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CONSIDERAGOES INICIAIS

Este manual apresenta as funcionalidades de acesso externo, peticionamento
eletronico e assinatura externa disponiveis para o usuario externo do Sistema Eletronico de
Informagoes (SEI) da Presidéncia da Republica/PR

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 as unidades da Presidéncia da Republica.

E importante destacar que o cadastro como usudrio externo no SEI/PR é pessoal, ou
seja, sua operacao é sob a responsabilidade da pessoa que opera o sistema, tendo como
consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido das acdes efetuadas, as quais poderao ser
passiveis de apuracao civil, penal e administrativa.



1. Cadastramento de Usuario Externo

Para ter seu cadastro de usuario externo no SEI/PR liberado, o solicitante deve:

a) acessar o menu PROCESSO ELETRONICO no site da Secretaria Geral da Presidéncia da
Republica;

http://www.secretariageral.gov.br/

b) clicar em

_ & Usudrio Externo (SEI)

c) Surgird a tela de login do sistema

Atengdo! E imprescindivel a conformidade entre os dados informados no
Termo de Declaragdao de Concordancia e Veracidade e os constantes no
cadastro realizado no sistema e nos documentos apresentados. Caso haja
qualquer divergéncia de informagdo, o cadastro ndo sera liberado.

O prazo para a PR liberar o cadastro do usuario externo é de até trés dias Uteis apds o
recebimento da documentacgdo. Caso sejam verificadas pendéncias, o cadastro ndo sera liberado
e o solicitante sera informado por e-mail para as devidas providéncias.


http://www.secretariageral.gov.br/
https://sei-pr.presidencia.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&acao_origem=usuario_externo_gerar_senha&id_orgao_acesso_externo=0

2. Acesso ao Sistema
2.1 TELA DE LOGIN
Somente depois que o cadastro for liberado serd possivel logar na pdgina de Acesso

Externo do SEI/PR. Na pagina de login do Acesso do Usudrio Externo do SEI, se ainda n&o tiver
cadastro, acesse a opcdo “Clique aqui se vocé ainda ndo esta cadastrado” e siga o procedimento.

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

seil |-

Confirms ] l Esqueci minha senha

Cligue aqui se vocé ainda ndo esta cadastrado

PRESIDENCIA DA REPUBLICA
il
sel:

Cadastro de Usuario Externo

ATENGAO! Orientagées Cadastra destinade a pessoa fisica que participe ou tenha demanda na condig&o de interessado em processo administraiivo junto a Presidencia da Republica ou para pessoas fi
intimac8es eletrdnicos ou assinatura de contratos, convénios, termes, acordos & outros instrumentos congéneres celebrados com a PR. Depois de preenchido o formulario de cadastro, sera enviado e-m:
documentos pelo Administrador da Unidade da drea gestora do Servico.

Declaragdo de Concordancia e Veracidade (disponivel aqui)

A realizacdo do cadastro como Usuario Externo no SEI da PR importara na aceitagdo de todos os termos e condigdes que regem o processo eletrdnico, conforme previsto no Decreto n® 8.539, de & de ot
eletrénica na modalidade cadasirada (login e senha), tendo como consequéncia a responsabilidade pelo uso indevide das acdes efetuadas, as quais serdo passivels de apuracdo de responsabilidade civ

Clique aqui para continuar

f




2.2 Cadastramento de Usudrio Externo ao SEI/PR

PRESIDENGIA DA REPUBLICA
il
sel

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais
Nome do Representante:

CPF: RG: Orgéo Expedidor:
Telefone Fixo: Telefone Celular:

Endereco Residencial:

Complemento: Bairra:

Estado: Cidade: CEP:

v v

Dados de Autenticagio

E-mail:
Senha (no minimo 8 caracteres com letras e nimeros):
Confirmar Senha:

‘a“". '. %
* 88763

Enviar ‘ ‘ Valtar

Digite o codigo da imagem ao lado

Preenchido o cadastro online de usuario externo, sera enviado um e-mail automatico
informando que o cadastro foi realizado e que estd pendente de apresentagdo de
documentagao.

Para aprovacdo do cadastro do usuario externo é necessario apresentar, no Protocolo
Central da Presidéncia da Republica, os seguintes documentos:

a) Termo de Declara¢dao de Concordancia e Veracidade original assinado conforme
documento de identificacdo apresentado;

b) cépias de RG e CPF, ou de outro documento de identificagdo oficial com foto no qual
conste CPF (dispensada a autenticagdo nos termos do art. 92 do Decreto n2 9.094, de 17
de julho de 2017);

c) coépia do ato constitutivo da pessoa juridica, quando for o caso (dispensada a
autenticacdo nos termos do art. 92 do Decreto n2 9.094, de 17 de julho de 2017);

d) coépia da procuracdo com poderes especificos para representacdo do interessado,
quando for o caso (dispensada a autenticagdo nos termos do art. 92 do Decreto n2 9.094,
de 17 de julho de 2017);

e) no caso de procurador de pessoa fisica, apresentar também copia do RG e CPF do
outorgante, ou de outro documento de identificagdo oficial com foto no qual conste CPF


https://www.fazenda.gov.br/sei/arquivos/termo-de-declaracao-cadastro-de-usuario-externo
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/decreto/D9094.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/decreto/D9094.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/decreto/D9094.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/decreto/D9094.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/decreto/D9094.htm

(dispensada a autenticagcdo nos termos do art. 92 do Decreto n? 9.094, de 17 de julho de
2017).

Ap0s a liberagdo do cadastro, o usudrio devera utilizar e-mail e a senha pessoal para
logar no sistema.

2.3 Login, Recuperar Senha de Acesso e Tela Inicial

O usuario externo podera logar na pagina de Acesso do Usuario Externo do SEI
(link para o sistema) apods a liberagdo do cadastro.

PRESIDENCIA DA REPUBLICA

sel.

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

seil |

| Confirma | | Esqueci minha senha

Cligus agui se vocé ainda nio esta cadastrado

Tela de Login

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


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/decreto/D9094.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/decreto/D9094.htm

PRESIDENCIA DA REPUBLICA

sel.

Geracdo de Senha para Usuario Externo

E-mail:

| Gerar nova senha | | Voltar |

Ao solicitar a recuperacdo de senha, o usuario deve verificar, além da caixa de
entrada, a caixa de spam/lixo eletrénico do e-mail cadastrado.

Caso o usuario ndo receba a nova senha apds algumas horas, é provavel que o
dominio do endereco eletronico cadastrado esteja bloqueando o e-mail automatico do
sistema. Nesse caso, é necessario que o proprio usudrio envie mensagem para
codoc.protocolocentral@presidencia.gov.br solicitando a troca do e-mail cadastrado
para um endereco pessoal (Hotmail, Gmail, Yahoo etc). Essa solicitacdo deve ser enviada
a partir do e-mail cadastrado originalmente.

3. Peticionamento Eletronico

O Peticionamento Eletrénico é um servigco disponibilizado pela Presidéncia da
Republica que permite ao publico interessado formalizar um pedido junto as suas
unidades. O interessado deve estar previamente credenciado no SEl da PR, de acordo
com os itens apresentados na se¢do anterior.

Orientac¢des Gerais

v Utilize preferencialmente os navegadores web Firefox ou Chrome.

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

4 Ndo ultrapasse 1 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.

v Cada documento deve ser adicionado separadamente, um a um, com o
preenchimento dos dados préprios. O peticionamento segue a legislagdo de gestdo de
documentos.

v ter os arquivos de cada documento ja separados em seu computador e
prontos para carregar;
v sdo permitidos apenas arquivos em formato PDF, com tamanho maximo

de 100 MB cada;

v Pare o mouse sobre os icones [ﬂ para ler orientagOes sobre a forma
correta de preenchimento do campo correspondente.



v No preenchimento dos campos recomenda-se caixa alta. Alterne entre
maiuscula e mindscula somente quando necessario, geralmente apenas a primeira letra
de cada palavra fica em maidscula.

v Tenha especial atenc¢do a indicacdo de Nivel de Acesso, em que a opgao
“Restrito” deve ser excecdo e somente deve ser indicado se no teor do documento
contiver informacdes de fato restritas em razdo de Hipdtese Legal propria.

v Indique o Formato “Digitalizado” apenas se o arquivo foi produzido em
papel e posteriormente digitalizado, sendo importante o uso do recurso de
reconhecimento éptico Optical Character Recognition — OCR que é a técnica de
conversao de um objeto digital do formato imagem para o formato textual, de forma a
permitir a pesquisa no conteldo do texto.

v E de responsabilidade do Usudrio Externo ou entidade representada a
guarda do documento em papel correspondente.
v N3o ultrapassar uma hora entre o carregamento do primeiro

documento e o Ultimo. O sistema elimina automaticamente os arquivos carregados e
nado concluidos nesse limite de tempo, considerando-os como temporarios.

Atengdo:

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

Todas as operagbes anteriores a conclusdo do peticionamento sao
meramente preparatérias e ndo serdo consideradas para qualquer tipo de
comprovagao ou atendimento de prazo.

Dessa forma, orientamos que os Usudrios Externos efetuem seus
peticionamentos com margem de seguran¢a necessario para garantir que a
conclusdo do Peticionamento ocorra em tempo habil para atendimento do prazo
processual pertinente.

Importante lembrar que se consideram tempestivos os atos praticados ate as 23
horas 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.

A Presidéncia da Republica podera exigir, a seu critério, até que decaia seu
direito de rever os atos praticados no processo, a exibicdo, no prazo de cinco dias, do
original em papel de documento digitalizado no ambito do drgdo ou enviado por usuario
externo por meio de peticionamento eletrdnico.

3.1 Digitalizagdo

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

e documento preto e branco: utilizar 300 dpi de resolucao e digitalizacdao em
preto e branco;

¢ documento colorido: utilizar 300 dpi de resolugao e digitaliza¢do colorida.

O ndo atendimento das recomendag¢des 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.



3.2 O uso de OCR nos documentos digitalizados

v Se o documento é digitalizado sem OCR, ele fica igual a uma foto: ndo
se consegue selecionar seu texto, copiar e, principalmente, ndo é possivel indexa-lo.
v Quando se utiliza um software para aplicar a técnica de OCR a um

documento digitalizado é criada uma camada invisivel de texto sobre a imagem disposta
no documento originado pela digitalizacdo. Tais softwares geralmente possuem um
corretor ortografico para tentar minimizar os erros de reconhecimento. Mesmo nao
sendo 100% preciso, o OCR é muito importante para a obtencdo da mais ampla
indexacdo possivel dos documentos externos capturados para o SEI.

v Na Indexacado, o texto dos documentos é lido pelo servidor de indexacao
do SEl e seu conteudo é reconhecido e armazenado. Com isso, é possivel realizar
pesquisas por palavras e frases constantes no teor dos documentos. E o OCR que
permite a indexacdo do conteddo de documentos digitalizados.

Recomenda-se que o usudrio externo utilize o software gratuito PDF-XChange
Viewer para passar o OCR sobre PDF de digitalizacdo. Para utilizar o software, o usudrio
deve:

a) baixar e instalar o PDF-XChange Viewer:
<https://www.trackersoftware.com/product/pdf-xchange-viewer>
(quando estiver instalando, escolher Free Version);

b) baixar e instalar o pacote de idiomas European Languages Pack para o PDF
XChange Viewer:
<https://www.trackersoftware.com/OCRAdditionalLangsEU.zip>.

Para passar OCR no PDF de digitalizacdo, siga os passos abaixo:

1. Abra o PDF de digitalizagdo no software PDF-Viewer e, depois, clique no

- = - - -
[2413.707 - PDF-XChange Viewer - [ e ¥ &
Arquivo Editar Exibir Péginas Notas Femamentas Janela Ajuda

JAbrir... - L@ w0 : J|® B % Ampliar- o) 30100% @ 9 O,

[13:707

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 S3o estabelecidas, em cumprimento ao disposto no §
Constituicdo e na Lei Complementar n2 101, de 4 de maio de 2000 - Lei de
Fiscal, as diretrizes orgamentarias da Unido para 2019, compreendendo:

| - as metas e as prioridades da administragao publica federal;
Il - 3 estrutura e a organizagdo dos orgamentos;

Il - as diretrizes para a elaborag3o e a execugdo dos orgamentos ¢

IV - as disposi¢es para as transferéncias;

Destaque para o botdo OCR na de documento PDF no software PDF-Viewer.

2. Abrirad ajanela a seguir, na qual as opcdes devem ser configuradas da forma
abaixo.



Recenhecimente Optico de Contetido de Paginas (OCR) IEI

Abrangéncia

% @ Todas @
— As paginas selecionadas

() A pagina atual
(0) Estas paginas: (total de & paginas)

Especifique o ndmero gfou o intervalo das paginas separados por virgula,
comegande do inicie do arquivo, Por exemplo, digite 1, 3, 5-12,

Total: 8 selecionada(s) de & paginas
Reconhecimento G

Idiema principal: [Portuguese v] Qutros idiomas...

Criagdo

Tipo de PDF: ’Preser\rar conteddo original & adicionar camada de texto -

300 G

[ oK l I Cancelar

3. Cligue no botdo “OK” para comecar o processamento do OCR.

r I S |

Processando péginas. Favor aguardar...

Processando a pagina 12 de 87: fazendo o reconheci...
" 13%

Cancel

) L

%

Processamento de OCR em PDF no software PDF-Viewer

4. Depois de finalizado o processamento do OCR, o PDF ja estard com texto
seleciondvel. Para finalizar, agora é necessario salvar o PDF para que o
arquivo mantenha o texto pesquisdvel.

. 4 R
© rd OO a7 B/
cApiTULO |
© DISPOSIGOES PRELIMINARES L B
A a
Art. 19 Sdo estabelecidas, em cumprimento a0 disposto no § 2¢ do art. 165 da
@ Constituigo e na Lei Complementar n® 101, de & de maio de 2000 - Lei de Responsabilidade =
- Fiscal, as diretr i 5 2019, 5
I
11 - estrutura e 3 organizagdo dos orgamentos;
o0
" -as d 5 30 dos tos da Unio; +
IV - as disposicdes para as transferéncias;
V-2 dispasicBes relativas & divida publica federal; 2
VI - as disposigBes relativas s despesas com pessoal e encargos sociais e 305 =
beneficios aos servidores, empregados e seus dependentes; )
VIl - a politica de aplicagdo dos recursos das agéncias financeiras oficials de
fomento; a
Vil - igBes sobre adequagdo org. I
A

1X - as disposigdes sobre a fiscalizagio peld Poder Legislativo e sobre 3s obras e os
servigos com indicios de iregularidades raves;

X -as disposigdes sobre transparéncia;
X1 - as disposicdes finais

Selecdo de texto em documento PDF apds processamento OCR no
software PDF-Viewer.



4. TELAINICIAL

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

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

2 assinar documento para o qual foi concedida permissdo para assinatura
externa na coluna AgGes;

3 acessar o menu principal (coluna cinza localizada na lateral esquerda da

tela).

PRESIDENCIA DA REPUBLICA

sejl Menu £ f

Controle de Acessos Externos Controle de Acessos Externos

Alterar Senha

Peticionamento 3

Recibos Eletrénicos de

Protocolo Lista de Acessos Externos (22 registros):

Intimagaes Eletranicas Processo Documento Tipo Liberagao Validade Agoes
00001.002225/2018-28 250912018 oiarz118
00001.002224/2018-83 21/09/2018 28/08/2118
00001.002223/2018-39 200912018 27082118
00001.002222/2018-94 20/09/2018 27/08/2118
00001.002221/2018-40 200912018 27082118
00001.002220/2018-03 1992018 260812118
00001.002219/2018-71 19/09/2018 26/08/2118

3
2
1

4.1 Menu Principal

E a coluna cinza localizada na lateral esquerda da tela, que disponibiliza um
conjunto de funcionalidades ao usudrio externo.

PRESIDENCIA DA REPUBLICA

sel!

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha

Peticionamento b
Recibos Elet-Gnicos de Protocolo

As funcionalidades disponiveis sdo:



Funcionalidade Descricao

Controle de Acessos Direciona o usudrio para a tela principal do Acesso
Externos Externo do SEI/PR, onde s3o visualizados todos os
processos que foram disponibilizados para acesso.
Alterar Senha Permite alterar a senha de acesso ao sistema.
Peticionamento Permite que o usuario externo protocolize

documentos diretamente no SEI/PR, relacionados ou
n3do a um processo ja existente.

Recibos Eletronicos de Permite que o usuario externo consulte os recibos de
Protocolo protocolizagcdo de documentos via peticionamento
eletrénico do SEI/PR.

5. Peticionamento de Processo Novo

v" Escolha o tipo de processo que deseja formalizar a abertura junto ao
Orgdo. Visualize orientacGes especificas parando o mouse sobre cada
tipo.

v' Para protocolizar documentos em processos ja existentes, acesse o
menu Peticionamento > Intercorrente.

v’ ler com atencdo as orienta¢Bes gerais apresentadas na tela;

Peticionamento de Processo Novo

— Orientacdes Gerais |

Para escolha do tipo de processo visualize orientagdes especificas parando o mouse sobre cada tipo de processo abaixo
Para protocolar novos documentos em processo existentes, utilize o tnenu Peticionamento> Intercorrente.

Em caso de divida envie um e-mail para protocolo@presidencia.gov.br.

v escolher o tipo de processo: PROTOCOLO CENTRAL — RECEBIMENTO DE
DOCUMENTOS PARA A PRESIDENCIA DA REPUBLICA, podendo ter a
area para carregar Documentos Essenciais, que sdo obrigatdrios (deve
carregar pelo menos um documento), e Documentos Complementares,
gue sdo necessarios a depender do caso concreto.



PRESIDENCIA DA REPUBLICA
i

Ecninielicicessoobrenos Peticionamento de Processo Novo

Alterar Senha

Peticionamento 3

Recibos Eletrbnicos de Pratocolo
Intimages Eletrénicas

Orientagées Gerais

Para escolha do tipo de processo visualize orienta¢des especificas parando o mouse sobre cada tipo de processo abaixo.
Para protocolar novos documentos em processo existentes, utilize o menu Peticionamento= Intercorrente.

Em caso de davida envie um e-mail para protocolo@presidencia.gov.br.

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Protocolo Central - Recebimento de Documentos para a Presidéncia da Republica

f

e Especificacdo: resumo do assunto de que trata o peticionamento;

Formulario de Peticionamento }

Especificacdo (resumo limitado a 50 caracteres):

¢ Interessados: é possivel adicionar os Interessados do processo a ser aberto a
partir da base de Interessados ja existentes. Caso necessario, clique na Lupa “Localizar
Interessados” para uma pesquisa mais detalhada ou, na janela aberta, acessar o botdo
“Cadastrar Novo Interessado”.

Interessados: (3

e Na se¢do Documentos, itens Documento Principal (obrigatério) e
Documentos Complementares (opcional). Cada documento deve ser
adicionado separadamente, um a um, com o preenchimento dos dados

proprios:
o clicar em ESCOLHER ARQUVO;
o localizar o arquivo em seu computador;
o clicar em Abrir;
o informar o Complemento do Tipo de Documento: E o texto que

completa a identificagdo do documento a ser carregado,
adicionado ao nome do Tipo. Ex: Requerimento — Oficio
30/2018 — Casa Civil/PR.



— Documentos |

s documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conforn
indicados abaixo estardo condicionados 3 analise por servidor plblico, que podera altera-los a qus

Documento Principal (100 Mb):
| Escolher arquivo |Nenhum arguivo selecionadao

Tipo de Documento: @ Complemento do Tipo de Documento: @
Reguermento

o Nivel de Acesso: exclusivo a responsabilidade de escolha do
Usuario Externo em o documento ser Restrito ou Publico, e
estara condicionado a analise por servidor publico que tratara
do processo, que podera altera-lo a qualquer momento sem
necessidade de prévio aviso. Na duvida, escolha Publico.

Nivel de Acesso: (7)

L

Publico digital ' Digitalizado

Restrito

Nome do Arquivo Data

o assinalar o Formato (nato-digital ou digitalizado) — Nato-digital
se o0 arquivo a ser carregado foi criado em meio eletronico, e
digitalizado, se o arquivo a ser carregado foi produzido da
digitalizagdo de um documento em formato papel. Nesse caso
deve-se selecionar a op¢do correspondente a Conferéncia com
o documento digitalizado;

Formato: (3) [® Nato-digital ' Digitalizado

Nome do Arguivo Data Tamanho

Formato: (3) Mato-digital ‘® Digitalizade  Conferéncia com o documento digitalizado:

¥ Adicionar

Nome do Arquiv Copia Autenticada Administrativamente
Copia Autenticada por Cartario

Copia Simples

Documento Criginal




Atencao! Indique o formato Digitalizado apenas se o arquivo foi produzido em papel e
posteriormente digitalizado, sendo importante a utilizacdo do recurso de
reconhecimento dptico (OCR) para que o texto seja pesquisavel.

o clicar em Adicionar;

e depois de adicionados todos os documentos necessarios (principal e
complementares), clicar em Peticionar;
e na janela Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica:
o selecionar o Cargo/Funcdo mais proximo da fungdo exercida;
o digitar a senha de acesso ao SEl;
o clicar no botdo Assinar.

7

Depois que o processamento do peticionamento é finalizado, o sistema gera
automaticamente um Recibo Eletrénico 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 Eletrénico de
Protocolo gerado. A qualquer momento o usudrio pode acessar a lista dos recibos de seus
peticionamentos (menu principal > Recibos Eletrénicos de Protocolo).

Al » E SEI - Confirmagéio de Peticionamento Eletrénico (Processo n® 00001.002226/2018-72) - Mensagem (texto sem formatagao) FE X
Mensagem -Q

Jlgnorar x Y \] 73 B8 Reunio {3 BXpresso -backup (2} Para o Gerente %% [ Regras - (¥ Marcar comoNaoLida Qg (4 Localizar [ \‘

¢ . (& Email de Equipe 4 Condluido —— [} oneNote  [Bg Categorizar - 2y Relacionadas ~
& Lixo Eletronico + Excluir Responder Responder Encaminhar M, tgis « . ‘ X ~1 Move Traduzir Zoom
OTes < ~4 Responder e Bxdluir 37 Criar I - [BAges~ W Acompanhamento * - |y selecionar~

Excluir Responder Etapas Rapidas Mover Marcas Edicao Zoom

De: naoresponda@presidencia.gov.br Enviada em: seg 29/10/2018 16:30
Para:  Jose Rivaldo Cadete Imbeloni

Ce
Assunto:  SH - Confirmag&o de Peticionamento Eletronico (Processo n® 00001.002226/2018-72)

» &1

:: Este é um e-mail automatico =:

Prezado(a) José Rivaldo Cadete Imbeloni,

{o Peticionamento Eletrdnico do tipo Processo Novo no SEI-PR, no dambito do processo n2 00001.002226/2018-72,{conforme disposto

TV T T

Este e-mail confirma a realizacio
no Recibo Eletrénico de Protocol

Caso no futuro precise realizar novo peticionamento, sempre acesse a area destinada aos Usuarios Externos no SEI-PR destacada em seu Portal na Internet ou acesse
diretamente o link a seguir: https://seiprhomv3.presidencia.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0

PR
Presidéncia da Republica
http://www.planalto.gov.br

6. Peticionamento Intercorrente

Por meio do peticionamento intercorrente, o usudrio externo pode incluir documentos
em processo ja existente ou em novo processo relacionado.

Para tanto, o usudario externo deve:

a) no menu principal (lado esquerdo da tela), acessar a opgdo

Peticionamento e clicar em Intercorrente;
b) inserir o nimero do processo no qual deseja peticionar e clicar no

botdo Validar;



c) se o numero for validado, clicar em Adicionar e a se¢do Documentos
sera exibida;

PRESIDENCIA DA REPUBLICA

mi! Menu & '-!

sl e [ e Peticionamento Intercorrente
Alterar Senha
Peticionamentc 3
Recibos Eletrénicos de Orientagoes
rotocol
Intimaces Eletrdnicas Este peticionamento serve para protocolizar documentos em processos ja existentes. Condicionado ao numero do processo e pﬂfﬂm?mza;aes da aﬂmlms:ragén sobre o T\PD
= de Processo coespondents, os documentos poderéio ser incluidos diretamente no pracessa indicado ou em processo novo relacionado.

Processo

Tipo:

P ain.
[ooo01.00222212018-94 {aigar ) [ Protocolo Central - Envio de Documentagdo |[feaicionar
~—

d) Somente depois que o processo validado é adicionado que a se¢do
“Documentos” é exibida. Basta clicar em “Escolher arquivo”, preencher os campos
cada documento que pretende peticionar.

—| Processo

Numero: Tipo:
| |[vaticar | [
Processo Tipo Peticionamento Intercorrente Data de Autuagéo Agdes
00001.002210/2018-60 Protocolo Central - Envio de Documentacéo Direto no Processo Indicado 19/09/2018 X
—[ 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 & analise por servidor publico, que podera altera-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento (tamanho maximo: 100Mb):

Escolher arquivo |Nenhum arquivo selecionado
Tipo de Documento: @ Complemento do Tipo de Documento: @
[ v] | |

Nivel de Acesso: (3}

Formato: (3) Nato-Digital Digitalizado

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento

Nivel de

eaees Formato Acoes

e) Paracada Documento deve ter a indicacdo do Tipo e Complemento do
Documento, Nivel de Acesso e Formato.

f) O sistema critica os campos obrigatérios e também as extensGes de
arquivos permitidas

6.1 Concluir o Peticionamento

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

Na janela aberta, o Usudrio Externo deve selecionar o “Cargo/Func¢do” mais
proxima da funcgdo 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.



e ——— e % e e e e e
= SEI - Concluir Pehclonamenlo Assinatura Eletrénica = - Google Chrome — . G g——

A Nao seguro | hps://seiprhomv3.presidencia.gov.br/sei/controlador externo.php?id_procedimento=750139&id...

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

A confirmagéo de sua senha de acesso iniciara o peticionamento e importa na aceitagéo dos termos e condigdes que regem o
processo eletrénico, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaragéo de
que séo auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal € administrativamente pelo uso indevido. Ainda, séo de sua
exclusiva respor acor entre os dados informados e os documentos; a conservagéo 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 realizagéo por meio eletrénico de todos o0s atos e comunicagdes processuais
com o proprio Usuario Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada; a observéncia de que os atos
processuais se consideram realizados no dia e hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os praticados até as
23h59min59s do Ultimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se
encontre; a consulta periédica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimagdes eletrénicas.

Usudrio Externo:
José Rivaldo Cadete Imbeloni

Cargo/Fungao:
Selecione Cargo/Fungéo v

Senha de Acesso ao SEI:

Imediatamente depois que o processamento do Peticionamento é finalizado, o
sistema gera automaticamente o “Recibo Eletronico de Protocolo” correspondente e o
exibe para o Usudrio Externo, que também é incluido no processo, para comprovar o
Peticionamento realizado.

Recibo Eletronico de Protocolo - 0650094

Usuario Externo (signatario): José Rivaldo Cadete Imbeloni
IP utilizado: 10.1.31.118

Data e Hordrio: 26/10/2018 15:58:24

Tipo de Peticionamento: Intercorrente

Namero do Processo: 00001.002210/2018-60
Interessados:

Secretaria de Seguranga e Coordenagdo Presidencial
Protocolos dos Documentos (Namero SEI):
- Oficio 10 0650003

Q Usuario Externo acima identificado foi previamente avisado que o peticionamento importa na aceitagao dos termos e condigdes que regem o processo eletrdnico, além do dispesto no credenciamento prévio, &
na assinatura dos documentos nato-digitais e declaragdo de que s3o auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, foi avisado que os niveis de
acesso indicados para os documentos estariam condicionados & andlise por servidor pablico, que podera altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso, e de que s3o de sua exclusiva
responsabilidade:
« a conformidade entre os dados informados e os documentos;
« aconservagaoc 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;
« arealizagdo por meio eletrdnico de todos os atos e comunicagdes processuais com o proprio Usuario Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada;
» aobservancia de que os atos processuais se consideram realizados no dia e hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestives os praticades até as 23h59min59s do Ultimo dia do prazo,
considerado sempre o herario oficial de Brasilia, independente do fuso hordrio em que se encontre;
« aconsulta periddica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimag&es eletrénicas.

A existéncia deste Recibo, do processo e dos documentos acima indicados pode ser conferida no Portal na Intemet do(a) Presidéncia da Republica.

Em carater meramente informativo, um e-mail automatico é enviado ao usuario
externo confirmando o peticionamento realizado, conforme protocolo do Recibo
Eletrénico de Protocolo gerado.

A qualquer momento o usudrio pode acessar a lista dos recibos de seus
peticionamentos (menu principal > Recibos Eletrénicos de Protocolo).



Recibos Eletronicos de Protocolo

Inicio:

Fim:
= *]

Tipo de Peticionamento:
Todos

Lista de Recibos (32 registros):

“ Data e Horario

26/10/2018 15:58:24
25/09/2018 16:01:43
25/09/2018 15:34:49
25/09/2018 14:43:52
21/09/2018 16:25:00
21/09/2018 16:07:16
20/09/2018 10:54:14
20/09/2018 10:30:45
20/09/2018 10:28:00

Os Acessos Externos aos processos sdo concedidos quando:

% Numero do Processo 5 Recibo

00001.002210/2018-60
00001.002225/2018-28
00001.002225/2018-28
00001.002224/2018-83
00001.002224/2018-83
00001.002224/2018-83
00001.002223/2018-39
00001.002222/2018-94
00001.002221/2018-40

0650094
0649836
0649834
0649832
0649821
0649819
0849797
0649795
0649793

= Tipo de Peticionamento
Intercorrente

Intercorrente

Processo Novo
Intercorrente

Intercerrente

Processo Novo
Intercorrente

Intercorrente

Intercorrente

7. Acesso Externo aos Processos

Acles

BB BB B B B E)

O Usuario Externo possui poderes de representacdo e precisa
acompanhar o processo. O acesso é sempre concedido na medida em
que se fizer necessdrio ou em atendimento a pedidos de vistas.

Existirem documentos restritos no processo, e por isso, estes nao
estejam acessiveis para pesquisa publica no SEI. Nestes casos, o acesso

externo é concedido em atendimento a pedidos de vistas.

Para a solicitagdo de acesso externo para mero acompanhamento, o interessado
deve entrar em contato diretamente com a unidade onde o processo se encontra em
andamento, ou seja, ndo ha necessidade de cadastro pelo usuério externo no SEI/PR.

Quando a unidade realizar a disponibiliza¢do, o interessado receberd um e-mail
contendo link para acompanhar o andamento do processo, bem como para visualizar o

conteudo dos documentos disponibilizados.

Existem duas formas de concessdo de Acesso Externo ao processo: Integral e

parcial.

a) Disponibilizacdo integral: todos os documentos do processo sdo
disponibilizados para acesso pelo usudrio externo. O usudrio
externo recebe um e-mail informando quando tem o acesso, e
dependendo do caso, possui um prazo em dias para acessa-lo:



) -
D 0 4 5| SEI - Acesso Externo ao Processo n° 00001.004884/2017-18 = Mensagem (texto sem formw

Mensagem

5 tgnorar x D, \J B Reunio | 23 Bxpresso - backup (3} Para o Gerente N3 [ Regras - (¥ Marcar como Nao Lida a}’ 44 Localizar
Yl - =Y
&3 Email deEquipe & Concluido ~— [ oneNote B Categorizar ~ (B Relacionadas
i Snico - Excluir | Responder Responder Encaminhar e o : . Mover Traduzir Zoom
Lixo Eletrénico ui pond pond inhar B, pais Responder e Excl 2 c duzi
PetE = Responder e Excluir %7 Criar - [ Ages~ | ¥ Acompanhamento - ~ |3 Selecionar -
Excluir Responder Etapas Rapidas Mover Marcas Edicso Zoom
I pond pas Rapid dic

te: PR/Pratocolo Central <codoc.protocelocentral@presidencia.gov.br> Enviadaem: seg 29/10/2018 13:50
ara: Jose Rivaldo Cadete Imbeloni
c
ssunto:  SEI - Acesso Externo ao Processo n° 00001.004884/2017-18
Prezado(a) José Rivaldo Cadete Imbeloni, iz
Prezado(a) Senhor(a) -~

Este e-mail informa que foi concedido acesso externo EII Processo n2 00001.004884/2017-18|10 SEI-PR, para o Usuério Externo José Rivaldo Cadete Imbeloni
(jose.imbeloni@presidencia.gov.br).

Para o referido acesso externo, acessar a area destinada aos Usuarios Externos no SEI-PR no link a seguir:
https://seiprhomv3.presidencia.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0

PROTOCOLO CENTRAL/PR
Presidéncia da RepUblica

Acesso Externo com Acompanhamento Integral do Processo

G Pelicionamento Intercorrente | [ Gerar POF | [ Gerar 2P
Autuagao

Processo: 00001.004884/2017-18

Tipo: Pedidos & informages diversas - Grgaos de Classe
Data de Geragdo: 19/10/2017

Interessados: CLESIO ANDRADE

CNT - CUNFEDERAGAO NACIONAL DO TRANSPORTE

Lista de Protocolos (2 registros):

Processo / Documento Tipo Data Unidade
0355300 Oficio 180 - CNT 18/10/2017 PROTOCOLO CENTRAL
0355323 Despacho 19/10/2017 PROTOCOLO CENTRAL

Lista de Andamentos (14 registros):

Data/Hora Unidade Descrigao
29/10/2018 13:49 PROTOCOLO Disponibilizado acesso externo para José Rivaldo Cadete Imbeloni (jose.imbeloni@presidencia.gov.br) até 31/10/2018 (2 dias). Com visualizagdo integral
g ' CENTRAL do processo. FinTeste
29/10/2018 13:48 PROTOCOLO Cancelada disponibilizagdo de acesso externo para José Rivalde Cadete Imbeloni (jose imbeloni@presidencia.gov.br).
i CENTRAL teste
29/10/2018 13:45 PROTOCOLO Disponibilizado acesso externc para José Rivaldo Cadete Imbeloni (jose.imbeloni@presidencia.gov.br) até 31/10/2018 (2 dias). Com visualizagdo parcial
: CENTRAL do processa \rinPedido de Vistairin{cancelada por joserci em 29/10/2018 13:48)
PROTOCOLO
29/10/2018 13:44 CENTRAL Processo recebido na unidade
1o PROTOGCOLO
29/10/2018 13:43 CENTRAL Processo remetido pela unidade CODOC
29/10/2018 13:42 CODOC Processo recebido na unidade

Todos os documentos do processo sdo acessiveis no acompanhamento integral.

b) Disponibilizacdo parcial: documentos especificos do processo sdo
disponibilizados para acesso pelo usuario externo.



Acesso Externo com Disponibilizagiao Parcial de Documentos

Processa:
Tipo:

Data de Geragho
Interessacos:

Lista de Protocolos {12 registros):

00414.009310/2018-65.

Autuagao

Solicitagies Poder Judicidrio/ Ministério Publico
111082018
PROCURADORIA-GERAL DA UNIAD - PGU
ADVOCACIA-GERAL DA UNIAD - AGU

Petcionamentn [ntercarrente | [ Gerar BOF | [ Gerar 2P

Processo | Documento

DOCUMENTOS QUE O ACESS0 NAO PERMITIDO

DOCUMENTOS
QUE ACESSO FOI

PERMITIDO

Tipo

Oficio 821 - 2018 - PGU - AGU

DCespacha
Decisio
Decisho

E-mail

Daspacho

Oficio 197

Reciba - Oficio SAJ 187 2018

Despacha
Oficio 232
Despacho

E-mail ref. Aglio n° 5009507-78.2018.4.03.6100

Data
1110512018
1110512018
2710412018
1110512018
14/05/2018
16/05/2018
16/05/2018
16/08/2018
25/05/2018
25/05/2018
25/052018
26/06/2018

8. Acesso Externo para Assinatura Eletronica

Unidade
PROTOCOLO CENTRAL
PROTOCOLO CENTRAL

FINPUB/GABIN/SAJICC-PR
FINPUB/GABIN/SAJICC-PR
FINPUB/GABIN/SAJCC-PR
FINPUB/GABIN/SAJICC-PR
SAJICC-PR
PROTOCOLO/SANCC-PR
FINPUB/GABIN/SAJICT-PR
SAJICC-PR
PROTOCOLO/SAJICC-PR
PROTOCOLO/SAJCC-PR

Para que o usuario externo assine documentos em processos no SEI/PR,

primeiramente, é necessdrio que ele tenha seu cadastro liberado, conforme

apresentado no item Cadastramento de Usudrio Externo.
Quando a unidade realizar a disponibilizagdo do(s) documento(s) para
assinatura, o usudrio externo recebera um e-mail de notificacdo.

‘7 SE - Liberacéo para Assinatura Externa de Documento no Processo n® 00414.009310/2018-65 - Mensagemw

Ignorar
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De:

Para:

Cc
Assunto:

i Este é um e-mail automético ::

Prezado(a) José Rivaldo Cadete Imbeloni,

Prezado(a) Senhor(a)

Este e-mail informa a liberag8o parp
(jose.imbeloni@presidencia.gov.br

Assinatura Externa

PR/Protocolo Central <codoc.protocolocentral@presidencia.gov.br>
Jose Rivaldo Cadete Imbeloni

SEI - Liberagdo para Assinatura Externa de Documento no Processo n® 00414.009310/2018-65

Enviadaem: seg 29/10/2018 152

Ho documento n2 0650101 (Despacho) pelo usuério José Rivaldo Cadete Imbeloni
aaloit do Processo n2 00414.009310/2018-65.

Para assinar eletronicamente o referido documento, acesse a area destinada aos Usuérios Externos no SEI-PR ou acesse o link a seguir:
https://seiprhomv3.presidencia.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0

Para assinatura do documento, clique no icone simbolizado por uma caneta preta.

PROTOCOLO CENTRAL/PR
Presidéncia da Republica

ATENCAO: As informac8es contid

as neste e-mail, incluindo seus anexos, podem ser restritas apenas a pessoa ou entidade para a qual foi enderecada. Se vocé ndo é o

Na tela inicial do Acesso Externo, observe que sao listados os processos

com Acesso Externo concedido ao Usuario Externo e na coluna “Ac¢bes” pode
existir botées de funcionalidades especificas. O exemplo abaixo destaca

documentos disponibilizados para Assinatura Externa.

[rsd

v



PRESIDENCIA DA REPUBLICA

sei!

Controle de Acessos Externos

Lista de Acessos Externos (25 registro

disponibilizada para assinatura do Usuario Externo.

“caneta”.

Processa Documento Tipa Liberagio Validade Agdes
00414.009310/2018-65 0850101 Despacho 2911012018 V4
00414,009310/2018-65 2911012018 31102018
00001.004884/2017-18 2911012018 3111012018
00001.002225/2018-28 2510912018 01/092118
00001.002224/2018-83 2110912018 28/082118
00001.002223/2018-39 2010912018 27/0812118
00001.002222/2018-94 2000912018 27082118
00001.002221/2018-40 201092018 27/082118
00001.002220/2018-03 191092018 26/082118
00001.002219/2018-71 1910912018 26082118

A caneta indica documento gerado pela unidade da PR

Estando de acordo com o conteudo, assinar clicando na

Ao clicar no icone de caneta, é aberta janela de “Assinatura de
Documento”, que ocorrera somente depois que o Usudrio “Assinar”:

z SHI - Assinatura de Documento - Google Chrome

-:Elg

Assinatura de Documento

Usuério Externo:

ljose.imbe\om@presidencia gov.br

Senha

Assinar

A Nio sequro | https://seiprhomv3.presidencia.gov.br/sei/contro_..

Na janela Assinatura de Documento, digitar a senha de acesso
ao SEl e clicar no botdo Assinar.

Para esclarecimentos sobre o conteudo desta cartilha, entrar em
contato com a Coordenacdo de Documentacdo CODOC/DILOG/SA, pelo e-
mail codoc.protocolocentral@presidencia.gov.br ou telefone 061 3411

2482 ou 2487.


mailto:codoc.protocolocentral@presidencia.gov.br
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