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CONSIDERAGOES INICIAIS

Este manual apresenta as funcionalidades de acesso externo, peticionamento
eletronico e assinatura externa disponiveis para o usudrio externo do Sistema Eletronico de
Informagoes (SEI) da Fundacdo Nacional de Artes (FUNARTE).

Usudrio externo é a pessoa fisica autorizada a acessar ou atuar em determinado(s)
processo(s) no SEl, independente de vinculacdo a determinada pessoa juridica, para fins de
peticionamento ou assinatura de contratos, convénios, termos, acordos e outros documentos
relativos a FUNARTE.

E importante destacar que o cadastro como usudrio externo no SEI/FUNARTE é
pessoal, ou seja, sua operacao é de responsabilidade da pessoa que opera o sistema, tendo
como consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido das acbes efetuadas, as quais

poderdo ser passiveis de apuracdo civil, penal e administrativa.



CAPITULO 1. CADASTRAMENTO DE USUARIO EXTERNO

Para obter o cadastro de usuario externo no SEI/FUNARTE o solicitante deve:

Passo 1:

Acessar o endereco eletrbnico do Usuario Externo do  SEI/FUNARTE

(<https://sei.turismo.gov.br/acessoexterno >).

Passo 2:

Clicar em: “Clique aqui se vocé ainda ndo esta cadastrado”; e, logo apds, em “Clique aqui para

continuar”.

MINISTERIO DO TURISMO
SE|! MINISTERIO DO TURISMO

Acesso para Usudrios Extemos

E-mail:

seil = |

Clique aguise vocé ainda ndo esté cadasirado |

MINISTERIO DO TURISMO
Sel! MINISTERIO DO TURISMO

Cadastro de Usuario Externo

ATENCAO! Cadastro destinado a pessoas fisicas que estejam com demandas em PROCESSOS ADMINISTRATIVOS na instituicZo.

Clique aqui para continuar I

{t

Passo 3:

Preencher todos os campos do formuldrio apresentado na tela Cadastro de Usuario Externo

(dados cadastrais e de autenticacdo);



Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:

CPF: RG: Orgdo Expedidor:

| | |

Telefone Fixo: Telefone Celular:

| |

Enderego Residencial:

| Y
Complemento: Bairro:

| |

Estado: Cidade: CEP:

| v v

Dados de Autenticagdo

E-mail:

Senha (no minimo & caracteres com letras e nimeros):

| ]

Confirmar Senha:

Digite o codigo da imagem ao lado

‘oltar

o

Clicar em Enviar.

Passo 4:

Efetuado o pré-cadastro, o sistema enviara uma mensagem para o e-mail registrado solicitando

o envio dos documentos para a aprovacao e liberacao do cadastro.

T mmemmemmmmm e



Serdo aceitas somente copias digitalizadas dos documentos originais, sem cortes, coloridas e
legiveis. O comprovante de residéncia deve conter data de emissao com prazo maximo de 90
dias, podendo ser:

o Contas de utilidades publicas: dgua, luz, gas, telefone fixo ou celular, internet, TV por
assinatura; ou

o Boleto bancdrio: mensalidade escolar, plano de salude, condominio, financiamento,
fatura de cartdo de crédito, etc.; ou

. Documento emitido por 6rgdo publico.

O prazo para a FUNARTE liberar o cadastro do usudario externo é de até 3 (trés) dias Uteis apds o
recebimento da documentacdo. Caso sejam verificadas pendéncias, o cadastro ndo sera liberado

e o solicitante sera informado por e- mail para as devidas providéncias.

A liberacdo do cadastro ndao implica na disponibilizacdo de acesso ao processo (quando for o
caso), que serd objeto de analise da unidade na qual ele se encontra em tramitagao. Assim, apos
cadastro liberado, o usuario que requer acesso ao conteiudo de determinado processo deve
entrar em contato com a unidade responsavel. Para a disponibilizacdo de acesso ao processo, a
unidade onde ele se encontra em andamento podera solicitar documentacdo adicional aquela

apresentada para cadastro.



CAPITULO 2 - ACESSO AO SISTEMA

Somente depois que o cadastro for liberado sera possivel logar na pagina de Acesso

Externo do SEI/FUNARTE.

Caso necessite recuperar a senha de acesso:

a) napagina de Acesso Externo do SEI/FUNARTE, clicar no bot3o Esqueci minha senha;

Acesso para Usuarios Externos

E-mail;

seil |-

Confirma | | Esqueci minha senha

Cligue aqui se vocd ainda ndo esta cadastrado

b) na tela Geragao de Senha para Usudrio Externo, digitar o e-mail cadastrado e clicar em

Gerar Nova Senha.

MINISTERIO DO TURISMO
I
se‘l MINISTERIO DO TURISMO

Geragao de Senha para Usuario Externo

E-mail:

| Gerarnova senha | | Woltar

Ao solicitar a recuperagao de senha, o usudrio deve verificar, além da caixa de entrada, a caixa

de spam/lixo eletrénico do e-mail cadastrado.

TELA INICIAL

Depois que o usuario externo realizar o login no sistema, é apresentada a tela inicial Controle
de Acessos Externos, onde é possivel:

* visualizar a lista de processos que foram disponibilizados para acesso;


http://sei.turismo.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
http://sei.turismo.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
http://sei.fazenda.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0

* assinar documento para o qual foi concedida permissdo para assinatura externa (simbolo

“ #” na coluna Acoes);

* acessar o menu principal (coluna cinza localizada na lateral esquerda da tela).

MINISTERIO DO TURISMO

.
SeI! MINISTERIO DO

TURISMO
AL e B Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
Pesquisa Pblica
Peticionamento 4
Recibos Eletrnicos de P = Lista de Acessos Externos (10 registros):
R i Processo Documento Tipo Liberagao Validade Agoes
72031.000763/2020-56 30/01/2020 06/01/2120
72031.013542/2018-23 0323398 (AECI) Pronunciamento Ministerial 06/12/2018 v
(DPGE) Participacdo em Curso de
72031.006778/2018-11 0300909 Especializagio 26/10/2018
72031.006778/2018-11 0294865 Despacho 26/09/2018 Vv
72031.013564/2018-93 0292655 (CGRL) IR - Empenho Estimativo 26/09/2018 P
(COGEP)Termo de Execucdo
72031.006781/2018-27 0275452 Desceniralizada 13/08/2018 v
Processos com acesso Documentos Data de liberagdo
externo concedido disponibilizados para e de validade do
assinatura acesso concedido

Barra de Ferramentas

No topo da tela, estd localizada a barra de ferramentas do sistema:

MINISTERIO DO TURISMO

-
SEI! MINISTERIO

DO TURISMO

As funcionalidades disponiveis sao:

Funcionalidade Descrigdo

Publicacdes Eletrénicas: permite pesquisar documentos
Publicagoes Eletronicas ¢ . p e
e atos pubhlcados por meio do SEI

Menu: permite ocultar ou mostrar o menu principal.
Veja a segdo “Menu Principal”, a seguir.

Sair do sistema: permite ao usuario externo sair com

E Usuario: identifica o usuario que esta logado.
n seguranga do sistema.




Menu Principal

E a coluna cinza localizada na lateral esquerda da tela, que disponibiliza um conjunto de

funcionalidades ao usuario externo.

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha

Pesquisa Publica

Peticionamento 3
Recibos Eletronicos de Protocolo

» Controle de Acessos Externos — Direciona o usuario para a tela principal do Acesso
Externo do SEI/FUNARTE, onde sdo visualizados todos os processos que foram
disponibilizados para acesso.

»  Alterar Senha — Permite alterar a senha de acesso ao sistema.

» Pesquisa Pubilca — Possibilita a pesquisa de informac¢Ges, documentos ou processos no
SEI/FUNARTE.

» Peticionamento — Permite que o usuario externo protocolize documentos diretamente
no SEI/FUNARTE, relacionados ou ndo a um processo ja existente.

» Recibos Eletronicos de Protocolo — Permite que o usuario externo consulte os recibos de

protocolizacdo de documentos via peticionamento eletronico do SEI/FUNARTE.



CAPITULO 3 - ACESSO EXTERNO AOS PROCESSOS

O acesso externo a processos do SEI/FUNARTE é concedido quando existir documentos
restritos no processo e, por isso, ndo sejam acessiveis na Pesquisa Publica do SEl; ou quando
0 usuario externo necessita acompanhar o andamento do processo do qual é interessado ou
procurador legal, bem como assinar contratos, convénios, termos, acordos e outros

documentos relativos a Fundacdo Nacional de Artes.

Acompanhamento de processo

O acesso externo ao processo para acompanhamento é concedido por periodo determinado
e dado para acompanhamento integral do processo ou para a visualizacdo de documentos

especificos:

a) disponibilizagao integral: todos os documentos do processo sdo disponibilizados
para acesso pelo usuario externo;
b) disponibilizagdo parcial: documentos especificos do processo sdo disponibilizados

para acesso pelo usuario externo

Acesso Externo com Disponibilizagadd Parcialdle Documentos

Peticionamento [ntercomente Gerar POF Gerar ZIP

Autuagao
Processo 12600.110144/2017-19
Tipo Gestdo da Informac3o: Eliminacdo de Documentos de Arquivo
Data de Geracdo 04/08/2017
Interessados
Lista de Protocolos (3 registros):
Processo / Documento Tipo Data Unidade
Memorando 5 04/08/2017 COGRL-CODOC

Abono de Permanéncia :
(Requerimento) 171082017 COGRL-CODOC

( 0044053 ) Anexo 0711172017 COGRL-SEDOC

Documento que o acesso nao foi permitido

Assinatura de documentos

Para que o usudrio externo assine documentos em processos no SEI/FUNARTE,
primeiramente, é necessario que ele tenha seu cadastro liberado, conforme apresentado no

capitulo Cadastramento de Usuario Externo.

Quando a unidade realizar a disponibilizacdo do(s) documento(s) para assinatura, o usuario

externo receberd um e-mail de notificacao.

10



Para assinar o(s) documento(s) no SEI/FUNARTE, depois de realizar o login no sistema, o

usudrio externo deve:

a)

b)

d)

na coluna Ag¢Oes da tela Controle de Acessos Externos, verificar os documentos
disponibilizados para assinatura externa (simbolo ”-"’"’);

na coluna Documento correspondente, clicar sobre o nimero do documento
disponibilizado para realizar a leitura do seu conteudo;

estando de acordo com o conteudo, clicar em “p (coluna Agoes);

na janela Assinatura de Documento, digitar a senha de acesso ao SEl e clicar no botdo

Assinar.

11



CAPITULO 4 - PETICIONAMENTO ELETRONICO

O Peticionamento Eletronico é uma funcionalidade do SEI/FUNARTE disponivel para

usudrios externos, a qual possibilita o envio de documentos digitais diretamente pelo sistema,

visando a formar novo processo ou a compor processo ja existente.

I ORIENTAGOES GERAIS

Antes de iniciar um peticionamento, o usudrio externo deve ter aten¢do ao seguintes pontos:

utilizar preferencialmente o navegador web Google Chrome;
ter os arquivos de cada documento ja separados em seu computadore prontos para carregar;
sdo permitidos apenas arquivos em formato PDF, com tamanho maximo de 50MB cada;

é de responsabilidade do usudrio externo ou entidade representada a guarda do documento

original correspondente;

efetuar os procedimentos com margem de seguranga necessario para garantir que a

conclusdo do peticionamento ocorra em tempo habil para atendimento do prazo processual

pertinente, tendo em vista que:

v’ formalmente, o horario do peticionamento — que, inclusive, constard expressamente no
Recibo Eletronico de Protocolo correspondente — serd o do final de seu processamento,
ou seja, com a protocolizacdo dos documentos efetivada;

v todas as operacBes anteriores a conclusdo do peticionamento s3o meramente
preparatérias e ndo sdao consideradas para qualquer tipo de comprovagao ou
atendimento de prazo;

v’ consideram-se tempestivos os atos praticados até as 23 horas e 59 minutos e 59
segundos do ultimo dia do prazo, considerado sempre o hordrio oficial de Brasilia,
independente do fuso horario em que se encontre o usudrio externo;

nao ultrapassar uma hora entre o carregamento do primeiro documento e o ultimo. O sistema
elimina automaticamente os arquivos carregados e ndo concluidos nesse limite de tempo,
considerando-os como temporarios.

a Fundacao Nacional de Artes podera exigir, a seu critério, até que decaia seu direito de rever
os atos praticados no processo, a exibicao, no prazo de cinco dias, do original em papel de
documento digitalizado no ambito do érgdo ou enviado por usuario externo por meio de
peticionamento eletrbnico;

observar os periodos de manutencao programada, que serdo realizadas, preferencialmente,
no periodo de 0 hora dos sabados as 22 horas dos domingos ou da 0 hora as 6 horas nos

demais dias da semana, ou qualquer outro tipo de indisponibilidade do sistema.

12



Digitalizacao
Caso o documento exista originalmente em meio fisico (papel), deve ser digitalizado pelo
interessado para que seja peticionado.
Seguem orientacdes sobre o padrao de digitalizagdo recomendado:

* documento preto e branco: utilizar 300 dpi de resolucdo e digitalizacdo em preto e branco;

* documento colorido: utilizar 300 dpi de resolugao e digitalizagao colorida.
O ndo atendimento das recomendacdes acima pode fazer com que o arquivo resultante da
digitalizacdo tenha tamanho acima do permitido pelo sistema e, com isso, impedir a conclusdo

do peticionamento.

O Uso de OCR em Documentos Digitalizados
Ao utilizar um software para aplicar a técnica de OCR a um documento digitalizado, o contetdo
deste é reconhecido pelo SEI/FUNARTE. Com isso, é possivel realizar pesquisas por palavras e

frases constantes no teor dos documentos.

Il PETICIONAMENTO DE PROCESSO NOVO

Para peticionar processo novo, depois de realizar o login no sistema, o usuario externo
deve:
a) no menu principal (lado esquerdo da tela), acessar a op¢do Peticionamento e clicar em
Processo Novo;
b) ler com atengdo as orientagdes gerais apresentadas na tela;
c) selecionar o tipo de processo “FUNARTE: Peticionamento: Usudrio Externo —

Peticionar”;

Peticionamento de Processo Novo

QOrientagdes Gerais

Escolha o tipo de processo que deseja formalizar a abertura. Antes, visualize orientagdes especificas parando o mouse sobre cada tipo abaixo.

Para protocolar documentos em processos ja existentes acesse o menu Peticionamento > Intercorrente.

Caso tenha gualquer dificuldade no uso, envie um e-mail para sei@turismo.gov.br.

Caso trate de processos na FUNARTE envie um e-mail para sel.externo@funarte.gov.br.

Tipo do Processo: Orgéo: (2
[ | [Todos v]

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:
IFUNARTE Peticionamento: Usuario externo - Peticionarl

MTur: Peticionamento: Gestdo de Contratos - Processo de
Pagamento

MTur: Peticionamento: Usuario externo - Peticionar

13



d) ler com atencdo a secdo “Orientac¢des sobre o tipo de processo”;

e) Na secdo “Formuldrio de Peticionamento” preencher a especificacdo (breve
descricdo do assunto);

f) Na secdo “Documentos” preencher o documento principal (obrigatério), clicar em
salvar.

g)  Anexar demais documentos em “documentos essenciais”:

v" clicar em “Escolher Arquivo”;
localizar o arquivo em seu computador;
clicar em Abrir;

informar o Tipo de Documento e Complemento;

NN

assinalar o Formato (nato-digital ou digitalizado) — se digitalizado, selecionar a
opgao correspondente a Conferéncia com o documento digitalizado;
v" clicar em Adicionar;
h)  Depois de adicionados todos os documentos necessarios (principal e
complementares), clicar em Peticionar;
i) Na janela Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica:
* selecionar o Cargo/Fung¢do mais proximo da fungdo exercida;
* digitar a senha de acesso ao SEl;

* clicar no botdo Assinar.

Depois que o processamento do peticionamento é finalizado, o sistema gera automaticamente

um Recibo Eletronico de Protocolo para o usudrio externo, que também é incluido no processo.

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. A qualquer momento o usuario pode acessar a lista dos recibos de seus peticionamentos

(menu principal > Recibos Eletronicos de Protocolo).

14



. PETICIONAMENTO INTERCORRENTE

Por meio do peticionamento intercorrente, o usuario externo pode incluir documentos em

processo ja existente ou em novo processo relacionado a um ja existente.

-
A

Para realizar o Peticionamento Intercorrente, o usuario externo deve:
a) no menu principal (lado esquerdo da tela), acessar a op¢do Peticionamento e clicar em
Intercorrente;
b)  inserir o nUmero do processo no qual deseja peticionar e clicar no botdo Validar;

c¢) seonumero for validado, o sistema ira preencher o tipo automaticamente;

d) Clicar em Adicionar.

1

Publicagdes Eletronicas Menu 2

Eoiale da Acesne Peticionamento Intercorrente
Ahorar Senhia

Peaquies Eubics —{ Orientagses |

Peticionamento »
Recibos Eletitnicos Este peticionamento serve para protocolizar documentos em processos ja existentes. Condicionado ao nimero do
de Protocolo processo e parametrizacdes da administrag3o sobre o Tipo de Processo correspondente, 0s documentos poderdo ser
incluidos diretamente no processo indicado ou em processo novo relacionado.
—| Processo |
=
( Numero: Ehe Tipo: S
12600.110191/2017-74 ([ wsticar T) [ Pessoal: Férias Adicionar

e) nasecdo Documentos, para cada documento que pretende peticionar:

v clicar em “Escolher Arquivo”;
v localizar o arquivo em seu computador;

v clicar em Abrir;
15



{\

selecionar o Tipo de Documento;

{\

informar o Complemento do Tipo de Documento;

{\

assinalar o Formato (nato-digital ou digitalizado) — se digitalizado, selecionar a
opcao correspondente a Conferéncia com o documento digitalizado;
v clicar em Adicionar;
f) depois de adicionados todos os documentos necessarios, clicarem Peticionar;
g) najanela Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica:
* selecionar o Cargo/Fungdo mais préximo da fungdoexercida;
* digitar a senha de acesso ao SEl;

e clicar no botdo Assinar.

Depois que o processamento do peticionamento é finalizado, o sistema gera automaticamente
um Recibo Eletronico de Protocolo para o usudrio externo, que também é incluido no

processo.

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. A qualquer momento o usudrio pode acessar a lista dos recibos de seus

peticionamentos (menu principal > Recibos Eletrénicos de Protocolo).




oA S
9 Para esclarecimentos sobre o contetido desta cartilha, entrar em contato pelo
Y- =

e-mail sei.externo@funarte.gov.br.

-
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