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INTRODUCAO

Este manual apresenta os principais conceitos e funcionalidades do SEI/PORTO
VELHO para usuarios externos, além de abordar as normas definidas para a

utilizacao do SEI, no ambito do Municipio de Porto Velho.

O SEI é uma plataforma moderna, que possibilita a tramitacdo eletrénica de
documentos e processos. Por meio do acesso como Usuario Externo, é permitido
visualizar processos, enviar documentos eletronicamente e acompanhar o
andamento de demandas, sem a necessidade de deslocamento fisico ou uso de
papel.

Caso haja atualizagdo normativa e/ou novas solugdes se tornem disponiveis, o

presente manual sera atualizado.
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RESPONSABILIDADES DO USUARIO EXTERNO

O acesso como Usuario Externo no Sistema Eletronico de Informagdes SEI/ Porto
Velho é realizado mediante a conta do cadastro no GOV.BR. Através da conta gov.br
€ realizado a operacéao de identificagao digital que garante seguranca e confiabilidade
ao comprovar a identidade de cada cidaddo nos servicos publicos eletrénicos,

disponivel para todos os brasileiros.

No ambiente SEI/PORTO VELHO, o acesso é de carater pessoal e intransferivel
sendo de responsabilidade da pessoa fisica que opera o sistema a guarda e o sigilo
da senha bem como as operagdes executadas no sistema. O uso indevido é passivel

de apuracao de responsabilidade civil, penal e administrativo.

O acesso de Usuario Externo é destinado a pessoa fisica que nao pertenga ao quadro
de servidores publicos do Municipio de Porto Velho, mas que participe de processos
junto aos o6rgaos municipais. Esse acesso pode ser concedido independentemente
de vinculo com pessoa juridica, permitindo a visualizagdo de processos autorizados
e a assinatura de contratos, convénios, termos, acordos e demais instrumentos

congéneres firmados com o érgéao.

Quanto a utilizacdo do SEI/PORTO VELHO, o usuario externo deve cumprir a
seguinte norma:

e O sigilo da senha relativa a assinatura eletrénica, ndo sendo
oponivel, em qualquer hipétese, alegacado de uso indevido por

outrem.

ACESSO COM A CONTA “GOV.BR”

Antes de prosseguir com as orientagdes de acesso como Usuario Externo no
SEI/PORTO VELHO é necessario que vocé tenha uma conta no GOV.BR. Caso vocé

ainda ndo possua uma conta, acesse o portal GOV.BR para se cadastrar.



https://www.gov.br/pt-br/servicos/criar-sua-conta-gov.br

Se vocé ja tem uma conta no GOV.BR, mas é nivel Bronze, precisara aumentar o

nivel da sua conta para Prata ou Ouro, consulte as orientacdes no portal GOV.BR.

E se ja possui uma conta GOV.BR nivel Prata ou Ouro, siga as orientagbes para

continuar com o seu “login” de Usuario Externo no SEI/PORTO VELHO.

. Conforme imagem a seguir, acesse, a pagina do portal:

SEI/PORTO VELHO - Processo Eletrénico e clique em Usuario Externo.

]
I CIDADE DE
PORTO
VELHO
Mais Eficiéncia, Transparéncia
e Agilidade para Porto Velho.
Acesso Rapido \
= & D ©
‘;?;:c Usuario Externo Boas Praticas Autenticidade

. Abrira a pagina do Usuario Externo. Entdo clique em “Primeiro

Acesso”.

Acesso Rapido

< Acessar como Usudrio 5
’ @ Primeiro Acesso (& Externg D Manual do Usudrio



https://www.gov.br/governodigital/pt-br/conta-gov-br/saiba-mais-sobre-os-niveis-da-conta-govbr
https://www.portovelho.ro.gov.br/sei
https://www.portovelho.ro.gov.br/sei

o Entado na tela de “login” do SEI/ PORTO VELHO clique em: “Entrar com

. Apos clicar em Continuar, a pagina do GOV.BR se abrira em seu
navegador entdo informe o seu CPF e a seguir cligue no botédo

“continuar”.

g vb © AltoContraste & Viibras

Identifique-se no gov.br com

B Numero do CPF

Se0 CFF para criar ou acessar 5.3 conta govhs

CPF
"' E=
Ib

Outras opgdes de identificago:

Uma conta gov.br
garante a identificacao
de cada cidadao que acessa ® Login com seu banco EXEEES]
os servigos digitais do governo

82 Login OR code

8 Seu certificado digital

® Seu certificado digital em nuvem

Para prosseguir com seu “login” no SEI/ PORTO VELHO sua conta
GOV.BR precisa estar autenticada no nivel PRATA ou OURO.
Somente com um desses niveis validados vocé tera acesso a pagina
de Usuario Externo.



e Nesta proxima tela, preencha os campos com o usuario (CPF) e a
”senha” do GOV.BR, depois clique em Entrar, para prosseguir.

gl \lb © Allo Contraste & Vlibeas
Digite sua senha
o
) CPF
777.66.555-01
’ B ] Senha
= Dwite sua serna atus @

Digite sua senha para acessar o login unko do
govemo federal Esqueci mnha senha

Fig vidas?

e Faca a leitura do “Termo de Uso e Politica de Privacidade” e clique
na opg¢ao: “Li e estou de acordo”. E clique em Continuar.

PREFEITURA DE PORTO VELHO
Sistema Eletronico de Informagdes

L
Sel
Acesso para Usuarios Externos

Termo de Uso e Politica de Privacidade

Li e estou de acordo




e Para assinar documentos e processos no SEl/Porto Velho, € obrigatério

que o Usuario Externo possua uma senha especifica do sistema.

--------------- >

= w! 00 Pyvieburs 6o et Voo 20
Geragio de Senha
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¢ No menu lateral, selecione a opg¢ao “Gerar Senha” e siga as instrugées

exibidas na tela para confirmar a criagdo. Essa senha sera utilizada para

validagao das assinaturas dentro do SEI/Porto Velho.

Geragao de Senha

e Uma senha inicial foi gerada e sera enviada para o e-mail que vocé
indicou no seu cadastro do GOV.BR. Para sua maior seguranga nao

utilize a mesma senha do Gov.br



¢ Uma mensagem automatica, sera enviada na caixa de entrada do seu e-

mail, com a senha de Usuario Externo.

@ SEI - PORTO VELHO/RO 12:11

testesei @hotmail.com B

Este € um e-mail automatico :
Prezado(a) testET ,
Sua solicitagao para geragao de nova senha de acesso

externo ao SEI-PORTO VELHO foi processada com
sucesso.

- Sua nova senha é: xyzduaw <:|

Para altera-la novamente, acesse a area destinada aos
Usuarios Externos no SEI-PORTO VELHO ou acesse o link
a sequir:
https://sei.portovelho.ro.gov.br/sei/controlador_externo.p
hp?

acao=usuario_externo_logar&id orgao_acesso_externo=0

ATENCAO: As informacgdes contidas neste e-mail,
incluindo seus anexos, podem ser restritas apenas a
pessoa ou entidade para a qual foi enderegada. Se vocée
nao € o destinatario ou a pessoa responsavel por

<~ v Responder

«

e Acesse seu e-mail (verifique também a caixa de spam), copie a senha e
volte ao SEI/PORTO VELHO através do link na mensagem.



A partir desse procedimento, o proximo acesso no SEI/PORTO VELHO sera

feito através deste e-mail e da senha recebida.

Sistema Eletronico de Informagoes

e Por seguranga, vocé pode alterar sua “senha” em Menu lateral — Alterar
senha, direto na pagina do SEI/ PORTO VELHO, como mostra a imagem a

seqguir:
e A sua senha deve ter ao menos 8 caracteres com letras e numeros.

Alterscio de Senha
Serte At

icea Seaa o masian B casaciones cors beizes  sirrcal|

Corferur s Smis




ACESSO AO SEI/PORTO VELHO COM USUARIO EXTERNO

Em seu navegador sera aberta a pagina do SEI/PORTO VELHO especifica de

acesso dos usuarios externos: Sistema Eletronico de Informacoes - Acesso Externo

Logar.

Para acessar, vocé deve:

e preencher o campo E-mail com o endereco de e-mail vinculado no seu
cadastro do GOV.BR.

e digitar sua Senha que chegou no seu e-mail, ou a nova senha que vocé
informou ao preencher o formulario de “Alterar Senha”.

e clicar em Entrar.

Caso vocé néao tenha gerado a senha, clique em Entrar com o GOV.BR e siga os

passos para alteracio.

@

Sel:

Acesso para Usuarios Externos

S E-mail

a Senha

ENTRAR

Esqueci minha senha

> Entrarcom @ vb



https://sei.portovelho.ro.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.portovelho.ro.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.portovelho.ro.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0

TELA PRINCIPAL - CONTROLE DE ACESSOS EXTERNOS

A tela principal do Acesso Externo é a de Controle de Acessos Externos, nela é
possivel visualizar todos os processos que foram disponibilizados para vocé,
utilizar as agdes da barra de ferramentas e menu, bem como as ag¢des de assinatura

ou inclusdo de documentos quando solicitado pelo 6rgéo.

SUPERINTENDENCIA MUNICIPAL DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E PESQUISA

= sel. SEI - Prefeitura de Porto Velho

M, Controle de Acessos Externos

Alterar Senha .
Ver expirados

Pesquisa Publica
Peticionamento )
eticio - Lista de Acessos Externos (2 registros):

Beciboel suiicosiie iioci Processo Documento para Assinatura Tipo Liberagdo Validade Agodes
Intimagdes Eletronicas

003.000232/2026-85 0622800 Oficio 06/03/2026 07/03/2026 P
Indisponibilidades do SEI

8 1t
Marial do UkisShio Extamo 003.000232/2026-85 06/03/2026 07/03/2026 Ly

BARRA DE FERRAMENTAS:

Na parte superior da pagina do Acesso Externo SEI/PORTO VELHO esta localizada

a barra de ferramentas:

SUPERINTENDENCIA MUNICIPAL DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAD E PESQUISA

— Sel, S8 - Prefeitura de Porto Velho

FUNCIONALIDADE ‘ DESCRIGAO
E Menu: permite ocultar ou mostrar o menu principal.
E Usuario: identifica o usuario externo que esta logado

(Nome completo e e-mail).

Sair do sistema: permite sair com seguranga do
sistema.




MENU PRINCIPAL: DESCRIGAO DAS FUNCIONALIDADES

E acoluna localizada na lateral esquerda da tela, que

disponibiliza um conjunto de funcionalidades que o usuario externo pode

executar.

FUNCIONALIDADE DESCRICAO

direciona o usuario externo para a tela principal
do Acesso Externo SEI/PORTO VELHO, onde
aparecem todos os processos que foram
disponibilizados para acesso, assinatura ou
inclusdo de documentos. Saiba mais em
Controle de Acessos Externos.

Controle de Acessos Externos

permite que o usuario externo altere sua senha
de acesso ao Acesso Externo SEI/PORTO
Alterar Senha VELHO. Saiba mais em Alterar Senha.

permite ao wusuario externo consultar
processos e documentos que estejam
disponiveis para acesso publico no sistema.
Por meio dessa opg¢ao, € possivel localizar
informagdes utilizando critérios de busca como
numero do processo, palavras-chave ou outros
filtros disponibilizados. Essa ferramenta amplia
a transparéncia e facilita o acompanhamento
de informacdes que nao possuem restricdo de
acesso. Saiba mais em_Pesquisa Publica.

Pesquisa Publica

permite ao wusuario externo encaminhar
documentos e solicitagdes diretamente pelo
sistema, sem a necessidade de
comparecimento presencial ao érgéo. Por meio
dessa opgao, € possivel iniciar um novo
processo ou anexar documentos a um
processo ja existente, conforme as opgodes de
peticionamento disponiveis.

Peticionamento

permite ao usuario externo visualizar e
consultar os comprovantes de protocolos
gerados apos a realizagdo de peticionamentos
ou envio de documentos no sistema. Esses
recibos registram as informacdes da solicitagcao
realizada, como data, horario e numero do
protocolo, servindo como comprovante do envio
e garantindo maior seguranga e transparéncia
no acompanhamento das demandas.

Recibos eletronicos de
Protocolos



https://www.portovelho.ro.gov.br/sei/transparencia-consulta

Informacgoes eletronicas

permite ao usuario externo acessar
orientagdes, comunicados e informagdes
disponibilizadas pelo 6rgao dentro do sistema.
Esse espaco reune conteudos uteis para
auxiliar na utilizacdo dos servigos eletrénicos,
esclarecendo procedimentos, regras e outras
instrugbes importantes para o correto uso das
funcionalidades disponiveis;

Indisponibilidade no SEI

permite ao wusuario externo consultar os
registros de periodos em que o sistema esteve
temporariamente indisponivel para acesso ou
utilizacao. Essas informagdes sao
disponibilizadas para garantir transparéncia e
informar aos usuarios eventuais interrupcoes
no funcionamento do sistema, que podem
ocorrer por motivos técnicos, manutencao
programada ou outras situagdes que afetem
temporariamente os servigos eletrénicos.

Manual de Usuario Externo

Nesta opg¢ao o usuario tem acesso a um guia
com orientagcées sobre a utilizagdo das
funcionalidades do sistema. Nesse manual, o
usuario encontra instru¢gdes importantes para
realizar  procedimentos como  cadastro,
peticionamento, consulta de processos e
acompanhamento de solicitagdes, facilitando o
uso correto dos servicos eletronicos oferecidos.

DESCRICAO DA LISTA DE ACESSOS EXTERNOS

SUPERINTENDENCIA MUNICIPAL DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E PESQUISA

L]
= sel! SEI - Prefeitura de Porto Velho

Controle de Acessos Externos
Alterar Senha .
Ver expirados

Pesquisa Publica

Peticionamento

Recibos Eletrénicos de Protocolo ey
Intimagdes Eletronicas

Indisponibilidades do SEI

Manual do Usuério Externo

Controle de Acessos Externos

003.000232/2026-8

003.000232/2026-8

Lista de Acessos Externos (2 registros)

Documento para Assinatura Tipo Liberagdo Validade Acbes

062280 Oficio 06/03/2026 07/03/2026 i S

06/03/2026 07/03/2026 b




Na pagina de Controle de Acessos Externos, temos disponivel a lista dos

processos que foram liberados para vocé com as seguintes informacoes:

COLUNA DESCRIGAO

Informa o numero do processo SEI/PORTO
VELHO que foi disponibilizado para o Acesso
Processo
Externo. Para acessar o processo, clique sobre o
numero.

Informa o numero do documento disponibilizado
para assinatura do usuario do Acesso Externo.
Documento para Assinatura
Para acessar o documento, clique sobre o

numero.

Informa o tipo de documento disponibilizado para
Tipo assinatura do usuario do Acesso Externo.

Informa a data inicial que o processo foi
Liberagao disponibilizado para o Acesso Externo.

Informa a data final/limite da disponibilizagao do
Validade processo ou documento para o Acesso Externo.

Informa a acdo que o usuario externo podera
realizar no processo disponibilizado.

Quando a coluna acado estiver em branco,
significa que o usuario podera apenas visualizar o
processo ou o documento.

Quando o icone:#* “Assinar Documento”
. aparecer, significa que o usuario podera assinar o
Agoes documento indicado pela unidade do SEI/PORTO
VELHO. Saiba mais em Assinar Documento.

Quando o icone® “Inclusio de documento”
aparecer, significa que o usuario podera incluir
o(s) documento(s) indicado(s) pela unidade do
SEI/PORTO VELHO. Saiba mais em Inclusao de
Documento.




PROCESSOS

Para acessar os processos no SEI/PORTO VELHO, a unidade/érgdo deve
disponibilizar o acompanhamento desses processos, quando isso acontecer, vocé
recebera um e-mail de notificagao informando a liberagdo do acompanhamento.

O acesso ao processo € concedido por periodo determinado e pode ser acompanhado

integralmente ou apenas por visualizagédo de documentos especificos.

DISPONIBILIZAGAO INTEGRAL

Quando todos os documentos do processo forem disponibilizados para

acompanhamento Integral, significa que vocé pode acessar todos os documentos:

Acesso Externo com A h Integral do
[(ceareor | [emrze
Orgio: PREFEITURA DE PORTO VELHO
Processo: 000.000002/202565
Tipo: Procedimento
Data de Geragao: 21/07/2025
Nivel de Acesso: Piblico

Interessados:

Lista de Protocolos (3 registros):

0000093 20/07/2025 ADMINISTRADOR
O 0000094 23/07/2025 ADMINISTRADOR
O 0000199 20/08/2025 sMTLDIQS Ve
® | Todos os documentos estdo acessiveis
Lista de Andamentos (6 registros).
Data/Hora Unidade Descrigio
22/08/2025 10:46 SMTIDIaS Liberada assinatura extema para o usudrio TESTE ( . (10 dias). 2o inegral do processo.
S 2 (1
20/08/202510:44 SMTIDIaS Disponi xtemo para [ESTE ( com) 0 dias).
teste
. Sioes :];;p:mblhmﬂa acesso extemo para TESTE (_teste @uol.com.br) até 28/08/2025 (10 dias). Com visualizacéo integral do processo
05/08/202513:03 SMTIDIQS P bido na unidade
23/07/202509:03 SMTHDIQS ido pela unidade AD
21/07/202511:36 ADMIN gerado

DISPONIBILIZAGAO PARCIAL

Quando os documentos especificos do processo forem disponibilizados, significa

que vocé podera acessar somente o(s) documento(s) em azul:

SUPERBTENDENCIA MUNICAL E TECNOLOGIA DA INFORMAGAD E PESQUISA

Sell—

Acesso Externo com Di do Parcial de

Orgao: PREFEITURA DE PORTO VELHO
Processo: 000.000002/202565

Tipo: Procedimento

Data de Geragio: 21/07/2025

Nivel de Acesso: Piblico

Interessados:

Lista de Protocolos (2 registros):

0000093 | mpp Somente o documento com 0 "n°" em "azul" estd acessivel Alvaré 01 Registro teste. 20/07/2025 ADMINISTRADOR
0000094 Anexo 07 Registro teste: 23/07/2025 ADMINISTRADOR
Lista de Andamentos (6 registros):
Data/Hora Unidade Descrigio l
22/08/202510:46 SMTHDIQS Liberada assinatura extema para o usurio TESTE ( teste@homail té 01/09/2025 (10 dias). & do processo
22/08/2025 10:44 SMTIDIOS ‘D;;p!omb\hmdn acessoextemopara TESTE ( teste (10 dias).
t 1 28/08/20: m
e svmois ‘D;:‘v:mmhmdu acessoextemo para [TESTE ( (10 dias).
05/08/202513:03 SMTHDIGS Processo recebido na unidade
23/07/202503:03 SMTHDIQS Processo remetido pela unidade ADMINISTRADOR

21/07/202511:36 ADMINISTRADOR Processo piblico gerado




ASSINAR DOCUMENTO #*

Para que um documento possa ser assinado por vocé, em um processo no
SEI/PORTO VELHO, € necessario que a unidade/ 6rgédo disponibilize o(s)
documento(s) para assinatura, quando isso acontecer vocé recebera um e-mail de

notificagao.

Na tela de Controle de Acessos Externos, vocé deve:

'SUPERINTENDENCIA MUNICIPAL DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E PESQUISA

° rl
= seli SEI - Prefeitura de Porto Velho

Controle de Acessos Externos

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha 2
Ver expirados

Pesquisa Publica

Peticionamento Lista de Acessos Externos (2 registros)

RECiS SO e Bk Processo Documento para Assinatura Tipo Liberagao Validade

Intimagdes Eletronicas

003.000232/2026-85 062280 Oficio 06/03/2026 07/03/2026

Indisponibilidades do SEI

/ : 1
Shanial G0 U4 Externo 003.000232/2026-8 06/03/2026 07/03/2026 =

Clique no icone para assinar I

o Verifique na coluna “Ag¢bdes” os documentos com o icone Ve

com imagem de caneta, para assinatura externa:

Controle de Acessos Externos

Ver expirados

000.000002/2025-65 0000199 Memorando 22/08/2025 01/09/2025 P

000.00( 565 22/08/2025 01/09/2025 *

003.000001/2025-91 22/08/2025 24/08/2025 *
25.3.000000001-3 Estudo Técnico Preliminar - ETP 22/08/2025 21/09/2025 7
25.3.000000001-3 22/08/2025 21/09/2025 *

003.000002/2025-35 0000201 Comunicado 21/08/2025 23/08/2025

003.000002/2025-35 21/08/2025 23/08/2025

¢ Na coluna “Documento para Assinatura”, clique sobre o numero do documento

disponibilizado, assim vocé podera realizar a leitura do seu conteudo:



E estando de acordo com o contetido do documento, clique em # Assinar

=— Documento.

=
000.000002/2025-65 0000199

‘SUPERINTENDENCIA MUNICIPAL
‘S Dom Pedro I $26- Biro s

CX0L0GIA DAFORMACAO EFESQUISA

MEMORANDO N° 0000199

Teste para Manual de Acesso Externo ao SEI/ PVH
Teste para Manual de Acesso Externo ao SEI/ PVH
Teste para Manual de Acesso Externo ao SEI/ PVH

} () [ ocumento ssinsdo ceronicament por TESTE  em 211082025, i 12:34,conforme rt. 1,11, ", da Lei 11.419/2006

20 & 0 cidigo CRC FIEAY4F.

e Abrira a janela para Assinatura de Documento;

e O campo “Usuario Externo”, por padrdo ja constara preenchido

automaticamente com o seu e-mail de acesso;

e Preencha o campo “Senha” com a mesma senha utilizada para acessar o

sistema;

e Em seguida clique no botao “Assinar’;
Processo: Documento: 5
000.000002/2025-65 0000199 Lz
sMTl . CIOADE OF
mﬁm’ e
SUPERINTENDENCIA MUNICIPAL DE TECNOLOGIA DA MORL!ACRO EPESQUISA
Rua Dom Pedro IT, »° 826 - Bairro Centro - CEP 76.801-066 - Porto Velho - RO - htps://smti partovelho ro. govbr/
MEMORANDO N° 0000199
Assinatura de Documento
Assinar
000.0000022025-65 S 00001992

Usudrio Externo:
Ixg@hotmail.com

Senha:




e No rodapé do documento aparecera a informagao da sua assinatura;

e ApOs assinar o documento e voltar para a tela de Controle de acessos

Externos;

« O icone Assinar Documento #* saira da coluna “Acdes”, indicando que a agao

de assinatura foi concluida;

Controle de Acessos Externos
Ver expirados
ssos
Processo Documento para Assinatura Tipo Liberaggo Validade
22/08/2025 01/09/2025 *
0000199 Memorando 22/08/2025 01/09/2025 P
22/08/2025 01/09/2025 *
003.000001/2025-91 22/08/2025 24/08/2025 *
I 25.3.000000001-3 0000202 Estudo Técnico Preliminar - ETP 22/08/2025 21/09/2025 I
25.3.000000001-3 22/08/2025 21/09/2025 *
003.000002/2025-35 0000201 Comunicado 21/08/2025 23/08/2025
003.000002/2025-35 21/08/2025 23/08/2025

INCLUSAO DE DOCUMENTOS

Quando a unidade/ 6rgao realizar a disponibilizagdo do(s) Processo (s) para

Inclusao de Documento, o usuario externo recebera um e-mail de notificagao.

Para incluir um documento no SEI/PORTO VELHO, vocé devera:

o Verificar na coluna Agdes 0s processos que apresentam o icone,’

Inclusao de Documento”:

r



e Ao clicar no icone, X abrira a janela para “Inclusao de Documento”.

20
e T Controle de Acessos Externos
Ver expirados
- Inclusao de Documento s Validads Aotes
003.0( v | y2026 07/03/2026 P 3
ooanc " v /2026 07/03/2026 @
" ner Arquiv /'
2 Ao clicar no fcone sera aberta a
f janela para escolher o arquivo

No campo “Tipo”, vocé encontrara uma lista com um ou mais documentos solicitados pela

unidade/ 6rgao do SEI/PORTO VELHO. Selecione na lista a op¢ao de documento que vocé ira

incluir no processo.

Com o tipo de documento selecionado, vocé tera duas opgdes de carregar seu

arquivo:

. - Escolher Arquivo... ) B
Clique na opcgéo | | ou arraste o arquivo e solte na area de

upload conforme ilustragédo a seguir;

Clique em “Salvar”. Uma vez que foi realizada a inclusdo do documento, a

acao nao pode ser desfeita;

Em caso de duvidas, vocé pode conferir a inclusdo voltando para a tela

de Controle de Acesso Externo, na coluna Processo:

Clique sobre o numero do processo em que a Inclusao do Documento foi
realizada. Vocé sera redirecionado para o Acesso Externo com

Acompanhamento;



Na “Lista de Protocolo”, procure pelo numero de protocolo gerado no ato da
Inclusdo do Documento, conforme o exemplo a seguir:

e Cligue no numero do documento para visualizagdo do documento.

‘SUPERINTENDENCIA MUNICIPAL DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E PESQUISA

Se‘, SEI- Prefeltura de Porto Velho

Acesso Externo com Acompanhamento Integral do Processo 2
Gerar PDF Gerar ZIP
érgio: PREFEITURA DE PORTO VELHO
Processo: 000.000002/2025-65
Tipo: Procedimento
Data de Geragéo: 21/07/2025
Nivel de Acesso: Publico
Interessados:
Lista de Protocolos (3 registros):

™ Processo / Documento Tipo Data Unidade

0000093 Alvard 01 Registro teste 20/07/2025 ADMINISTRADOR

0000094 Anexo 01 Registro teste 23/07/2025 ADMINISTRADOR

Anexo 25/08/2025 SMTI-DIQS

PETICIONAMENTO ELETRONICO

O peticionamento eletrénico permite efetuar uma petigao/ solicitagao, que pode ser
do tipo: processo novo (para petigdes iniciais), e intercorrente (para juntar

documentos a processos ja em curso, como, por exemplo: pendéncias, respostas,
recursos etc.

Antes de iniciar o peticionamento eletrénico, o Usuario Externo deve observar
atentamente as orientacdes previstas no Manual de Apoio ao Usuario Externo do

SEl - Porto Velho, disponivel para consulta, bem como seguir as diretrizes
estabelecidas para a correta utilizacdo do sistema.



PETICIONAMENTO DE PROCESSO NOVO

O peticionamento de processo novo no Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI)
permite ao Usuario Externo formalizar a abertura de um processo administrativo
junto a Prefeitura de Porto Velho. Para que o procedimento seja realizado

corretamente, é fundamental seguir as etapas descritas a seguir.

Peticionamento de Processo Novo

[cevr |

Tipe de Processo: Peticionamento Eletrinico

junto 80 Governo do Estado de Ronddnia. Na lista abaixo, deverd ser escolhido o tipo de processa comespondente & finalidade, bem como § rgdas publicos,

autarquias e & fundagBes potl Caso o documento a pre nda a pr @ existente, 0 peticionamento do tipa INTERCORRENTE no menu lateral. Em caso de dividas, poderd recorrer a0 ‘Manual de

Peticionaments’ disponivel no menu lateral, ou sinds, entrar em cantato pedo Portal de Atendimento (atendiments setic.ro.govbe) ou pelo telefone (69) e WhatsApp (56), segunda 2 sexta das 730 43 17h.

Manual do Usuario Externg

1. ACESSO AO PETICIONAMENTO

Apéds efetuar o login no SElI como Usuario Externo, o usuario deve acessar o
menu principal, localizado no lado esquerdo da tela, clicar na opgéao

“Peticionamento” e, em seguida, selecionar “Processo Novo”.

2. SELEGAO DO TIPO DE PROCESSO

O usuario devera escolher o Tipo de Processo que corresponde a demanda que

deseja formalizar junto a Prefeitura de Porto Velho.

Apds a selecao, € indispensavel ler com atengao as orientagdes especificas exibidas
para o tipo de processo escolhido, uma vez que essas orientagdes definem

exigéncias, documentos obrigatérios e particularidades do procedimento.



PREFEITURA DE PORTO VELHO.

— 1 !
= SOJl = rucnms serons v 20
P P
Controle de Acessos Extemos = deP Novo
estin cesso junto & Prefeitura do Municipio de Porto Velho,

nidade responsivel (6rgios piblicos. autarquias ou fundagdes publicas).

anto do tipo INTERCORRENTE, disponivel no menu lateral do sistema.

mtato pelos canais de atendimento:

Indisponibilidades do SEI « WhatsApp: (69) 9 8473-6304

Manual do Usuério Externo + Horirio de atendimento: segunda a sexta-feira. das 8h as 14h.

Tipo do Processo orgao: Bl
Teste SMTI

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Gestao da Informacao: Petiao Eletrénica Clique aqui para escolher

Caso nio haja um tipo de proces
escolha a opgéo geral: Protocolizagao de documento(s

3. PREENCHIMENTO DAS INFORMAGOES DO PROCESSO

No campo “Especificagdao”, o usuario devera informar um resumo claro, objetivo e
coerente do assunto tratado no peticionamento, descrevendo de forma sucinta a

finalidade do processo.

No campo “Orgao”, serdo listados somente os Orgdos em que é possivel abrir

processo Novo para o tipo de processo selecionado.

Na secao “Interessados”, deve-se selecionar se o interessado € Pessoa Fisica ou

Pessoa Juridica, informar o respectivo CPF ou CNPJ e clicar em “Validar”.

Formuldrio de Peticionamento

Especificagdo (resumao limitado a 100 caracteres):

Grgdo:

Recibos Eletréni ot Interessado: n Mome Socia

Inli letrdnicas

dade

Manual do Usudrio Externa

Caso o sistema localize o cadastro correspondente, o usuario devera clicar em
“Adicionar”. Se o cadastro nao for localizado, sera aberta automaticamente a tela de
Cadastro de Interessado, que devera ser devidamente preenchida e salva para

posterior inclusio.



4. INCLUSAO DOS DOCUMENTOS

Na secédo “Documentos”, o usuario devera incluir obrigatoriamente o Documento
Principal, podendo adicionar Documentos Complementares, conforme a
necessidade do processo. Cada documento deve ser incluido separadamente, com
o preenchimento correto de seus dados.

Para incluir um documento, o usuario devera clicar em “Escolher Arquivo”, localizar o
arquivo em seu computador, clicar em “Abrir”’, informar o Complemento do Tipo de

Documento, quando aplicavel, e selecionar o Nivel de Acesso.

Documento Principal:  [B Peticio (clique aqui para editar contetido)

Nivel de Acesso: [l

Publico ~

Documentos Compler res (10 Mo}

Escolher Arquive | Nenhum arquiva escalhido

Tipo de Documento: [ complemento do Tipo de Documento: [
Anexo b

Nivel de Acesso: [l

Publico ~

Nome do Arquive

Nivel de Acesso

O Nivel de Acesso deve ser definido como “Publico” quando o documento ndo

contiver informacodes proteqgidas por sigilo legal, ou como “Restrito” quando houver

informacdes pessoais ou legalmente protegidas, como CPF, enderegco ou dados
sensiveis.

Em seguida, o usuario devera indicar o Formato do Documento, selecionando

“nato-digital” para documentos produzidos originalmente em meio eletrénico, ou

Formato: [@

() Mator-digital Digitalizzdo | Adicionar

“digitalizado” para documentos oriundos de papel, sendo

recomendada a utilizagcdo de OCR para permitir a pesquisa do texto no sistema.



Apds o preenchimento das informacgdes, o usuario devera clicar em “Adicionar”.
Ressalta-se que, para a continuidade do peticionamento, € obrigatéria a incluséo de,

no minimo, um documento classificado como Documento Principal.

- 1 .
= SBH e recnncermawro 20

203 documentns. Os Niveis de Acsssa que forem indicadas shaixo estaro condicionados & sndlise por servidor

Documento Principal: [ Peticio (cliqus aqui para sditar conteddo)

Nivel de Acesso: [H

Piblico ¥

Documentos Camplementares (10 Ma):

Escolher Arquive | Nanfum arquiva escolhido

Tipo de Documento: [E Complemento do Tipo de Documento: [l

Anexo ~

Nivel de Acesso: [H
Pblico v

Formato: [l
Nato-digta Digializado Adicion

Nome do Arquivo Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato

5. FINALIZACAO DO PETICIONAMENTO

e i u ~
Apdés a inclusio de todos os
Concluir|Petici 1ento - Assi ira Eletrénica

documentos necessarios, o usuario
devera clicar em “Peticionar” para

dar continuidade ao procedimento

Usuario Exte

e através da assinatura eletrénica
Selecione Cargo/Fungao v dig ital ;

6. ASSINATURA ELETRONICA E CONCLUSAO

Na tela “Concluir Peticionamento — Assinatura Eletrénica”, o usuario devera
selecionar o Cargo ou Funcgao que mais se aproxime da atividade exercida, informar
sua senha de acesso ao SE| e clicar no botdo “Assinar’, finalizando o

peticionamento.



Concluido o processamento, o sistema gerara automaticamente o Recibo
Eletréonico de Protocolo, que sera anexado ao processo e disponibilizado ao

Usuario Externo.

SUPERINTENDENCIA MUNICIPAL DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E PESQUISA

o
= Selg SEI - Prefeitura de Porto Velho

Recibos Eletronicos de Protocolo

Controle de Acessos Externos

‘ Fechar

Alterar Senha

Pesquisa Publica
Inicio: Fim: Tipo de Peticionamento:

Peticionamento D m Todos
Recibos Eletronicos de Protocolo
Intimagdes Eletrdnicas Lista de Recibos (3 registros)

Data e Hordrio | | Ndmero do Processo 1 | Recibo 1| Tipo de Peticionamento 1 |

Indisponibilidades do SEI

Manual do Usuério Externo 05/03/2026 09:36:36 003.000225/2026-83 0614040 Processo Novo

04/03/2026 11:48:40 003.000222/2026-40 0609662 Processo Novo

04/03/2026 11:45:25 003.000221/2026-03 0609595 Processo Novo

Em carater meramente informativo, sera enviado um e-mail automatico confirmando
a realizagao do peticionamento, conforme os dados constantes no recibo. A qualquer
momento, o Usuario Externo podera consultar seus recibos acessando o menu

“Recibos Eletronicos de Protocolo”.

PREFETURA DE PORTO VELHO
- ia [ X0}
= o SEI- Prefeitura de Porto Velho -

Recibo Eletronico de Protocolo - SEI n° 0614040

Controle de Acessos Extemos

Alterar Senha imprimir | [ Fechar ‘

Pesquisa Piblica

Usudrio Externo (signatdrio): NOME DO USUARIO
Peticionamento Data e Hordrio: 05/03/2026 09:36:36
Recibos Eletronicos de Protocolo Tigo de Péticionanont: ProcesscNovo

Nimero do Processo: 003.000225/2026-83
Intimagi letronicas Interessados:
Indisponibi s do SEI NOME COMPLETO DO INTERESSADO

Protocolos dos Documentos (Numero SEI):

Manual do Usudrio Extemo
- Documento Principal:

- Peticlio 4 0614039
- Documentos Complementares:
- Anexo 0614037

0 Usuérlo Extemo acima identificado fol previamente avisado que o peticionamento Importa na aceitagéio dos termos e condicBes que regem o processo eletrénico, além do disposto no credenclamento prévio, e na assinatura dos
documentos nato-dighais e declaragso de que s auténticos sendo civil, penal e pelo uso indevido. Ainda, fol avisado que os nivels de acesso indicados para s documentos
le sua exclusiva responsabilidade:

estariam condicionados & andlise por servidor pablico, que poder alteré-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso, e de que s34

« aconformidade entre 0s dados informados e os documentos;

* aconservagdo dos originais em papel até que revisdo dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejem apresentados para qualquer tipo de conferéncia;
- areal P g todos os atos 5 o proprio U Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada;
.a de que 0s at realizados no dia e hora do pelo SEI os praticados até as 23h5Imin59s do Ultimo dia do prazo, considerado sempre o

horario oficial de Brasilia, independente do fuso horério em que se encontre;
« aconsulta periodica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimagdes eletronicas.

A existéncia deste Recibo, do processo e dos documentos acima indicados pode ser conferida no Portal na Internet do(a) SUPERINTENDENCIA MUNICIPAL DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E PESQUISA

OBSERVAGAO FINAL

Para o envio de documentos em processos ja existentes, o Usuario Externo devera

acessar o menu “Peticionamento” e selecionar a op¢ao “Intercorrente”.



PETICIONAMENTO DE PROCESSO INTERCORRENTE

O Peticionamento Intercorrente é a funcionalidade do Sistema Eletrénico de
Informacgdes (SEI) que permite ao Usuario Externo incluir documentos em um
processo administrativo ja existente, ou ainda vincular documentos a um novo
processo relacionado, conforme as parametrizagdes definidas pela Administracao.
Essa modalidade deve ser utilizada exclusivamente quando o conteudo dos

documentos estiver diretamente relacionado ao assunto do processo informado.

Antes de iniciar o procedimento, é fundamental que o Usuario Externo verifique se o
numero do processo a ser informado corresponde, de fato, a matéria tratada nos

documentos que serao peticionados.

A utilizagdo incorreta do peticionamento intercorrente pode resultar no
direcionamento do documento para unidade administrativa sem competéncia para
analise da demanda, o que podera atrasar ou inviabilizar o atendimento da

solicitacao.

Peticionamento Intercorrente

Este peticionamento serve para protocolizar documentos em processos j& existentes. Condicionado ao nimero do processe e parametrizaces da administragdo sobre o Tipo de Processo

correspondente, os documentos poder&o ser incluidos diretamente no processo indicado ou em processo novo relacionado

- Processo

Nimero: Tipo:

Validar

Peticionar Fechar

1. ACESSO AO PETICIONAMENTO INTERCORRENTE

Apos realizar o login no SEI como Usuario Externo, o usuario devera acessar o
menu principal, localizado no lado esquerdo da tela, selecionar a opgao

“Peticionamento” e clicar em “Intercorrente”.



o
= @l 20
—_— @ NAOSEI - Prefeitura de Porto Velho —
PEIBION Peticionamento Intercorrente

Controle de Acessos Externos ‘

1i Fech
Alterar Senha
)

Pesquisa Publica
ProcuragBes Eletrdnicas Este serve para em processos Jd existentes. Condicionado ao nimero do processo e parametrizagdes da administragéo sobre o Tipo de Processo

cormespondente, os documentos poderdo ser incluidos diretamente no processo indicado ou em processo novo relacionado.

Peticionamento

Processo Novo B orocesso |
Intercorrente Nimero: Tipo:

Recibos Eletronicos de Protocolo Valld
Intimagdes Eletronicas
Indisponibilidade
Manual do Usuério Externo Peticionar | | Fechar

2. INDICAGAO DO PROCESSO DE REFERENCIA

Na tela seguinte, o Usuario Externo devera informar o nimero do processo no qual
deseja incluir documentos e, em seguida, clicar no botdao “Validar”. Caso o numero
informado seja valido, o sistema exibira o Tipo de Processo, que devera ser
conferido cuidadosamente. Estando correto, o usuario devera clicar em “Adicionar”

para que a secao “Documentos” seja disponibilizada.

Ressalta-se que as opgdes disponiveis no peticionamento intercorrente estédo
condicionadas ao numero do processo informado e as parametrizagdes definidas

pela equipe gestora do SEI no ambito da Prefeitura de Porto Velho.
3. INCLUSAO DOS DOCUMENTOS

Na secao “Documentos”, o Usuario Externo devera incluir todos os arquivos que
pretende peticionar, observando que cada documento deve ser adicionado

individualmente, com o correto preenchimento de seus respectivos campos.

= sei! NAOSEI - Prefalura de Porto Velho 20

iocumentos. 0s Miveis de Acssso que forem indicados abaixo estario condicionados & analise por servidor

Documento Principal:  [F Petigho (clique aqui para editar conteddo)

Hivel de Acesso: [l

piiblico ~

Tipo de Documento: Complemento do Tipo de Documento: [l
Anexa -

Nivel de Acesso: [l

piblico

Formato:
Nato-digital Digitalizado Adicionar




Para cada documento, o usuario devera clicar em “Escolher Arquivo”, localizar o
arquivo em seu computador e clicar em “Abrir”’. Em seguida, devera selecionar o
Tipo de Documento, informar o Complemento do Tipo de Documento, quando

aplicavel, e definir o Nivel de Acesso.

Nivel de Acesso: a
Piblico

O Nivel de Acesso devera ser selecionado como “Publico”

quando o documento néo contiver informagdes protegidas por sigilo legal, ou como
“Restrito” quando houver informagdes pessoais ou legalmente protegidas, como

CPF, endereco ou outros dados sensiveis, conforme a legislagéo vigente.

Na sequéncia, o Usuario Externo devera indicar o Formato do Documento,
escolhendo nato-digital quando o arquivo tiver sido produzido originalmente em

meio eletrdnico, ou digitalizado quando se tratar de documento originalmente em

papel.

Formato: [E
() Natodigital () Digitalizado | Adicionar |

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato AgOes

Neste ultimo caso, recomenda-se fortemente a utilizacdo de OCR (Reconhecimento
Optico de Caracteres), a fim de permitir a pesquisa do contetido textual no sistema.
Apos o preenchimento de todas as informagdes, o usuario devera clicar em

“Adicionar”.

4. FINALIZAGAO DO PETICIONAMENTO

Apds a inclusdo de todos os documentos necessarios, o Usuario Externo devera
clicar no botao “Peticionar” para prosseguir com a conclusdo do procedimento, que

abrira automaticamente a tela para assinatura eletrénica e concluséo.



Usudrio Externo:
Formato: @ egte da siva
( Nato

Cargo/Funcdo.

Relatorio_¢
o pumlco o u
J
Peticionar Yoltar
-

5. ASSINATURA ELETRONICA E CONCLUSAO

Na tela “Concluir Peticionamento — Assinatura Eletronica”, o usuario devera
selecionar o Cargo ou Fung¢dao que mais se aproxime da atividade exercida,
informar sua senha de acesso ao SEIl e clicar em “Assinar”, finalizando o

peticionamento intercorrente.

Concluido o processamento, o sistema gerara automaticamente um Recibo
Eletronico de Protocolo, que sera anexado ao processo administrativo
correspondente e disponibilizado ao Usuario Externo. Em carater meramente
informativo, sera enviado um e-mail automatico confirmando a realizagdo do

peticionamento, conforme os dados constantes no recibo.

SUPERINTENDENGIA MUNICIPAL DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E PESQUISA

o
= Se.! SEI - Prefeftura de Porto Velho

Recibos Eletronicos de Protocolo

Controle de Acessos Externos
Alterar Senha Pesquisar | | Fechar

Pesquisa Piblica

Inicio: Fim: Tipo de Peticionamento:

Peticionamento D m Todos

Recibos Eletronicos de Protocolo

Intimagdes Eletronicas B Lista de Recibos (3 registros)

Indisponibilidades do SEI Data e Hordrio | | Nimero do Processo | | Tipo de Peticionamento 1 |

Manual do Usudrio Externo 05/03/2026 09:36:36 003.000225/2026-83 0614040 Processo Novo R
04/03/2026 11:48:40 003.000222/2026-40 0609662 Processo Novo 'C\l
04/03/2026 11:45:25 003.000221/2026-03 0609595 Processo Novo 'C\l

Os recibos de todos os peticionamentos realizados poderdao ser consultados a
qualquer momento por meio do menu principal, na opgédo “Recibos Eletrénicos de

Protocolo”.



ALTERAR SENHA

Para realizar a alteracdo de senha de acesso ao Acesso Externo, vocé deve:

PREFEITURA DE PORTO VELHO

1
= Sel. SEI - Prefeitura de Porto Velho

Alteragao de Senha

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha Senha Atual:
Pesquisa Publica
Peticionamento Nova Senha (no minimo 8 caracteres com letras e nimeros):

Recibos Eletrdnicos de Protocolo

. = - Confirmar Nova Senha:
Intimagdes Eletrénicas

Indisponibilidades do SEI

Manual do Usuério Externo [ Salvar ] [ Cancelar

e Preencher o campo Senha Atual, com a senha utilizada no momento do

acesso.

e Preencher o campo Nova Senha, respeitando as orientagées de no minimo 8
caracteres utilizando letras e nimeros;
e Preencher o campo Confirmar Nova Senha;

e Clicar em Salvar.

SMTI

SUPERINTENDENCIA
MUNICIPAL DE TECNOLOGIA
DE INFORMAG AO E PESQUISA

B &




