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Consideracoes Iniciais

Este manual tem como objetivo instruir e apresentar funcionalidades de acesso para o

servidor que atendera as demandas de peticionamento eletrénico, disponiveis para o usuario

externo no Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) do Governo do Estado de Rondonia.

A funcionalidade permite o envio de documentos, como por exemplo, por pessoas

nomeadas e que tomardo posse em algum cargo.

O servidor € a pessoa que mantém vinculo de trabalho profissional com os 6rgéos e
entidades governamentais.Quando autorizado, o servidor podera acessar ou atuar em
determinado(s) processo(s) no SEI, dependente de vinculagdo a determinado érgéo, a fim
de atender as solicitagdes de peticionamento, bem como de contratos, convénios, termos,

acordos e outros documentos relativos as unidades do Governo.

E importante destacar que o cadastro como servidor no SEI/RO é solicitado pelo
6rgdo que esta lotado. O servidor publico possui responsabilidade pelas operagdes
realizadas no sistema e, caso sejam efetuadas indevidamente, as acbes poderao ser

passiveis de apuracgao civil, penal e administrativa.

Observacdo: Caso queira acessar o Manual Basico do SEl, clique aqui: Manual Basico do
SEI/RO.


https://sei.ro.gov.br/wp-content/uploads/2019/03/Manual-B%C3%A1sico-SEI-1.pdf
https://sei.ro.gov.br/wp-content/uploads/2019/03/Manual-B%C3%A1sico-SEI-1.pdf

Resolucao do peticionamento para o Servidor

O Servidor Publico autorizado realizara a tramitagéo do processo de peticionamento
através do SEI/RO na setorial o qual esta lotado. Dessa forma, ele precisa ter
acesso liberado no Sistema, solicitado pelo chefe da reparticdo. [Bloco de
informacao (block quote)]

Devem ser recusados pelas unidades usuarias do SEI/RO os documentos e
processos que estiverem em desacordo com as normas de cada setor, restituindo-os
as unidades que os encaminharam. [Bloco de informacéao (block quote)].

O uso inadequado do SEI e a divulgagédo de informagdes pessoais, bem como de
dados considerados sensiveis e sigilosos de acordo com a legislagao vigente, ficam
sujeitos a apuracéo de responsabilidade, na forma da legislagdo em vigor. Bloco de
informacao (block quote)].

SEI para o servidor

Acesse o portal SEI/RO digitando na URL www.sei.sistemas.ro.gov.br. Link
abaixo:

Pagina de login do SEI.

Na pagina de login digite o CPF, a senha e selecione o 6rgdo onde o servidor esta
lotado. Conforme imagem abaixo:
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Apos logar o servidor tera acesso aos processos que estdo disponiveis na geréncia
o qual esta lotado. Os simbolos que representam os peticionamentos possuem duas
cores:


https://sei.sistemas.ro.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=ABC&sigla_sistema=SEI

A O simbolo na cor vermelha é o “Peticionamento - Processo Novo”;

A O simbolo na cor azul é o “Processo Intercorrente”.
Conforme mostrado na imagem abaixo:

Observagao: Processo intercorrente trata-se da inser¢do de um documento em um
processo ja aberto e/ou abrir um processo relacionado.
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Visualizagio detainada  Ver processos anibuidos amim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo
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do SEIl & faga a leitura do c6digo abaixo

Ao clicar no numero do processo que esta acompanhado pelo simbolo vermelho

, o servidor acompanhara o novo processo, onde aparecera a peticao inicial.
Conforme destacado nas imagens abaixo:
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Q Consutar Andamento

Para responder com despacho, requerimentos e outros documentos, basta seguir os

trdmites normais do processo no SEl, clicando no icone “Incluir Documento” ,
conforme imagem a seguir:
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Processo aberto somente na unidade SETIC-GTD.

B Recibo Eletrénico de Protocolo 00363
[B Despacho 0036365811 [semcs| A4

Q Consutar Ancamento

Observagao: Apds analise do processo o servidor podera dar andamento aos
trdmites, respondendo ou enviando para mesa responsavel (entidade
governamental). No caso de enviar para autoridade competente, o servidor precisa

clicar no icone destacado -» . Demonstrado abaixo:
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Processo aberto somente na unidade SETIC-GTD.

[B Despacno 0036365857
[B Despacno 0036365888
[B Memorando 1 (00363656
[B Despacno 0036365850

Q_ Consutar Andamento

Atendida a solicitagéo, o servidor podera disponibilizar para o requerente (usuario

externo) os documentos necessarios a sua solicitacdo, clicando no icone ﬁ'
destacado abaixo:
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B Recibo Eletrénico de Protocolo 00363
[ Despacno 0036365811 V4
[B Despacno 0036365851 [seTcsm

Processo aberto somente na unidade SETIC-GTD.

Q Consutar Andamento

Gerenciar Disponibilizacdo de Acesso Externo, é possivel filtrar somente usuérios externos,
como demonstrado na imagem a seguir, devendo o agente publico escolher o tipo de
disponibilizacdo, bem como selecionar a opgao que permite ou ndo a inclusdo de documentos
pelo usuario externo.
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Q_ Consultar Andamento

acées de A Externo

E-mail da Unidade:

Destinatario:

E-mail do Destinatario:

Motivo:

() Acompanhamento integral do processo

() Disponibilizagzo de documentos.

Somente para usuarios

Permitir inclusgo de documentos

Validade (dias): senha:
9466

Disponibilizaca Validade

Lista de Disponibilizagdes de Acesso Extemo (3 registros);




