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MANUAL DO SERVIDOR PARA TODOS OS PROCESSOS

1 - Abrir Processo no SEI

2 - Gerar Termo de Abertura do Processo Eletrdnico
3 - Tramitar Processo

4 - Receber Processo

5 - Anexar Documento Externo

6 - Elaborar Despacho

7 - Elaborar Parecer

8 - Elaborar Solicitacdo

9 - Enviar Email via SEI

10 - Inserir Documento em Bloco de Assinatura
11 - Disponibilizar Bloco de Assinatura

12 - Inserir Anotac6es em Bloco de Assinatura

13 - Assinar Documento em Bloco de Assinatura
14 - Retornar Bloco de Assinatura

15 - Concluir Bloco de Assinatura

16 - Retirar Documento em Bloco de Assinatura
17 - Cancelar Disponibilizacdo do Bloco

18 - Disponibilizar Assinatura Externa

19 - Agendar Publicacdo Eletrénica

20 - Elaborar Termo de Encerramento do Processo Eletrénico
21 - Concluir Processo

22 - Reabrir Processo

23 - Dar Ciéncia em Documento ou no Processo
24 - Autenticar Documento

25 - Gerar Termo de Autenticidade de Documento
26 - Efetuar Download de Documento Autenticado
27 - Gerar PDF do Processo

28 - Anexar Processo

29 - Relacionar Processo

30 - Elaborar Oficio

31 - Gerar Intimacdo Eletrénica

OBSERVAC}AO: ESTE MANUAL ENSINA APENAS COMO FAZER CADA
ATIVIDADE. POR SER GERAL A TODA PREFEITURA, NAO ESTA EM ORDEM
CRONOLOGICA DO PROCESSO, CABENDO AO SERVIDOR SABER O
FLUXOGRAMA DELE.



Clique aqui para voltar
para o menu 1

0 — Logar no SEI

Usudario:

| areenhalph@interpi_pi.gov.br |

Senha:

m=tommcooa |

Orgdo:
(INTERFLFI <)

[] Lembrar Acessar

1 - Abrir Processo no SEI

Para abrir um processo no SEI:

1. Clique em “Iniciar Processo”

FREFEITURA DX MUSSOINO OF MARISCA

Base de Conhecimento
Textcs Padrlio

2. Selecione o tipo de processo que deseja abrir

|

Sobre o autor: Greenhalph Alves B. da Silva € reconhecido e prestigiado pela exceléncia de seus trabalhos em £ Y
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3. Preencha os dados do Processo

Iniciar Processo

—{Pratocsle }

e '::_“::“ Sempre & automatico

(opcional) Pede-se alterar ou incluir outros. Se excluir, deve conter pelo menos um assunto.

(Obrigatéria) Inserir Interessados (secretaria e/ou unidade e/ou servidor, etc)

Cservaciies Sesta undade

[ Nivel or Acense

oo . ‘

(Obrigatéria)Escolher Nivel de Acesso. Via de Regra, o processo € piblico. Se restrito, escolher o

respaldo legal. Os processos sigilosos séo os da hipoteses da Lei de Acesso a Informacio.

Pronto! O processo foi aberto gerando um nimero Gnico no SEI. Agora, abra 0
Termo de Abertura do Processo Eletrdnico, pois é obrigatério em todos os processos.

2 - Gerar Termo de Abertura do Processo Eletronico

Apds aberto o processo eletrdnico, criar o termo de abertura do processo. O Termo
de Abertura do Processo Eletronico “puxa” as informacdes preenchidas do processo.
Todo processo aberto deve ter o Termo de Abertura do Processo. Para tanto:

1. Aberto o processo, clique em “Incluir Documento™:

10]8] |oléa] Rinlal AL s o sIBRI~ e
(Ciaue’

2. Escolha o Tipo de Documento “Termo de Abertura de Processo
Eletronico”

Escolha o Tipo do Documento: &

|Termo

Minuta de Termo Aditivo

Minuta de Termo de Rescisao Amigavel
Minuta de Termo de Rescisdo Unilateral
Termo Aditivo

Termo de Abertura de Processo Eletronico
Termo de Abertura de Projeto (TAP)

Sobre o autor: Greenhalph Alves B. da Silva é reconhecido e prestigiado pela exceléncia de seus trabalhos em = §
Administrag&o, Engenharia de Software e em Recursos Humanos, aplicados as organizagdes do Estado do Piaui. | '
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3. O Termo de Abertura do Processo Eletronico “puxa” as informagdes preenchidas
quando da abertura do processo. Portanto, ndo deve ser preenchido nada nele,
Gerar Documento

[[Sortrmar Cagos | [ ottar

Termo de Abertura de Processo Eletrénico

Texto Inicial

Documento hodelo
Taxto Padrdo
i Nanhum

Descricio
|

Classificagio por Assunios

Obsarvagbes desta unidade

Nivel de Acesso
Sigilosa Rastrite @ Publico

Selecione o Nivel de Acesso

_;wwi ?. cos | | Yoitar

4. Salve o Termo de Abertura do Processo e Feche

TZ. SEI/GOV-PI - 5466356 - INTERP|_Despacho CONTB - Google Chrome:

-~ 5 [X)

i _orig re_visuali; id_p! 7. id_documento=7303460&infra_sistema=100000100&:infra_unidade_atual=110006303&infra_h...

£ Cédigo-Fonte Salvarl Assmarl £ - - 1 100 %

AutoTexto

& seipigovbr/sei/controlador.php?ac

GOVERNO DO ESTADO DO PIAUI
INSTITUTO DE TERRAS DO PIAUI - INTERPI-PI
Coor gédo de D i de Si
R. Lisandro Nogusira, 1554 (Sul) - Bairro Centro, Teresina/Pl, GEP 64000-200
Telefone: - hitp://www.interpi.pi.gov.br

OBSERVACAOQ: Caso o editor de texto néo abra, verificar se o pop-up esta
liberado!

5. Assine o Termo de Abertura do Processo

GOVERNO DO ESTADO DO PIAUI
INSTITUTO DE TERRAS DO PIAUI - INTERPI-PI
Coordenagéo de Deser i de Si:

R. Lisandro Nogueira, 1554 (Sul) - Bairro Centre, Teresina/Pl, CEP 64000-200
Telefone: - http-//www interpi.pi.gov.br

Despacho n° 4/2023/INTERPI-PIIDAFIN/CDS

Processo n® 00071.000550/2023-90

Interessados: @ir jos_virgula_espaco@

Assunto: Ata de Reunido

DESPACHO
Sobre o autor: Greenhalph Alves B. da Silva é reconhecido e prestigiado pela exceléncia de seus trabalhos em = §
Administrag&o, Engenharia de Software e em Recursos Humanos, aplicados as organizagdes do Estado do Piaui. | g y
—
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= SEl - Assinatura de Documento - Google Chrame = ] X

& seipigov.br/sei/controlador.php?acac=documento_assinar&acao_origem=arvore visualizar&id_pro.. ©Ov

-

Assinatura de Documento

Orpéo do Assinante:
[INTERPIPI ~]
Assinante:

|GREENHALPH ALVES BEZERRA DA SILVA - Malr.372448-4

Cargo / Fungdo:
[ coerdenader ~

Senha ou Certificado Digital

Pronto! O Termo de Abertura do Processo Eletronico foi gerado e assinado.

3 - Tramitar Processo
Para tramitar o processo para outras unidades:

a) Clique em “Enviar Processo”

b) Preencha as informagdes de envio e clique em “salvar”
Enviar Processo

Processos:
i

Unidades:

| Unidade ) Mostrar unidades por onde tramitou

] Manter processeo aberto na unidade alual

() Remover anctaclo - zo
N . SE'ECIO“E, Se necessario
[ Enwiar e-mail de notificac3o

—[ Reélorno Programado

Data certa

Frazo em dias

() Manter processo em Faveritos

Sobre o autor: Greenhalph Alves B. da Silva € reconhecido e prestigiado pela exceléncia de seus trabalhos em = $
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4 - Receber Processo

Apds o envio do processo para outra unidade, ela devera receber o processo para
andlise, parecer, ciéncia, o que for necessario no processo, de acordo com sua atribuicao.

Para receber o Processo, em “Controle de Processos”, clique em cima do numero
do processo que deseja abrir:

145 registros - 1 a 100
s Recebidos - ¢

I 01.14.00000732/2021.45
% iy 01.04.00000758/2021.67

Os processos com a escrita em vermelho simbolizam processos que nao foram
abertos.

Os processos peticionados pelo usuario externo tem a simbologia do triangulo
vermelho com ponto de exclamacéo.
Os processos com a escrita em azul simbolizam processos que foram recentemente

abertos.

5 - Anexar Documento Externo

Documento Externo é todo documento que ndo foi elaborado no SElI,
podendo ser nato - digital ou digitalizado. Nato digital € um documento criado
originalmente em meio eletrdnico. Ja o documento digitalizado € o arquivo

produzido de digitalizacdo de documentos em papel.
Para anexar um documento externo:

1. Clique em “Incluir Documento”

19]8] Joléa] (Rinlal AL ]m s [IRB~ e
 Clique |

2. Escolha o Tipo de Documento “Externo”

Escolha o Tipo do Documento: @

Externo
Abertura de Procedimento Licitatorio

Acérddo
Acordo de Cooperacao Técnica

3. Preencha os dados do Documento Externo a ser anexado e confirme os

dados:
)

1
- Nl
—

e

Sobre o autor: Greenhalph Alves B. da Silva é reconhecido e prestigiado pela exceléncia de seus trabalhos em
Administracédo, Engenharia de Software e em Recursos Humanos, aplicados as organiza¢des do Estado do Piaui.
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Escolha o tipo de documento

Registrar Documento Externo

3

’—{For-nln 'i,",::

;‘mw Escolha formato

Bereser:

oeiiase

e e

Escolha Assunto

Dosecaoiet SelLs Lridade

| £ X
- 8

Nivel de AZ#ss0
Swgioso Fiesinio

=] Escolha arquivo

A A

e aeaw— <0l ha arquivo

s o Araass (D et

Newne Data Taenanhe

Pronto! O documento externo foi adicionado.

6 - Elaborar Despacho

Ususiric Unicide Agben

Para elaborar despacho dentro do SEI:

1. Clique em “Incluir Documento”

10]8] |oléa] [Rlnial2AL. 0 snEIRB~ e

Sobre o autor: Greenhalph Alves B. da Silva € reconhecido e prestigiado pela exceléncia de seus trabalhos em 3 .
Administracédo, Engenharia de Software e em Recursos Humanos, aplicados as organiza¢des do Estado do Piaui. |
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2. Escolha o tipo de documento: “Despacho”

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

[interpi ]
INTERPI Certiddo Pagamento terreno (Formulario)
INTERPI Checklist RDD
INTERFI_Acordo de Cooperacado Técnica
INTERPI_Ata de Audigncia
INTERFPI_Ata de Deliberacdo da Comissdo
INTERPI_Ata de Instalacdo da Comissdo
INTERFI_Ata de Reunido de Consulta Prévia
INTERPI_Ata de Reunido
INTERPI_Auto de Demarcacdo Urbanistica
INTERPI_Aviso de Consulta Prévia
INTERFI_Aviso de Licitac@o
INTERPI_Carta de Anuéncia
INTERFI_Carta de Apresentacdo
INTERPI_Decis&o SDE
INTERPI Declaracdo
INTERPI_Despacho CONTE
INTERFI_Dialogo com a Comunidade
INTERPI Documento

3. Preencha os dados do Despacho

Gerar Documento

Despacho

-""":':’ i Se Ja tiver texto padrao, escolha-o. Caso
& .:1:": . contririo, deixe na opgao "nenhum™

[ Texio inicial

Daseigde
Despacho de (assunto)
Interesxacos
PR
-
Classifcaghe por Asspaing
Classificaciio Assunto

Oeearvagias dests unitace

—{ Hiwel de Aceasa |

sglotn Fstis «'jnl:lm

Sobre o autor: Greenhalph Alves B. da Silva é reconhecido e prestigiado pela exceléncia de seus trabalhos em

Administragéo, Engenharia de Software e em Recursos Humanos, aplicados as organiza¢des do Estado do Piaui. 74l
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-
4, T SEI/GOV-PI - 6466356 - INTERP| Despacho CONTB - Google Chrome

= (m] X
@ sei.pi.gov.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&acao_origem=arvore_visualizar&id_procedimento=7299633&id_documento=7303460...

o Cédigo~FonteH Salvar ,‘AssnnaHl & by }7 N 7 S = X x* 3 4 =& -
M| E & & $§|| zoom -||BHAutoTexto

B = 1 Q

INTERPI_Alinhado_Esquerda_Simples |

0 00 4,
S0 0%y,

GOVERNO DO ESTADO DO PIAUI
INSTITUTO DE TERRAS DO PIAUI - INTERPI-PI
Coordenagédo de Desenvolvimento de Sistemas

R. Lisandro Nogueira, 1554 (Sul) - Bairro Centro, Teresina/Pl, CEP 64000-200
Telefone: - http://www.interpi.pi.gov.br

OBSERVACAOQ: Caso o editor de texto ndo abra, verificar se 0 pop-up esta
liberado!

5. Assine o Despacho

T SEl - Assinatura de Documento - Goagle Chrome = O X
8 sei.pigov.br/sei/controlador.php?acao=documento_assinar@acao_origem=arvore_visualizar@id_pro... O
Assinatura de Documento
Orgéo do Assinante:
[INTERPI-PI v
Assinante:
[GREENHALPH ALVES BEZERRA DA SILVA - Malr.372448-4
Cargo / Fungéo:
[ Coordenador v
Senha ou Certificado Digital
Sobre o autor: Greenhalph Alves B. da Silva € reconhecido e prestigiado pela exceléncia de seus trabalhos em =¥
Administrag&o, Engenharia de Software e em Recursos Humanos, aplicados as organizagdes do Estado do Piaui. | f y
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7 - Elaborar Parecer
Para elaborar parecer no SEI:

1. Dentro do processo, clique em “Incluir Documento”

18]8] Joléa] (Rinlal2AL .0 s o3RRI~ e:e

2. Selecione o tipo de documento “Parecer” - Se for outro tipo de parecer,
por exemplo, o parecer técnico ou juridico, escolha-o.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

[interpi_p |
[INTERPI_Parecer DIFUND ]
INTERPI_Planta

INTERPI_Fortaria CONTB

INTERPI_Portaria DAFIN

INTERPI_Fortaria REUREB

INTERPI_Portaria de Demarcacio Urbanistica
INTERPI_Procuracdo

INTERPI_Programa de Desembolso

INTERPI_Projeto de Regularizacdo
Assentamento

INTERPI_Protocolo Comprovante

Administracédo, Engenharia de Software e em Recursos Humanos, aplicados as organiza¢des do Estado do Piaui. |

Sobre o autor: Greenhalph Alves B. da Silva é reconhecido e prestigiado pela exceléncia de seus trabalhos em .
4
o

e
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|
|
I
3. Preencha os dados do Parecer
Parecer
Texto inicial
[S-"SESIDESEN Se ja tiver texto padrao cadastrado, selecione "Texto Padrao™. Se ja tiver algum
) Texto Padrio documento modelo, selecione "Documento Modelo®™. Caso néo tenha nenhum,
® Nanhum deixa na opcao "Nenhum”
Descngdn
[ ]
Interessados.
PEX
=8
Destinstinos o
PEX
"8
Classfiesgdo por Assyntos:
.| PX
Qbservacdes dests unidade:
Nivel de Acesso
Sigioss Rasrin ® Pigico
Selecione o Nivel de Acesso

4. Escreva o Parecer e Salve

P SEI/GOV-PI - 6483253 - INTERP]_Parecer DIFUND - Google Chrome

= (m] X
& sei.pi.gov.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&acao_origem=arvore_visualizar&id_procedimento=7299633&id_documento=7323348...
| ¢ Codigo-Fonte Sawar“l,‘Assmar‘l(,«, bp|@ N I S = X, x* 3 8 - (AN = Iz 1 Q

| == = E W E & T §|| Zoom - aAutoTextof‘ INTERPI_Alinhado_Esquerda_Simples -

GOVERNO DO ESTADO DO PIAUI
INSTITUTO DE TERRAS DO PIAUI - INTERPI-PI
Coordenacgéo de Desenvolvimento de Sistemas

R. Lisandro Nogueira, 1554 (Sul) - Bairro Centro, Teresina/Pl, CEP 64000-200
Telefone: - http://www.interpi.pi.gov.br

OBSERVAGCAO: Caso o editor de texto nfo abra, verificar se 0 pop-up esta
liberado!

5. Assine o Parecer ou Insira-o em Bloco de Assinatura se outro(a) servidor(a)
for assinar.

Para Assinar Parecer:

il o2

Sobre o autor: Greenhalph Alves B. da Silva é reconhecido e prestigiado pela exceléncia de seus trabalhos em =
Administrag&o, Engenharia de Software e em Recursos Humanos, aplicados as organizagdes do Estado do Piaui. | 3 y
L —

e
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7 SEI - Assinatura de Documents - Google Chrame = (m} x
8 sei.pigov.br/sei/controlador.php?acac=documento_assinar@acao_origem=arvore_visualizarfid_pro...

O
Assinatura de Documento
Orgéo do Assinante:
[INTERPI-PI v

neci

| GREENHALPH ALVES BEZERRA DA SILVA - Malr.372445-4

Cargo | Fungio:
[ Coordenador

Senha ou Certificado Digital

Caso va Inserir em Bloco de Assinatura, sequir passo n°12.

8 - Elaborar Solicitacao

Para elaborar uma Solicitacdo dentro de um processo no SEI:

1. Clique em “Incluir Documento”

18]8] |oléa] (Rinlal2AL .0 s o s 3ER~e=e

2. Selecione o tipo de documento “Solicita¢ao”

Escolha o Tipo do Documento: &

soli

Solicitacdo de Despesas por Suprimento de
Fundos

Sobre o autor: Greenhalph Alves B. da Silva € reconhecido e prestigiado pela exceléncia de seus trabalhos em = ¥
Administrag&o, Engenharia de Software e em Recursos Humanos, aplicados as organizagdes do Estado do Piaui. | 3 y
| —

e
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3. Preencha os dados da Solicitacao

Gerar Documento

Solicitagdo
Texto Inicial
(@R LLVILLEL] Se ja tiver texto padrao cadastrado, selecione "Texto Padréo”. Se ja tiver algum
() Texto Padrdo documento modelo, selecione "Documento Modelo™. Caso ndo tenha nenhum,
@ Nenhum deixa na opcéo "Nenhum"
Descricdo:

Classificacio por Assuntos:

»%
@X

Confira o Assunto

DObservactes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso ) Resirito @ Publico

Selecione o Nivel de Acesso

Conf ados | | valtar

4. Escreva a Solicitacdo e Salve

IZF_ SEI/GOV-PI - 6483253 - INTERP|_Parecer DIFUND - Google Chrome = I E R S

| € | Codigo-Fonte Salvar I Assinarl & N - - 1l

100% - | | 3 AutoTexto

- e—

' & sei.pi.gov.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&acao_origem=arvore_visualizar&id_procedimento=72996338&id_documento=7323348...

Escreva e

Salve

GOVERNO DO ESTADO DO PIAUI
| INSTITUTO DE TERRAS DO PIAUI - INTERPI-PI
Coordenagéo de Desenvolvimento de Sistemas

R. Lisandro Nogueira, 1554 (Sul) - Bairro Centro, Teresina/Pl, CEP 64000-200
Telefone: - http://www.interpi.pi.gov.br

OBSERVACAO: Caso o editor de texto nfo abra, verificar se 0 pop-up esta

liberado!
5. Assine a Solicitagdo ou Insira-a em Bloco de Assinatura, caso outra pessoa
ird assinar

Para Assinar a Solicitacao:

] o2l

Administracédo, Engenharia de Software e em Recursos Humanos, aplicados as organiza¢des do Estado do Piaui. g

Sobre o autor: Greenhalph Alves B. da Silva é reconhecido e prestigiado pela exceléncia de seus trabalhos em .
4
o

e
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77 SEl - Assinatura de Documenta - Goagle Chrome = ] X

& seipigov.br/sei/controlador.php?acao=documento_assinaracao_origem=arvore_visualizar8id_pro... O

-

Assinatura de Documento

Orgdo do Assinante:

[INTERPI-PI ~]

Assinante:

|GREEN HALPH ALVES BEZERRA DA SILVA - Mair.372445-4

Cargo ! Fungdo:

[ coordenador v

Senha [ ] ou Certificado Digital

-

Caso va Inserir em Bloco de Assinatura, sequir passo n°12.

9 - Enviar Email via SEI

13

Para enviar Email via SEI, gerando assim comprovante de envio dentro do processo,

seguem-se 0s seguintes passos:

1. Clique em “Enviar Correspondéncia Eletronica”

(8] [oléal [n]a]

Clique

ALl o m 3B IB|~ &)=

2. Preencha o Email e Salve

81 Envior Documento por Comeio Beténic - Google Chome.

!  enviar_emaildiacao_ . visualzariid,

Enviar Documento por Correio Eletronico

:.u::mcmm;.m.smm 5 SR TR0 EMAIL UNIDADE
EMAIL DESTINATARIO

chpia o

ACCHNTO
[ ROSUINTUO

= —TIPO DE-MENSAGEM

TEXTO DO EMAIL

W sel
BaT304

' DOCUMENTO SELECIONADO

Arcivo:
| Escother arguvo | Henh

SELECIONAR OUTRO DOCUMENTO

Lista 88 Documentos (1 regisvol
Data
e

Lita de Aneres (0 regstios)

Setes
;m. ]

Confirme

Sobre o autor: Greenhalph Alves B. da Silva € reconhecido e prestigiado pela exceléncia de seus trabalhos em

Administracédo, Engenharia de Software e em Recursos Humanos, aplicados as organiza¢des do Estado do Piaui. i
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E-mail enviado.

Verifigue posteriormente a caixa postal da unidade para certificar-se de

Pronto! Apds enviado o Email, o conteudo dele fara parte da arvore de
documentos do processo.

gue ndo ocorreram problemas na entrega.

10 - Inserir Documento em Bloco de Assinatura

Para inserir em documento em bloco de assinatura, permitindo assim, que outra
pessoa de outra unidade (ou até mesmo da mesma unidade) assine. Para tanto:

1. Apos criado o documento, Clique em “Incluir em Bloco de Assinatura”

2. Selecione o documento e o bloco o qual ira inseri-lo.

Incluir em Bloco de Assinatura

m If para Blocos de Assinatura
Bloco:

Se ja tiver um bloco de assinatura criado, escolha-o e clique em "incluir”. Caso contrario, clique em 3
novo". O bloco escolhido deve ser disponibilizado pa :

Bhantos disponiveis para inclusdo (3 registros).

N* SEI Documento Data Blocos
. 0005746 Termo de Abertura de Processo Eletrdnico 031272021

0005747 03122021
{ 0005783 Selecione o Documento 07H22021 1888

OBSERVACAO: Se ja tiver um bloco de assinatura criado, escolha-o e
clique em incluir. Caso contrario, clique em novo e nomeie o Bloco de
assinatura, insira as unidades assinantes do documento, conforme abaixo:

Sobre o autor: Greenhalph Alves B. da Silva é reconhecido e prestigiado pela exceléncia de seus trabalhos em -
Administracé@o, Engenharia de Software e em Recursos Humanos, aplicados as organizagdes do Estado do Piaui. | Al
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Novo Bloco de Assinatura

Desarigda
Nome do Bloco de Assinatura

Unidades para Desponibilizagda

x %

Selecione as unidades para disponibilizacao

Apos criado o bloco de assinatura, efetuar o passo de escolher o bloco e inserir o
documento.

Inserido o documento em bloco de assinatura, disponibilize-o para que possa ser
assinado.

11 - Disponibilizar Bloco de Assinatura

Apds inserir o documento no bloco de assinatura, é necessario disponibiliza-lo para

que os assinantes possam visualizar e assinar o documento. Para tanto ha 2 formas de
disponibilizar o bloco:

12 FORMA:

1. Dentro do bloco de assinatura criado, clique em “Ir para Blocos de
Assinatura” ou em cima do numero do bloco criado:
Incluir em Bloco de Assinatura

Ir para Blocos de Assinatura
Bloco:
(EH <] | e |

Suir Hewa

Lista de documentos disponiveis para inclusdo (11 registros)

N° SEI Documento Data Blocos

0004853 Termo de Abertura de Frocesso Eletidnico 01/10/2021

0005132 Requerimento de Usudrio Extermo 201012021

0005163 Solicitagio 2511072021

Clique
. T o 1. 9,
2. Escolha o bloco e clique em “disponibilizar
Blocos de Asginatura
=
s o |
— Escolha o bloco que contém o documento
A bew B iw O Feans
At 34 Maoia >

(=) e & ntade s [rpe—m & Ennromatsdasng b s Dmcrigis » e
‘fl freen ok e Apmunsn 00 e rA Y1

3
Clique para
disponibilizar

Sobre o autor: Greenhalph Alves B. da Silva é reconhecido e prestigiado pela exceléncia de seus trabalhos em -
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22 FORMA:

1. Volte ao Controle de Processos, e clique em “Bloco de Assinatura”

GOVERNO DO ESTADO DO PIAUI

L
SEI! Produg&o

Administracéo ’ Controle de Processos
Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento Ver processos atribuidos a mim
Textos Padrio

Modelos Favaritos

Blocos de Assinatura ] m

Elocos de Reunido

Elocos Intemos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Espacial
Marcadores

Pontos de Controle

2. Escolha o Bloco de Assinatura e clique em “Disponibilizar”

Blocos de Assinatura
=] E==)
T I —
[ |
e Escolha o bloco que contém o documento
A& Beow N Comar 0L Feseum
e 24 s i
= Mamen @ Tnindo Geusiors . [ Dmscrighe . glen
v i Ay i =] o De dapramed oo leewy A T -EX |
| <
Clique para
disponibilizar

Apo0s a disponibilizacdo do bloco de assinatura, os assinantes irdo visualizar o
documento, podendo inserir anotagdes ou assinar. Em ambos os casos, deve devolver o
bloco de assinatura para a unidade demandante.

12 - Inserir Anotagbes em Bloco de Assinatura

=

Sobre o autor: Greenhalph Alves B. da Silva € reconhecido e prestigiado pela exceléncia de seus trabalhos em = ¥
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Para inserir anotacdes no bloco de assinatura:

1. Dentro do bloco escolhido, clique em “anotagdes”

Documentos do Bloco de Assinatura 484 d
4 Baar B Copiar  Q Pesgusir
= Processe. . Documante & : n-n : . Tipe . Assmansens . pe
2. Escreve as anotacoes e salve
Anotagbes .J
D acsa I

Pronto! Apds, assinar ou retornar o bloco.

13 - Assinar Documento em Bloco de Assinatura

Para assinar documento no bloco de assinatura:

1. Clique em “Bloco de Assinatura”

GOVERNO DO ESTADO DO PIAUI

SEi! Produgio Para saber+

Administracdo 4 Controle de Processos

Controle de Processos

Iniciar Processo =] g
b iy B
Retorno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores
Textos Padrio

Modelos Favoritos

BIo:[us de Assinatura ] m

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Sobre o autor: Greenhalph Alves B. da Silva € reconhecido e prestigiado pela exceléncia de seus trabalhos em = $
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2. Escolha o Bloco de Assinatura
Blocos de Assinatura
Escolha o bloco que contém o documento
e ar: 9 oo, Patodies (\ Lift 0o Biscerl (36 i
%] M ® Esan ® [ . Dispostacho . Descrigho «m
« - A [y r— Ay

'E/

Clique para ver os
documentos /

processosdo bloco

3. Efetue a assinatura do documento

E SEl - Assinatura de Documento - Google Chrome

— O X

# seipigov.br/sei/controlador.php?acao=documento_assinar@acao_origem=arvore_visualizar&id_pro... o=

Assinatura de Documento

Orgio do Assinante:
[ INTERPI-FI v |

Assinante:
|GREENHF\LPH ALVES BEEZERRA DA SILVA - Mafr 3724484

Cargo / Fungéo:
| Coordenador

Senha ou Certificado Digital

Pronto! O Documento inserido no Bloco de Assinatura esta assinado. Agora
retorne o bloco de assinatura para a unidade que o criou.

14 - Retornar Bloco de Assinatura

Ap0s assinado, para retornar o bloco de assinatura, deve-se seguir o seguinte:

1. Escolha o Bloco de Assinatura a ser retornado

Sobre o autor: Greenhalph Alves B. da Silva é reconhecido e prestigiado pela exceléncia de seus trabalhos em = $
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Blocos de Assinatura

Fadt ) O DA LN

Lige
[ 1

& Baewr B Copr O Peigueiar

| ) [ | [ [ | [

Lot 4 Eosiaed (1 bR

B Wasse [rrepeas ¥ ho st i, ¥ [Py ¥ Aihes ¥

« 0 e s oo Bsoc e Aanrakura o Tarra A TINES
2. Clique em Retornar Bloco @

=] Ruerars N Eniade . Cendors ] Conponibibragic . Cuacrigha " .L;ln .

u FIE) [rererrre— o1 —t Cosaairo enbm

-] i Emponbivide sl .

3. Confirme a devolucéo do Bloco

Pronto! O Bloco de Assinatura foi retornado.

15 - Concluir Bloco de Assinatura

Para concluir o bloco de assinatura:

1. Clique em “Bloco de Assinatura”

GOVERNO DO ESTADO DO PIAUI

:
SeI! procugio

Administracdo 3

Controle de Processos

BEELEEE

Ver processos atribufdos a mim

Controle de Processos
Iniciar Procasso

Retorne Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padréio
|__Idodelos Favorifos
Blocos de Assinatura

0cos de Heuniao

Blocos Internos.

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle

Para saber+

ﬂ

er por marcadores
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2. Escolha o Bloco de Assinatura e Clique em “Cancelar Bloco”

Blocos de Assinatura

Soe Escolha o bloco que contém o documento
 ——
A seuw b oow Q ¥
=] Wizmaea ® [ty Garadons . fmpomiairagho N Dwncrio N grin. N
V’ . - A v
v 4 <

Clique para concluir
o bloco

Pronto! O Bloco de Assinatura foi concluido.

16 - Retirar Documento em Bloco de Assinatura
Para retirar o documento do bloco de assinatura:

1. Dentro do bloco de assinatura, selecione o(s) documento(s) que deseja retirar e clique
em “retirar do bloco”

Documentos do Bloco de Assinatura 469

Vﬁup Processs . Documents @ [+ . Tipa . Assinsturas . Anctagies . Agtes
g -

s Andeeia Se Fretas Ribero | Gereete de 8
Fragetes de bmpdariaclo do SE ik

2. Confirme a retirada do bloco

Pronto! O(s) documento(s) foi(ram) retirados do bloco.

17 - Cancelar Disponibilizacdo do Bloco
Para cancelar a disponibiliza¢do do bloco de assinatura:

1. Em “Bloco de Assinatura”, selecione o bloco de assinatura, e clique em “retornar

bloco™:
i] j__/’\\

314 [r—r— &i5E GCON BLOSO Tl 1« |
 I—

2. Confirme o cancelamento da disponibilizacdo do bloco

Pronto! O foi cancelado a disponibilizacéo do bloco.

Sobre o autor: Greenhalph Alves B. da Silva é reconhecido e prestigiado pela exceléncia de seus trabalhos em
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18 - Disponibilizar Assinatura Externa

Quando for necessario assinatura externa em um documento elaborado no SEI deve-

se disponibilizar a assinatura externa. Para tanto:

1. Clique em “Gerenciar Libera¢des para Assinatura Externa”

B 3 3 e

Clique em Gerenciar Liberac¢oes para Assinatura Externa

7| B | |53

2. Preencha as informacdes para liberacao

Gerenciar Assinaturas Externas

E-mail da Unidade:

Email v]
Liberar Assinatura Externa para; _
mome dos usuarios externos | | Com visualizag3o integral do processo

Protocolos adicionais disponibilizados para consulta (clique na lupa para selecionar):

=5

X%

Pronto! Agora o usuario externo ira acessar o mddulo de peticionamento e assinar o
documento.

19 - Agendar Publicacdo Eletrénica

Para agendar publicacdo eletronica no SEI. Para tanto:

a) Escolha o Documento que deseja publicar e clique em “Agendar Publicagdo”

] Jolélal [a|S]. Az RkD<E 2]

b) Preencha os dados da Publicacédo e Salve.

=

Sobre o autor: Greenhalph Alves B. da Silva € reconhecido e prestigiado pela exceléncia de seus trabalhos em = ¥
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Agendar Publicagédo

[ J Eariais
Documento: Tipo:

0002590 Portaria 122021
Assinantes:

Motivo: Vaiculo: Disponibilizagso:
Pubicacho ~ Boletim de Servico Eletrdnico w | LI |

Data da publicacao

Resumo

Imprensa Nacional

Valculo Secio ) Pagina Data

Pronto! O documento esta agendado para publicacdo no SEI. Agora, acesse
a prestacdo de contas, aba atos de pessoal, assinatura do ato, efetua a assinatura
eletronica no Sistema Sénior. Apos, gere o termo de encerramento do processo
eletronico e concluir o processo.

20 - Elaborar Termo de Encerramento do Processo Eletrénico
Para elaborar o Termo de Encerramento do Processo Eletronico:

1. Clique em “Incluir Documento”

A lolal [FIG] [ [Alz(B< 6]

2. Escolha o tipo de Documento: Termo de Encerramento do Processo
Eletr6nico

Escolha o Tipo do Documento: &

termo de en

Termo de Encerramento de Contrato

Termo de Encemamento de Processo
Eletrénico
Termo de Encerramento de Tramite Fisico

Sobre o autor: Greenhalph Alves B. da Silva é reconhecido e prestigiado pela exceléncia de seus trabalhos em -
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3. Confirme os dados

Gerar Documento
| Sertemar Dados | [ worar

Termo de Encerramento de Processo Eletrénico

Texto Inicial

Documento Modelo
Texto Padrdo
& Nenhum

Descrigio
[ ]

Classificagiio por Assyntos

Qservacdes 0esia unidace;

Nivel de Acesso

Sighoso Restrito %unuco

[ Seet oasos | | etar

4. Apenas Salve o Termo

E SEI/GOV-PI - 6483309 - INTERP|_Terme de Referéncia - Google Chrome - (] X

@ seipigov.br/sei/controlador.php?acac=editor_montar&acao_origem =arvore_visualizar&id_procedimento=7299633&id_documento=7323410...

= 3
| & cdigo-Fonts | | SaN%H/AssinarHl.e_ B @ N I S e % x 3 4 S @ B 1 Qf
RN

‘ 100 % v||aAumTexln|| Estilo -‘

GOVERNO DO ESTADO DO PIAUI
INSTITUTO DE TERRAS DO PIAUI - INTERPI-PI
Coordenagédo de Desenvolvimento de Sistemas

R. Lisandro Nogueira, 1554 (Sul) - Bairro Centro, Teresina/Pl, CEP 64000-200
Telefone: - hitp:/fwww interpi_pi.govbr

INSTITUTO DE TERRAS DO PIAUI - INTERPI

TERMO DE REFERENCIA PARA [XXXXXX]

Sobre o autor: Greenhalph Alves B. da Silva € reconhecido e prestigiado pela exceléncia de seus trabalhos em
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5. Assine o Termo

T SEl - Assinatura de Documento - Google Chrome = (m] s

8 seipigov.br/sei/controlador.php?acao=documento_assinar@acao_origem=arvore_visualizar8lid_pro... ©w

Assinatura de Documento

ssinar

Orgéo do Assinante:
[INTERPI-PI v

Assinante:
|GREENHALFH ALVES BEZERRA DA SILVA - Matr372448-4

Cargo | puaaie
senha >

Senha ou Certificado Digital

21 - Concluir Processo

Para concluir o processo:
a) Clique em “Concluir Processo”

1] Jolal |Z]S] [ [Alz Bkl

OBSERVACAO: Se for o Gltimo tramite do processo, antes de conclui-
lo deve ser elaborado o Termo de Encerramento do Processo Eletronico.
Pronto! O processo foi concluido.

22 - Reabrir Processo
Para reabrir processo concluido na unidade:

1. No processo, clique em “Reabrir Processo”

Clique em "Reabrir Processo"

Pronto! O Processo foi reaberto.

Sobre o autor: Greenhalph Alves B. da Silva € reconhecido e prestigiado pela exceléncia de seus trabalhos em =¥
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23 - Dar Ciéncia em Documento ou no Processo
Para dar a ciéncia no processo ou no documento, segue-se 0 seguinte:

1. Cligue no nimero do processo (ciéncia no processo) ou no documento
(ciéncia no documento) e em seguida clique em “Ciéncia”:

1| o gzl [alnlel[e[n

Ciéncias

Lista de Cilincias (1 regisiro]

DakaHom Unidade Ususdrig Descrigio
SR092021 16:43 GISE a Cincia no documants B004 306 (Parecer 1)

Pronto! Foi dada a ciéncia no documento ou no processo.

24 - Autenticar Documento

A autenticacao de documento no SEI é somente para documento externo
com o formato “digitalizado nesta unidade - tipo de conferéncia
original”. Assim, para autenticar um documento, primeiro insira-
0, conforme passo n°5.

1. Insira 0 documento externo, e no tipo de formato selecione “Digitalizado
nesta unidade” e conferéncia selecione “Original”

Formato Tipo de Conferéncia:

) Nato-digital Copia Simples w
@ Digitalizado nesta Unidade

2. Termine de anexar o documento externo, conforme o passo a passo n°5 -
Anexar Documento Externo
3. Ap0s adicionar o documento externo, clique em “Autenticar Documento”:

NIEErENODADEE0E

Cligue em "Autenticar Documento”

Sobre o autor: Greenhalph Alves B. da Silva é reconhecido e prestigiado pela exceléncia de seus trabalhos em -
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4. Digite a senha e confirme a autenticacao:

Autenticagdao de Documento

Orgdo do Assinante:

| ~

Assinante:

Cargo | Fungao:
Cargo Servidor (a) v

Senha I:l ou Certificado Digital

Pronto! O documento foi autenticado. Para visualizar a autenticacéo
clique em “visualizar autenticacdo’:

Lol €2 |PlalrGlolT

Cligue aqui para visualizar o contelido deste documento em uma nova janela.

=  controlador.php *

=

26/01/2023 16:01 about:blank

Q REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL

CADASTRO NACIONAL DA PESSOA JURIDICA

UMERD DE INSCRICAD

B COMPROVANTE DE INSCRIGAO E DE SITUAGAQ | 27 DESERTURA
Mirhi o o0a1-43 | CADASTRAL 270411981

NOME EMPRESARIAL
INSTITUTO DE TERRAS DO PIAUI INTERPI

Lol €2 |Plalz|Elels

Clique aqui para visualizar o conteldo deste documento em uma nova janela

Ocultar Autenticagdes

Sei] @ Documento autenticado eletronicamente por GREENHALPH ALVES BEZERRA DA SILVA - Matr.372448-4, Coordenador, em 27/01/2023, as
H

D=l 20:29, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no Cap. 11, Art. 14 do Decreto Estadual n? 18.142, de 28 de fevereiro de
eletrbnica 2019, a partir de copia simples.
=

i
% A autenticidade deste documento pode ser conferida no site hitps://sei.pi.gov.br/sei/controlador_externc.php?
f_&.[,:_ acao=documento_conferirfid_orgao_acesso_externo=0, informando o codigo verificador 6483324 e o codigo CRC 2153D710.
o

CRCode Assinatura

Agora, caso necessite de formalizar a autenticacdo, seja para levar o
documento em cartorio ou outra reparticdo publica, gera 0 documento
Termo de Autenticidade de Documento, conforme passo n° 25.

OBSERVAGCAO: Para que o codigo do documento SEI figque no documento,
formalizando assim, a autenticidade (para casos de impressdo do documento) faz-

se necessario efetuar o download em PDF, conforme passo n° 26 OU para
disponibilizar o documento no SEI e intimar o contribuinte deste documento, o0

(=)
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(a) servidor(a) deve efetuar o download em PDF e inserir o documento novamente
na arvore do processo e intimar o contribuinte.
Exemplo de nimero do SEI no documento:

Com a Rua XXXX no rumoc SE 45°00°00" NO numa distdncia de B,00 metros; com o Lote / o Data € no rume §
e 25,00 metros; com porte do Lote / dao Data D no rumo NO 45°00°00% SE numa distincio de 8,00 metros; e fin
3—A no rumo ME 45'00°00" S0 numa distdncia de 25,00 metros.

Todos os rumos ocima mencionodos referem—se oo Norte Verdadeiro,

MODELO ORIENTATIVO PARA SUBDN

25 - Gerar Termo de Autenticidade de Documento

Para gerar o Termo de Autenticidade de Documento:

1. Clique em “Incluir Documento”

108] [oléa] [Rinlal2Al.]sn s BB~ e
 Clique_

2. Selecione o tipo de documento “Termo de Autenticidade de Documento”

Escolha o Tipo do Documento: @

termo de au
Termo de Autenticidade de Documento

3. Preencha os dados do documento

Gerar Documento

Termo de A de D

Corfirmar Dades | | Voitar

Texto Inicial

() Documento Modelo
() Texto Padréo
(@ Nenhum

Descricio

Classificacio por Assuntos:

Confira o Assunto

Ohservacies desta unidade

Nivel de Acesso
Sigiloso ~) Restrito ® Publico
Selecione o Nivel de Acesso

;qrf'marvdni Voltar

Sobre o autor: Greenhalph Alves B. da Silva é reconhecido e prestigiado pela exceléncia de seus trabalhos em = %
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4. Escreva o Termo e Salve

Savar Asgnar

* AutoTexio

Afesto pelo presenta termo que o documentn SEI n® XXXX foi autenticado elstronicamante por NOME SFRVIDOR  Agenta
Adminustrativo, em JOUOCUXXXX, as XOUXX, contorme hordno ohcial de Drasilia, com fundamento na Medida Prowisdna n® 2200-2, de 24 de agosto
de 2001 e Decreto Municipal n® 871, de 7 de julho de 2020, a partir de documenta original

A aulenbcidade desle documento pode sar conferida no Side  htlps.fissihomoiod
acac=documento_conferir&id orgao acesso_extemno=0, informande o cadigo verficador 0007255 e o cédig
possui valor kegal pois fol gerado em um ambients de lesle

wn.gov briselcontrolador_sxtemo.phip?
C 92DBATE2. Este documento néo

Preencher as informacoes com

dados do documento autenticado

Clique aqui para visualizar o contetdo deste documento em uma nova janela.

Ocultar Autenticagies J

l ) Documento autenticado eletronicamente por GREENHALPH ALVES BEZERRA DA SILVA - Matr.372448-4, Coordenador, em 27/01/2023, as
Sgla 20:29, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no Cap. Ill, Art. 14 do Dacreto Estadual n2 18,1432, de 38 de fevereiro de
assinatura

eletrénica 2019, a partir de copia simples.

GOVERNO DO ESTADO DO PIAUI
INSTITUTO DE TERRAS DO PIAUI - INTERPI-PI
Coordenagao de Desenvolvimento de Sistemas

R. Lisandro Nogueira, 1554 (Sul) - Bairro Centro, Teresina/P|, CEP 64000-200
Telefone: - hitp:/iwww.interpi pi.gov.br

INSTITUTO DE TERRAS DO PIAUI - INTERPI

TERMO DE REFERENCIA PARA [XXXXXX]
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7T SEl - Assinatura de Decumente - Google Chrome - [} ®

@ seipigov.br/sei/controlador.php?acao=documento_assinar&acao_origem=arvore_visualizar&id_pro.. ©v

Assinatura de Documento

Orgdo do Assinante:
[INTERPI-PI v

Assinante:
GREENHALFH ALVES BEZERRA DA SILVA - Mafr372448-4

Cargo / Fungao:
[ Coordenador ~

e ;
Senha {| ou C Digital

Pronto! Agora o Termo de Autenticidade do Documento foi gerado. Caso
necessite, para efetuar o Download do Documento que foi Autenticado, de
modo que, no documento externo fique o nimero do documento no SEI, seguir
0 passo adiante.

26 - Efetuar Download de Documento Autenticado

Para fazer download do Documento Autenticado, permitindo que fique no
documento externo o niumero do processo SEI, conforme exemplo abaixo:

1. Clique no niimero do processo e selecione “Gerar arquivo em PDF do Processo”

18] Joléa] [Pnlal2[Al.0]am E[3R]R[e[=]2 ‘

2. Selecione o documento e clique em Gerar

Gerar Arquive PDF do Processo

LA R dacumamas dlEpaniveis para .:mar..!r [15 rRgi=tmE]"

IZ N* SEI Ducumenty Data

099y Anaen PRANCHA - MODELD 104 2017 (1) 0nzEz

[N ) ao1uns Anewo SEI_DT 04 CO0G0EEY 2001 22 [ i e

1 01005 Tarmnin de Aulantickiade de Doceneniy il bl eind
Selecione o documento

Sobre o autor: Greenhalph Alves B. da Silva é reconhecido e prestigiado pela exceléncia de seus trabalhos em -
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Exemplo de documento externo, o qual ficou com o numero do processo:

Com a Rug XXXX no rume SE 45°00°00" MO numa distincia de B,00 metros; com o Lote / o Data € no rume &
je 25,00 metros; com porte do Lote / dao Data D no rumo NO 45°'00°00% SE numa distdncia de 8,00 metros; e fin
3-& no ruma NE 45°00°00° SO numa distdncia de 25,00 metros.

Todos os rumos ocima mencionodos referem—se oo Norte Verdadeiro,

MODELO ORIENTATIVO PARA SUBDN

27 - Gerar PDF do Processo

Para gerar PDF do Processo:

3. Clique no numero do processo e selecione “Gerar arquivo em PDF do
Processo”

18] Joléa] [Rnlal2AL.0.sm g3 B[R|e[=e

4. Selecione os documentos e clique em Gerar

Gerar Arquivo PDF do Processo

U323 do 0oCumanios SSp0n vels para goragdo (4 registos)
¥} N' SEI Documento Data
0006748 Termo de Abertura de Processo Eletrénco 03122021
0005747 Requisigio de Viagem 03122021
0005783 Relatorio de Viagem 07122021
W05784 R Fara Pag: do Drdia 077122021

Pronto! Agora salve o arquivo em PDF em seu computador.

28 - Anexar Processo

A0 anexar um processo ao outro, 0 processo anexado perdera seu trdmite, ndo
podendo receber novos documentos, ficando apenas de consulta dentro da arvore
processual do processo que sera continuado. Para anexar um processo ao outro:

1. No processo que deseja manter, clique em “Anexar Processo”

0 I 52 5 R ) Y T I e R S [ 1 ) (S [ K

Clique
Sobre o autor: Greenhalph Alves B. da Silva € reconhecido e prestigiado pela exceléncia de seus trabalhos em =¥
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2. Insira o numero do processo que deseja anexar (0 que perdera o tramite)
e clique em “Pesquisar”

Anexacao de Processos

Processo:

[ Nimero Processo T

Cligue

3. Confira o tipo processual e clique em “anexar”

Tipo:

G - - - - Anexar |
Confirme o tipo processual e clique em "anexar

4. Confirme a anexagéo

Pronto! O processo foi anexado e fara parte da arvore do processo a ser
continuado, conforme exemplo abaixo:

l_' N® Processo a ser Continuado i}

) Termo de Abertura de Processo E
0 Requerimento de Usuério Externc
" Frocessoanexado

29 - Relacionar Processo

Para relacionar processo, que por algum motivo sdo contiguos, em que ambos
mantém o tramite autdbnomo, sem perder a individualidade de cada processo, faz-se
necessario:

1. Dentro do processo que deseja relacionar, clique em “relacionamentos do

rocesso”’
18 |ol€a] B -Ef-" B B N GO CIE] ([ -] &I ER EY
Clique

Sobre o autor: Greenhalph Alves B. da Silva é reconhecido e prestigiado pela exceléncia de seus trabalhos em -
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2. Insira 0 nimero do processo que deseja relacionar

Relacionamentos do Processo

Processo Destino:

[} Nimero Processo Pesquisar

Cligue

3. Confira o tipo processual e clique em “adicionar”

Til}ﬂ: —

€ Confirme o tipo processual e cligue em "anexar" Adicionar
| Cligue

Pronto! Os processos foram relacionados.

30 - Elaborar Oficio
Para elaborar Oficio no SEI:

1. Clique em “Incluir Documento”

10]8] |olé2] Rinlal2AL .0 s o s IBR~ e
 Clique_

2. Selecione o tipo de documento “Oficio” ou “Oficio n®” (Oficio gera

numeracdo automaética e o Oficio n° a numeracdo € informada pelo
servidor)

Escolha o Tipo do Documento: 9

ofic

icio n®

Tuils)

Sobre o autor: Greenhalph Alves B. da Silva é reconhecido e prestigiado pela exceléncia de seus trabalhos em = $
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3. Preencha os dados do Oficio

Gerar Documento
Oficio
Texto Inicial

Documents Modalo Se ja houver Texto Padrao, escolha.
Texto Padrdo Caso contrério, deixe a opgao
® Neahum "nenhum™.

Descricdo
[

Classificacdio por Assynios

Fol 4
_a

Qoservaches desta unidace:

Nivel de Acesso
Sigiless Restrilo # Publico
olha o Nivel de Acesso
[= Sados | [ yottar
4. Escreva o Oficio e salve
E SEI/GOV-PI - 6483309 - INTERPI_Termo de Referéncia - Google Chrome — O X

8 sei.pigov.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&acao_crigem=arvore_visualizar&id_procedimento=7299633&id_documento=7323410...

> Cédigc»Fontel Sahrarl Ahssinar || L By @ N I S = X x* 3 & - [- (CI 1
= = E | E & T S| 100% - | B AutoTexto | Estilo =

29 09,
e y

GOVERNO DO ESTADO DO PIAUI
INSTITUTO DE TERRAS DO PIAUI - INTERPI-PI
Coordenagédo de Desenvolvimento de Sistemas

R. Lisandro Nogueira, 1554 (Sul) - Bairro Centro, Teresina/Pl, CEP 64000-200
Telefone: - hitp:/iwww interpi_pi.gov.br

5. Assine o Oficio

E SEI/GOV-PI - 6483309 - INTERPI_Termo de Referéncia - Google Chrome — (m] x

& seipigov.br/sei/controlador.php?acac=editor_montar@acao_origem=arvore_visualizar&id_procedimento=72996338&id_documento=7323410...

| Codigo-Fonte Salvar bbby l@ N I S == X x 2 & =- @3- B I 1T Q

100% - || BB AutoTexto | Estilo -

200 00 5,
W Ty

y i

GOVERNO DO ESTADO DO PIAUI
INSTITUTO DE TERRAS DO PIAUI - INTERPI-PI
Coordenacgédo de Desenvolvimento de Sistemas

R. Lisandro Nogueira, 1554 (Sul) - Bairro Centro, Teresina/Pl, CEP 64000-200
Telefone: - hitp://www interpi_pi.gov.br

Sobre o autor: Greenhalph Alves B. da Silva é reconhecido e prestigiado pela exceléncia de seus trabalhos em = $
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T SEI - Assinatura de Documento - Google Chrome - (m] X

& sei.pi.gov.br/seifcontrolador.php?acac=documento_assinar&acao_origem=editor_montar&acao_ret... Or

Assinatura de Documento

Orgao do Assinante:
INTERFI-FI ~

‘GREENHALPH ALVES BEZERRA DA SILVA - Matr 372448-4

Cargo ! Fungéo:
[ Coordenador ~

Senha ou Certificado Digital

Pronto! O Oficio esta finalizado. Caso necessite de assinatura de outro servidor ou

da chefia, ap0s assinar, inserir em bloco de assinatura.

31 - Gerar Intimacéao Eletronica

A intimacdo eletrbnica € o meio pelo qual o contribuinte é intimado, seja para

solicitacdo de documentos e/ou informacdes ou para dar conhecimento da finalizacdo do
processo. Para intimar:

1. Clique no documento que deseja intimar (a intimacdo somente fica disponivel apos
assinatura do documento) e clique em “Gerar Intimagdo Eletronica”:
UESEENEDERELACDREERELE

2. Escolha se pessoa fisica ou juridica, digite o nome do requerente ou Email e clique em
Adicionar:

—{Tipo de Destinatario}
Caso selecionada a opgao "Pessoa Juridica”, a Intimagéo Eletrdnica serd encaminhada ao Responsavel Legal e aos portadores de Procuragao
Eletronica Especial ou de Procuracéo Eletronica que inclua o poder legal para Recebimento e Cumprimento de Intimacéo Eletrénica. Somente
serdo listados os CNPJs das Pessoas Juridicas que ja tenham vinculado pelo menos o Responsével Legal no ambito do Acesso Externo do
SEl E de responsabilidade exclusiva da Pessoa Juridica manter o Responsavel Legal atualizado e a gestdo das Procuracdes Eletrénicas
emitidas
Caso selecionada a opcao "Pessoa Fisica”, devera indicar nominalmente o Usudrnio Externo destinatario da Intimaco Eletrénica, ficando sob a
responsabilidade de quem gera a intimagao a conferéncia prévia se o destinatario possui poderes de recebimento de intimacao
® Pessoa Fisica
Pessoa Juridica
Usudrio Externo: @ E-mail do Usudno Externo:
. =4
[[Qerar immacie | [ Cancelar |
3. Selecione o tipo de intimacg&o e quais documentos deseja dar acesso ao contribuinte.
ATENCAOQO: Atentar-se ao tipo de intimagdo. Caso deseje conceder dias para o
contribuinte apresentar informac6es e/ou documentos, escolha a quantidade de dias.
Caso seja intimacao apenas para conhecimento da finalizagdo do processo, sem abrir
Sobre o autor: Greenhalph Alves B. da Silva é reconhecido e prestigiado pela exceléncia de seus trabalhos em = ¥
Administracédo, Engenharia de Software e em Recursos Humanos, aplicados as organizacdes do Estado do Piaui.‘ ] g y
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.. bui . . . ~ usi
direito de resposta pelo contribuinte, selecionar o tipo de intimagdo “conclusdo de
processo administrativo”.

iDOGumllltDl da |I'I"I'||I§i° 572]

Documento Principal da Intimago: Oficio 20 (0003835)

: Se possuir mais documentos para anexar,
() intimagao possul Anexos
escolha

—-{Iiio de Acesso E:urno',

(oo fosio ] [ Comomr |
4. Confirme a intimagdo clicando em “Ciente e Gerar Intimacao”
8 seimaringa.prgov.br/seycontroladorphplacso=md_pet_intimacao_cadastro_confirmarBaunfra_sistema=1000001008&infra_unidade_stual

Gerar Intimagao Eletronica - Confirmagao

Apds a geracdo da Intimacgdo EletrOnica esta ficard imediatamente disponivel para que o Destinatdrio realize o seu
cumprimento com a consulta ao Documento Principal ou, se indicados, a qualquer um dos Protocolos dos Anexos da
Intmac3c. Caso a consulta n3o seja efetuada em até 15 dias corndos da data de geragdo da Intmacg3o Eletronca
automabcamente ocorrerda seu Cumprnmento por Decurso do Prazo Tacto

O Documento Principal € possives Anexos lerllo 0 a0es50 90 seu leor protegidos até o cumpamento da Intimacio

Atengdo: Toda inimacao Eletrbnica ocorre por meio da funcionakdade de Disponibdzacdo de Acesso Externo do SEI. Com o
Tipo de Acesso Externc Parcial, SOMENTE serdo disponibilizados ao Destinatano o Documento Principal, os Protocolos dos
Anexos da Intimacgdo (se indicados) e 0s Protocolos adicionados no Acesso Parcial (se indicados). © Documento Principal e
Protocolos dos Anexos serdo automaticamente incluidos no Acesso Parcial

Para que ndo ocorra nulidade da Intimacao, o Acesso Externo Parcial ndo podera ser alterado nem canceiado. Todos os
Protocolos incluides no Acesso Externo Parcial poderac ser wisualizados pelo Destinatano, independentemente de seus
Nivess de Acesso, ndo abrangendo Protocolos futuros que forem adicionados ao processo

e, o -
I | Ciwvm o Secwr Intimachs . Cafosw

Pronto! Foi gerado a intimagdo. Lembramos que toda intimagéo possui prazo
técito, ou seja, se dentro de 15 dias o contribuinte ndo abrir a intimacao, ela
sera dada como lida automaticamente findado os 15 dias.

Sobre o autor: Greenhalph Alves B. da Silva € reconhecido e prestigiado pela exceléncia de seus trabalhos em
Administragéo, Engenharia de Software e em Recursos Humanos, aplicados as organizagdes do Estado do Piaui. ¢

-



36

PROF. HALPH

SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGOES

sellpi
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Sobre o autor: Greenhalph Alves B. da Silva € reconhecido e prestigiado pela exceléncia de seus trabalhos em g
Administragéo, Engenharia de Software e em Recursos Humanos, aplicados as organizagdes do Estado do Piaui. ¢

-~



