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INSTRUÇÕES DE PREENCHIMENTO DOS CAMPOS DO SISTEMA SEI PARA HABILITAÇÃO 

NO LEILÃO DE BIODIESEL 

 
1) Abrir a página do SEI 

(http://sei.anp.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_

orgao_acesso_externo=0) e fazer login: 

 

 
 

 

Peticionamento (envelope 1) 
 

2) Clicar em Peticionamento -> Processo Novo 

 

 

 

http://sei.anp.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
http://sei.anp.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
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3) Escolher o tipo de processo que deseja iniciar:  

a. Licitação: Leilão de Biodiesel - Habilitação 

 

 

 
 

 

4) A página abaixo será aberta: 
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5) Preencher o campo “Especificação” com o seguinte texto: Habilitação LXX_Nome da 

Empresa (ex.: Habilitação L60_Caramuru Sorriso) 

 

 

6) Marcar o campo “Pessoa Física”. Digitar o CPF e validar para que o nome do usuário 

externo cadastrado apareça. 
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7) Clicar em “Adicionar” para incluir o interessado no processo, o qual aparecerá no 

quadro a seguir: 

 

 

8) Visando à padronização, os documentos enviados deverão ser salvos com a seguinte 

nomenclatura: 

 

9) Preenchimento do campo “Documento Principal”: o documento a ser enviado neste 

campo deve ser sempre o Registro Especial da Receita Federal do Brasil. Para tal: 

a) Buscar o documento no diretório local; 

b) Preencher o nome do documento conforme instrução do passo “8”. Como 

o tipo de documento é um “registro”, e o mesmo já está parametrizado no 

sistema, deve-se escrever somente o nome do registro: “Especial da 

Receita Federal do Brasil”; 

c) Marcar a opção “Nato-digital”; 

d) Clicar em “adicionar”.  
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10) Envio dos “Documentos Essenciais” – regra geral: esses são os demais documentos 

especificados no Edital. Todos esses documentos são classificados em três tipos 

documentais: certidão, certificado e inscrição (conforme nomenclatura do item 8 deste 

manual). 
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11) Envio dos “Documentos Essenciais” – instruções específicas por documento: carregar 

cada documento, de acordo com as telas abaixo, atentando-se para a nomenclatura 

dos documentos, para a marcação do campo “nato-digital” e clicar em “adicionar”. 

 

a) Certificado: Selo Combustível Social 
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b) Certidão: Negativa de Débitos – Fazenda Estadual 
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c) Certidão: Negativa de Débitos – Fazenda Municipal 

 

 

d) Certidão: Negativa de Débitos Trabalhistas 
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e) Certificado: de Regularidade do FGTS 
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f) Inscrição: no Cadastro de Contribuinte Estadual 
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g) Inscrição: no Cadastro de Contribuinte Municipal 
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h) Inscrição: no CNPJ 

 

 

 

12) Peticionar 

a) Após carregar todos os documentos, clicar no botão peticionar (botão 

abaixo, à direita); 

b)  Ao clicar em “peticionar”, aparecerá a tela “Concluir Peticionamento – 

Assinatura Eletrônica” 
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c) Preencher a tela “Concluir Peticionamento – Assinatura Eletrônica” 

escolhendo “cargo/função” da pessoa que peticiona (escolher o cargo 

ocupado pela pessoa na empresa ou o cargo cuja nomenclatura mais se 

assemelhe a essa ocupação) e inserindo a senha eletrônica de acesso ao 

SEI: 
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d) Após digitar a senha de acesso ao sistema SEI, clicar em “Assinar” (botão 

acima, à direita): 

 

e) Após a validação da assinatura, aparecerá o recibo eletrônico de 

protocolo, que deve ser impresso/salvo (botão acima, à direita). Esse 

recibo eletrônico tem validade legal como comprovante do envio dos 

documentos, e não necessita passar por nenhuma validação adicional. 
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13) Acompanhamento do Processo: ao clicar no botão “fechar” (botão acima, à direita) ou 

ao acessar o SEI novamente, aparecerá a tela abaixo, onde o processo pode ser 

acompanhado: 

 

 

 

Peticionamento Intercorrente (Envelope 2) 
 

 

1) Clicar em Peticionamento -> Intercorrente  
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2) Digitar o número do processo que está no seu recibo de protocolo inicial (envelope 

1) e clicar em “validar”: 
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3) Aparecerá o tipo de processo: “Licitação: Leilão de Biodiesel – Habilitação”. Clique 

em “Adicionar”: 

 

 

 

 

4) Passos para envio dos arquivos a serem corrigidos: 

a. Escolha o arquivo; 

b. Escolha o tipo de documento (certidão, certificado, registro etc.), 

conforme classificação identificada no item 8 do Peticionamento 

(Envelope 1); 

c. Digite o nome do Arquivo no capo “Complemento do Tipo de Documento” 

(seguindo a nomenclatura sugerida no peticionamento inicial). 
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5) Selecione o formato do documento “nato-digital” e clique em “Adicionar”: 

 

 

 

6) Peticionar: 

a) Após carregar todos os documentos, clicar no botão peticionar (botão 

abaixo, à direita); 

b)  Ao clicar em “peticionar”, aparecerá a tela “Concluir Peticionamento – 

Assinatura Eletrônica” 
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c) Preencher a tela “Concluir Peticionamento – Assinatura Eletrônica” 

escolhendo “cargo/função” da pessoa que peticiona (escolher o cargo 

ocupado pela pessoa na empresa ou o cargo cuja nomenclatura mais se 

assemelhe a essa ocupação) e inserindo a senha eletrônica de acesso ao 

SEI: 

 

 

d) Após digitar a senha de acesso ao sistema SEI, clicar em “Assinar” (botão 

acima, à direita): 
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e) Após a validação da assinatura, aparecerá o recibo eletrônico de 

protocolo, que deve ser impresso/salvo (botão acima, à direita). Esse 

recibo eletrônico tem validade legal como comprovante do envio dos 

documentos, e não necessita passar por nenhuma validação adicional. 
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7) Acompanhamento do Processo: ao clicar no botão “fechar” (botão acima, à 

direita) ou ao acessar o SEI novamente, aparecerá a tela abaixo, onde o processo 

pode ser acompanhado: 

 


