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APRESENTACAO
1. Apresentagao

Este manual apresenta as funcionalidades de acesso externo, peticionamento
eletronico e assinatura externa do SEI — Sistema Eletronico de Informagdes para o
usuario externo do Arquivo Nacional — AN.

O acesso ao sistema, as telas de uso e as principais a¢des realizadas pelo usuario
sao apresentadas passo a passo.

Para sugestdes de aprimoramentos ao presente documento, solicitamos que as
contribuicGes sejam enviadas para a Divisdo de Protocolo de Arquivo — DIPAR, por

meio do endereco de correio eletronico sei.atendimento@an.gov.br.

2. Informacgdes importantes

O cadastro como Usuario Externo no SEI-AN é pessoal, ou seja, sua operacdo é sob
a responsabilidade da pessoa que opera o sistema, tendo como consequéncia a
responsabilidade pelo uso indevido das agdes efetuadas, as quais poderdao ser
passiveis de apuracao civil, penal e administrativa.

O sistema é destinado as pessoas naturais que participem de processos junto ao
Arquivo Nacional, independente de vinculacdo a determinada pessoa juridica, para
fins de peticionamento e intimagdes eletrdnicas, visualizacdo de processos com
restricdo de acesso aos quais foram concedidos acesso externo ou assinatura de
contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos congéneres
celebrados com o drgdo. A comprovacdo de poderes de representacdo da pessoa,
caso seja necessaria, deve ser exercida processo a processo.

No momento, o sistema ndao permite o uso de suas funcionalidades por parte de
pessoa juridica. Até que estas funcionalidades indicadas estejam disponiveis, o
usuario deve incluir junto com os demais documentos do peticionamento a devida

procuracdo digitalizada, em cada processo.


mailto:sei.atendimento@an.gov.br

BASICO
1. Cadastramento do Usudrio Externo

Para logar na pdgina de Acesso do Usuario Externo do SEI-AN, é necessario
realizar o cadastro como Usuario Externo e seguir o procedimento indicado para ter

seu acesso liberado. Para se cadastrar, siga as instrucdes abaixo.

Acesse o portal da AN na Internet: http://arquivonacional.gov.br

Na pagina aberta, acesse o link para a pagina de Acesso do Usuario Externo

do SEl: http://arquivonacional.gov.br/br/sei
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Em seguida, acesse um dos icones exibidos (Ex: Pesquisa Publica,

Publica¢Ges Eletronicas...):


http://arquivonacional.gov.br/
http://arquivonacional.gov.br/br/sei

[ATUALIZAR A IMAGEM ABAIXO]
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Arquivo Nacional
MINISTERIO DA JUSTICA E SEGURANGA PUBLICA n u m m E m B

Edit

PAGING INKC 1L > 4CES

ACESSO A INFORMACAO

SEI!
Acesso ao SEI! S E I
Capacitagdo
ESCitD porAmUNG Ma:ional | PubIkado: Quinta, 04 o2 juiho dz 2019, 17h20 | Uttima = 5
Videos Tutorais atusibasso em Quarta, 25 0 Setembro d2 2019, 0337 | Acessos: 1224 - e
Docurentos
prr Processo Eletrdnico
Perguntas Os processos administrativos do Arquivo Nacional sdo realizados em meio eletronico, promovendo
frequentes celeridade, economia de recursos, seguranga no tramite, maior transparéncia e agilidade em seus
processos. O Arquivo Nacional utiliza o Sisterna Eletranico de Informagdes (SEl) criado e cedido gratuitamente pelo
Tribunal Regional Federal da 4° Regido. Uma das suas principais caracteristicas € a libertagdo do papel como suporte
ng;’nllbg[s fisico para documentos institucionais e o compartilhamento do conhecimento com atualizagdo e comunicagdo de
novos eventos em tempo real. Abaixo, as Portarias que regulamentam o processo eletrdnico no ambito do
Ministério da Justi¢a e Seguranga Publica:
Portaria do Ministro n® 331, de 10 de abril de 2019
Portaria do Secretario- Executivo n® 954, de 11 de abril de 2019
Acesse abaixo, funcionalidades do SEI disponibilizadas para o publico externo.
Consulta Processual
O sisterna de consulta que permite localizar documentos e processos.

! } #fucessar Sisterna de Consulta »

Serd aberta janela de acesso para usuarios externos. Clique no local indicado
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para ser direcionado a pagina de Cadastro de Usudrio Externo:



Acesso para Usudrios Externos

E-mail:

seil | =

Coslirrs Eaoei minha serka
I I |

Choue aoui se vocé ainda ndo estd cadastrado

Cadastro de Usuario Externo
ATENCAOI Cadastro destinado a pessoas fisicas que estejam com demandas em PROCESSOS ADMINISTRATIVOS na instituig 3o

Cligue aqui para confinuar

Preencha o cadastro de usuario externo:

Cadastro de Usuario Externo

;Inm-a do Representante:
CPF: RG: Orgao Expedidor:
Telefone Fixo: Telefone Celular:
Endere¢o Residencial:
Complemenio Bairro:
Estado: Cidade: CEP:
v v

Dados de Autenticagio

E-mail:
Senha (no minimo 8 caracteres com letras € numeros):
Confirmar Senha:
e SN |
Pooba

Digite o ¢odigo da imagem a0 lado




Preenchido o cadastro online, sera enviado um e-mail informando que o
cadastro foi recebido e orientando sobre os procedimentos necessarios para
conclusdo do cadastramento, conforme as op¢des abaixo:

1. Com Certificado Digital

Envio por email dos documentos relacionados:

- Coépia do DOCUMENTO DE IDENTIDADE com foto, frente e verso, no qual conste o
numero de seu CPF (Ex.: RG, CNH, OAB, Passaporte etc.)

- TERMO DE DECLARACAO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE (anexo 1)
devidamente preenchido e assinado com Certificado Digital ICP-Brasil valido.

2. Sem Certificado Digital

2.1 Entrega presencial

Apresentacdo dos documentos relacionados no Protocolo da sede do Arquivo
Nacional, no Rio de Janeiro-RJ, ou em sua Coordenacdo Regional no Distrito
Federal, em Brasilia-DF:

- Original e cépia de DOCUMENTO DE IDENTIDADE com fotofrente-everse, no qual
conste o numero de seu CPF (Ex.: RG, CNH, OAB, Passaporte etc.).

OBS: A cépia do documento serd autenticada administrativamente pela equipe de
protocolo da unidade.

- TERMO DE DECLARACAO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE (anexo 1)
devidamente preenchido e assinado conforme a assinatura do documento de
identidade apresentado.

2.2 Envio por correio

Envio dos documentos relacionados para o Protocolo da sede do Arquivo Nacional,
no Rio de Janeiro-RJ, ou para sua Coordena¢ao Regional no Distrito Federal, em
Brasilia-DF:

- Copia do DOCUMENTO DE IDENTIDADE com foto, frente e verso, no qual conste o
numero de seu CPF (Ex.: RG, CNH, OAB, Passaporte etc.), autenticada em cartdrio.

- TERMO DE DECLARACAO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE (anexo 1)
devidamente preenchido, com firma reconhecida em cartério.




O horario de atendimento do Protocolo do Arquivo Nacional em sua sede, no Rio de
Janeiro, ou em sua Coordenacdo Regional no Distrito Federal, em Brasilia-DF, é das
9h as 17h, nos enderecos:

Arqguivo Nacional (sede)
Praca da Republica,173, Rio de Janeiro —RJ, CEP: 20.211-350.

Coordenagdo Regional no Distrito Federal (COREG)
Setor de Industrias Graficas — SIG, Quadra 06, Lote 800, Brasilia — DF, CEP: 70.610-
460.

Apds o encaminhamento da documentacdo pertinente, o acompanhamento

da solicitacdo de cadastro de usuario externo poderd ser feito por meio do médulo

de Pesquisa Publica do SEl, disponivel em: http://arquivonacional.gov.br/br/acesso-

ao-sei (marque a opcdo "processo" e pesquise o nome do usudrio externo
cadastrado no campo “interessado/remetente”, selecionando o tipo de processo
"Gestdo da Informagao: Cadastro de Usuario Externo no SEI").

O prazo para a Arquivo Nacional liberar o cadastro do usuario externo é de
até 15 dias Uteis apds o recebimento da documentacao relacionada acima.

Apds a liberacdo do cadastro, o usuario devera utilizar o e-mail e a senha

pessoais para logar no sistema.

2. Login, Recuperar Senha de Acesso e Tela Inicial

O usuadrio externo podera logar na pagina de Acesso do Usuario Externo do SElI

http://arquivonacional.gov.br/br/acesso-ao-sei apds a liberagdo do cadastro.

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

sel ™

gonfirma Esqueci mnha senha

Cligue agui se vocé ainda ndo esta cadastrado

Tela de Login


http://arquivonacional.gov.br/br/acesso-ao-sei
http://arquivonacional.gov.br/br/acesso-ao-sei
http://arquivonacional.gov.br/br/acesso-ao-sei

Caso tenha esquecido a Senha de acesso, somente se o cadastro ja estiver liberado
serd possivel recupera-la, clicando no botdo “Esqueci minha senha” na tela acima.

Na tela aberta, digite o Email informado no cadastro online para que uma nova

Senha aleatdria seja enviada.

Geracao de Senha para Usuario Externo

E-mail:

Gerar nova senha || Volar |

Tela de Geracdo de Senha

Depois de logado, é aberta a tela inicial, intitulada “Controle de Acessos Externos”,

onde o Usuario Externo:

e Visualiza a lista de processos que lhe tenha sido concedido Acesso

Externo.
e Pode assinar documento para o qual foi concedida permissao para
Assinatura Externa (caneta preta na coluna de “A¢des”).

e Acessa os menus de funcionalidades na coluna da esquerda.



3. Peticionamento Eletronico

O Peticionamento Eletronico é um servigo disponibilizado pelo Arquivo

Nacional que permite ao publico interessado formalizar um pedido junto ao

mesmo. O interessado deve estar previamente credenciado no SEl do Arquivo

Nacional, de acordo com os itens apresentados na se¢ao anterior.

Orientac¢des Gerais

Utilize preferencialmente os navegadores web Firefox ou Chrome.

Antes de iniciar o peticionamento tenha os arquivos de cada documento 3
separados em seu computador e prontos para carregar.

N3o ultrapasse 1 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.

Cada documento deve ser adicionado separadamente, um a um, com o
preenchimento dos dados proprios. O peticionamento segue a legislacdo de
gestdo de documentos publicos, ou seja, o SEI ndo é um repositério de
arquivos, mas sim de formalizacdo de documentos.

Pare o mouse sobre os icones [?] para ler orientacdes sobre a forma correta
de preenchimento do campo correspondente.

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

Tenha especial atencdo a indicacdo de Nivel de Acesso, em que a opg¢ao
“Restrito” deve ser exce¢do e somente deve ser indicado se no teor do
documento contiver informac¢des de fato restritas em razdao de Hipdtese
Legal propria.

Indigue o Formato “Digitalizado” apenas se o arquivo foi produzido em

papel e posteriormente digitalizado, sendo importante o uso do recurso de
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reconhecimento 6ptico - OCRY, para que o texto seja pesquisavel (sugestdo

de software de OCR no tdpico abaixo).

e E de responsabilidade do Usudrio Externo ou entidade representada a
guarda do documento em papel correspondente.
Atencgdo:

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

Todas as operagdes anteriores a conclusdo do peticionamento sdo
meramente preparatérias e ndo serdo consideradas para qualquer tipo de
comprovacao ou atendimento de prazo.

Dessa forma, orientamos que os Usudrios Externos efetuem seus
peticionamentos com margem de seguranca 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 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 hordrio em que se
encontre o usudrio externo.

Depois de logado no Acesso do Usuario Externo do SEl, na coluna da

esquerda, acesse os menus do Peticionamento Eletrénico.

! OCR - Optical Character Recognition: é a técnica de conversdo de um objeto digital do
formato imagem para o formato textual, de forma a permitir a pesquisa no conteddo do texto
(mais informag8es estéo disponiveis no topico 10 deste manual).
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Controle de Acessos Extemos Controle de Acessos Externos
Alterar Senha

Pesquisa Publica

Peticionamento 4 Processo Novo

Recibos E|9"°ﬂ"‘f°5 de Protocolo Intercorrente lss0 Documento
Manual do Usuario Externo

: e 53500 046554/2017-35

Publicacties Eletronices 53508.200049/2014-21 0024194
53508.200049/2014-21
53500.201588/2015-37 0022587

Depois do Usuario Externo logar no sistema, tem-
se a area de trabalho (tela de controle de Acessos

Externos) e os menus de funcionalidades a
esquerda

Funcionalidade de Peticionamento Eletronico para o Usuario Externo

4. Peticionamento de Processo Novo

e Escolha o tipo de processo que deseja formalizar a abertura junto ao érgao.
Visualize orientacdes especificas parando o mouse sobre cada tipo.

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

e Para cada tipo de processo tem-se definido apenas um Tipo de Documento
Principal, podendo ter a drea para carregar Documentos Essenciais, que sdo
obrigatérios (deve carregar pelo menos um documento para cada tipo
indicado), e Documentos Complementares, que sdao necessarios a depender

do caso concreto.
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[ATUALIZAR A IMAGEM ABAIXO]

Controle de

Peticionar Processo Novo

Acessos Externos

Alterat Senha ! —{_Orientacdes Gerais |

Pes.qglsa Pdblica Escolha o tipo de processo que deseja formalizar a abertura junto ao orgdo. Visualize

Peticionamento  » orientagdes especificas parando o mouse sobre cada tipo.

Recibos

Skml (;f:s de Para protocolizar documentos em processos ja existentes, acesse o menu Peticionamento >
Intercorrente.

Manual do

Usuério Externo

Clique aqui para acessar o Manual do Usuario Externo.

Caso apresente erro ou tenha dificuldades no uso, entre em contato atraves do Centro de
\ Relagdes com o Consumidor (CRC).

‘ Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:
Autorizagdo: Agente de Comércio Exterior
‘ Autorizagdo: Coletor de Oleo Lubrificante Usado e/ou Contaminado
‘ Autorizagdo: Distribuidor de Asfaltos
Autorizagdo: Distribuidor de Combustiveis Liquidos
‘ Autorizagdo: Distribuidor de Combustiveis de Aviagado

Peticionamento Eletrénico de Processo por meio do SEI

Selecionado o tipo de processo para abertura, vide destaques do topo da
tela que é aberta.
[CORRIGIR SOBREPOSIGAO DOS QUADROS NA IMAGEM ABAIXO]

Peticionar Processo Novo

Tipo de Processo: Anuéncias: Dens Reversiveis

—_Orientagdes sobre o Tipo de Processo |—

Solicitagio de anuéncia prévia ou validagdo para operdl
pela Resolugio n® 447/2006.

Texto de OrientagOes

especificas sobre o Tipo de
Processo selecionado para

8 Reversiveis aprovado

—_Formulario de Peticionamento |———

aslc )

Especiicacho(r

CNPJ: Rario Social:

| _Valigar

| —

Peti~

morassndos:@ () Passoa Fisica ® Pessoa Juridica

Indique a Especificagao e o
Interessado. Dependendo do
tipo de processo selecionado,

CPHCNPJ

pode ser necessario selecionar
a UF na qual o processo deve
ser aberto

Formulario de Peticionamento Eletrénico de Processo
Logo abaixo das duas se¢les, é apresentada a se¢ao “Documentos”. Basta
clicar em “Escolher arquivo”, preencher os campos pertinentes e clicar

“Adicionar” para cada documento que pretende peticionar.
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e O sistema critica os campos obrigatérios e também as extensdes de arquivos
permitidas.
[CORRIGIR SOBREPOSIGAO DOS QUADROS NA IMAGEM ABAIXO]
—{Documentos }

Os documentos devem ser camegados abaixo, sendo de sua exclusiva respor entre 05 dados Informados e 0s documentos, Os Niveis de Acesso
que forem Indicados abaixo estardo condicionados @ analise por servidor pubdlico, que DOCQH motivadamente, altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio
aviso

Documento Principal (30 Mb):

e [ Documento Principal pode
phriag e Dot Docmense® ser um formulario padrao
Wret do Acosse: ou arquivo que deve ser

Publico

Formetc:® ® Nabdigtal © Dighaizado carregado. As areas de
Documentos Essenciais e

Nome do Arquivo Data Tamanho

Documentos Essenciais (50 Mb):
Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Para cada Documento deve
ter a indicagao do Tipo e

NivﬂdnAcouo@ Hipotese Legal: ()

Restro Complemento do

e e i | Documento, Nivel de

Tipo de Documento: (3) Complemento do Tipo de Documento: (3)
v

Nome do Arquivo Data Tamanho

Documentos Complementares (50 Md)
| Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Tipo de Documento: (3) [ do Tipo de D: @
v

Nivel de Acesso: ()

Publico v
Formato: () * Nato-gigital ) Digitalizado
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acodes

Anexa¢do de Documento no Peticionamento Eletronico de Documentos no SEI

5. Peticionamento intercorrente

Tem por finalidade a protocolizagdo de documentos em processos ja
existentes.

Condicionado ao nimero do processo indicado, os documentos poderao ser
incluidos diretamente no processo indicado ou em processo novo relacionado.

Antes de tudo, na secdo “Processo” deve inserir o nUmero do processo no
qual quer peticionar e clicar no botdo “Validar”. O niumero de processo deve ser

previamente conhecido e indicado por completo para ser validado.
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Peticionamento Intercorrente

Fetconar Feghar

—{Orientagdes |

ESte paticionameantn SErve para prolocoiizar ocLUmEntos em processos Ja existentas. Condicionado a0 NUMern 0o processo & pa@mnzagbes aa 30“1"“5'(3950 sobra o Tipo
de Processo corresponaeanie, 05 documantos poderao ser InCluidos diretamente no processo indicado ou m processo novo relacionado

» " "
R Antes deve indicar o numero do

processo e clicar em Validar

Peticionamento Intercorrente no SEI,

Depois que o numero do processo é validado, é exibido o botdo “Adicionar”.

Peticionamento Intercorrente

e
—| gr@nt@@e

Esle peticionamentn Serve para proiocoizar docUMEntos em processos ja existentes. Condicionado ao nimern do processo e paramerizacdes ca adminisragio sobre o Tipo
de Processo corespondents, 0s documentos poderdo ser incluides diretamanie no processo indicado ou @m processo nova relacionado.

—| Processo
Mimero: Tipo: .
[53500 331584201744 |[gsiasr | [Anuéncias: Bens Reversivels |l aseens r] DepOIS de

validado,
clique em

Adicionar

Peticionamento Intercorrente — Anexacdo de documento em processos ja existentes

Somente depois que o processo validado é adicionado que a secdo
“Documentos” é exibida. Basta clicar em “Escolher arquivo”, preencher os campos
pertinentes e clicar “Adicionar” para cada documento que pretende peticionar.

O sistema critica os campos obrigatérios e também as extensdes de arquivos

permitidas.
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Peticionamento Intercorrente

[Fegre]

Este peticionamento serve para prolocoizar documentos em processos ja exisientes. Condicionado ad NUMErD 00 Processo e parametizagdes da administagdo sobre o Tipo
de Processo correspondents, os documentos pederae ser Incluides diretamenie no processo incicado ou em processo novo relacionade.

Numero: Tipo:
[ ]\. Valdar | ]
Processo Tipo Peticionamento Intercorrente Data de Autiacao Acdes
53500.33156842017-44 Anuéncias. Bens Reversiveis Direto no Processo Indicado 13042017 X
—{ Documentos

Cs documentos devem ser caregados abaixo, sendo de sua exciusiva responsabilidade a conformidace entre os dados informades e os documentos. Os Niveis de Acesso que
forem indicados abaxo estardo condicionados & analise por senvidor publico. que podera, motivadamente, alterd-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento (tamanho maximo: 50Mb):
| Estoinar arquive \ Nenhum arquivo selecionado

Il"podoDocumen(o:@ - Complemento do Tipo de Documento: (3) Para cada Documento

prmbenn® deve ter a indicacao do

Tipo e Complemento
Nome 6o Arquve owi ==+ do Documento, Nivel [§F™
de Acesso e Formato [EHiFEs

Formato:(® ' Nato-Digital Digitalizado | Adiionar

Peticionamento Intercorrente - Formulario de Anexagdo de Documentos a processos ja existentes
6. 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 “concluir Peticionamento — Assinatura Eletronica”.

Na janela aberta, o Usuario Externo deve selecionar o “Cargo/Funcdo” mais
proximo da fungao ora exercida, confirmar sua “Senha de Acesso ao SEI” e clicar no
botdo “Assinar” para que a Assinatura Eletronica e o processamento do

peticionamento seja de fato iniciado.
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Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

A confirmacdo de sua senha de acesso iniciara o peticionamento € importa na aceitagdo dos termos e condicdes que regem o
processo elatrdnico, além do disposto no credenclaments prévio, @ na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracdo de
que 30 auténlicos 0s digitalizados. sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido Ainda, s30 de sua
exclusiva responsabilidade: a conformidade entre os dados informados e 0s documentos; a conservacao dos originais em papel de
documentos digitalizados até que decaia o direito de revis3o dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam
apresentados para qualquer tipo de conferéncia; a realizacdo por melo eletrdnico de todos 0s atos e comunicacdes processuals
com o proprio Usuario Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada; a observancia de que os atos
processuais se consideram realizados no dia e hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os praticados ate as
23h59min59s do Ultimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, Independente do fuso horario em que se
encontre; a consulta periddica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimagdes eletrdnicas.

Usudrio Externo: B

| Monteiro Lobato (cadastro de usuario externo) T

— Acao final do
'Engenheiro de Petréleo = 2ri
SemfdeAcessoao SEL: Usuarlo EXterno’
I Bl queovinculaas

acoes efetuadas no
sistema e as suas
exclusivas
responsabilidades!

Conclusdo do Peticionamento Eletronico no SEI

Imediatamente depois que o processamento do peticionamento é finalizado, o
sistema gera automaticamente o “Recibo Eletrénico de Protocolo” correspondente

e o exibe para o Usudrio Externo, que também é incluido no processo.

Recibo Eletronico de Protocolo - SEI n° 0056956

Usudrio Externo (signatario): Monteiro Lobato (cadastro de usudrio externo)
1P utilizado: 10.1.3058
Data e Hordrio: 29/03/2017 20:36:50
Tipo de Peticionamento: Intercorrente
Numero do Processo: 53500.008016/2017-42
Interessados:
0Zenil Cury de Castro Ao final de todo Peticionamento é fornecido Recibo
Protocolos dos Documentos (Numero SEI): s 2 e =
o AR R e e 0056053 Eletronlcc? de Protocolo, que também é inserido
- Atestado Médico 0056954 automaticamente nos autos do processo, para

- Acordo de Cooperagdo Técnica 0056955 comprovar o peticionamento realizado

O Usudrio Externo acima identificado fol previamente avisado que o peticionamento importa na aceitag3o dos termos e condigBes que regem o0 processo eletrdnico, além do disposto
no credenciamento prévio, & na assinatura dos documentos nato-digitais e declaragao de que $30 auténticos 0s . sendo responsavel civil, penal e administrativamente
pelo uso indevido, Ainda, foi avisado que 0s niveis de acesso indicados para os doc condic 4 andlise por servidor plblico, que podera, motivadamente,
altera-los a qual semr de prévio aviso, & de que 30 0e sua exclusiva responsabilidade.

« aconformidade entre os dados informados e 0s documentos;

« aconservagao dos org em papel de doc tos digitalizados até que decaia o direito de revisao dos atos praticados no Processo, para que, caso solicitado, sejam
apresentados para qualquer tipo de conferéncia;

« arealizagdo por meio eletrdnico de todos s atos @ comunicagdes processuais com o pProprio Usuano Externo ou, por seu Intermédio, com a entidade porventura
representada;

« aobservdncia de que 0S atos processuais se consideram realizados no dia e hora do rec pelo SEI, cor 08 pratcados até as 23n59min59s
do ultimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre;

« aconsulta periddica ao SE|, 3 im de verificar o recebimento de intmagdes eletrdnicas

Recibo Eletronico de Protocolo no SEI

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.
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A qualguer momento o Usuario Externo pode acessar a lista dos Recibos de

seus peticionamentos.

Recibos Eletronicos de Protocolo

Besquisar [ Feghar ]
Inicio Fim Tipo de Peticionamento
- s Todos v
Lista de Recibos (132 registros
4 Data e Hordrio 4 Nimero do Processo 4 Recibo 4 Tipo de Peticionamento Agoes
280322017 17:32:37 53500.0115222017-19 0056937 Processo Novo s
1717 172 5 g 2 s <

28/03/2017 17:10:35 53500.000172/2016-84 0056927 Intercorrente 0 Usua"o Externo podera acessar
26/032017 17:40:20 53500.01111222017-78 0056899 Processo Novo t d .b
26/032017 17:35:26 53500.007046/2017-31 0056896 Intercorrente lzieblene e e bl L 5

" - e ”
25/03/2017 11:05:46 53500.011111/ 2017-23 0056894 Intercorrente Recibos Eletrénicos de Protocolo
2500322017 10:59:58 53500.0111112017-23 0056892 Processo Novo

Consulta aos Recibos Eletronicos de Protocolo no SEI

7. Digitalizacao

1. Caso o documento a ser peticionado exista originalmente somente em meio
fisico (papel), deverd ser digitalizado pelo interessado para que seja
peticionado.

2. Seguem orientacdes sobre os padrdes de digitalizacdo recomendados:

a. Documento Preto e Branco: utilizar 300 dpi de resolucdo e
digitalizacdo em preto e branco

b. Documento Colorido: utilizar 300 dpi de resolugdo e digitalizacao
colorida.

3. O ndo atendimento das recomendacdes acima pode fazer com que o
arquivo resultante da digitalizacdo tenha tamanho muito acima do
necessario e, com isso, impedir o peticionamento por culpa do Usuério
Externo que peticiona.

4. Os padroes de digitalizacdo recomendados seguem as orientacdes do
CONARQ — Conselho Nacional de Arquivos, e visam também maior eficiéncia

na aplicacdo do OCR.

8. Formatos de Arquivos Permitidos (extensdes)
e Para o Peticionamento de Processo Novo: Documento Principal em pdf e
documentos Essenciais e Complementares em pdf, HTML, htm, txt, xls, xlIsx,

csv, mp4, mpeg, mpg, ods, odp, ogg, ogv, svg.
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Peticionamento Intercorrente e Resposta a Intimagdao: Documento nos
formatos pdf, HTML, htm, txt, xlIs, xlsx, csv, mp4, mpeg, mpg, ods, odp,

ogg, ogv, svg.

9. Tamanho Maximo de Arquivos

Peticionamento de Processo Novo: Documento Principal com tamanho até 5
Mb.

Documentos Essenciais e Complementares: Documentos com tamanho até
10 Mb

Peticionamento Intercorrente e Resposta a Intimagao: Documentos com

tamanho até 10 Mb

10. O uso de OCR nos documentos digitalizados

O que é o Reconhecimento Otico de Caracteres (OCR)? Por que devo aplicd-lo

aos PDFs de digitalizagdo?

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.

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 ndo sendo 100% preciso, o OCR é muito
importante para a obtencdo da mais ampla indexacdao possivel dos

documentos externos capturados para o SEI.

Mas, o que vem a ser a indexa¢do?

O texto dos documentos é lido pelo servidor de indexacdo 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

gue permite a indexacdo do conteudo de documentos digitalizados.
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Para aplicagdo do OCR sugerimos o uso do software gratuito “PDF-XChange
Viewer”. Siga os passos abaixo para instalar o referido software e o pacote de
idiomas necessario:

e Baixar e instalar o] software o] PDF-XChange Viewer:

https://www.trackersoftware.com/product/pdf-xchange-viewer  (quando
estiver instalando, escolher “Free Version”)

e Baixar e instalar o Pacote de Idiomas “European Languages Pack” para o PDF

XChange Viewer:https://www.tracker-

software.com/OCRAdditionalLangsEU.zip

Para passar OCR no PDF de digitalizacdo, siga os passos abaixo:
1. Abra o PDF de digitalizacdo no software PDF-Viewer e, depois, clique no botado

OCR.

g ~x
A PRESEENTA B REPUBLICA 10 190 400 indug et gue Be coibw 0 30 B2 capert ecact N oV iioan ™, &5 Conemtog e ¢ e o vt § St e s
PECRER:

e Dwoit wptimieth, o0 Ik & Podr Exciog el 1 pracedionertsr s 3 0080 80 100t | sibomache o 5t 0 oo e B0 ek fon 148 widglo 0 20nst, Shemadds 33 € ol O vgio, conkoms ¢ digoms b e # 05T

o0 Ole e ¢ 20mst ) v e e g b o

it wedidn & Pode Evcee il mivgeed, & stomads TSty suckbmate dplot ¢ e, O Lok insgeete ek ¢ o= bgages & Yl

PNt doaadst 1 g i s 0 08 Gl gt g 8 05T M
A F Pas ot detm oee Deowts, comadire 4

FREACK - Cadet PICesati 0 N0 38 D0dem Tt LETRI0S 31 JRAL K (DWETIILE 3 CITeOment) COMAN O QLB e 300t O by

00 - S0 W b e rex s 16 TS 3 90 30 SISl INEC) v U S0 SBTEIIG G 1 gt e s e e

o

e b it & el QA SA B L L
ous whorag ko sibmeteds tmgorramanty § Rangh e aoesst odica e ik ¢ e mpresondiidad 140 § epE) B saoechde + %0 Eadn ¢ agutas drmgdas et demam doose e e 5pl

V- ehrva ke penodl - el et W SN etiords o dethole wWibn ) teatae o v

Vi atiments &n sl - congety 00 igles evlenates d peticle momen chesloghe ationsle aonm, wpodicle Moty Meenar, Setoc, Fpedmets, sty ek aaiagk desta e o ol & ebegly

A ot eadade 6 PETT0 0 .0 DOl W TTRCCE £ BITHN BT PO DRIt Oy BTN ASITIS
V1. ety - Gaide 4 sl g N e
etrpcade - g.aktace G plom 2, mchow Qo | oagem eslt ¢ Geied

precasedad - e & rdmacio cobtats ra tate 1 5 mieers B Setabament; st see modt ) les

Destaque para o botdo OCR no software PDF-Viewer

2. Abrird a janela a seguir, na qual as op¢cbes devem ser configuradas da forma

abaixo.
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https://www.tracker-software.com/OCRAdditionalLangsEU.zip
https://www.tracker-software.com/OCRAdditionalLangsEU.zip

Abrangenca
® Jodw
Ax pagunan jeloonadat
() A pégina gtual
) Estas pagimas: (total de 1 pagenat)

Especdique 0 numero &/0u 0 intervalo das pigenas separades pos vergula
comegande do micio do arquive. Por exermplo, Sgte 1, 3, 5-12.

Total 1 selecionada(s) de 1 phginas

Tipo de POE:  Preservar conteddo ceiginal & adicsonar camada de texto

0

Configuracdo do OCR no software PDF-Viewer
3. Clique no botdo “OK” para comecar o processamento do OCR.

Processando a pagina | de 1: fazendo o reconhecimento éptico de caracteres..,

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 pesquisavel.

11. Acesso Externo aos Processos
Os Acessos Externos aos processos sao concedidos quando:

e O Usuario Externo possui poderes de representacao e precisa acompanhar o

processo.

e O acesso é sempre concedido na medida em que se fizer necessario ou em

atendimento a pedidos de vistas.
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e Existirem documentos restritos no processo e, por isso, estes ndo estejam
acessiveis por meio da “Pesquisa Publica” do SEl. Nestes casos, o acesso

externo é concedido em atendimento a pedidos de vistas.

Existem duas formas de concessdo de Acesso Externo ao processo: integral e
parcial. A seguir, sdo apresentados exemplos de Acesso Externo a um processo na

forma integral e parcial.

Acesso Externo com Acompanhamento}integral|do Processo

Petcionamento ferercormente | | Gear POF

Gerar 2P

Autuacso

Processo: 53500.0070462017-31

Tipor

ng de Geragao: 07/03/2017

Interessados: Nei Jobson (cadastro de usuario externo)

Lista de Protocoles (16 registros):

Processo / Documento Tipo Data Unidade

0056073 s e 071032017 AFFOS
0056074 Comprovanie de Endereco 07/032017 AFFO5
0056075 Documento Principal 071032017 AFFOS
0056076 Ata de Reuniao 07/032017 AFFOS
0056077 Recibo Eletrénico de Protocdo 07/0372017 AFFOS
0056078 Abaixo-Assinado dos Servidores 071032017 AFFOS5
0056079 Acordo de Leniéncla 07/0312017 AFFOS
0056080 Recibo Eletrnico de Protocoo 0710372017 AFFO5
0056097 Abaixo-Assinado dos Servidores 0910372017 AFFO5
0056098 Recibo Eletrdnico de Protocoo 08/0372017 AFFOS
0056199 Batancete Financeiro 11/032017 GliB
0056200 Recibo Eletrdnico de Protocoo 11/032017 Gli8
0056201 Aestado Médico 11/0372017 AFFO5
0056202 Recibo Eletrénico de Protocoo 117032017 AFFOS
0056895 Apostila do Curso 2610372017 GliB
0056896 Recibo Eletrdnico de Protocoo 261032017 Glis

I- Todos os documentos
sao acessiveis

Acesso externo com acompanhamento integral do processo
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Acesso Externo com Disponibilizagao[Parciallde Documentos

| Peticlonamento ntercorrente | | Gerar POF | | Gerar ZP

Autuagao
Processo: 53500.007046/2017-31
TlPOI itui
Data de Geragao: 07/03/2017
Inlersssados; Nel Jobson (cadastro de usuério externo)
Lista de Protocolos (16 registros):
Processo / Documento Tipo Data Unidade
0056073 Wrienio'de Restiuieto S 07/03/2017 AFFOS
Comprovante de Endereco 07/03/2017 AFFO5
C 0056075 Documento Principal 07/03/12017 AFFO5
0056076 Ata de Reuniao 07/03/2017 AFFO5
0056077 Recibo Eletrénico de Protocolo 07/03/2017 AFFO5
Abaixo-Assinado dos Servidores 0710312017 AFFOS5
0056079 Acordo de Leniéncia 07/03/2017 AFFO5
Recibo Eletrénico de Protocolo 07/03/2017 AFFOS5
0056097 Abaixo-Assinado dos Servidores 09/03/2017 AFFOS5
0056098 Recibo Eletrdnico de Protocolo 09/03/2017 AFFO5
) 0056199 Balancete Financeiro 11/03/2017 GlB
0056200 Recibo Eletrdnico de Protocolo 11/03/2017 Gl
Atestado Médico 11/03/2017 AFFO5

Documentos que o acesso

nao foi permitido

Acesso externo com disponibilizacdo parcial de documentos
12. Assinatura Externa
Na tela inicial do Acesso Externo, observe que sdo listados os processos com
Acesso Externo concedido ao Usudrio Externo e na coluna “A¢bes” pode existir
botées de funcionalidades especificas. O exemplo abaixo destaca documentos

disponibilizados para Assinatura Externa.

e e A 0 F e Controle de Acessos Externos

Alterar Senha

Pesquisa Piblica

Peticionamento 3

R " Lista de Acessos Exlernos (47 registros):

Processo Documento Tipo Liberagho Validade Agbes
i ] '::c 53500.046554/2017-35 23017 120872019
bl ® 53508.200049/2014-21 0024194 Oficio 19122016 rd

53508.200049/2014-21 19122016 11082018
53500,201588/2015-37 0022587 Contrate 0an2r016 Vi

A caneta indica documento gerado pelo drgao
disponibilizado para assinatura pelo Usuario Externo,

geralmente contratos, convénios, termos, acordos e
outros instrumentos congéneres celebrados com o
orgao e entidade representada pelo Usuario Externo

Disponibilizacdo de documentos para assinatura externa

Ao clicar no icone de caneta, é aberta janela de “Assinatura de Documento”,
gue ocorrerd somente depois que o Usuario Externo confirmar sua Senha de acesso

ao SEl e clicar no botdo “Assinar”:
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Assinatura de Documento

Usuario Externo:

Imonteiro.lobato @ gmail.com

2E00MNa

Assinar

Assinatura de Documentos
13. Informacdes adicionais
Um exemplo pratico da aplicacdo do presente manual estd disponivel no
formato do video elaborado por Nei Jobson, disponivel em

https://www.youtube.com/watch?v=5ByZ53d3-3s

14. Referéncia

O manual de usudrio externo da ANATEL - Agéncia Nacional de
Telecomunicagdes foi utilizado como referéncia para a elaboracdo do presente
documento. Disponivel em:
<https://docs.google.com/document/d/1tBRrH1E4s25Q27ZBe6sW0qp75HsnIvKkWfq
meoVU8MQLo/pub> (Acesso em: 18/10/2019)
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https://www.youtube.com/watch?v=5ByZS3d3-3s

ANEXO 1

Termo de Declaragdo de Concordéncia e Veracidade

(Cadastro de Usudrios Externos no SEl do Arquivo Nacional)

Nome completo (sem abreviatura):

Documento de Identidade: CPF:
E-mail de uso pessoal: Telefone:
Enderereco residencial: Bairro:
Cidade/UF: CEP:

Declaro que sao de minha exclusiva responsabilidade:

| - o sigilo da senha de acesso, ndo sendo oponivel, em qualquer hipdtese,
alegacdo de uso indevido;

Il - a conformidade entre os dados informados no formulario eletrénico de
peticionamento e os constantes do documento protocolizado, incluindo o
preenchimento dos campos obrigatdrios e a anexa¢do dos documentos essenciais e
complementares;

Il - a confecgdo da peticdo e dos documentos digitais em conformidade com
os requisitos estabelecidos pelo sistema, no que se refere ao formato e ao tamanho
dos arquivos transmitidos eletronicamente;

IV - a conservagdo dos originais em papel de documentos digitalizados
enviados por meio de peticionamento eletrénico até que decaia o direito da
Administracao de rever os atos praticados no processo, para que, caso solicitado,
sejam apresentados ao Arquivo Nacional para qualquer tipo de conferéncia;

V - a verificagdo, por meio do recibo eletrénico de protocolo, do
recebimento das peticdes e dos documentos transmitidos eletronicamente;

VI - a realizagdo por meio eletronico de todos os atos e comunicagdes
processuais entre o Arquivo Nacional, o usudrio ou a entidade porventura
representada, ndo sendo admitidas intimacdo ou protocolizacdo por meio diverso,
exceto nas situacdes em que for tecnicamente invidvel ou em caso de

indisponibilidade do meio eletrénico cujo prolongamento cause dano relevante a
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celeridade do processo ou outra excegcdo prevista em instrumento normativo
proprio;

VIl - a observancia de que os atos processuais em meio eletrénico se
consideram realizados no dia e na hora do recebimento pelo SEI, considerando-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 usuario externo;

VIII - a consulta periddica ao SEI ou ao sistema por meio do qual efetivou o
peticionamento eletronico, a fim de verificar o recebimento de intimacgdes,
considerando-se realizadas na data em que efetuar sua consulta no sistema ou, nao
efetuada a consulta, quinze dias apds a data de sua expedicao;

IX - as condicdes de sua rede de comunicacdo, o acesso a seu provedor de
internet e a configuragdo do computador utilizado nas transmissdes eletronicas;

X - a observancia dos periodos de manutencdo programada, que serao
realizadas, preferencialmente, no periodo da 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.

* A realizacdo do cadastro como usuario externo no SEl do Arquivo Nacional e a
entrega deste documento implicara a aceitacdo de todos os termos e condi¢des que
regem o processo eletronico, conforme previsto no Decreto n? 8.539, de 8 de
outubro de 2015, e demais normas aplicaveis, admitindo como valida a assinatura
eletrénica na modalidade cadastrada (login e senha), tendo como conseqiiéncia a
responsabilidade pelo uso indevido das a¢cdes efetuadas, as quais serao passiveis de
apuracao de responsabilidade civill penal e administrativa.

* Para que o cadastro seja liberado, o Usuario deverd apresentar pessoalmente no
Protocolo da sede do Arquivo Nacional, localizado na Praga da Republica, 173, Rio
de Janeiro —RJ, CEP: 20.211-350, ou da Coordenacao Regional no Distrito Federal
(COREG), localizada no Setor de Industrias Graficas — SIG, Quadra 06, Lote 800,
Brasilia — DF, CEP: 70.610-460:

¢ O original do presente Termo assinado;
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¢ Original e copia de DOCUMENTO DE IDENTIDADE com foto, frente e verso, no
qual conste o numero do CPF. A cépia do documento serd autenticada
administrativamente por servidor do 6rgao.

Atencao: Alternativamente, os documentos poderao ser:

a) Entregues por terceiro, mediante a apresentacdo de procuracdo conferindo
poderes para o ato;

b) Enviados por correio a Divisdo de Protocolo do Arquivo Nacional, em um dos
enderecgos informados acima. Nesse caso, o Termo assinado devera ter
firma reconhecida e a cépia do documento de identidade devera ter sido
registrada em cartério.

¢) Enviados por e-mail, exigindo-se, no caso do Termo de Concordancia e

Veracidade, que seja assinado com Certificado Digital ICP-Brasil vélido.

Cidade/UF Dia més ano

Assinatura do Usuario
(conforme assinatura do documento de identidade apresentado)
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