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CONSIDERACOES INICIAIS

Esta cartilha apresenta as funcionalidades de acesso externo,
peticionamento eletronico e assinatura externa disponiveis para o usuario
externo do Sistema Eletronico de Informacoes (SEI) do Ministério da Fazenda
(MF).

Usuario externo é a pessoa fisica autorizada a acessar ou atuar em
determinado(s) processo(s) no SEIl, independente de vinculacdo a determinada
pessoa juridica, para fins de peticionamento ou assinatura de contratos,
convénios, termos, acordos e outros documentos relativos ao Ministério da
Fazenda.

E importante destacar que o cadastro como usudrio externo no SEI/MF 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
acOes efetuadas, as quais poderdao ser passiveis de apuracao civil, penal e
administrativa.
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CADASTRAMENTO DE USUARIO EXTERNO

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

a) acessar o endereco eletrénico do Usudrio Externo do SEI/MF
(<https://www.fazenda.gov.br/sei/usuario-externo>);

b) clicar no icone Me cadastrar como usuario externo;

&« (& Q ttps://www.fazenda.gov.br/se _|_» terno. B - O W LI . D »
VOCE ESTA AQUL: PAGINA INICIAL > SE| USUARIO EXTERNO
SISTEMA — SiSiemCI Elefrénico
e S@J: deinformagaes
Criado e cedido gratuitamente pelo TRF4
_Sews Usuario Externo do SEI

Usudrio Externo
Aros normativos 2

O SEI disponibiliza cadastro para usuarios externos, destinado a pessoas fisicas que participem em processos
Boas préticas administrativos junto ao Ministério da Fazenda, independente de vinculagdo a determinada pessoa juridica, para fins

de assinatura de contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos congéneres celebrados com o 6rgao
Capacitagdo

Noticias = — =
Me cadastrar como | . Q‘l
PublicagBes o enemcj@ Ja estou cadastrado P

c) preencher todos os campos do formuldrio apresentado na tela
Cadastro de Usuario Externo (dados cadastrais e de autenticacao);

Atenc¢do! NAO ESCREVA EM CAIXA ALTA. Utilize maitsculas e
minuUsculas adequadamente — geralmente, apenas a primeira
letra de cada palavra fica em maiuscula.

d) clicar em Enviar;

e) providenciar o envio da documentacao relacionada em Aprovac¢ao do
Cadastro de Usuario Externo, disponivel em
<https://www.fazenda.gov.br/sei/usuario-externo>.
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Atencdo! E imprescindivel a conformidade entre os dados
informados no Termo de Concordancia e Veracidade e os
constantes no cadastro realizado no sistema e nos documentos
apresentados. Caso haja qualquer divergéncia de informacao, o

cadastro nao sera liberado.
\_ )

O prazo para o MF liberar o cadastro do usudrio externo é de até trés
dias uteis apdés o recebimento da documentagdao. Caso sejam verificadas
pendéncias, o cadastro ndo sera liberado e o solicitante sera informado por e-
mail para as devidas providéncias.

Cabe destacar que a liberacdo do cadastro nao implica na
disponibilizacao de acesso ao processo (quando for o caso), que sera objeto de
analise da unidade na qual ele se encontra em tramitacao.

Assim, apods cadastro liberado, o usuadrio que requer acesso ao
conteudo de determinado processo deve entrar em contato com a
unidade responsavel.

Para essa disponibilizacao, a unidade podera solicitar
documentacao adicional aquela apresentada para cadastro.
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ACESSO AO SISTEMA

TELA DE LOGIN

Somente depois que o cadastro for liberado serd possivel logar na pagina
de Acesso Externo do SEI/MF (recomenda-se utilizar o navegador web Firefox).

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

seil | =

| Coenfirma | | Esgueci minha senha

Cligue agui se vocé ainda n3o esta cadastrado

RECUPERAR SENHA DE ACESSO

Caso tenha esquecido a senha de acesso,” o usudrio externo deve:

a) na pagina de Acesso Externo do SEI/MF, clicar no botdo Esqueci

minha senha;

b) na tela Geracdo de Senha para Usudrio Externo, digitar o e-mail
cadastrado e clicar em Gerar Nova Senha.

! Somente se o cadastro ja estiver liberado sera possivel recupera-la.
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MINISTERIO DA FAZENDA

sel.

Geracgao de Senha para Usuario Externo

E-mail:

| Gerar nova senha | | oltar |

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

Caso o usuario nao receba a nova senha apds algumas horas, é provavel
gue 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 sei@fazenda.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.

TELA INICIAL

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

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

e assinar documento para o qual foi concedida permissao para
assinatura externa (simbolo “#"” na coluna Acdes);

e acessar o menu principal (coluna cinza localizada na lateral esquerda
da tela).
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MINISTERIO DA FAZENDA
SEI! Publicag6es Eletronicas Menu 2 -f
. e Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
Pesquisa Publica
Peticionamento » Lista de Acessos Externos (3 registros).
Recibos Eletrénicos Processo Documento Tipo Liberagao Validade Agoes
de Protocolo "
12600.100024/2018-15 0044880 Oficio 19/07/2018 7
M — 12600.100025/2018-60 19/07/2018 29/07/2018
enu principa
P P 12600.100193/2017-74 0044879 Memorando 19/07/12018 rd
Processos com acesso Documentos Data de liberagao Acdes
externo concedido disponibilizados para e de validade do disponiveis
assinatura acesso concedido
A J

Barra de Ferramentas

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

MINISTERIO DA FAZENDA

sei!

Publicagées Eletronicas Menu

As funcionalidades disponiveis sao:

Funcionalidade

Publicagdes Eletronicas

Descri¢ao

Publicacdes Eletronicas: permite pesquisar documentos
e atos publicados por meio do SEI/MF.

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

Usuario: identifica o usudrio que esta logado.

Sair do sistema: permite ao usuario externo sair com
seguranga do sistema.

| Menu_
2
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Menu Principal

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

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha

Pesquisa Publica

Peticionamento b
Recibos Eletrdnicos de Protocolo

As funcionalidades disponiveis sao:

Funcionalidade Descrigao

Direciona o usuario para a tela principal do Acesso Externo do
SEI/MF, onde sdo visualizados todos os processos que foram
disponibilizados para acesso.

Controle de Acessos
Externos

Alterar Senha Permite alterar a senha de acesso ao sistema.

Possibilita a pesquisa de informacdes, documentos ou

Pesquisa Pblica processos no SEI/MF.

Permite que o usudrio externo protocolize documentos
Peticionamento diretamente no SEI/MF, relacionados ou ndo a um processo ja
existente.

Permite que o usudario externo consulte os recibos de
protocolizacdo de documentos via peticionamento eletronico
do SEI/MF.

Recibos Eletronicos de
Protocolo

Cartilha do Usuario Externo | Sistema Eletrénico de Informacgdes (SEI/MF) 11



ACESSO EXTERNO AOS PROCESSOS

O acesso externo a processos do SEI/MF é concedido quando existir
documentos restritos no processo e, por isso, ndao sejam acessiveis na Pesquisa
Piblica® do SEI; ou quando o usudrio 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
ao Ministério da Fazenda.

O acesso externo é concedido por periodo determinado e dado para
acompanhamento integral do processo ou para a visualizacdao de documentos
especificos:

a) disponibilizacdo integral: todos os documentos do processo sao

disponibilizados para acesso pelo usuario externo;

Acesso Externo com Acompanhamentd Integial)do Processo

[ Peticionamento Intercomente ‘ [ Gerar PDF JI Gerar ZIP

Autuagdo
Processo 12600.110224/2018-15
Tipo: Acesso a Informacdo: Demanda do e-SIC
Data de Geragdo: 13/07/2018
Interessados: Fulano
Lista de Protocolos (5 registros):
Processo | Documento Tipo Data Unidade Agoes
0044825 Tabela 1/2018 13/07/2018 COGRL-SEDOC
0044826 Recibo Eletrénico de Protocolo 13/07/2018 COGRL-SEDOC
0044835 Acordo 16/07/2018 COGRL-DIDOC
0044836 Recibo Eletrénico de Protocolo 16/07/2018 COGRL-DIDOC
0044880 Oficio 1 19/07/2018 COGRL-DIDOC /£

p ———
Todos os documentos
acessiveis

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

2 Link para acesso a pesquisa publica do SEI/MF.
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http://sei.fazenda.gov.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_processo_pesquisar.php?acao_externa=protocolo_pesquisar&acao_origem_externa=protocolo_pesquisar&id_orgao_acesso_externo=0

Acesso Externo com Disponibilizagad Parcié! ile Documentos

[ Peticionamento |ntercomente H Gerar PDF H Gerar ZIP

Autuagdo
Processo: 12600.110144/2017-19
Tipo: Gestdo da Informacdo: Eliminagdo de Documentos de Arquivo
Data de Geragdo 04/08/2017
Interessados
Lista de Protocolos (3 registros):
Processo | Documento Tipo Data Unidade
0033825 Memorando 5 04/08/2017 COGRL-CODOC

& Abono de Permanéncia ;
0033893 (Requerimento) 17/08/2017 COGRL-CODOC

(' 0044053 > Anexo 0711172017 COGRL-SEDOC

Documento que o acesso nao foi permitido

ACESSO EXTERNO PARA ACOMPANHAMENTO

Para a solicitacao 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 usudrio externo no SEI/MF.}

Quando a unidade realizar a disponibilizacao, o interessado recebera um

e-mail contendo link para acompanhar o andamento do processo, bem como
para visualizar o contelddo dos documentos disponibilizados.

( )
Atencao! A disponibilizacao de acesso externo para mero

acompanhamento se faz necessdria apenas quando se tratar de
processo ou documento categorizado com nivel de acesso
restrito. O conteldo de processos e documentos categorizados
como publicos estd disponivel para acesso e acompanhamento
de todos os cidadaos, mediante ferramenta de pesquisa publica
| do SEL*

J

3 salvo situacdes especificas definidas pelos érgaos fazendarios.
* Link para acesso a pesquisa publica do SEI/MF.
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ACESSO EXTERNO PARA ASSINATURA ELETRONICA

Para que o usudario externo assine documentos em processos no SEI/MF,
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 recebera um e-mail de notificagao.

Para assinar o(s) documento(s) no SEI/MF, depois de realizar o login no
sistema, o usuario externo deve:

a) na coluna Ag¢oes da tela Controle de Acessos Externos, verificar os
documentos disponibilizados para assinatura externa (simbolo “#*”);

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

c) estando de acordo com o contetdo, clicar em “#*” (coluna A¢des);

d) najanela Assinatura de Documento, digitar a senha de acesso ao SEl
e clicar no botdo Assinar.

MINISTERIO DA FAZENDA

.

S@l! Publicagées Eletronicas Menu % -f

S On hcexaa Controle de Acessos Externos

Alterar Senha

Pesquisa Publica

Peticionamento » Lista de Acessos Externos (3 registros):

Recibos Eletrdnicos Processo Documento Tipo Liberagdo Validade Acdes

SR 12600.100024/2018-15 0044880 Oficio 19/07/2018 i
12600.100025/2018-60 19/07/2018 29/07/2018
12600.100193/2017-74 0044879 Memorando 19/07/2018 @
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PETICIONAMENTO ELETRONICO

O Peticionamento Eletronico é uma funcionalidade do SEI/MF disponivel

para usuarios externos, a qual possibilita o envio de documentos digitais

diretamente pelo sistema, visando a formar novo processo ou a compor

processo ja existente.

ORIENTACOES GERAIS

Antes de iniciar um peticionamento, o usudrio externo deve ter atencgao

aos seguintes pontos:

utilizar preferencialmente o navegador web Firefox;

ter os arquivos de cada documento ja separados em seu computador
e prontos para carregar;

sdo permitidos apenas arquivos em formato PDF, com tamanho
maximo de 30MB cada;

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

efetuar os procedimentos com margem de seguranc¢a necessario para

garantir que a conclusao 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 — sera o do final de seu processamento, ou seja,
com a protocolizacdao dos documentos efetivada;

v todas as operagdes anteriores a conclusao do peticionamento sao
meramente preparatdrias e nao sao consideradas para qualquer
tipo de comprovacgao 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 horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario
em gue se encontre o usuario externo;

Cartilha do Usudrio Externo | Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI/MF) 15



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

o Ministério da Fazenda 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 usudrio externo por meio de
peticionamento eletrénico;

observar os periodos de manutencao programada, que serao
realizadas, preferencialmente, no periodo de 0 hora dos sabados as
22 horas dos domingos ou da O hora as 6 horas nos demais dias da
semana, ou qualquer outro tipo de indisponibilidade do sistema.

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 digitalizacao recomendado:

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

documento colorido: utilizar 300 dpi de resolucao e digitalizacao
colorida.

O nao 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 conclusdao do peticionamento.

16
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O Uso de OCR® em Documentos Digitalizados

Ao utilizar um software para aplicar a técnica de OCR a um documento
digitalizado, o contetudo deste é reconhecido pelo SEI/MF. Com isso, é possivel
realizar pesquisas por palavras e frases constantes no teor dos documentos.

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

a) baixar e instalar o PDF-XChange Viewer: <https://www.tracker-
software.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.tracker-
software.com/OCRAdditionalLangsEU.zip>.

Para passar o OCR no PDF de digitalizacao, o usuario externo deve:
a) abrir o PDF de digitalizacdo no software PDF-Viewer;
b) clicar no botdao OCR,;

Download PDF

Arquivo  Editar  Exibir Paginas Notas Ferramentas Janela Ajuda @ Creation Tools

£ Abrir.. » @ N o - i LU,
£, Ampliar v 1] <] ] 100% v G I, O~

I Portaria Conjunta COGRL-SAMF E

c) najanela que se abre, configurar as seguintes opc¢oes:

&R Y-,

e Abrangéncia: Todas;
e Reconhecimento:
v"Idioma principal: Portuguese;
v" Precisao: Alta;
e (Criagao:
v' Tipo de PDF: preservar conteudo original e adicionar camada
de texto.

> Reconhecimento Otico de Caracteres. E a técnica de convers3o de um objeto digital do
formato imagem para o formato textual, de forma a permitir a pesquisa no conteldo do
texto.
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d) clicar no botdao OK para iniciar o processamento do OCR.

-

p

Abrangéncia

ﬁPT/ (iOJTodas )

As paginas selecionadas
(©) A pagina atual
(©) Estas paginas: (total de 1 paginas)

Especifique o nimero e/ou o intervalo das paginas separados por virgula,
comegando do inicio do arquivo. Por exemplo, digite 1, 3, 5-12.

Total: 1 selecionada(s) de 1 paginas

Reconhecimento
e
Idioma principal( Portuguesb v] Qutros idiomas...

Criagdo 5
Tipo de PDR Preservar contetdo original & adicionar camada de texto
Qualid. das imagens: :300 T - [ dpi
| ok || concelar |
\_ J

Depois de finalizado o processamento, o PDF ja estard com texto
seleciondvel. Para finalizar, o usuario deve salvar o arquivo para manter o

texto pesquisavel.

Arquivo  Editar  Exibir Paginas MNotas Ferramentas Janela Ajuda ) ‘@m
AT RPN - R W BV IR R s, B R (G
- @ Ampliar v 1) ) 0% QT D, B D- & B Y-,

Portaria Conjunta COGRL-SAME*

@

\—> VINISTERIODA FAZENDA
Secretaria Executiva
Subsecretaria de Planejamento, Orgamento ¢ Administragiio
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PETICIONAMENTO DE PROCESSO Novo

Para peticionar em processo novo, depois de realizar o login no sistema,
0 usuario externo deve:

a) no menu principal (lado esquerdo da tela), acessar a opc¢ao
Peticionamento e clicar em Processo Novo;6

b) ler com atencao as orientacdes gerais apresentadas na tela;

c) escolher o tipo de processo que deseja formalizar a abertura junto ao
Ministério da Fazenda;

d) ler com atencao as orientacdes especificas sobre o tipo de processo
selecionado;

MINISTERIO DA FAZENDA

SE'! Publicagdes Eletronicas Menu 2 -f

Chieiie e Aivecn Peticionar Processo Novo

Externos

Alterar Senha
Pesquisa Publica

Peticionamento » Tipo de Processo: Protocolizacdo de documentos para o Protocolo Central do MF

Recibos Eletrénicos e >

de Protocolo € OrientagGes sobre o Tipo de Processo 1y

Encaminhamento de documentos para o Protocolo Central do MF

— Formulario de Peticionamento |}

e
Especificagao @o limitado a 50 caracteres):

= ——— e
C Interessados: E;ZDPessoa Fisica () Pessoa Juridica

Tipo CPFICNPJ Nome/Razdo Social Agoes

e) preencher devidamente todos os campos da tela Peticionar Processo
Novo:

Dica: pare o mouse sobre os icones “” para ler orientacdes
sobre a forma correta de preenchimento do campo
correspondente.

® para protocolizar documentos em processos ja existentes, o usuario deve acessar o menu
“Peticionamento” e clicar na opc¢do “Intercorrente”.
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e Especificacao: resumo do assunto de que trata o peticionamento;

e Interessados:

v selecionar Pessoa Fisica ou Pessoa Juridica, conforme o caso;

v
v

informar o CPF ou CNPJ, conforme o caso;

clicar em Validar:

* caso o sistema apresente o nome correspondente, clicar

em Adicionar;

* caso o sistema ndo encontre o nome correspondente,

preencher a tela Cadastro de Interessado que serd aberta

automaticamente, clicar em Salvar e, entao, em Adicionar;

Atenc¢do! NAO ESCREVA EM CAIXA ALTA. Utilize maitsculas e
minusculas adequadamente — geralmente, apenas a primeira

letra de cada palavra fica em maiuscula.

e na secao Documentos, itens Documento Principal (obrigatério) e

. 7
Documentos Complementares (opcional):

v

v
v
v
v

clicar em Browse;
localizar o arquivo em seu computador;
clicar em Abrir;

informar o Complemento do Tipo de Documento;

assinalar o Formato (nato-digital ou digitalizado) -

digitalizado, selecionar a opc¢ao correspondente
Conferéncia com o documento digitalizado;

rAtenc;ﬁo! Indigue o formato Digitalizado apenas se o arquivo foi
produzido em papel e posteriormente digitalizado, sendo
importante a utilizagdo do recurso de reconhecimento éptico
JOCR) para que o texto seja pesquisavel.®

\

v

clicar em Adicionar;

Se

a

’ Cada documento deve ser adicionado separadamente, um a um, com o preenchimento dos

dados proprios.

® para detalhes, consulte a secdo “O uso de OCR em documentos digitalizados”.
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f) depois de adicionados todos os documentos necessarios (principal e
complementares), clicar em Peticionar;

g) najanela Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica:
e selecionar o Cargo/Fung¢ao mais proximo da funcdo exercida;
e digitar a senha de acesso ao SEl;

e clicar no botao Assinar.

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

Em cardter meramente informativo, um e-mail automatico é enviado ao
usudrio externo confirmando o peticionamento realizado, conforme protocolo
do Recibo Eletronico de Protocolo gerado. A qualguer momento o usudrio
pode acessar a lista dos recibos de seus peticionamentos (menu principal >
Recibos Eletronicos de Protocolo).

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 usuario externo deve:

a) no menu principal (lado esquerdo da tela), acessar a opg¢ao
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 secdo Documentos
serd exibida;

% Essas opgdes do peticionamento intercorrente estio condicionadas ao numero de processo
informado pelo usuario externo e as parametrizacdes realizadas pela equipe de gestdo do
SEI/MF sobre o tipo de processo correspondente.
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MINISTERIO DA FAZENDA

SEI! Publicagoes Eletronicas Menu

S S St ok Peticionamento Intercorrente
Atsrar Senha
Pesquisa Publica - -
— —[ Orientagoes
Peticionamento 3
Hocibos Elebnicos Este peticionamento serve para protocolizar documentos em processos ja existentes. Condicionado ao nimero do
de Protocolo processo e parametriza;ﬁes da administra;éo sobre o Tipo de Processo correspondente, os documentos poderdo ser

incluidos diretamente no processo indicado ou em processo novo relacionado.

—| Processo
(/g/ﬂn—;;bo _ Tipo: e
12600.110191/2017-74 Validar Pessoal: Férias Adicionar
l (LoD | { D

d) na secdo Documentos, para cada documento que pretende
peticionar:

Dica: pare o mouse sobre os icones “®” para ler orientacdes
sobre a forma correta de preenchimento do campo
correspondente.

e clicar em Browse;

e |ocalizar o arquivo em seu computador;

e clicar em Abrir;

e selecionar o Tipo de Documento;

e informar o Complemento do Tipo de Documento;

e assinalar o Formato (nato-digital ou digitalizado) — se digitalizado,
selecionar a opcdo correspondente a Conferéncia com o
documento digitalizado;

e clicar em Adicionar;

4 R
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.™
- J

e) depois de adicionados todos os documentos necessarios, clicar em
Peticionar;

% para detalhes, consulte a se¢ao “O uso de OCR em documentos digitalizados”.
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f) najanela Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica:
e selecionar o Cargo/Func¢dao mais proximo da fungdo exercida;
e digitar a senha de acesso ao SEl;

e clicar no bot3ao Assinar.

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

Em cardter meramente informativo, um e-mail automatico é enviado ao
usudrio 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).

E de responsabilidade do usudrio externo ou
entidade representada a guarda do documento em
papel correspondente a digitalizacdao, conforme art. 14
do Decreto n? 8.539, de 2015:

. ~
Art. 14. A administragao podera exigir, a ¢ ¢
seu critério, até que decaia o seu direito de o/
rever os atos praticados no processo, a
exibicio do original de documento o
digitalizado no ambito dos érgdos ou das b Bl 4

entidades ou enviado eletronicamente
pelo interessado.
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Para esclarecimentos sobre o conteudo desta cartilha, entrar em
contato com a Coordenacdo de Documentag¢ao e Informacdao da
® COGRL/SPOA, pelo e-mail sei@fazenda.gov.br.
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