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1. Cadastro do Usuario Externo

1.1 Informag6es Importantes:

¢ O cadastro como Usudrio Externo no SEI é personalissimo, ou seja, sua operac¢do é sob a
responsabilidade da pessoa fisica que opera o sistema, tendo como consequéncia a responsabilidade
pelo uso indevido e todas as acdes efetuadas, as quais poderdo ser passiveis de apuracao civil, penal
e administrativa.

o E destinado aos Usudrios Externos que participem de processos administrativos junto ao
orgao, independente de vinculagdo a determinada pessoa juridica, para fins de peticionamento e
intimagado eletrbnicos, visualizagdo de processos com restricdo de acesso aos interessados e
assinatura de contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos congéneres.

¢ O Sistema também possui funcionalidades de vinculagdo dos Usudrios Externos com Pessoas
Juridicas, seja como Responsavel Legal ou como representante em razao de poderes outorgados por
meio de Procuracdo Eletronica emitida e gerida diretamente no SEl. Ainda, é possivel emitir
Procuragdo Eletronica de um Usudrio Externo para outro para representa-lo enquanto pessoa fisica.

1.2 Cadastrando o Usuario Externo

Para ter acesso ao Protocolo Eletronico, acesse o Portal SEI da Prefeitura Municipal de
Votorantim (https://sei.votorantim.sp.gov.br/) e clique em “Peticionamento Eletronico”.

PREFEITURA MUNICIPAL DE VOTORANTIM

z
O que e o SEI?
O Sistema Eletrénico de Informag&es (SEI) é um sistema de produgio e gestdo de documentos e processos eletrénicos desenvolvido pelo Tribunal Regional
Federal da 42 Regido (TRF4) e cedido gratuitamente & Prefeitura Municipal de Votorantim conforme o Acordo de Cooperagio Técnica 485/2023.

Observacao

Mos termos da Lei 2109/2009, Decreto 7414/2024 e Resolugio Conjunta 001/2024-SEF/SENJ. O uso do SEI estd disponivel somente para a interpretagio de
processos e procedimentos no ambito da Secretaria de Finangas e da Secretaria de Negdcios Juridicos, especialmente, no que tange & Administragdo Tributéria. A
partir de 01/09/2024, qualquer peticionamento devera ser obrigatério por meio do SEl.

CIDADAO SERVIDOR
CO sel. enoP
() o A VersRari
Peticionamento Eletrénico Como me cadastrar? Acesso ao SE| Curso para treinamento

&

validagdo de Documentos Pesquisa Processual

o\ I

Indisponibilidade do SEI Resolugdo 001/2024 - SEF/SEN)J



https://sei.votorantim.sp.gov.br/
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Na tela inicial do sistema, clique no link correspondente.

sej!

Acesso para Usuarios Externos

- | E-mail

ﬂ Senha

ENTRAR

ICligue agui para =& cadastrar]
E=zqueci minha =enha

Leia atentamente os termos e condi¢des e, estando de acordo, pressione em “Clique aqui para

continuar”.

o G0 documantos serd infermade ~o e-mail de confimagis do cadestrs Cadastrosei@votorantim.sp.gov.be

1. Termo de Declaragdo de Concorddncia e Veracidade preenchido e assinado conforme assinatura do documento de identificagio cil (disponivel aqui)

2. Cépia do documento de identiicagdo civil com foto, no qual conste o nimero do Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF); &
3. Foto do rosto o ususno extemao (tipo “selfie”) com o Termo de Declarago de Concorddncia e Veracidade a0 1ado, sendo necessrio que este apareca par inteiro, com os dados preenchidas e a assinatura legheis (Caso o Termo de Concorddncia @ Veracidada esteja assinado digitalmente. com o uso de certificado

digital (ICP-Brasil), ndo & necessario o envio dessa foto ).
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Preencha corretamente todos os dados solicitados no formulario de cadastro e, ao final, clique
em “Enviar”.

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:

| || Estrangeiro
MNome Social do Representante (opcional, identidade de género - Decreto n® 8.727/2016):
CPF: RG: Orgao Expedidor:
Telefone Comercial: Telefone Celular: Telefone Residencial:
Endereco Residencial:
Complemento: Bairro:
Pais: Estado: Cidade: CEP:

Brasil v w v

Dados de Autenticacéo

E-mail pessoal:

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

Confirmar Senha:

Enviar l [ ‘oltar l

Apds o envio dos dados, vocé receberd um e-mail de confirmacdo do cadastro, com as
instrucdes para a sua validacao.
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@ treinamento.sei.votorantim sp.gov.br

IMPORTAMTE: As instrugdies para ativar o seu cadastro foram
encaminhadas para o seu e-mail,

1.3 Documentos necessdrios para a liberagao do cadastro.

Para concluir o procedimento de cadastro e liberar o seu acesso, é necessario apresentar os
seguintes documentos:

a) Termo de Declaracdo e Concordancia e Veracidade preenchido e assinado conforme
assinatura do documento de identificacdo civil (disponivel aqui);

b) Copia do documento de identificacdo civil com foto, no qual conste o nimero do
Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF); e

c) Foto do rosto do Usudrio Externo (tipo “selfie”, exemplo na imagem abaixo) com o
Termo de Declaracdo e Concordancia e Veracidade ao lado, sendo necessdrio que este apareca por
inteiro, com os dados preenchidos e a assinatura legiveis.



https://sei.votorantim.sp.gov.br/files/Termo_Declaracao_Concordancia_Veracidade.pdf
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1.4 Formas de entrega da documentacdo para libera¢ao do cadastro

A documentacdo pode ser enviada por e-mail. O endereco eletronico para envio serd informado
no e-mail de confirmacgdo do cadastro (cadastrosei@votorantim.sp.gov.br).

Caso o Termo de Declaracdo e Concordancia e Veracidade esteja assinado digitalmente, com o
uso de certificacio digital (ICP — Brasil ou Assinatura Eletronica do Gov.br
(https://www.gov.br/governodigital/pt-br/assinatura-eletronica), ndo é necessario o envio da foto.

Alternativamente, os documentos poderdo ser entregues pessoalmente, na Prefeitura
Municipal de Votorantim, pelo interessado.

Nesse caso, é obrigatdério entregar o original do Termo de Declaracdo e Concordancia e
Veracidade e uma cépia do documento de identificacdo civil com foto. Ndo é necessdria a
apresentacdo da foto do rosto do Usuario Externo com o Termo de Declara¢do e Concordancia e
Veracidade.

A documentacdo serd analisada em até 2 dias Uteis, a contar do recebimento dos documentos
e uma resposta sera enviada para o e-mail cadastrado, informando sobre a libera¢cdo do acesso ou
sobre eventual pendéncia na documentacao.

Ao receber o e-mail de validagdo, o Usuario Externo estara apto a acessar o sistema para enviar,
receber e assinar documentos relacionados ao processo do seu interesse. Caso o cadastro nao seja
validado, corrija as pendéncias informadas no e-mail.

A realizagdo do cadastro como Usudrio Externo no SEI — Prefeitura Municipal de Votorantim,
importard na aceitacao das condi¢des que disciplinam o processo eletrénico, com fundamento na
legislacdo pertinente e especialmente no Decreto n2 7.414/24 e na resolugdo conjunta n2 001/2024-
SEF/SENJ, admitindo como valida a assinatura eletrénica na modalidade cadastrada (login e senha),
tendo como consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido das a¢des efetuadas, as quais serdo
passiveis de apuracdo de responsabilidade civil, penal e administrativa.

2. Alteragao e recuperagao de senha

2.1 Alterar senha

Caso necessite alterar a sua senha, clique na opgao correspondente no menu lateral.


mailto:cadastrosei@votorantim.sp.gov.br
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/assinatura-eletronica
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SECRETARIA DE FINANCAS
I

Controle de Ac

Alterar Senha

Peticionamento
Recibos Eletrénicos de Protocolo
Intimacfes Eletrinicas

Pesquisa Publica

Informe a senha atual, a nova senha e salve.

Alteracao de Senha

Senha Atual;

Nova Senha (no minimo & caracteres com letras e nimeros):

Confirmar Nova Senha:

Salvar | | Cancelar

2.2 Recuperar senha
Caso ndo se lembre da sua senha, na tela inicial de acesso ao sistema, clique em “Esqueci minha

senha”.
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sej!

Acesso para Usuarios Externos

— E-mail
a Senha

ENTRAR

Cligue agui para se cadastrar
| Esagueci minha senha |

Na tela seguinte, informe o seu e-mail e clique em “Gerar nova senha”.

PREFEITURA MUNICIFAL DE

sel.. Treinamento

Geracgao de Senha para Usuario Externo

E-mail:

Gerar nova senha l [ Voltar ]

O sistema enviara a vocé um e-mail automatico com instrucdes para o cadastramento de nova
senha.

3. Acesso ao sistema Protocolo Eletronico SEI

Para acessar o Protocolo Eletrénico, utilize o e-mail e senha que vocé cadastrou.
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Sel

Acesso para Usuarios Externos
& | Email
ﬂ Senha

ENTRAR

Clique aqui para se cadastrar
E=squeci minha senha

Ao logar no sistema, serd aberta a tela inicial, intitulada “Controle de Acessos Internos”.

Esta é uma pagina pessoal e somente vocé terd acesso a ela. Nela, vocé encontrard no menu a

esquerda as opg¢Oes de operagdes disponiveis:

SECRETARIA DE FINANCAS
1

Sel.

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha

Responsavel Legal de Pessoa Juridica

Procuracies Eletrinicas

Peticionamento

Recibos Eletrinicos de Protocolo

Intimacdes Eletrinicas

Pe=quisa Plblica

e Consultar os processos disponibilizados para sua assinatura ou visualiza¢ao;
e Alterar sua senha;

e Cadastrar o responsdvel Legal de uma empresa;

e Constituir Procuradores Especiais;

e Peticionar documentos em processos novos ou existentes;

e Visualizar os recibos dos documentos que vocé ja tenha enviado;

e Acessar as orientacdes gerais para o uso do Protocolo Eletrénico; e

e Acessar a ferramenta Pesquisa Publica de processos e documentos.

10
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4. Peticionamento de Processo

Ao passar o cursor sobre a opcao “Peticionamento”, aparecerd o sub menu: “Processo Novo”.

Externos

de Protocolo

4.1 Peticionamento de Processo Novo

Clicando sobre a opcdo “Processo Novo”, serd apresentada a lista de tipos de processos
disponiveis para peticionamento.

Leia atentamente as “Orientacdes Gerais”.

Visualize as orientacdes especificas parando o mouse sobre cada tipo de processo. Escolha o
tipo de processo que deseja iniciar.

Peticionamento de Processo Novo

Orientagies Gerais

Peticionamento eletrdnico: Por meio do peticionamento eletrinico, vocé poderd iniciar processos de seu interesse e inserir documentos. Uma vez peticionads, o processo aparece na érea de trabalho da unidade do 6rg3o competente

« Utilize preferencialmente os navegadores web Chrome ou Firefox;

« Antes de iniciar o peticionamento tenha os arquivos de cada documento ja separados em seu computador e prontos para carregar;
« Cada documento deve ser adicionado separadamente, com o preenchimento dos dados proprios;

« Pare 0 mouse sobre os icones [?] para ler orientagdes sobre a forma correta de preenchimento do campe correspondente;

« Escolha o tipo de processo em idade com o i

Tipo do Frocesso;

kscolha o Tipo do Processo que deseja init:iar:l

FISCAL: ABERTURA DE INSCRIGAO MUNICIPAL - PESSOA FISICA

FISCAL: ABERTURA DE INSCRICAD MUNICIPAL - PESSOA JURIDICA| S€ tratando de ambulante, anexar copia dos documentos a seguir:

- Comprovante de enderego, que confirme residéncia neste municipio ha pelo menos 2
FISCAL: ALTERAGAQ DE DADOS CADASTRAIS - PESSOAFISICA | anos.

- Atestado de satide, no qual conste que o interessado ndo & portador de moléstia
contagiosa, infectocontagiosa ou repugnante.

FISCAL: BLOQUEIO DE INSCRIGED MUNICIPAL - Autorizagdo do proprietario do imével, quando o ambulante deseja instalar seu
equipamento em frente a drea particular,

Termo de Responsabilidade - NFSe/Escrituragdo Fiscal - Somente para pessoa fisica que

FISCAL: ALTERACAO DE DADOS CADASTRAIS - PESS0A JURIDICA

FISCAL: CANCELAMENTO DE INSCR\Q&O MUNICIPAL - PESSOA FiSI

3 emitir NFSe.
FISCAL: CANCELAMENTO DE INSCRIGAD MUNICIPAL - PESSOS JUR ™ 0% | e R P
FISCAL: CERTIDAO DE DADOS CADASTRAIS 2. Clicar em cadastre-se;

Clicar na imagem do perfil de usuario;

Informar CPF e municipio, CONFIRMAR;
Preencher os campos solicitados, CONFIRMAR;

Informar e-mail e senha, CONFIRMAR;

Assinar o Termo de Responsabilidade para use de senha WEB.
Anexar o documento assinado.

FISCAL: DESBLOQUEIO DE INSCRIGAD MUNICIPAL
IMOBILIARIO: ALTERAGAO DE DADOS CADASTRAIS
IMOBILIARIO: ATESTADO DE VALOR VENAL

RS

IMOBILIARIO: CADASTRAMENTO DE AREA

IMOBILIARIO: CERTIDAC DE CADASTRO IMOBILIARIO

IMOBILI4RIO: DECLARAGAO DE NUMERAGAD PREDIAL
IMOBILI4RIO: ISENCAO DE APOSENTADOS NOVOS

IMOBILIARIO: ISENQZ\O DE APOSENTADOS FlENOv'AQiO
IMOBILIARIO: REVISAO DE IPTU

TRIBUTAGAD: CANGELAMENTO DEITBI

TRIBUTACAD: CERTIDAO DE REGULARIDADE FISCAL IMOBILIARIA
TRIBUTAGAD: CERTIDAO DE REGULARIDADE FISCAL MOBILIARIA
TF{IEIUTAQZ\O CONSULTA TRIBUTARIA

11
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Escolhido o tipo de processo, serd apresentada uma tela para o “Peticionamento de Processo
Novo”.

Peticionamento de Processo Hovo

vt 8 oesso: B saosisa oget:

‘compismento 33 oo 28 Dosumante:

sazotnss Lagu:
cecrmacho Pessom (A% 316 Lain 12.5Z730T (AY)

=]

o3 o4 pavumans: ‘Compismento 33 oo 28 Dosumante: [
v o ssase: B sazotnss Lagu:
p— | ko Pessost An 31 s el 12 55725 CAT

=]

Leia as orientagdes constantes no topo da pagina.

Orientag

PROCESSO PARA ALTERACAD DE DADOS CADASTRAIS Para alteracio de propristério somente com a apresentacéo da Certiddo de Matricula do imdvel (sxpedida pelo Servico de Registro de Imbveis hd, no méximo, 50 dias), com o devido registro da Para alteragio de

quando apresentados contratos, escrituras ou outros documentos pertinentes, o requerente deverd comprovar o vinculo com o imével de forma sequencial, ou seja, anexar todos os instrumentos pactuados, desde os dados que j4 se encontram registrados na matricula do imével, até a transagio

apresentada

Em seguida, caso o tipo do processo escolhido seja o correto, preencha a sua “Especificacdo”,
gue é um detalhamento resumido da solicitacdo, selecione o Interessado, digite o CPF e clique em
o H 2

Validar”.

Formulério de Peticionamento

Especificagio (resumo limitado a 100 caracteres):

Interessados: [Hl
Pessoa Fisica () Pessos Juridica

CPF: Home:

Validar Adicionar

Natureza CPFICNPJ NomefRazéo Social

12
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Por fim, se o nome estiver correto, clique em “Adicionar”.

Home:

K Adicionar

A seguir sera necessdrio anexar os documentos, que devem observar os limites e formatos

abaixo:
TIPO DE ARQUIVO FORMATO/EXTENSAO TAMANHO MAXIMO
Texto pdf 3 MB
Video mp4, mov, mpeg 20 MB

Cada tipo de processo possui configuragao proépria, exigindo um “Documento Principal”, os
“Documentos Essenciais” e os “Documentos Complementares”.

O “Documento Principal” estd presente em todos os processos. Ele se refere ao requerimento
especifico a cada tipo de processo e deverd ser obrigatoriamente preenchido.

Os “Documentos Essenciais” sdao obrigatorios. Assim, se um determinado tipo de processo
exigir trés tipos de “Documentos Essenciais”, vocé devera incluir, necessariamente, um arquivo para
cada tipo de documento essencial.

Os “Documentos Complementares” sao disponibilizados para determinados tipos de
processos, sendo obrigatdrios somente em casos especificos, quando os essenciais ndo bastarem e
seja necessario uma complementacao.

Inclua o “Documento Principal”. Esse documento ja estara no prdéprio sistema e devera ser
aberto clicando no link.

0s documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabiidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estaréio condicionados 4 andlise por servidor piiblico, que podera afteré-los a qualuer momento sem
necessidade de prévio aviso

[Documento Principal: B Requerimento de Atteracdo Cadastral IPTU - SCI (clique aqui para editar cnnlaudn‘]

Nivel de Acesso: n Hipotese Legal: n
Restrito v Informag&do Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011 (LAI)) ~

Ao clicar no link, sera disponibilizado um documento para preenchimento e edicao.

13
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REQUERIMENTO PARA ALTERAGCAO DE DADOS CADASTRAIS.

HOME / RAZAO SOCIAL:
CPF I CNP): [re: I
ENDEREGO: e [
COMPLEMENTO: | BAIRRO: [
CEP:
“TELEFONE COM DDD: [ceLuLar com boo: I
EMAIL:
ROCURADOR / REPRE SENTANTE LEGAL i
(PROCURADOR, SE NECESSARIO) £ (REPRESENTANTE, SE PESSOA JURIDICA)
HOME: I
ceF: [ [re:
ALTERACOES CADASTRAIS:
(Wargue umX no campo em branco qus deseia soiar).

| PROPRIETARIO (SOMENTE QUANDO APRESENTADA A MATRICULA DO IMOVEL)

| COMPROMIS SARIO (QUANDO APRESENTADG CONTRATO, ESGRTURA OU OUTRO DOGUMENTO DE VINGULO GOM O MOVEL)

| ALTERAGAO DE ENDEREGO DE ENTREGA DO IPTU

[(aoeaegace evsean o eri [ aesaovo eaEssao

‘ OUTRO (ESPEGFIQUE ABAIKO) ‘
[Ewperego: [ = [ |
| cep: I | BaRRO: I |
| cioae: [ | EsTaDo: [ |

DADOS DO IMOVEL

INSCRIGAD IMOBILIARIA:
ENDEREGO:
cep: [ mamso: [
QUADRA: [rore: [

Obs.: Para as alleragioes de tiularidade, quando apresentados contratos, escriuras ou outros documentos periinentes, o NTERESSADO devera comprovar o vinculo cor
ciente. o tos obrigato & as 5

m o imével de: forma sequencial, ou seia, cipia de todos 0s instrumentos pactuados, desde os dados que & se encontram no camé do IPTU, até a fransagéo apresentada. Fica.
Cadastro Imobilirio. Quando as soictagbes forem realizadas por terceiros, ¢ obrigatoria a apresentagdo da procuraci.

CLARO, QUE AS INFORMAGOES CONTIDAS NESTE DOCUMENTO E A EXPRESSAO DA VERDADE E ESTOU CIENTE DE QUE A FALSIDADE PODE IMPLICAR EM SANGAO PENAL PREVISTA NO ARTIGO 298 DO CODIGO PENAL BRASILEIRO.

10 CAMPO EM BRANCO AO LADO)

Preencha o documento, clique em “Salvar” e depois no “X” para fechar a pagina.

@ : Sistema Eletrénico de Informagses - : — Moxilla Firefox

QO B hitpsi/seivotorantim.spgov.br/sei/contralador ¢

&infra_hash=ce9fa407fdbddaa890c91df7040

3 a0
I\jgswmly bg @ N I § s X ¥ 4 & - @ CEIE) Qll= = Zm|0a §f e
| S|
o o
NOME / RAZAO SOCIAL: 000000
ENDEREGO: oo [ ==
e o = - i

Apods inserir o “Documento Principal”, insira os “Documentos Essenciais” e os “Documentos
Complementares”.

Documento Essencial (10 Mb):
| Nenhum arquivo selecionado, — ~ei— A

b

| Procura

Tipo de Documento: H ~— Complemento do Tipo de Documento: H e
Nivel de Acesso: H Hipdtese Legal: H
Restrito v

Informacéo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011 (LAN) v

Farmato: H
| Mato-digital |

T Digitalizadn = — d A::Iic.inns’l - —

14
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Formato: [E) Conferéncia com o documento digitalizado: s &
() Nato-digital (@) Digitalizado

Nome do Arquivo Copia autenticada administrativamente

Copia autenticada por cartorio

Copia simples

Documento original

a) Clique em “Procurar” para selecionar o arquivo Digital;

b) Em “Tipo de Documento” selecione, na lista, o documento de deseja carregar no
sistema;

¢) No campo “Complemento do Tipo de Documento”, inclua a informacao adicional sobre
o documento;

d) Selecione o “Formato” do arquivo que estd carregando:

e Nato-digital: produzido originariamente em meio eletronico (sem
digitalizagao), tais como e-mails, faturar digitais etc.

e Digitalizado: arquivo produzido a partir da digitalizacdo de documento m
suporte de papel, escaneados ou fotografados, por exemplo.

e) Caso o documento seja digitalizado, informe no campo “Conferencia com o documento
digitalizado” o tipo de conferéncia (original, cdpia autenticada por cartério, copia
autenticada administrativamente ou cdpia simples).

f) Em seguida, clique no botdo “Adicionar”.

Para concluir o procedimento, clique em “Peticionar”. Aparecera uma janela com informacdes
sobre o peticionamento. Leia com atencgdo, escolha em “Cargo/Func¢do” a opcdo “Requerente”, insira
sua senha e clique em “Assinar”.

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

Azsinar | =n_:r:|'|

A confirmagio de sua senha impoda na aceitagio dos termios ¢ condigtes que regem o prooesso eleirdnico, além do disposio no
credencismento privio, @ ne assinsturs dos documentos naio-digitsis @ declarsgio de que séo sutinticos os digitalizados, sendo
responsdvel civil, panal @ sdministrafivamants pelo uso indevido, Ainds, sic do sus exdusive responssbilideds: B conformigade I
ENFE 53 JB00E INMOIMBISS & OF JOCUMENtSE, & c»-‘stha'_.:ﬁc Go8 ONGINSIS &M DEDE] Db JOoUMEN
direit

lizados até gque Secais o

de revisho dod atod pealichdod NS pOCESSS, DARE que, cALS soliGitado, SEjam Aprese paca qualguer tips de Il

sonferincia; & nealizacho por meio eletrdnico de todos o4 atos & comunicacses prodessudil com o priprio Lsudrio Extemo ou, por

U intermédio. com & entidede porventurs representsds; 8 observiincis de QUE O3 BiCS IOCEISUSIS 4 considensm realizados no
dis & hora do recebimants pelo SEI, considersndo-se tempastives o praticedos até 83 23h88minSS8s do dHimo dis do praczo,
considerads sempre © hordrio oficial de Brasilia. independents oo fuse hotdnic em QuUe & ENCoNYe: & CoNsults periddica ao SEI. 8 1

firm de verificar o recebimento de intimacdes aletrdnicas

Usudrio Externo: 8

Teste

Cargo/Fungio:

Salasane CaraafFunes
Sekkcone CangaFungdo w

Senha de Acesso a0 SEE

Concluido o peticionamento, serd apresentado o “Recibo Eletronico de Protocolo”.

15



Prefeitura Municipal de Votorantim
“Capital do Cimento”

Imediatamente depois que o processamento do peticionamento for finalizado, sera gerado o
“Recibo Eletronico de Protocolo”.

5. Recibos Eletronicos de Protocolo

Para seguranca do Usuario Externo, o sistema gera e armazena todos os recibos dos
documentos enviados.

Para consultar os recibos, clique na op¢ao “Recibo Eletrénico de Protocolo” no menu lateral.

SECRETARIA DE FINANCAS
1
sel.
Controle de Acessos Externos

Alterar Senha

Responsavel Legal de Pessoa Juridica

Procuracies Eletrinicas
Peticionamento

Recibos Eletrinicos de Protocolo
Intimacies Eletrinicas

Pesgquisa Plblica

Para visualizar o recibo, clique no icone de lupa na coluna “A¢bes”.

Recibos Eletronicos de Protocolo

nicio Fim Tipo de Peticonamento

) B Todos .

Data e Horério 1| Nimero do Processo 1| R Tipo de Peticionamento |

27612024 16:30:49 02.06.00033312024 0000885 Processo Hovo

O Recibo Eletrénico ird abrir.

Recibo Eletrénico de Protacolo - 0000886

27N06/2024 163049

Nimero da Processo: 02,06 000333/2024
Interassados:

Protocoles dos Dacumentos (Himero SEI)
- Documento Principal
- Requarimento ds Aftarago Cadastral °TU - SCI 0000881

oonoss2
0000883
oonoes
0on08aS

O Usudrio Extama acims

da que o peticionament impant na aceitag30 dos temos 8 contides Que regem o prcesso slatrinico. am do Gi3pasto o Credsnciamento prévio, ¢ ma assintura dos documentos nato-igtais ¢ declaragdo de qus s30 auténticos os digtaizados, sendo
respansavel ci, penal e a

jewclo. Ainda. foi avisado que os nivess de acesso indicadas para os documentos estaniam candicionados & andiise por senador piblica, que poder ateré-los a qualquer momento sem necessidade de prévo avwsa. @ de que 530 de sus exclusiva responsablidade

am Spreseniados pars quuqUer lipd de Conferéncia
e
vos 0s praticados até as 23n59ming0s da dllima dia do prazo, considerado sempre o hordio oeial de Brasiia, independente do fusa hosdio em ue se encortre
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6. Pesquisa Publica

6.1 Informagdes Importantes

Processos e documentos criados ou incluidos no SEl podem ter sua tramita¢do consultada pela
pagina de Pesquisa Publica do sistema.

Qualquer pessoa pode realizar uma pesquisa publica, independentemente de ser usudrio
cadastrado no SEI.

A maneira mais facil para encontrar um processo ou documento é saber o seu Protocolo SEl,
gue no caso de Processos é composto por 14 numeros (00.00.000000/2024, por exemplo) e no caso
de Documentos é composto por 7 nimeros (0000000, por exemplo).

Toda pesquisa pode ser limitada a um periodo de tempo especifico. Para isso utilize a opg¢ao
“Data entre”. Essa opg¢do ira limitar os resultados da busca ao periodo de tempo escolhido.

6.2 Realizando a pesquisa

Para iniciar a pesquisa, entre em https://sei.votorantim.sp.gov.br e clique na op¢do “Pesquisa
Processual”.

EFEITURA MUMICIPAL DE VOTORANTIM

O que € o SEI?

QO Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI) & um sistema de produgdo e gestdo de documentos e processos eletrénicos desenvolvide pelo Tribunal Regional
Federal da 42 Regido (TRF4) e cedido gratuitamente & Prefeitura Municipal de Votorantim conforme o Acordo de Cooperagio Técnica 485/2023.

Observacao

Nos termaos da Lei 2109/2009, Decreto 7414/2024 e Resolugdo Conjunta 001/2024-SEF/SEMJ. O uso do SEI esta disponivel somente para a interpretagdo de
processos e procedimentos no 3mbito da Secretaria de Finangas e da Secretaria de Negdcios Juridicos, especialmente, no que tange 3 Administragdo Tributdria. A
partir de 01/09/2024, qualquer peticionamento deverd ser obrigatério por meio do SEI

CIDADAO SERVIDOR

sel. S S€l. ever

Peticionamento Eletrénico Comao me cadastrar? Acesso 3o SEl Curso para treinamento
Validagdo de Documentos Pesquisa Processual
Indisponibilidade do SEI Resolugdo 001/2024 - SEF/SENJ
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Ou, caso ja esteja logado no sistema, clique em “Pesquisa Publica” no menu lateral.
SECRETARIA DE FINANGAS
L
sel.
Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
Responsavel Legal de Pessoa Juridica
Procuracdes Eletronicas
Peticionamento

Recibos Elefronicos de Protocolo

Intimacfes Eletrénicas

Pesquisa Pablica

Uma pagina nova ira abrir, nela vocé ird escolher qual o parametro que deseja utilizar para a
pesquisa.

Pesquisa Plablica

I_,%?E{JL E;

Froc e — a
(Dot Ll
eparapesms a D a
H——
430 Rpmiarny. —
s (e )
dace Geradors e—o~1
a0 Proces
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a) Ne SEI (protocolo/documento), utilize essa op¢do caso tenha o nimero do processo
ou do documento;

b) Texto para Pesquisa, permite realizar a pesquisa utilizando qualquer termo. Clique no
icone de interrogacdo para visualizar a ajuda para a pesquisa por texto, que possui diversas regras
gue podem ser utilizadas;

c) Interessado/Remetente; ou

d) Unidade Geradora.

Apds digitar os dados do pardmetro escolhido, digite o cddigo no canto superior direito da tela
e cligue em “Pesquisar”.

Cligue no nimero do Processo ou Documento localizado.

Pesquisa Puablica

wsEl 02.06.000333/2024 By

{protocolo Processo’ o)

Documento)

Tetopara Pesquisa ([Pescpir ]| imer
Pesquisar em: Processos [ Documentos Geradas [ Documentos Extemas

Interessado / Remetente

Grgéio Gerador Todos selecionados
Unidade Geradora

Tipo do Processo

Tipo do Documento:

Dala enlre:

= |

4 IMOBILIARIO: ALTERAGAO DE DADOS CADASTRAIS [i¥ 02.05.000333/2024]

Unigade: SCI Data: 27/06/2024

A préxima tela contém os dados do processo para consulta.

Pesquisa Processual

[emrrer | [ |

Pracesso 02 06.0003332024
IMOBILIARIO. ALTERAGAD DE DADOS CADASTRAIS
26028

Interessados wox

Requerimenta de Ateragéo Cadastrai IPTU - SC 270672024 £l
0000882 Camé de IFTU (CAPA) 270062024 " scl
0000883 270612024 21mE2024 scl
0000834 Documanto ds IdsatificasSo com Fato 8 CPF 2762024 2re2024 ¢l
0000885 Matricula de Regisio de Imdveis Alusizads 270062024 2162024 ¢l
0000885 Recibo Elstrnico ds Protocalo 27062024 2762024 ol
0000831 E-mail 2000672024 28062024 ol

Listo de Andamentos (6 registros

2006/2024 00:37 ol Envio de comespondéacia slatririca 00031 (E-mai)

28/06/2024 00:31 sol Processo racabida n3 unidads

21062024 16:30 ¢ Processo ramtida pela uridads SCI

2TR62024 16:30 0

21062024 1630 o bnica de Protacolo)
21062024 16:30 scl
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7. Assinatura externa

Para que vocé assine um documento gerado no SEl por um Usudrio Interno, é necessario
verificar na tela de “Controle de Acesso Externo”, na coluna “A¢bes”, o icone da caneta.

Controle de Acessos Externos

Ver expirados

Lista de Acessos Externos (1 registro)

Validade

Processo Documento para Assinatura Liberagdo

02.06.000333/2024 27/06/2024 03/06/2124

Vocé também recebera no seu e-mail cadastrado um aviso de que existe um documento
disponivel para sua assinatura.

Atencado: O ndo recebimento do e-mail ndo exime o Usudrio Externo da assinatura no prazo
estabelecido, devendo sempre o Usudrio Externo consultar o sistema periodicamente para verificar
o recebimento de comunicagoes.

8. Intimagao Eletronica

8.1 Informagdes Importantes

A Intimacgdo Eletrénica permite a comunicacdo direta da Prefeitura Municipal de Votorantim
com os Usudrios Externos para ciéncia, cumprimento de exigéncias e outras comunicagdes
necessarias.

Quando ocorrer a expedi¢do da Intimagdo Eletronica pelo Orgdo responsavel, um e-mail de
alerta sera enviado para o Usuario Externo. Caso existam procuradores outorgados, estes também
receberdo os e-mails de alerta.

Quando a Intimacgao Eletrénica é destinada a uma Pessoa Juridica, o e-mail serd enviado a todos
gue possuem vinculo formal no SEI. Ou seja, conforme o caso, receberd o e-mail o Responsavel Legal,
os Procuradores Especiais e os Procuradores Simples.

Para mais informag¢des sobre o cadastramento de Responsavel Legal e de Procuradores,
consulte a se¢do correspondente do presente Manual.

Atencado: conforme a legislacdo vigente, o e-mail de alerta é considerado meramente
informativo, sem valor comprobatério, portanto é de exclusiva responsabilidade do Usudrio Externo
a consulta periddica ao SEl a fim de verificar o recebimento de Intimacgdes Eletronicas.

8.2 Cumprir a Intimagdo Eletronica

Para acessar a Intimacdo recebida, na tela de Controle de Acessos Externos, na coluna “Ac¢des”,
clique no icone da caixa de correio.

20



Prefeitura Municipal de Votorantim
“Capital do Cimento”

o P Validade
02.06.00023312024 27612024 0310872124

Serd exibida uma tela semelhante a tela abaixo. Na coluna “A¢des”, clique no icone do cadeado.

Acesso Externo com D ibilizagao Parcial de

Uma nova tela se abrird. Leia atentamente as informacdes apresentadas e clique em
“Confirmar Consulta a Intimacdo”. Ao fazer isso, é formalizado o cumprimento da Intimacdo e, caso
exista, é iniciado o prazo externo para resposta.

o) x)

Consultar Intimagao Eletronica

Para visualizar os documentos da Intimac&o Eletrdnica referente ao Documento Principal SEI n® 0001009, além de poder efetivar sua resposta,
se faz necessdrio confirmar a consulta & intimacdo.

Lembrames gue, considerar-se-a cumprida a intimacdo com a presente consulta no sistema ou, ndo efetuada a consutta, em 10 dias apds a
BEU  data de sua expedicdo.

atri  Como a presente Intimacdo foi expedida em 03/07/2024 & em conformidade com as regras de contagem de prazo dispostas no art. 79 do CTM,
mesmo se ndo ocorrer a consulta acima indicada, a Intimaco serd considerada cumprida por decurso do praze tacite ao final do dia
15/07/2024.

Confirmar Consulta & Intimacdo Fechar

Intin LAY LIGH UL GAPTURIG T VR UTIZUSS (WU 1T, SULI T U UG CIGRG UUD USG5, Faia 1R WS T Wume s 4

Atencao: a Intimagdo serd considerada cumprida na data em que for efetuada sua consulta no
sistema ou, ndo feita a consulta, em 10 dias corridos apds a sua expedicdo.

Apds confirmar a consulta a Intimacdo Eletronica, novas opc¢des ficardo disponiveis na coluna
“Acbes”.
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O icone do cadeado permite o acesso ao documento da intimagao.

O icone do certificado permite o acesso a Certidao de Intimacao, que foi gerada no momento
da confirmacdo da consulta.

O icone do envelope permite a realizacdo do “Peticionamento de Resposta a Intimacao
Eletronica”.

8.3 Peticionar Resposta a Intimagao Eletr6nica

Para responder a Intimacdo, clique no icone indicado.

~ o
- e

A tela do “Peticionamento de Resposta a Intimagao Eletrénica” ira abrir.

a) Leia com atentamente as orientagdes.

b) Confira os dados da Intimacdo Eletrénica.

c) Selecione, na lista exibida, o tipo de resposta solicitado na Intimacao.

d) Em Documentos escolha o arquivo a ser enviado. Em caso de duvidas quanto ao

preenchimento dos campos, consulte a secdo referente ao “Peticionamento de Processo Novo” do
presente Manual.
e) Cligue em “Peticionar”.

Peticionamento de Resposta a Intimacéo Eletronica

- —

Intimacdo Eletrénica

(MOBILIARIO: ALTERAGAQ DE DADOS CADASTRAIS:
niares

Tipo de Resposta:
Solicitagao de informagBes Complementares (30 Dias)- Data Limite: 05/08/2024

(Procurar..| Nenhum arquiv

Tipo de Documento: Complemento do Tipo de Documento:

Nivel de Acesso: B

formato:
() Hato-Digtal () Digtaizado Adicionar

¢ i [ pciconar ) Fecr ]

Aparecera uma janela com informacgdes sobre o peticionamento. Leia com atencdo, escolha em
“Cargo/Funcdo” a opc¢do “Requerente”, insira sua senha e clique em “Assinar”.
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Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

Assinar | Feghar |

A confirmacio de sua senha imports na aositacio dos tenmios & condiodes que regem o prooesss eletrdnico, além do disposio no
oedencaments previc, & na assinature dos documentos mado-digiteis & nrdjrn;ﬁ: de gue 8o sut@niicos os digitalizados, sendo
responsdvel civil. penal @ sdministrativements pelo o indevido, Ainde, sio de sus exdusive resporsabilidede: 8 conformideds I
lizadios até gue decais o
direito de revisho dos atos pealicadcs no prODE4SO, pars que, caso solicitedo, sejam apreseniasdos para qualguer tipo de il

ENE OF dadCE Informados & oF documenios. B CONBENS '..5{: do8 ongingis em papel de JoCumenics Jigit

conferdncia; & rtal::ul;i:- por meis elebrdnios de todos o4 atos & a:ﬂ'h;.'lmgﬁ-u processusis com o priprio Usudrio Extemo ou, por
seu intermédio. com & entidsde porventurs representsds; 8 cbserviincis de gue o aics processusis s& consideram realizedos no
dis & hora do recsbiments pelo SEI, considerando-se tempesivos o3 praticedos ate as 23h59minSS9s do utimo dia do praco,
considersdo sempre © honirio oficial de Beasilia. independente do fuse hotirio em gue e enconire; 8 consults periddica so SEI 8 1
firm de verificar o recebimento de intimacSes eletrdnicas

Usudrio Externo:
Teste

Cargo/Fungio:

Selecions CangalF uncao -

Senha de Acesso a0 SEE

Concluido o peticionamento, serd apresentado o “Recibo Eletronico de Protocolo”.

Atencdo: até a data limite para resposta a Intimagdo, o botdo correspondente ficara ativo,
podendo ser utilizado para mais de uma resposta, caso seja necessario, terminado o prazo, o botao
desaparecera

9. Responsavel Legal da Pessoa Juridica

Essa opcdo permitird que o Usudrio Externo responda legalmente dentro do SEl por uma Pessoa
Juridica. Essa vinculacdo so sera possivel apds a liberacdo do cadastro do Usuario Externo como
pessoa fisica.

9.1 Informagdes Importantes

o O SEl ird verificar se o CPF do Usudrio Externo logado é o mesmo do Responsavel Legal pelo
CNPJ junto a Receita Federal para permitir ou n3ao a vinculagdo do Usuario Externo como o
Responsavel Legal da Pessoa Juridica.

¢ O Responsavel Legal é a pessoa que esta no Quadro de Sécios e Administradores da empresa,
com poderes de gestao, constante da base da Receita Federal.

¢ O Responsavel Legal da Pessoa Juridica recebera todas as IntimacgGes Eletronicas enviadas a
pessoa juridica, podera realizar Peticionamento Eletronico em nome da pessoa juridica e podera
conceder Procuracdes Eletrénicas Especiais a outros usudrios externos, bem como revoga-las a
gualquer tempo.
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9.2 Cadastrando o Responsdvel Legal de Pessoa Juridica

Apds a pessoa fisica que responde legalmente pela empresa estiver com o login habilitado,

devera acessar o sistema.

No menu lateral, cligue em “Responsavel Legal de Pessoa Juridica”.

SECRETARIA DE FINANCAS
1

sel.

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha

Responsavel Legal de Pessoa Juridica

Procuracies Eletrdnicas
Peticionamento

Recibog Eletrdnicos de Protocolo
Intimacdes Eletrdnicas

Pesquiza Plblica

Na tela ao lado, clique em “Novo Responsavel Legal”.

Responsavel Legal de Pessoa Juridica

Niimero do Processo iR

Depois, informe o CNPJ da empresa, digite o cddigo de confirmacgao e clique em “Validar”.

Registro da Pessoa Juridica

Cédigo de Canfirmag,

woee [

Atengio:

g3l pels Pessos Juridics junto & Receits Fegeral do Brasil (RF8) pode sxercer 5
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A seguir, informe os dados adicionais da pessoa juridica, envie o documento constitutivo de

pessoa juridica e o documento de identificagdo com foto e n2 do CPF.

Por fim clique em “Peticionar”.

Tipo: Razéo Social
Enderego: Bairro:
UF: Cidade: CEP:

©, 58190 de sus exclusiva responsabilidade s conformidsde entre os dados informadss & o documentos. Os Nivels de Acesso que forem Indicados sbaixo estaro condicionados & nalise por senvidor pbIIcD, que poderd alteréIos s qusiquer momento sem

Complemento do Tipo de Dacumento:

Na tela seguinte aparecerd uma janela com informacdes sobre o Peticionamento. Leia com
atencdo, escolha em “Cargo/Funcdo” a op¢do “Requerente”, insira sua senha e clique em “Assinar”.

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

A confirmacio de sua senha imports na aositacho dos termos & condighes que regem o processs eletrdnioo, além do disposio no
oredhenol amanbo p-nin:n_ & na sssinature dos documantos nato-digiteis & drdjrl;ia de gue 8o sut@niicos os digitalizados, sendo
responsdvel civil. penal @ sdministrativements pelo o indevido, Ainde, sio de sus exdusive resporsabilidede: 8 conformideds
&nke of dados informados & o documentos. B Nr‘-'iﬂ\‘l{.‘.'ic god ofigingis em papel de Jocumenicd Jigitalizedos abé que decais o

direilo de revislo dos atos pralicados no prooedso, pars que, caso solicitado, ssjam apresentasdod pare qualgues lipo de il

conferéncia; a realizacho por meio eletrdnico de todos o4 abos & comunicacies proosmuais com o priprio Usudrio Externo ou, por
seu intermédio, com s entidede porventurs represenisds; 8 ocbsenviincis de gue os Bics processusis se consideram realizedos no
dis & homa do recebimento pelc SEI, considerando-se ismpestivos o3 praticedos st as 22h55minSSs do (Himo dia do pazo,

considersdo sempre © honirio oficial de Beasilia. independente do fuse hotirio em gue e enconire; 8 consults periddica so SEI 8 1

firn de werificar o recebimento de intimacbes eletrdnicas

Usudrio Externo: g

Teste

Cargo/Fungio:
Selecione CargaiFunglo v

Senha de Acesso a0 SEE
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10.Procuragao Eletronica

10.1 Outorga de Procuragao Eletronica Especial por Pessoa Juridica
10.1.1 InformagOes importantes:

e Somente poderao ser constituidos como Procuradores Especiais, pessoas fisicas previamente
cadastradas no SEI.

e Apenas o Responsavel Legal de Pessoa Juridica pode emitir Procuragao Eletrénica Especial.

¢ O Procurador Especial terd todos os poderes previstos no sistema e podera emitir Procuragdes
Eletrénicas Simples.

10.1.2 Emitindo a Procuragao Eletronica Especial

No menu lateral, o Responsavel Legal devera clicar em “Procuragdes Eletronicas”.

SECRETARIA DE FINANCAS

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha

Responsavel Legal de Pessoa Juridica

Procuracies Eletrdnicas
Peticionamento

Recibos Eletrinicos de Protocolo
Intimacgies Eletrinicas

Pesquisa Plblica

Em seguida, clicar em “Nova Procuragao Eletronica”.

Procuragées Eletrénicas

CPFICNP) Outorgante: NomeRazdo Sacial do Outorgante: CPF Outorgade: Nome do Outorgado

Situagio Tipo de Procuracio Abrangéncia Valdade:

Na tela seguinte, devera escolher o “Tipo de Procuracao” e selecionar a “Pessoa Juridica
Outorgante da Procuragao Especial”. A seguir, informe o CPF do Usuario Externo a quem sera
concedida a procuracdo (o sistema identificard automaticamente o usudrio em sua base de dados).
Em seguida, cliqgue em “Adicionar”.

Por fim, clique em “Peticionar”.

Na tela seguinte aparecerd uma janela com informacgbes sobre o peticionamento. Leia com
atencdo, escolha em “Cargo/Funcdo” a opg¢do “Requerente”, insira sua senha e clique em “Assinar”.
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Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrénica

[i::':' | Faghar

A confirmacso de sua senha importa na aceilacso dos termos & condighes que regem o processt eletrdnioo, alem do disposio no

oedencamaents previo, @ na sssinaiune dos documentos nato=digiteis o declerscio de Qque 380 sutdnticos o d gitslizados, sendo
responsdvel civil, pansl @ sdministativements pelo uwo indevido, Ainde, siio de sus exdusive resporsabilidade; 8 conformidade

ENtE O dBC0S INOIMBI0E & OF JOCUMBNLDE. B CON !-E-‘“H‘_H;S dod onginais em papel de documenios digitalizedos sté que Jecais o
direilo de revislo dos stos peaficados no proossso, pars que, caso solicitado, sejam spresentados pars gqualguer tipo de Il
sonferdncia; a real :ag&: pod meio eletrdnios de todos o3 alos & -::'r..'ll:a-qé-e: proceuusis aom & priprio Uiuario Externs ou, pos
seu intermadio, com & entidede porventurs represenisds; & cbservincis de gue o3 aics processusis s¢ consideram realizados no
dis @ hora do recebimanto pelo SEI, comsidenando-3e tempastivos os praticedos sbé a5 23h59minSSs do Jltimo dia do praco,
sonsidersde smpre ¢ hoirio oficial de Brasilia. independents do fuso hordrio &m que 1 encontre: & consults pedddica sa SEL e ¢

firm de verificar o recebiments de inlimaches eletrdnicas

Usudrio Externo:
Teste

Cargo/Fungio:

Selecione CargaiFuncdo .

Senha de Acesso ao S5Ek

10.2 Outorga de Procuracao Eletronica por Pessoa Fisica

10.2.1 Informagdes Importantes:
e A Procuracdo Eletrénica Simples é emitida de um Usuario Externo para outro.
e Para emitir a Procuragao Eletronica, o Usudrio Externo deve saber o n2 do CPF do Usuario
Externo para quem a Procuracgao Eletronica sera outorgada.
¢ S6 aparecerdo na lista os Usudrios Externos com login devidamente existente e liberado.
¢ 0 passo a passo abaixo é o mesmo para o Procurador Especial outorgar uma Procuragdo
Simples.

10.2.2 Emitindo a Procuragdo Eletronica Simples

No menu lateral, o Usuario Externo deverad clicar em “Procuracdes Eletronicas”.

SECRETARIA DE FINANCAS
I
sel.

Controle de Acessos Externos

Responsavel Legal de Pessoa Juridica

Procuracies Eletrdnicas

Peticionamento
Recibos Eletrdnicos de Protocolo
Intimagdes Eletrdnicas

Pesquisa Plblica
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Em seguida, clicar em “Nova Procuracao Eletronica”.

Procuragées Eletronicas

CPFICNPJ Outorgante: Nome/Razo Social do Otorgante: CPF Outorgado Nome 8o Outorgads

Stuagdo Tipo de Procuragdo Abrangéncia Vaidade:

Na pdgina seguinte preencher todas as informacgdes.

Nova Procuracio Eletronica
[ Peticionar | | Cancelar |

Tipo de Procuragéo: e a Qutorgante:

Procuracio Eletronica Simples v (@ Pessoa Fisica

A Procuracio Eletrinica Simples concede, no dmbito do(a) SEF, ao Usuario Externo, os Poderes expressamente estabelecidos e em conformidade com a Validade e Abrangéncia definidos.
Ao conceder a Procuracio Eletrénica Simples, vocé se declara ciente de que:

* Poderd, a qualguer tempo, por meio do SE-SEF, revogar a Procuracio Eletrénica Simples;
- O Outorgado poderd, a qualguer tempo, por meio do SERSEF, renunciar a Procuracio Elstrinica Simples;
= A validade desta Procuracéo esta circunscrita ao(a) SEF e em conformidade com os Poderes, Validade e Abrangéncia definidos, salvo se revogada ou renunciada, de modo que ela ndo pode

ser usada para convalidar quaisquer atos praticados pelo Outorgado em representacdo do Outorgante no ambito de outros Grgéos ou entidades.

Atengdo: Para poder receber uma Procuracio Eletrfnica o Usuério Externo ja deve possuir cadastro no SEFSEF liberado

Dados da Procuragdo

CPF do Usuario Externo: | Nome do Usuario Externo: - c
059960 064-05 v

Poderes: e |

Selecione

Validade: —eff— Data Limite: e
'/ Indeterminado n ® Determinado ﬂ m

Abrangéncia: sl £
'/ Qualquer Processo em Nome do Outorgante H

Processos Especificos

Nimero do Processo:
‘ Validar | —

| — ‘ Peticionar | | Cancelar |

a) Escolha o “Tipo de Procuragao”;

b) Digite o niumero do CPF do Usudrio Externo para quem serd outorgada a procuracao.

c) Selecione o “Nome do Usuario Externo” na lista;

d) Em “Poderes”, selecione os poderes sobre os quais o Procurador ird representar o
outorgante;

e) Defina a “Validade” da procuracéo;

f) Caso a validade seja “Determinada”, escolha a “Data Limite”;

g) Defina a “Abrangéncia”;

h) Caso seja a abrangéncia seja para um processo especifico, insira o n? do processo e
clique em validar; e

i) Por fim, clique em “Peticionar”.

Na tela seguinte aparecerd uma janela com informagdes sobre o peticionamento. Leia com
atencdo, escolha em “Cargo/Funcdo” a opg¢do “Requerente”, insira sua senha e clique em “Assinar”.
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Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrénica

A mnﬁlmil;l"u de sua senha importa na Imihl_in dos tenmos & chdll:.l5-ll quUE FEQEM O PFODEESO eletrdnico, alem do disposto no

responsdval oivil. panel @ sdministativements peic WO indevido, Aings, siio de sus sxdusive responsabilideds; 8 conformidads
ENtE 08 dBG0S INfOIMBI0E & OF JOCUMBNEDE, B mnwu;ie dos onginais em papel de documenios digitalizedos sté que Jecais o

oedensamenie pn'\nn, & na sssingture dos documentos nato=digiteis « I‘!Iﬂlrll'ie da Qque 380 sut@niicos o digitslizados, sendo I

dineito de revisbo dos stos peaticadcs no processo, pars que, caso solicitado, sejam apresenisdos pars qualguer tipe de 1

conferdncia; a realizacio per meio elerdnios de todos o3 atos & comunicaches processuais oom & prdprio Usu
seu intermadio, com & entidede porventurs represenisds; & ctssrvincs de que o3 &l

o Extemno ou, pod
processusis s& consideram realizados no |
53 23h59minSSs do dtimo dia do praczo,

dis @ hora do recebimanto pelo SEI, comsiderando-3e tsmpastivos os praticados sb

considerado sempie o horirio oficial de Brasilis. independents do fusd hovirio &m gue #e enconine. & consults pedddica so SEL & 1

firn de verificar o recebiments de inlimacdes eletrdnicas

Usudrio Externo: g

Teste

Cargo/Fungio:
Selecione CargaiFunglo v

Senha de Acesso ao SEE
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