.s devem ser inseridos
expanda a seta ao lado do Tipo de Documento.

Tipo de Documento: B Complemento do Tipc

Nota: - para cada documento listado é obrigatério

BCI (Boletim de cadastro imobilidrio)
CNPJ - Cadastro Nacional de Pessoa Juridica

Contrato Secial ou Requerimento de Empresdria anexar ao menos um a rq u iVO .

CPF - Cadatro de Pessoa Fisica

Dhtumenka o ltRdades g 156 - para cada documento listado pode ser
E\j‘a“rg ii::j::EEg?g?n:T;:EEg‘:c‘\;:;Vg;o de Inutilizaco ou Extravio do Alvara an exado ma |S de um a rq u iVO.

APPCI ou Declaragio de Enquadramento na Lei Estadual 15.907/2022




®  clicar em Escolher Arquivo;

"  Jocalizar o arquivo em seu computador;

= clicar em Abrir;

®  informar o Complemento do Tipo de Documento;
®  assinalar o Formato (nato-digital);

"  clicar em Adicionar.

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

b) najanela Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrdnica:
®  selecionar o Cargo/Fungdo mais préximo da fungdo exercida;digitar a senha de acesso ao SEl;

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

Demais Funcionalidades Disponiveis para O Usuario Externo
Menu Principal

Permite visualizar todos os processos abertos

Controle de Acessos Extemnos pelo usuario Externo, assim como todos os

Afterar Sauha processos disponibilizados, pelo Municipio,
para o usudrio externo ter acesso para
Peticionamento acompanhamento parcial ou integral,
assinatura, download e/ou upload de
Recibos Eletrénicos de Protocolo documentos.

Intimacbes Eletronicas

Pesquisa Publica

Controle de Acessos Externos

Ver axpirados

Lista de Acessos Externos (1 regist
Processo Documento para Assinatura Tipo Liberagia Validade Agdes

23.0.000053280-0 09/11/2023 16/10/2123

NOTA: Para o usuario externo ter acesso para acompanhamento parcial ou
integral, assinatura, download/ou upload de documentos é necessario solicitar
autorizacao a Secretaria do Municipio responsavel pelo assunto do processo em
guestao.

O Menu apresentado na figura anterior, ainda permite ao usudrio externo:

- Alterar Senha - Permite alterar a senha de acesso ao sistema.

- Pesquisa Publica - Possibilita a pesquisa somente do andamento de todos os processos
publicos gerados no SEl do Municipio de Canoas, sem a necessidade de cadastro de usudrio
externo no endereco eletronico :

https://www.canoas.rs.gov.br/servicos/portalsei/




PREFEITURA MUNICIPAL DE CANCAS

Sel. cow

Pesquisa Publica

Ne SEI
(protocolo Processo/Documento) i ':.:" iz

9 ()

Texto para Pesquisa:

Pesquisar em: Processos \:I D Gerados \:I D Externos

Interessado / Remetente:
Orgdo Gerador Todos selecionados il
Unidade Geradora
Tipo do Processo:
Tipo do Documento:

Data entre:

- Recibos Eletronicos de Protocolo - Permite que o usuario externo consulte os recibos de
protocolizagdo de documentos via peticionamento eletronico do SEI/PMC.

- Pesquisa Publica - Possibilita a pesquisa somente do andamento de todos os processos publicos
gerados no SEI do Municipio de Canoas, sem a necessidade de cadastro de usudrio externo no
endereco eletronico :

https://www.canoas.rs.gov.br/servicos/portalsei/

Nota: A funcionalidade Intimagdes Eletronicas ainda ndo esta disponivel!

Orientagdes Gerais
Antes de iniciar um peticionamento, o usudrio externo deve ter aten¢do aos seguintes pontos:

a) ter os arquivos de cada documento j& separados em seu computador e prontos para
carregar;

b) sdo permitidos apenas arquivos em formato PDF, com tamanho maximo de 100MB para o
documento principal;

,

C) é de responsabilidade do usudrio externo ou entidade representada a guarda do
documento original correspondente;

Digitalizacao

Caso o documento exista originalmente em meio fisico (papel), deve ser digitalizado pelo
interessado para que seja peticionado. A digitalizacgdo de documentos deverd ser realizada em
formado PDF.



