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1. Cadastro do Usuario Externo

1.1. Informacoes Importantes

Antes de tudo, importante destacar que:

1. O cadastro como Usuario Externo no SEI é personalissimo, ou seja, sua operagao é sob a
responsabilidade da pessoa natural que opera o sistema, tendo como consequéncia a
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responsabilidade pelo uso indevido das ac¢des efetuadas, as quais poderao ser passiveis de
apuracgao civil, penal e administrativa.

2. E destinado a pessoas naturais que participem de processos junto ao 6rgéo, independente de
vinculagao a determinada pessoa juridica, para fins de peticionamento e intimagdes eletronicos,
visualizagdo de processos com restricdo de acesso aos quais foram concedido acesso externo ou
assinatura de contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos congéneres celebrados
com o Orgao.

1.2. Passos para o Cadastro

1. Primeiramente, para conseguir logar na pagina de Acesso Externo do SEI é necessario realizar o
cadastro como Usuario Externo e seguir o procedimento indicado para ter seu acesso liberado.

2. Para se cadastrar, siga as instru¢des abaixo:

Ir para o conteddo [l Ir para o menu Ir para a busca Ir para o rodape 1

Ministério do

Desenvolvimento Regional

Ouvidoria | Perguntas frequentes | Contato | Servigos

Legislagdo

e AVANCAR CIDADES - MOBILIDADE URBANA &
aos recursos Gnums 1 E 2

c. Na pagina www.mdr.gov.br, acesse o link Sistema Eletronico de Informagdes - SEI:



http://www.mdr.gov.br/

sej!

Sistema Eletrénico de Informacdes - SEI

O Ministério do Desenvolvimento Regional utiliza o SEI como ferramenta oficial de tramite eletrdnico de processos,
cumprindo o disposta no Decreto n® 8539, de 08 de outubro de 2015, que dispde sobre o uso do meio eletrénico
para a realizagdo do processo administrativo no ambito dos Grgdos e das entidades da administragdo publica
federal direta, autarquica e fundacional.

Com a finalidade de simplificar o atendimento ao cidaddo, de acordo com o Decreto n® 9.094, de 17 de julho de
2017, o Ministério disponibiliza a Pesquisa Pablica e o Peticionamento Eletrnico.

MANUAL
DO USUARIO

PETICIONAMENTO

ELETRONICO

Usuarios Externos

EXTERNO

Antes de tudo € importante destacar a Para peticionar eletronicamente Clique aqui!
leitura deste manual.



Caso ja tenha Usuario |
Externo cadastrada e Acesso para Usuarios Externos
liberado, basta logar ¢ .

.I Senha:
Sel. Se ainda ndo tiver

cadastrado, clique

—_— . '«em link para realizar
| Sonfrma | | Escusci minha sacha |

Clgye aqui 58 voch ainds néo estd cadastrado

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadasiras

i e Fs i assailisnia:

CPF: R: Qrgdo Expedidor;

Preancha o formulario
de cadastro online e
clique em Enviar

Ielslzng bz |l Calula
Enderaga Residencial:
Complemento Bairo:

Fanids: o {(FR
v 1

Dados de Autenticagdo

(1 11H
Senha (no minkma & caractenes com |eras ¢ nOMeras):

Confamar Senha:

‘I . i ...
el Dight 3 cédign da Imagem a0 lade
1 _\.1 3] i |

= |

e. Realizado o cadastro online, onde é registrado o E-mail e a Senha pessoal para login, siga as
orientagdes indicadas para obter sua liberagao.

2. Login, Recuperar Senha de Acesso e
Tela Inicial
2.1. Tela de Login

1. Somente depois do cadastro liberado sera possivel logar na pagina de Acesso Externo do SEI:
https://sei.mdr.gov.br/externo



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

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

seil | =

Coanfirma | | Esquec minha senha

ligu ui se yocé ainda ndo esta cadastrad

2.2. Recuperar Senha de Acesso

1. Caso tenha esquecido a Senha de acesso, somente se o cadastro ja estiver liberado sera possivel
recupera-la, clicando no botao “Esqueci minha senha” na tela acima. Na tela aberta, digite o E-mail
informado no cadastro online para que uma nova Senha aleatoria seja enviada:

Geracao de Senha para Usuario Externo

E-mail:

| Gerarnova senhs || Voltar l

2.3. Tela Inicial

1. Depois de logado, € aberta a tela inicial, intitulada “Controle de Acessos Externos”, onde o Usuario
Externo:

i. visualiza a lista de processos que |lhe tenha sido concedido Acesso Externo.

ii. pode assinar documento para o qual foi concedida permissao para Assinatura Externa (caneta preta
na coluna de “Agdes”).

iii. acessa os menus de funcionalidades na coluna da esquerda.



Controle de Acessos Externos Controle de Acessos Exte rnos
Alterar Senha

Peticionamento b
Recibos Eletrénicos de Protocolo

Arquivos Permitidos —
Processo Documento Tipo

Pesquisa Publica T ey :
80000,006922/2018-05 1203015 Despacho
60000.006922/2018-05
80000.023920/2015-20
00090.000015/2016-81 0407114 Estudo Tecnico Preliminar da C

00090.000015/2016-81

Menu de Funcionalidades ﬁ
Numero dos

Processos com Acesso Documentos

Externo Concedido

3. Peticionamento Eletronico

3.1. Orientacoes Gerais

a. Utilize preferencialmente os navegadores web Firefox ou Chrome.

b. Antes de iniciar o peticionamento tenha os arquivos de cada documento ja separados em seu
computador e prontos para carregar.

c. Entre o carregamento do primeiro documento e o ultimo ndo pode ultrapassar 1 hora. Com mais de 1
hora no sistema sem finalizar o peticionamento o arquivo carregado sera considerado temporario e
eliminado automaticamente.

d. Cada documento deve ser adicionado separadamente, um a um, com o preenchimento dos dados
proprios. O peticionamento segue a legislagdo de gestdo de documentos publicos, ou seja, o SEl ndo &
um repositério de arquivos, mas sim de formalizagdo de documentos.

e. Pare o mouse sobre os icones para ler orientagdes sobre a forma correta de preenchimento do
campo correspondente.

f. Ainda, no preenchimento dos campos NAOESCREVA OS TEXTOS EM CAIXA ALTA. Alterne entre
maiuscula e minuscula somente quando necessario, geralmente apenas a primeira letra de cada palavra
fica em maiuscula.

g. Tenha especial atengao a indicagao de Nivel de Acesso, em que a opg¢ao “Restrito” deve ser
excecao e somente deve ser indicado se no teor do documento contiver informacgdes de fato restritas em
razao de Hipdtese Legal prépria, conforme é detalhado em tépico mais abaixo.

h. Indique o Formato “Digitalizado” apenas se o arquivo foi produzido da digitalizagcdo de documento em
papel, sendo importante antes passar OCR, para que o texto seja pesquisavel (sugestdo de software de
OCR no tépico 3.6 abaixo). Ainda, é de responsabilidade do Usuario Externo ou entidade representada
a guarda do documento em papel correspondente.

i.Atencao:



i.Formalmente, o horario do peticionamento, que, inclusive, constara expressamente no “Recibo
Eletronico de Protocolo” correspondente, sera o do final de seu processamento, ou seja, com a
protocolizagao dos documentos efetivada.

ii. Todas as operacdes anteriores a conclusdo do peticionamento sdo meramente preparatérias e nao
serao consideradas para qualquer tipo de comprovacéao ou atendimento de prazo.

iii. Dessa forma, orientamos que os Usuarios Externos efetuem seus peticionamentos com margem de
segurancga necessario para garantir que a conclusao do peticionamento ocorra em tempo habil para
atendimento do prazo processual pertinente.

iv. Importante lembrar que considerando-se tempestivos os atos praticados até as 23 horas e 59
minutos e 59 segundos do ultimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia,
independente do fuso horario em que se encontre o usuario externo.

j- Depois de logado no Acesso Externo do SEI, na coluna da esquerda, acesse os menus do
Peticionamento Eletrénico:

Confrol de Acessos Extemos Controle de Acessos Externos
ik Depois do Usudrio Extero logar no sistem,
ol ' Pocessobow 4@ tom-se a 4rea de trabalho e 0 menus de
Recibos Eletronicos de Protocolo N :
T — ' Oc1“:2"1000na||dades : esquerda[mmemo
i it 60000, 006922/2018-05 1203015
B0000.006922/2016-05
80000.023920/2015-20
00090.00001512016-81 7114
00090.00001512016-8

3.2. Peticionamento de Processo Novo

1. Escolha o tipo de processo - Peticionamento ao Ministério do Desenvolvimento Regional para
formalizar a abertura junto ao 6rgao.

2. Defina apenas um Tipo de Documento Principal e Documentos Complementares, que sao
necessarios a depender do caso concreto. E obrigatério (deve carregar pelo menos um documento
para cada tipo indicado).



Peticionamento de Processo Novo

—_Orientagdes Gerais |
Cadastro destinado a pessoas fisicas que estejam com demandas em PROCESSOS ADMINISTRATIVOS na instituicdo, ou para pessoas fisicas que representem pessoas
juridicas nessa sitvagio. Depois de preenchido o formulario de Cadastro de Usuario Externe, no site do Ministério do Desenvolvimento Regional, sera enviado e-mail
automatico com orientacdes adicionais para aprovacdo do login do Usnario Externo.

Por meio do cadastro a seguir, o Usuario Externo aceita as condigdes que disciplinam o processo eletrdnico, com fundamento na legislagio pertinente e especialmente no
Decreto n® 8.539, de 8 de outubro de 2015, admitindo como valida a assinatura eletrénica na modalidade cadastrada (legin e senha), tendo como consequéncia a
responsabilidade pele uso indevido das agdes efefuadas, as quaits serdo passiveis de apuracio de responsabilidade civil, penal e administrativa. Ainda. declara que sic de sua
exclusiva responsabilidade:

1- o sigilo da senha de acesso. ndo sendo oponivel, em qualquer hipotese, alegagio de uso mdevido;

11 - a conformidade entre oz dades informades no formulario eletrénice de peticionamento e os constantes do documento protecolados, incluindo o preenchimento dos campos
cbrigatorios e anexacio dos documentos essencials e complementares;

III - a confecgdo da peticdo ¢ dos documentos digitals em conformidade cotn os requisitos estabelecidos pelo sistema, no que se refere ao formato e ao tamanho dos arguivos
transmitidos eletronicamente;

IV - a conzervacie dos originais em papel de documentos digitalizados enviados por meio de peticionamento eletrdnico ate que decata o direito da Administrac3o de rever os
atos praticades no processo. para que, caso solicitado, sejam apresentados ao Ministerio do Desenvelvimento Regional para qualquer tipo de conferéneia;

V - a venificacdo, por meio do recibo eletrénico de protocelo, do recebimento das peticdes e dos documentos transmitidos eletronicamente;

VI - arealizacio de todos os atos processuais em meio eletrénico e a consulta periddica ao SEI ou a0 sistema por meio do gual efetivou o peticionamento eletrdnico, a fim de
verificar o recebimento de intimagdes ou para apresentagdo de informacdes ou documentos complementares;

VII - as condicdes de sua rede de comunicacio, o acesso a seu provedor de internet e a configuracio do computador utilizado nas transmissdes eletrénicas;

VIII - a observancia dos fusos horarios existentes no Brasil, para fins de contagem e cumprimento de prazo processual, tendo sempre por referéncia o horario oficial de
Brasilia;

1% - a observancia dos periodos de manutengic programada. que serdo realizadas, preferencialmente, no periodo da 0 hora dos sabados as 22 horas dos domingos ou da 0 hora
as § horas nos demais dias da semana, ou gualquer outro tipo de indisponibilidade do sistema.

c. Logo abaixo das duas se¢des acima, € apresentada a segado “Documentos”. Basta clicar em “Escolher
arquivo”, preencher os campos pertinentes e clicar “Adicionar” para cada documento que pretende
peticionar.

i. O sistema critica os campos obrigatorios e também as extensdes de arquivos permitidas.




Peticionamenio ao Ministério do Desenvolvimenio Regional

—] Formulario de Peticionamento |

Especificagio (resumo limitado a 50 caracteres):

Interessado: (7) CLEBER FRANCO MADUREIRA E SILVA

— Documentos

O= documentos devem ser carregados abaie, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Miveiz de Acesso que forem indicados abaixo
estardo condicionados 3 analise por servidor plablico, que podera altera-los a qualguer momento sem necessidade de prévie aviso.

Documento Principal (50 Mik):

Escolher arquive | Menhum arquivo sslecionado

Tipo de Documento: (7) Complemento do Tipo de Documento: (71
Requerimento

Nivel de Acesso: (7)

-

Formato: (3) ' Mato-digital ' Digitalizade

Mome do Arguivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acbes

Documentos Complementares (S0 Mb):
E=scolher arquive | Menhum arquivo selecionado

Tipo de Documento: (7) Complemento do Tipo de Documento: (7)
v

Nivel de Acesso: (7))

-

Formato: (7) Mato-digital Digitalizado

Nome do Arguivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agoes

3.3. Peticionamento Intercorrente

1. Tem por finalidade a protocolizagdo de documentos em processos ja existentes.

2. Condicionado ao numero do processo indicado, os documentos poderao ser incluidos diretamente
no processo indicado ou em processo novo relacionado.

3. Antes de tudo, na secao “Processo” deve inserir o numero do processo no qual quer peticionar e
clicar no botao “Validar”. O numero de processo deve ser previamente conhecido e indicado por
completo para ser validado.

4. Depois que o numero do processo € validado, € exibido o botdo “Adicionar”:

Peticionamento Intercorrente

—{ 0rientn§fms

Este peficionamento serve para profocolizar documentos em processos jd existents. Condicionado a0 nimero do processo e parameirizaces da administracao sobre o Tino de Processo correspondente, o5 documentos poderdo ser
incluidos diretamente no processo indicado ou em processo novo relacionado

—| Processo

Nimero;
80000.006203/2018-86 q

Digitar 0 nimero q% processo e clicar em validar, em caso de divida fazer a pesquisa do nimero do processo na aba

e | {Intiucional: Modemizacdo ¢ efoma agmistativa | secnw | Pesquisa Publica

Depois de validado, clique em Adicionar

5. Somente depois que o processo validado é adicionado que a sec¢ao “Documentos” é exibida.
Basta clicar em “Escolher arquivo”, preencher os campos pertinentes e clicar “Adicionar” para cada
documento que pretende peticionar.

i.O sistema critica os campos obrigatérios e também as extensdes de arquivos permitidas.




Peticionamento Intercorrente

Peiicionar @

—| orientaﬁéas

Este peficionamento serve para protocolizar documentos em processos f3 existentes. Condicionado a0 nimero do processo e parametrizacdes da administracéo sobre o Tipo de Processo correspondente, 05 documenios poderdo ser
incluidos diretamente no processo indicado ou em procasso novo relacionado

—| Processo
Niimero: Tipe:
| ] |
Processo Tipo Peticionamento Intercorrenta Data de Autuagdo Agdes
80000.006203/2018-86 Insttucional: Modernizacdo e reforma adminisiraiva Direto no Processo Indicado 0810312013 X
—| Documentos

03 documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre 03 dados informados e o3 documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados & andlise
por sevidor publico, que poderd, mofivadamente, alters-los a qualquer momento sem necessidads de prévio aviso.

S s Para cada Documento deve ter a indicacéo do Tipo e
Escoler arquivo | Nenhum arquivo selecionado 0mp|ement0 do Documento.
Tipo de Documento: (9 Complemento do Tipo de Documento: (7)
| | |
% <:| Ficar *ATENTO* a classificacdo do nivel de acesso. Caso dlassifique
como Acesso “Restrito" é obrigatdria a indicacdo da Hipotese
Fomato: ) O Neo-Dghal O Digtalzado [ asons Legal correspondente
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acdes
6. Erro no Peticionamento Intercorrente: Deve-se verificar se o processo ja existente esta anexado a

outro.

Essa verificagdo deve ser feita através da “pesquisa publica” (https://sei.mdr.gov.br/pesquisa) no campo:
Lista de andamento, conforme imagem abaixo.

O erro ocorre porque nao é possivel fazer peticionamento intercorrente em processo anexado, portanto
o usuario devera utilizar a opgéo novo processo ou peticionar em outro que

nao esteja anexado.


https://sei.mdr.gov.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_processo_pesquisar.php?acao_externa=protocolo_pesquisar&acao_origem_externa=protocolo_pesquisar&id_orgao_acesso_externo=0

Pesquisa Processual

Autuacao

Processo: 80000.0045696/2016-58

Tipo: Infraestrutura de Transito: Licenciamento de empresas para inspecao veicular (ITL)

Data de Registro: 16/02/2016

Interessados: FIT INSPECAO VEICULAR LTDA

Lista de Andamentos (96 registros):
Data/Hora Unidade

09/03/2018 10:40 CGIT Conclusdo do processo na unidade
09/03/2018 10:39 CGIT Envio de correspondéncia eletrdnica 1192001 (E-mail)
09/03/2018 10:02 CGIT Processo 80000.005969/2018-43 anexado
09/03/2018 10:02 CGIT eaberiura do processo na unidade
05/03/2018 17:22 CGIT Conclusdo do processo na unidade Em nenhum
05/03/2018 17:22 CGIT [Processo 80000.005670/2018-99 anexado |
05/03/2018 17-22 CoIT Reabertura do processo na unidade desses casos,
21/02/2018 16:05 CGIT Conclusdo do processo na unidade seré pOSSfVEI
21/02/2018 16:04 CGIT Processo 80000.004145/2018-56 anexado
2110212018 16:03 CGIT Reabertura do processo na unidade fazero
29/01/2018 10:23 CGIT Conclusao do processo na unidade L
29/01/2018 10:22 CGIT | Processo 80000.001213/2018-25 anexado I Petluonamento
29/01/2018 10:21 CGIT Reabertura do processo na unidade Intercorrente
29/01/2018 10:21 CGPO Conclusdo do processo na unidade
29/01/2018 10:21 CGPO Remocao de sobrestamento para pfOCESSO
161012018 17:33 CGPO T anexado.

3.4. Concluir o Peticionamento

7. Depois que adicionar todos os documentos que pretende peticionar, clique no botao “Peticionar”
no canto superior ou inferior direito da tela para abrir a janela “Concluir Peticionamento -
Assinatura Eletronica”.

8. Na janela aberta, o Usuario Externo deve selecionar o “Cargo/Fung¢ao” mais préximo da fungao ora
exercida, confirmar sua “Senha de Acesso ao SEI” e clicar no botdo “Assinar” para que a
Assinatura Eletrénica e o processamento do peticionamento seja de fato iniciado.



Interessado: (7) Cleber Franco Madureira e Silva

—| Documentos

(s documentos devem ser carregados abaixo, sendo de suia exclusiva responsabilidade a conformidade entre 05 dados informados @ os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo esfardo condiciona

analise por servi
Documento Prin

Escolher arquiv

Tipo de Docume
Requerimento

Nivel de Acesso

E it SEI - Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrdnica :: - Google Chrome - 0o X

# Sequro | https://sei.cidades.gov.br/sei/controlador_externo.php?id_tipo_procedimento=18acao=peticionamento_usu...

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

A confirmaco de sua senha de acesso iniciard o peticionamento e importa na aceitacdo dos termos & condides que regem o
processo elefronico, além do disposto ne credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaragdo de que
580 auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal & administrativamente pelo uso indevido. Ainda, séo de sua exclusiva

c. Imediatamente depois que o processamento do peticionamento € finalizado, o sistema gera

automaticamente o “Recibo Eletrénico de Protocolo” correspondente e o exibe para o Usuario Externo,

que também é incluido no processo

Formato: @ respansabilidade: a conformidade entre os dados informados ¢ oz decumentos; a conservagdo dos originais em papel de documentos
digitalizados até que decaia o direito de revisdo dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para
qualquer tipo de conferéncia; a realizacdo por meio eletrdnico de todos os atos & comunicaces processuais com o proprio Usudrio s Acesso Formato Actes
Externo ou, por seu infermedio, com a entidade porventura representada; a observancia de que os atos processuais se consideram
sei pdf realizados no dia e hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os praficados até as 23h59min59s do itimo dia do nlico Nato-digital X
prazo, considerada sempre o hordrio oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre; a consulta periddica ao
SEI, & fim de verificar o recebimento de infimacfes eletrdnicas.
Usudrio Externo:
Documentos Corl (Cleber Franco Madureira e Siva
Escolher arquiv
Cargo/Funcéo:
Coordenador-Geral v : . e
TigodoDocund Ao final o usuario seleciona o
Senha de Acesso ao SEL » .
| Cargo/Funcdo, digita sua senha
Nivel de Acesso
do sistema e clica em assinar
Formato: (?)
» Acesso Formato Agies
QOrientacao -SE | ommanzaTaT=mmr o 115801 U39 R FITERUS TESTE resirto Nato-digital X



Recibo Eletronico de Protocolo - SEI n° 1203058
Impririr

Usudrio Externo (signatdrio]: Cleber Franco Madureira & Silva . B : ;

P i Ao final de todo Peticionamento € fornecido

Data ¢ Hordrio: 20032018 11:38:17 " AR AP A
HA —— Recibo Eletronico de Protocolo, que também é
o R inserido automaticamente nos autos do processo,

Cleber Franco Madureira & Silva
Protocolos dos Documentos (Nimero SEI):

para comprovar o peticionamento realizado. O

s Recibo também seré enviado para o email do
- Requerimento teste 1203056
- Documentos Complementares: ;s

- Anexos teste 1203057 usuario.

0 Usugrio Extame acima identificado foi previamente avisado que o peficionamento imporia na aceitacéo dos termos e condigbes que regem o procasso eleirinico, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinaiura dos
documentos nafo-digitais e declaracéo de que sdo auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal & adminisirafivamenta pelo uso indevido. Ainda, foi avisado que os niveis de acesso indicados para o5 documentos estariam
condicionados & anglise por servidor pdblico, que poderd, motivadamente, atterd-los & qualquer momento sem necessidade de prévio aviso, & de que s8o de sua exclusiva responsablidade:

+ 3 conformidade entre 0s dados informados e 05 documentos;

+ 3 consenvagdo dos originais em papel de documentos digializados até que decaia o direito de reviséo dos afos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apreseniados para qualquer fipo de conferéncia;

+ arealizacéo por meio eletronico de todos oz atos e comunicagdes processuais com o proprio Usudrio Externo ou, por seu intermédio, com & enfidade porventura representada;

+ aobservancia de que os atos processuais se consideram realizados no dia e hora do recebimenta pelo SEI, considerande-se tempestivos os praticados até as 23059minG9s do dltime dia do prazo, considerado sempre o harrio
oficial de Brasilia, independente do fuso hordrio em que se encontre;

+ 3 consulta periddica ao SEI, a fim de verfficar o recabimento de intimacties elefrdnicas.

A existéncia deste Recibo, do processo e dos documentos acima indicados pode ser conferida no Portal na Intemet dofs) Ministério das Cidades.

d. Em carater meramente informativo, um e-mail automatico é enviado ao Usuario Externo confirmando
o peticionamento realizado, conforme protocolo do “Recibo Eletronico de Protocolo” gerado.

e. A qualquer momento o Usuario Externo pode acessar a lista dos Recibos de seus peticionamentos.

S€i! Menu £

Coirl de Aessos Exemos Recibos Eletronicos de Protocolo
Alterar Senha
o) " H Ami " esquisar | | Feghar
Pemaner ) No menu "Recibos Eletr6nicos de Protocolo”, ~ [eess![e]
Recibos Eletrinicos de Protocolo ; ‘ ; F
e I BT  podera acessar todos 0s seus recibos.
Pesquisa Pblica i 8
Lista de Recibos (4 registros)
* Data ¢ Hordrio + Niimero do Processo + Recibo + Tipo de Peficionamento Agdes
21032018 16:33:43 80000.00782712018-11 120221 Intercorrente [._L||
201032018 11:38:17 80000.00749512018-74 1203058 Pracesso Novo B
141032018 16:14:01 80000.00693012018-43 197459 Intercorrente @
141032018 15:58.35 $0000.00692212018-05 197408 Intercorrente @

3.5. Digitalizacao

1. Caso o documento a ser peticionado exista originalmente somente em meio fisico (papel), devera
ser digitalizado pelo interessado para que seja peticionado.

2. Segue orientagdes sobre padrées de digitalizagdo recomendados:



i. Documento Preto e Branco: utilizar 300 dpi de resolugéo e digitalizagdo em preto e branco
ii. Documento Colorido: utilizar 200 dpi de resolugéo e digitalizagédo colorida.

c. O nao atendimento das recomendagdes acima pode fazer com que o arquivo resultante da
digitalizagao tenha tamanho muito acima do necessario e, com isso, impedir o peticionamento por culpa
do Usuario Externo que peticiona.

3.6. Formatos de Arquivos Permitidos (extensoes)
d. Peticionamento de Processo Novo:
i. Documento Principal: pdf

ii. Documentos Complementares: pdf, html, htm, txt, csv, zip, xml, mp4, mpeg, mpg, ods, ogg, ogv, svg,
tar, gz, bz2

3.7. Tamanho Maximo de Arquivos
f. Peticionamento de Processo Novo:
i. Documento Principal: 50 Mb

ii. Documentos Essenciais e Complementares: 50 Mb

3.8. Hipoteses Legais de Restricao

1. Conforme antecipado no tépico de “Orientagdes Gerais” acima, o Usuario Externo deve ter
especial atencao a indicacédo de Nivel de Acesso, em que a opgao “Restrito” deve ser excecéo e
somente deve ser indicado se no teor do documento contiver informacdes de fato restritas em
razao de Hipdtese Legal prépria.

2. Evite indicar Nivel de Acesso Restrito para documentos que séo por natureza publicos, por
exemplo, Procuragao e Contrato Social.

3. Para que possa ser considerada restrita, a informagao contida no documento deve se enquadrar
em uma das Hipoteses Legais disponiveis na tabela abaixo, observando principalmente o
constante na coluna “Orientag¢des de Uso”.

4. Abaixo detalhamos cada Hipétese Legal de Restricao, para que os Usuarios Externos possam
melhor identificar se a informacao é de fato restrita ou, por ndo se enquadrar em nenhuma das
hipéteses, deva ser registrada como publica:

Hipotese Legal Base Legal Orientag¢des de Uso

Deve ser indicado apenas se no teor do documento contiver
a integra ou parte de obra inédita, ou seja, ainda nao
publicada, excetuando quando ocorrer autorizagcao expressa
do autor da obra.

Direito Autoral Art. 24, 1ll, da Lei_ Transcri¢ao do dispositivo:

n°® 9.610/1998
Art. 24. Sao direitos morais do autor:
[...]
lIl - o de conservar a obra inédita;
Informacao Pessoal Art. 31 da Lein® Deve ser indicado apenas se no teor do documento contiver
12.527/2011 informagao pessoal relativa a intimidade, vida privada, honra

ou imagem de uma pessoa natural identificada ou


https://www.google.com/url?q=http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm&sa=D&ust=1555962329651000
https://www.google.com/url?q=http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm&sa=D&ust=1555962329651000
https://www.google.com/url?q=http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L9610.htm&sa=D&ust=1555962329647000
https://www.google.com/url?q=http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L9610.htm&sa=D&ust=1555962329647000

Informacgdes Privilegiadas Art. 155, § 2°, da
de Sociedades Anbnimas Lei n°® 6.404/1976

Investigacéo de
Responsabilidade de
Servidor

Livros e Registros
Contabeis Empresariais

Art. 150 da Lei n°
8.112/1990

Art. 1.190 do
Cddigo Civil

identificavel.
Transcrigao do dispositivo:

Art. 31. O tratamento das informacgdes pessoais deve ser
feito de forma transparente e com respeito a intimidade, vida
privada, honra e imagem das pessoas, bem como as
liberdades e garantias individuais.

§ 1° As informagdes pessoais, a que se refere este artigo,
relativas a intimidade, vida privada, honra e imagem:

| - terdo seu acesso restrito, independentemente de
classificagéo de sigilo e pelo prazo maximo de 100 (cem)
anos a contar da sua data de producgao, a agentes publicos
legalmente autorizados e a pessoa a que elas se referirem;
e

]

Deve ser indicado apenas se no teor do documento contiver
informacgdes, obtidas de administrador de companhia aberta,
que ainda nao tenham sido divulgadas e que possam
influenciar em valores no mercado.

Transcrigao do dispositivo:

Art. 155. O administrador deve servir com lealdade a
companhia e manter reserva sobre os seus negécios,
sendo-lhe vedado:

[..]

§ 2° O administrador deve zelar para que a violagao do
disposto no § 1° ndo possa ocorrer através de subordinados
ou terceiros de sua confianga.

Deve ser indicado apenas se no teor do documento contiver
informacdes sobre processo ou atuagao de comissao de
sindicancia no exercicio de apuragao de ato de
responsabilidade de servidor publico.

Transcri¢gao do dispositivo:

Art. 150. A Comisséao exercera suas atividades com
independéncia e imparcialidade, assegurado o sigilo
necessario a elucidagéo do fato ou exigido pelo interesse da
administragao.

Paragrafo unico. As reunides e as audiéncias das comissdes
terdo carater reservado.

Deve ser indicado apenas se no teor do documento contiver
dados ou informagdes de livros e registros contabeis de
empresas. Sao exemplos de livros contabeis empresariais:
Livro Razao, Livro Diario e Livro Caixa.


https://www.google.com/url?q=http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/2002/L10406.htm&sa=D&ust=1555962329660000
https://www.google.com/url?q=http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8112cons.htm&sa=D&ust=1555962329657000
https://www.google.com/url?q=http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8112cons.htm&sa=D&ust=1555962329657000
https://www.google.com/url?q=http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L6404consol.htm&sa=D&ust=1555962329654000

Operagdes Bancarias

Art. 1° da Lei_
Complementar n°

105/2001

Protecao da Propriedade Art. 2° da Lei n°®

Intelectual de Software

Segredo de Justi¢ca no
Processo Civil

9.609/1998

Art. 189 do

Cddigo de
Processo Civil

Transcrigao do dispositivo:

Art. 1.190. Ressalvados os casos previstos em lei, nenhuma
autoridade, juiz ou tribunal, sob qualquer pretexto, podera
fazer ou ordenar diligéncia para verificar se 0 empresario ou
a sociedade empresaria observam, ou ndo, em seus livros e
fichas, as formalidades prescritas em lei.

Deve ser indicado apenas se no teor do documento contiver
informacdes sobre operacgdes, ativas ou passivas, ou
servigos prestados por bancos de qualquer espécie,
distribuidoras de valores mobiliarios, corretoras de cambio,
sociedades de crédito, financiamento e investimento, dentre
outras instituigcdes financeiras mencionadas no §1° do art. 1°
da Lei Complementar n° 105/2001.

Transcrigao do dispositivo:

Art. 1° As instituicdes financeiras conservarao sigilo em suas
operacgoes ativas e passivas e servigos prestados.

Deve ser indicado apenas se no teor do documento contiver
informacgdes, de forma integral ou parcial, de programa de
computador inédito, ou seja, ainda nao publicado, na mesma
forma da Lei de direitos autorais.

Transcrigao do dispositivo:

Art. 2° O regime de protegao a propriedade intelectual de
programa de computador € o conferido as obras literarias
pela legislagdo de direitos autorais e conexos vigentes no
Pais, observado o disposto nesta Lei.

Deve ser indicado apenas se no teor do documento contiver
informacgdes sob segredo de justica, em processo civil.

Transcri¢gao do dispositivo:

Art. 189. Os atos processuais sdo publicos, todavia tramitam
em segredo de justica os processos:

| - em que o exija o interesse publico ou social,

Il - que versem sobre casamento, separagao de corpos,
divércio, separagao, uniao estavel, filiacao, alimentos e
guarda de criangas e adolescentes;

lll - em que constem dados protegidos pelo direito
constitucional a intimidade;

IV - que versem sobre arbitragem, inclusive sobre
cumprimento de carta arbitral, desde que a confidencialidade
estipulada na arbitragem seja comprovada perante o juizo.

§ 1° O direito de consultar os autos de processo que tramite
em segredo de justica e de pedir certiddes de seus atos €
restrito as partes e aos seus procuradores.


https://www.google.com/url?q=http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2015/lei/l13105.htm&sa=D&ust=1555962329668000
https://www.google.com/url?q=http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2015/lei/l13105.htm&sa=D&ust=1555962329668000
https://www.google.com/url?q=http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L9609.htm&sa=D&ust=1555962329665000
https://www.google.com/url?q=http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L9609.htm&sa=D&ust=1555962329665000
https://www.google.com/url?q=http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/LCP/Lcp105.htm&sa=D&ust=1555962329662000
https://www.google.com/url?q=http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/LCP/Lcp105.htm&sa=D&ust=1555962329662000
https://www.google.com/url?q=http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/LCP/Lcp105.htm&sa=D&ust=1555962329662000

Segredo de Justi¢ca no
Processo Penal

Segredo Industrial

Sigilo de Empresa em
Situagao Falimentar

Art. 201, § 6°, do

Caodigo de
Processo Penal

§ 2° O terceiro que demonstrar interesse juridico pode
requerer ao juiz certiddo do dispositivo da sentenga, bem
como de inventario e de partilha resultantes de divorcio ou
separacao.

Deve ser indicado apenas se no teor do documento contiver
informacgdes sob segredo de justica, em processo penal,
formalmente determinada em deciséo judicial.

Transcri¢gao do dispositivo:
Art. 201. [...]

§ 6° O juiz tomara as providéncias necessarias a
preservacao da intimidade, vida privada, honra e imagem do
ofendido, podendo, inclusive, determinar o segredo de
justica em relagao aos dados, depoimentos e outras
informacdes constantes dos autos a seu respeito para evitar
sua exposi¢ao aos meios de comunicagao.

Deve ser indicado apenas se no teor do documento contiver
informacdes sobre criagcdes industriais, marcas e nomes ou
signos distintivos de empresas que ainda ndo tenham sido
registrados ou patenteados.

Transcri¢gao do dispositivo:

Art. 195, X1V, Lei Art. 195. Comete crime de concorréncia desleal quem:

n°® 9.279/1996

]

XIV - divulga, explora ou utiliza-se, sem autorizacéo, de
resultados de testes ou outros dados n&o divulgados, cuja
elaboracao envolva esforgo consideravel e que tenham sido
apresentados a entidades governamentais como condigéo
para aprovar a comercializacdo de produtos.

Deve ser indicado apenas se no teor do documento contiver
informacao sensivel de empresa em situagao de divida que
possa contribuir com o agravamento do prejuizo, que possa
culminar em situagao de inviabilidade econémica ou
financeira desta.

Art. 169 da Lei n® Transcrigdo do dispositivo:

11.101/2005

Art. 169. Violar, explorar ou divulgar, sem justa causa, sigilo
empresarial ou dados confidenciais sobre operagdes ou
servigos, contribuindo para a condugao do devedor a estado
de inviabilidade econdmica ou financeira:

Pena - reclusao, de 2 (dois) a 4 (quatro) anos, e multa.

Sigilo do Inquérito Policial Art. 20 do Codigo Deve ser indicado apenas se no teor do documento contiver

de Processo
Penal

informacdes sobre inquérito policial ainda em curso, ou seja,
ainda nao concluido.

Transcrigao do dispositivo:


https://www.google.com/url?q=http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/Del3689.htm&sa=D&ust=1555962329681000
https://www.google.com/url?q=http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/Del3689.htm&sa=D&ust=1555962329681000
https://www.google.com/url?q=http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/Del3689.htm&sa=D&ust=1555962329681000
https://www.google.com/url?q=http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2005/lei/l11101.htm&sa=D&ust=1555962329678000
https://www.google.com/url?q=http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2005/lei/l11101.htm&sa=D&ust=1555962329678000
https://www.google.com/url?q=http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L9279.htm&sa=D&ust=1555962329675000
https://www.google.com/url?q=http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L9279.htm&sa=D&ust=1555962329675000
https://www.google.com/url?q=http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/Del3689.htm&sa=D&ust=1555962329672000
https://www.google.com/url?q=http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/Del3689.htm&sa=D&ust=1555962329672000

Art. 20. A autoridade assegurara no inquérito o sigilo
necessario a elucidagao do fato ou exigido pelo interesse da
sociedade.

Deve ser indicado apenas se no teor do documento contiver
informagdes de um sujeito passivo ou de terceiros relativas a
rendas, rendimentos, patriménio, débitos, créditos, dividas e
movimentacgdes financeiras ou patrimoniais; as que revelem
negocios, contratos, relacionamentos comerciais,
fornecedores, clientes, e volumes ou valores de compra-e-
venda; as relativas a projetos, processos industriais,

Situagao Econémico- Art. 198, caput, daférmulas, composigéo e fatores de produgéo.
Financeira de Sujeito Lei n® 5.172/1966
Passivo -CTN Transcri¢gao do dispositivo:

Art. 198. Sem prejuizo do disposto na legislagao criminal, é
vedada a divulgacgao, por parte da Fazenda Publica ou de
seus servidores, de informacao obtida em razéo do oficio
sobre a situagdo econdmica ou financeira do sujeito passivo
ou de terceiros e sobre a natureza e o estado de seus
negdcios ou atividades.

3.9. Passar OCR em PDF de Digitalizacao

O que é o Reconhecimento Otico de Caracteres (OCR)? Por que devo passa-lo nos PDFs de
digitalizagao?

Se o documento é digitalizado sem OCR, ele fica igual a uma foto: ndo se consegue selecionar seu
texto, copiar e, principalmente, ndo € possivel indexa-lo.

Quando se utiliza um software para passar OCR numa digitalizagao é criada uma camada invisivel de
texto sobre a imagem disposta no documento digitalizado. Tais softwares geralmente possuem um
corretor ortografico para tentar minimizar os erros de reconhecimento. Mesmo ndo sendo 100% preciso,
o OCR é muito importante para a obtencao da mais ampla indexagao possivel dos documentos externos
capturados para o SEI.

Mas, o que vem a ser a indexagao? O texto dos documentos ¢ lido pelo servidor de indexagao do SEl e
seu conteudo é reconhecido e armazenado. Com isso, € possivel realizar pesquisas por palavras e
frases constantes no teor dos documentos. E o OCR que permite a indexacdo do contetdo de
documentos digitalizados.

4. Acesso Externo aos Processos
1. Os Acessos Externos aos processos sao concedidos quando:

i. O Usuario Externo possui poderes de representagao e precise acompanhar o processo, sempre
concedido na medida que for necessario ou em atendimento a pedidos de vistas.

ii. Existir documentos restritos no processo e, por isso, nao sejam acessiveis na “Pesquisa Publica” do
SEI. Nestes casos, o0 acesso externo é concedido em atendimento de pedidos de vistas.

b. Existem duas formas de concessao de Acesso Externo ao processo:
i. Integral; e
ii. Parcial.

c. Vide abaixo exemplo de Acesso Externo Integral a um processo:


https://www.google.com/url?q=http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L5172.htm&sa=D&ust=1555962329683000
https://www.google.com/url?q=http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L5172.htm&sa=D&ust=1555962329683000

Acesso Externo com Acompanhamentoo Processo

‘ Peticionamenio |nterzarente H Gerar POF ‘ ‘ GerarZP ‘

Autuagdo
Processo; 40000.006922/2018-05
Tipo: Peticionamento ao Ministerio das Cidades
Data de Geracdo: 14032018
Interessados. Coordenacdo-Geral de Modemizagao e Informatica
Lista de Protocolos (3 registros):
Processo / Documento Tipo Dita Uridade
U 197407 Relatorio Relatorio 14032018 PROTOCOLO CENTRAL
0 1203015 Despacho 3 200032018 TESTE

% Todos 0s documentos sdo acessiveis

Acesso Externo com Disponibilizagdo Parcial de Documentos

Peticionamento [nercomente | | Gerar POF | | Gerar ZIP |

Autuagdo
Processo: 80000.006203/2018-86
Tipo: Insftucional: Modemizacao e reforma administrativa
Data de Geragdo: 08/03/2018
Interessados:
Lista e Proloos egios): Documentos que 0s acessos ndo foram permitidos
Processo / Documento Tipo Data Unidade
1191279 Memerando 18 08032013 conoc
1191396 Despacho 763 080312018 CGLOG
0 1195810 Memorando 43 13032018

d. Vide abaixo exemplo de Acesso Externo Parcial a um processo:



Acesso Externo com Disponibilizagao Parcial de Documentos

Peticionamento ntercomente

Garar PDF | | Garar ZIP |

Autuagdo

Processo: 40000.006203/2018-86

Tipo: Ingfitucional: Modemizagdo e reforma administrativa

Datz de Geracdo: 08/0312018

Interessados:

Lisa de rotoolo (4 registos): wa Documentos que 0s acessos ndo foram permitidos

Processo / Documento LH Tipo Data Unidade
1191279 Memaranda 16 0810312018 copoc
1191396 Despacho 763 08/0312018 CGLOG
1195810 Memaranda 43 1300312013 o7l
1197188 E-mall 140312018 conoc
[

5. Assinatura Externa

1. Na tela inicial do Acesso Externo, observe que sdo listados os processos com Acesso Externo
concedido ao Usuario Externo e na coluna “Agdes” pode existir botdes de funcionalidades
especificas.

2. Vide o exemplo abaixo destacado, com documentos disponibilizados para Assinatura Externa:

Controle de Acessos Externos

Lista de Acessos Externos (6 registros):

Processo Documento Tipo Liberagdo Validade Agdes
30000.006203/2018-36 0I042018 042018
80000.006922/12018-05 1203015 Despacho 032018
30000.006922/2018-05 328 WO3018
80000.02392012015-20 077 0507017
00090.000015/2016-81 0407114 Eslldo Tg;ﬁg:gg”“”a’da 1T

00090.000015/2016-81 21032017 (272017 |:
Assinar Documento

A caneta indica documento gerado pelo oOrgao
disponibilizado para assinatura pelo Usuario Externo,

c. Ao clicar no icone de caneta, € aberta janela de “Assinatura de Documento”, que ocorrera somente



depois que o Usuario Externo confirmar sua Senha de acesso ao SEl e clicar no botao “Assinar”:

¥¥ SEl - Assinatura de Documento - Google Chrome = O X

@ seimi.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario... &

Y

Assinatura de Documento

Usuario Externo:
Exgmail.com
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