COMO ENVIAR, VIA SEI, PROCESSOS REFERENTES AO
REGIME DE EX-TARIFARIO PARA BK E BIT
(PETICIONAMENTO ELETRONICO)

Uma vez que ja se encontre cadastrado como usudrio externo do SEl (se ainda ndo estiver
cadastrado, ver tutorial especifico), ao acessar o ambiente de acesso externo do SEI vocé se
deparara com a seguinte tela:
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Nesta tela existem quatro menus. O primeiro ndo se aplica para o perfil de acesso externo que
esta sendo concedido no momento. O segundo serve para a alteragdo da senha de acesso, caso
queira. Os menus terceiro e quarto estdo diretamente relacionados com o processo de
peticionamento eletronico, e sdo detalhados neste tutorial.

1 - MENU PETICIONAMENTO

Por meio do menu “Peticionamento”, é possivel iniciar um novo pleito (concessao, renovagao,
alteracdo, ou revogacdo) ou Manifestacdo de Producdo Nacional em resposta a uma Consulta
Publica. Destaca-se que este menu serve APENAS para criar um novo pleito/manifestacdo.
Durante a tramitagdo de um processo, eventuais documentos ou informagdes (como corregdes
de pendéncias, recursos, complementac¢des de dados...) que precisem ser enviadas deverdo ser
encaminhados, conforme cada «caso, ou para o nosso e-mail institucional
sdp.extarifario@mdic.gov.br, ou para o Protocolo do Ministério da Economia por meio do

“Protocolo Eletrdnico”?.

OBS.: quando ndo encontrar um tipo de processo adequado para o documento que precisa ser
encaminhado, havendo duvidas de como encaminhar, pedimos entrar em contato com nosso e-mail
institucional sdp.extarifario@mdic.qov.br, para que avaliemos a necessidade de envio via Protocolo, ou se
podemos receber via e-mail mesmo.

! Esse servico esta disponivel por meio do site https://protocolo.planejamento.gov.br/protocolo/login




Ao posicionar o mouse sobre o menu “Peticionamento”, sera exibido o sub-menu “Processo

Novo”. Clicando neste sub-menu, chega-se a seguinte tela:
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Nesta tela serdo exibidas as “OrientagGes Gerais” sobre o peticionamento eletrénico, e uma lista
de Tipos de Processos que se pretende iniciar. Atualmente, esta ferramenta esta disponibilizada
apenas para o Regime de Ex-tarifario, e, por isso, a lista apenas apresenta os 5 Tipos de Processos
que fazem parte deste Regime. Caso surja outros Tipos de Processos na lista, atentar que os
processos que se referem ao Regime de Ex-tarifario se iniciam com a expressdo “Ex-tarifario
para BK e BIT:”

O campo de “OrientagGes Gerais” tem capacidade para poucos caracteres. Além disso, sdo
orientagdes para qualquer tipo de peticionamento, e os processos do Regime de Ex-tarifario tem
suas particularidades. Assim, preparamos neste tutorial nossa versao de “Orienta¢Ges Gerais”
de como peticionar no Regime de Ex-tarifario.

1.1 - ORIENTACOES GERAIS PARA OS PROCESSOS DE EX-TARIFARIO

1.1.1 - Preenchimento dos quadros de peticionamento

Ao clicar em um dos Tipos de Processo referentes ao Regime de Ex-tarifario para BK e BIT, vocés
chegardo a seguinte tela (OBS.: como exemplo, optamos por iniciar um pleito de concessdo, mas
a tela é a mesma para todos os pleitos e para a manifestacdo):
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Nesta tela, existem 3 quadros. A forma de preenchimento de cada um deles é detalhada a seguir:

Quadrol: “Orientacdes sobre o Tipo de Processo”

Este é um campo apenas para leitura, sem possibilidade de edi¢do. Assim como o campo
“Orientacdes Gerais”, este quadro possui um campo com limitacdo de caracteres, ndo sendo
possivel usa-lo para passar todas as orientagGes necessdrias. Nele constardo apenas as
orienta¢des que consideramos mais importantes. Por isso, é essencial ter este tutorial em maos
ao efetuar os primeiros processos.

Quadro2: “Formulario de Peticionamento”

E nesse quadro que o usudrio externo indicard a empresa pleiteante que estd por tras do
pleito/manifestacdo. Assim, para que se faca a correta identificacdo da empresa pleiteante,
pedimos que sigam as instrucdes abaixo para preenchimento dos itens deste quadro:

e No item “Especificacdo”, sempre escrever o nome fantasia da EMPRESA PLEITEANTE, e
ndo o nome do escritdrio advocaticio ou de consultoria com o qual o usudrio externo
tem vinculo empregaticio. O nome deve ser escrito em caixa alta, e sem acentos ou
pontuacdes (exemplos: EMPRESA SA, FABRICA LTDA, CONFECCAO ME);

e No item “Interessados”, marcar a op¢do “Pessoa Juridica”. Aparecera um campo para
preencher um CNPJ, que deve ser o da EMPRESA PLEITEANTE. Preenchido este campo,
clicar no botdo “Validar”, para exibir a Razdo Social da empresa. Aparecendo a Razdo
Social, clicar no botdo “Adicionar”. A adi¢cdo do interessado estara correta se for criada
uma linha na tabela que se encontra ao fim do quadro “Formulario de Peticionamento”
(tabela destacada na imagem abaixo).
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(exemplos: EMPRESA SA, FABRICA LTDA, CONFECCAO ME); 2 - Nos Documentos Essenciais, anexar ao
processo somente arquivos .zip.
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—_Formulério de Peticionamento |

Especificagao (| limitado a 50 ):

Interessados: (?) © Pessoa Fisica © Pessoa Juridica

CNPJ: Razéo Social:
|08.262.121/0001-13  _Validar | | Adicionar
|
Tipo PF/CNPJ [Nome/Raz3o Social Acoes |
—| Documentos

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os
dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados a
andlise por servidor publico, que podera, motivadamente, altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio
aviso.

Documento Principal: (=] Ex-tarifario para BK e BIT Concessao (dlique aqui para editar contetido)

e No item “interessados”, caso o CNPJ esteja sendo usado pela primeira vez para realizar
um peticionamento eletrénico, ao clicar no botdo “Validar” vocé sera direcionado para
uma tela de cadastro da empresa pleiteante (ver tela abaixo):
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Esta tela deve ser preenchida com os dados da EMPRESA PLEITEANTE, podem ser
preenchidos por qualquer usudrio externo, seja empregado da empresa ou
representante legal. Assim, se existir, informar o telefone e o e-mail da area/divisdo
responsavel por gerenciar os pleitos/manifestaces de ex-tarifario (se ndo existir tal
area/divisdo, um telefone e e-mail geral da empresa). Apds preencher todos os campos,
clicar no botdo “Salvar” para retornar a tela de peticionamento e seguir as orientacGes
do paragrafo anterior.

e (Caso um usudrio externo queira consultar/alterar o cadastro de uma empresa, apds
adicionar a empresa na tabela do item “interessados”, acessar o icone “alterar” que se
encontra na coluna “acdes” desta mesma tabela.

Quadro3: “Documentos”

No quadro “Documentos”, existem dois tipos de documentos que deverdo ser elaborados. O
“documento principal” refere-se ao formulario do pleito/manifestacdo de fato, que segue uma
estrutura de questiondrio parecida com a dos arquivos modelos de formuldrios que estao



disponibilizados no site do MDIC. E esse documento que diferencia os 5 Tipos de Processos do
Regime de Ex-tarifario para BK e BIT.

Apesar de diferentes, os formularios possuem algumas regras comuns de preenchimento,
detalhadas a seguir:

e Com excec¢do do pleito novo, os demais formularios exigem a edicdo do paragrafo
“Assunto”, conforme as lacunas demarcadas;

e O paragrafo de introdugcdo também exige a edigdo do nome da Empresa ou Entidade de
Classe;

e Apenas escrever nas células vazias dos quadros, e de forma alguma editar as células que
possuem algum tipo de texto/caractere;

e No Quadro “I — DA ENTIDADE DE CLASSE OU EMPRESA PLEITEANTE”, o campo “Razdo
Social” deve ser preenchido com o mesmo texto que aparece no campo “Razao Social”
do interessado incluido no Quadro “Formulario de Peticionamento”;

e No Quadro “Il — DA PESSOA RESPONSAVEL”, informar apenas UMA pessoa de contato.
Se quiser informar outras pessoas que acompanhario o pleito/manifestacdo, registrar
esses dados no quadro “OUTRAS INFORMACOES RELEVANTES”.

e Observar se o campo exige um formato especifico de preenchimento (Ex.: o campo CNPJ
pede que seja usado o seguinte formato: 00.000.000/0000-00);

e Nos campos que exigem valores monetarios, preencher os valores sem separadores de
milha, mas com virgula para separar os decimais.

Por fim, avisamos que, atualmente, ndo conseguimos prover acesso aos usuarios externos aos
processos que sdo gerados via peticionamento eletrénico. Ou seja, uma vez enviado o
pleito/manifestagéo, o usudrio externo néio tem mais acesso ao conteudo que foi preenchido
no “Documento Principal”. Assim, caso queiram manter um registro dos pleitos/manifestacdes
enviados ao MDIC, recomendamos que, ao finalizar o preenchimento do “Documento Principal”,
selecione todo o formulario, copie e cole em formato HTML para um programa de edicao de
textos (como o Word). Pedimos que executem esse procedimento provisorio, até que
consigamos desenvolver a ferramenta mais adequada.

O segundo tipo de documento sdo os “documentos essenciais”. Trata-se de um espac¢o onde
devem ser anexados os demais documentos que devem acompanhar os formuldrios dos
pleitos/manifesta¢des, como Catdlogos Técnicos, Procuracdes, Atestados de Inexisténcia de
Producdo Nacional, entre outros documentos relevantes para a analise do processo (observar o
quadro ANEXOS de cada formulario). Ou seja, como ocorria na entrega dos formuldrios em
papel, ainda sera preciso elaborar arquivos destacados dos formuldrios. Deve-se anexar, ao
menos, um arquivo para concluir o peticionamento.

Para fazer o upload destes documentos, deve-se clicar no botdao “Browse”, e abrir um arquivo
de cada vez. Destaca-se que apenas é permitido o upload de arquivos no formato .zip (ndo é
valido outros formatos de compactacdo), e deve-se respeitar o tamanho maximo informado.
Assim, recomenda-se que busquem compactar todos os documentos que precisam ser anexados
em um Uunico arquivo .zip, desde que ndo ultrapasse o tamanho maximo informado.

Apds selecionado o arquivo, deve-se completar o quadro “Documentos” com as seguintes
informacdes:

e Noitem “Tipo de Arquivo”, escolher a op¢ao “Anexos”;
e No item “Complemento do Tipo de Documento”, dar um nome para o arquivo;
e ¢, noitem “Formato”, escolher a op¢ao “Nato-digital.



Tendo duvidas sobre como preencher os itens acima, pode-se consultar os sinais de interrogacado
vermelhos, que trazem detalhes sobre os dados solicitados. Estando tudo preenchido, é sé clicar
no botdo “Adicionar”. A anexacdo do arquivo estara correta se for criada uma linha na tabela
que se encontra ao fim do quadro “Documentos” (tabela destacada na imagem abaixo).

el de Acesso: Hipotese Legal: (7)
Restrito Sigilo Empresarial (Art. 169 da Lei n° 11.101/2005)

Documentos Essenciais (10 Mb):

Browse... | No file selected.

Tipo de Documento: () [ do Tipo de Dy @

Nivel de Acesso: (2) Hipétese Legal: ()
Restrito Sigilo Empresarial (Art. 169 da Lei n°® 11.101/2005)

Formato: (3) © Nato-digital © Digitalizado

1.1.2 - Envio do peticionamento

Estando tudo preenchido nos quadros “Formulario de Peticionamento” e “Documentos”, é so
clicar no botdo “Peticionar”, ao fim da tela de peticionamento, para seguir para a pagina
“Concluir Peticionamento — Assinatura Eletronica” (ver tela abaixo).

Mol refoc - o

mox

@ ) hitpsseinom mdicgovbr/secontrolador_exter

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

goes

Nesta tela, deve-se escolher uma opgdo de “Cargo/funcdo” que se aplica ao usuario externo que
esta realizando o peticionamento, e digitar a mesma senha de acesso ao SEI. Ao clicar no botdo
“Assinar”, o peticionamento serd processado. O peticionamento tera ocorrido sem problema se
vocé visualizar o “Recibo Eletronico de Protocolo”, conforme tela abaixo. Vocé também
recebera uma notificacdo, por e-mail, do peticionamento realizado.
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2 - MENU RECIBOS ELETRONICOS DE PROTOCOLO

Por meio deste menu, vocé tem acesso, a qualquer momento, aos Recibos Eletronicos dos
peticionamentos realizados por vocé. Este menu mostra apenas os recibos dos processos
peticionados pelo usudrio externo, e ndo da empresa pleiteante que fora indicada no quadro
“Formulario de Peticionamento”.

Voltamos a ressaltar que, no momento, este é o Unico documento que o usuario externo tera
acesso apos realizado o peticionamento. E este documento informa apenas alguns dados, como
protocolo, data do peticionamento, nome do usudrio e tipo de processo. Precisando salvar
outros dados do processo, recomendamos que organizem seus proprios registros, até que
desenvolvamos ferramentas de acompanhamento do processo mais apropriadas.



