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CONSIDERAGOES INICIAIS

Este manual apresenta as funcionalidades de acesso externo, peticionamento
eletronico e assinatura externa disponiveis para o usudrio externo do Sistema Unico de
Processos Eletronicos em Rede - SUPER da Presidéncia da Republica/PR

Usuario externo é a pessoa fisica autorizada a acessar ou atuar em determinado(s)
processo(s) no SUPER, 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 usuéario externo no SUPER/PR 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 a¢Ges efetuadas, as quais poderao ser
passiveis de apuracao civil, penal e administrativa.



1. Cadastramento de Usuario Externo

a) Acesse:
Peticionamento Eletronico - Usudario Externo da Presidéncia da Republica

b) No menu, acesse: “Servicos” -> “Peticionamento Eletronico - Usario Exteno da Presidéncia da
Republica”;

c) Siga as instru¢des em “USUARIO EXTERNO NAO CADASTRADO — Como se cadastrar”

O médule Peticionamento Eletrénico possibilita a qualquer pessoa fisica enviar documentos enderecados para as diversas areas da Presidéncia da
Republica de forma eletronica, sem a necessidade de enviar documentos em formato fisico ao Protocolo Central.

* (O Peticionamento Eletronico somente podera ser utilizado pelos usuarios externos devidamente cadastrados

« (O usudrio externo & a pessoa fisica autorizada a acessar, a assinar € a enviar documentos eletrénicos, mediante cadastro € permissao especifica

* (O cadastro do usuario externo & realizade apenas um vez, sendo valido da data da liberagao em diante para acesso a todas as funcicnalidades do

modulo Peticicnamento Eletronico

USUARIO EXTERNO NAQ CADASTRADO - Como se cadastrar

1) Efetuar o preé-cadastro no sistema como usuario externo
a) Clicar no link: Usuario Externo da Presidéncia da Republica
b) Clicar na opgac: "Clique aqui para se cadastrar” e seguir as instrugdes.
2) Enviar os documentos:
a) Preencher assinar & digitalizar o Termo de Declaragao de Concordancia e Veracidade - Link: Termo de Declaracao de Concordancia e Veracidade
Obs. A assinatura pode ser digital. por certificadoras autorizadas.
by Digitalizar um documento pessoal com foto € com CPF (Por exemplo. RG ou CNH)
) Enviar para o e-mail usuarioexterno@presidencia.govbr os documentos digitalizados
->Termo de Declaracéo de Concordancia e Veracidade preenchido e assinado (conforme assinatura no documento pesscal ou assinatura digital); e

-»> Documento pesscal com foto e CPF

ATENCAC:
* (O cadastro do usuario externo so sera liberado apés o pré- cadastro e o envio de documentos para conferéncia (Termo de Declaragao de Concordancia
e Veracidade € um documento pessoal com foto e CPF)

* O prazo para a Presidéncia da Republica liberar o cadastro do usuario externo € de ate trés dias uteis apos o recebimento da documentacéo.

* O usuario recebera mensagem de liberacdo do cadastro de usuario externc no e-mail informado na realizacéo do cadastro.

* Caso sejam verificadas pendéncias. o cadastro ndo sera liberado e o solicitante sera informado por e-mail para providéncias

1.1 PRE-CADASTRO DE USUARIO EXTERNO NO SUPER/PR

a) Acesse o link: Usuario Externo da Presidéncia da Republica

b) Clique em “Clique aqui para se cadastrar”:



https://www.gov.br/casacivil/pt-br/peticionamento-eletronico/peticionamento-eletronico-2013-usuario-externo-da-presidencia-da-republica
https://super.presidencia.gov.br/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&acao_origem=usuario_externo_gerar_senha&id_orgao_acesso_externo=0
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Acesso para Usuarios Externos

- ‘ |E-r'ra\l

ﬁ Senha

ENTRAR

Cligue aqui para se cadastrar @

Esqueci minha senha

c) Leia as informagdes e clique em “Clique aqui para continuar”

PRESIDENCIA DA REPUBLICA
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Cadastro de Usuario Externo

0 Acesso de Usuario Externo ¢ destinado a pessoas fisicas que participem de Processos Administrativos no orgao, ou que representem pessoas fisicas ou juridicas nessa situagao. para fins de peticionamento eletronico. envio de documentos, visualizagio
de processos com restricdo de acesso aos interessados e assinatura eletronica de contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos congéneres.

A realizago do cadastro como Usuario Externo importara na aceitagdo das condigdes que disciplinam o processo eletronico, com fundamento na legislagdo pertinente e especialmente no Decreto n° 8539, de 8 de outubro de 2015, admitindo como
valida a assinatura etetronica na modalidade cadastrada (login @ senha). tendo como consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido das agoes efetuadas. as quals serao passiveis de apuragao de responsabilidade civil. penal e administrativa

Para efetuar seu cadastro clique em ‘Clique aqui para continuar’ ao final desta pagina e preencha seus dados. Em seguida o sistema enviara uma mensagem automatica para o e-mail cadastrado com os procedimentos necessarios para ativagao do
Acesso. Esses procedimentos tambem estio disponiveis no Manual do Usuario Extermo,

Clique aqui para continuar ¢

d) Realize o pré-cadastro:

PRESIDENCIA DA REPUBLICA
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Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:
| C] Estrangeirc

Nome Social do Representante (opcional. identidade de género - Decreto n° 8727/2018)
CPF: RG: Orgéo Expedidor:

Telefone Comercial: Telefone Celular: Telefone Residencial

Enderego Residencial:

Complemento Bairro
Pais Estado: Cidade: CEP:
Brasil v v v

Dados de Autenticacao

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

Confirmar Senha

A N Digite o codigo da imagem ao lado considerando maitisculas e minisculas
B, o\ /




Preenchido o cadastro online de usudrio externo, o sistema enviard um e-mail
automatico informando que o cadastro foi realizado e que estd pendente de apresentacao de
documentagao.

Para aprovacdao do cadastro do usudrio externo é necessdrio enviar para o e-mail
usuarioexterno@presidencia.gov.br, contendo os seguintes documentos digitalizados:

a) Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade assinado conforme
documento pessoal de identificacdo apresentado, ou assinatura digital;

b) cépia de documento pessoal com foto no qual conste CPF (dispensada a autentica¢do
nos termos do art. 92 do Decreto n2 9.094, de 17 de julho de 2017);

Apds a liberagdo do cadastro, o usuario devera utilizar o e-mail e a senha pessoal para
se logar no sistema.

Atencao!

E imprescindivel a conformidade entre os dados informados no Termo de
Declaracido de Concordancia e Veracidade, os constantes no pré-cadastro
realizado no sistema e também nos documentos apresentados.

Caso haja qualquer divergéncia de informagao, o cadastro nao sera liberado.

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


https://www.gov.br/casacivil/pt-br/peticionamento-eletronico/termodeclaraoconcordnciaveracidadesei_usurioexternosuper_agosto2023_digitavel.pdf
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

2. Acesso ao Sistema

2.1 TELA DE LOGIN

Somente depois que o cadastro for liberado serd possivel logar na pagina de Acesso
Externo do SUPER/PR:

https://super.presidencia.gov.br/controlador externo.php?acao=usuario externo log
ar&acao_origem=usuario_externo gerar senha&id orgao acesso externo=0
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Acesso para Usuarios Externos

[ ,
- ‘:— mail
& Senha

ENTRAR

Clique aqui para se cadastrar

Esqueci minha senha

Utilizar e-mail e senha cadastrados.

2.2 LOGIN, RECUPERAR SENHA DE ACESSO E TELA INICIAL

O usuario externo poderd logar na pagina de Acesso para Usuarios Externos
do SUPER apds a liberagao do cadastro.

SUPER GOVER £+)))

Acesso para Usuarios Externos

ENTRAR

Clique aqui para se cadastrar

Esqueci minha senha


https://super.presidencia.gov.br/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&acao_origem=usuario_externo_gerar_senha&id_orgao_acesso_externo=0
https://super.presidencia.gov.br/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&acao_origem=usuario_externo_gerar_senha&id_orgao_acesso_externo=0

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 aberta, digite o E-mail
informado no cadastro online para que uma nova Senha aleatdria seja enviada.

PRESIDEMCIA DA REPUBLICA
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Geragao de Senha para Usuario Externo

E-mail:

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, &€ necessario que o proprio usuario envie mensagem para
usuarioexterno@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 servico disponibilizado pela Presidéncia da
Republica que permite ao publico interessado formalizar um pedido junto as suas
unidades. O interessado deve estar previamente credenciado como Usuario Externo no
SUPER da PR, de acordo com os itens apresentados nas se¢des anteriores.

Orientacdes Gerais

v Utilize preferencialmente os navegadores web Firefox ou Chrome.

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

v Nao 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 legislagcdo de gestdo de
documentos.

v Sdo permitidos apenas arquivos em formato PDF, com tamanho maximo

de 100 MB cada;

v Pare o mouse sobre os icones B para ler as orientagdes sobre a forma
correta de preenchimento do campo correspondente.

v No preenchimento dos campos recomenda-se utlizar caixa alta (letras
maiusculas). Alterne entre mailscula e minldscula somente quando necessario,


mailto:usuarioexterno@presidencia.gov.br

geralmente apenas a primeira letra de cada palavra fica em maiuscula.

v Tenha especial atencado a indicacdo de Nivel de Acesso, em que aopg¢ao
“Restrito” deve ser excecdo e somente deve ser indicado se no teor do documento
contiver informacgdes de fato restritas em razdo de Hipotese 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, técnica de conversdo 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 Usuario Externo ou entidade representada a
guarda do documento em papel correspondente.

Atencgéo!

Formalmente, o hordrio do peticionamento serd o do final de seu
processamento, ou seja, com a protocolizacdo dos documentos efetivada. Esse hordrio
constara expressamente no “Recibo Eletronico de Protocolo” correspondente.

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

Dessa forma, orientamos que os Usudrios Externos efetuem seus
peticionamentos com margem de seguranga necessaria para garantir que a conclusao
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 segundos do ultimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de
Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre o usuario externo.

A Presidéncia da Republica poderd 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 érgdo ou enviado por usudrio
externo por meio de peticionamento eletrénico.

3.1 DIGITALIZAGAO

Caso o documento exista originalmente em meio fisico (papel), deve ser
digitalizado pelo interessado para que seja peticionado. Seguem orienta¢des sobre o
padrdo de digitalizacdo recomendado:

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

= documento colorido: utilizar 300 dpi de resolugdo e digitalizagdo colorida.

O ndo atendimento das recomendac¢Ges acima pode fazer com que o arquivo
resultante da digitalizacao tenha tamanho acima do permitido pelo sistema e, com isso,
impedir a conclusao do peticionamento.



3.20 USO DE OCR NOS DOCUMENTOS DIGITALIZADOS

v Se o documento é digitalizado sem OCR, ele fica igual a uma foto: nao
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 aimagem 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
indexacao possivel dos documentos externos capturados para o SUPER.

v Na Indexacgao, o texto dos documentos é lido pelo servidor de indexacdo
do SUPER 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 contelddo de documentos digitalizados.

Recomenda-se que o usudrio externo utilize o software gratuito PDF-XChange
Viewer para passar o OCR sobre PDF de digitaliza¢do. Para utilizar o software, o usuario
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 digitaliza¢do no software PDF-Viewer e, depois, clique no

|54 13707 - PDF-XChange Viewer _ P w.xj v -
Arquivo Editar Exibir Paginas Notas Feramentas Janela Ajuda
Abrir... - L@ wm O LS (Ulm B, @Amplars ) 3 -3 100% @ I O,

13707

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 S3o estabelecidas, em cumprimento ao disposto no §
Constituigdo e na Lei Complementar n? 101, de 4 de maic de 2000 - Lei de
Fiscal, as diretrizes orcamentarias da Unido para 2019, compreendendo:

| - as metas e as prioridades da administragdo publica federal;
Il - a estrutura e a organizagao dos orgamentos;

|l - as diretrizes para a elaboragdo e a execugdo dos orcamentos

IV - as disposigoes para as transferéncias;

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

2. Abrirad ajanela a seguir, na qual as op¢des devem ser configuradas na forma
abaixo.


http://www.trackersoftware.com/product/pdf-xchange-viewer
http://www.trackersoftware.com/OCRAdditionalLangsEU.zip

Reconhecimento Optico de Conteiido de Paginas (OCR) @

Abrangéncia

79 ﬁE ® Todas <:
— As paginas selecionadas

() A pagina atual
(7) Estas paginas: (total de 8 paginas)

Especifique o nlimero &/ou o intervalo das paginas separados por virgula,
comegando do inicio do arquive. Por exemplo, digitel, 3, 5-12.

Total: & selecionadals) de & paginas
Reconhecimento G

Idiorna principal: ’Por‘tuguese V] Outros idiomas...

Criagdo

Tipo de PDF: ’Preservar conteldo original & adicionar camada de texto A

300 ﬁ

[ ok ]| concelar |

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

r T B
Processando péaginas. Favor aguardar...
Processando a pagina 12 de 87: fazendo o reconheci...
— 13%
) 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 pesquisavel.

7072 e et b L . =
]} RB OO - R T B2
CAPITULO |
Q DISPOSIGOES PRELIMINARES I
A 3 a
Art. 19 S30 estabelecidas, em cumprifmento a0 disposto o § 22 do art, 165 da d
@ Constituigio e na Lei Complementar n 101, de & de maio de 2000 - Lei de Responsabilidade =
Fiscal, s diretr 2018, =
113 estrutura e 2 organizagdo dos orgamentos;
0
01~ as diretrizes para a claboreg3o e a execug3o dos orgamentos da Unido; +
IV - as disposicBes para as transleréncias;
‘ »
V- as disposicdes relativas 4 divida publica federal; 2
VI - as disposigdes relativas ds despesas com pessoal @ encargos sociais e 305 »
beneficios aos servidores, empregados e seus dependentes; )
VIl - a politica de aplicagio dos recursas das agéncias financeiras oficials de
fomento; -]
i+ ices sobre adequags 4 s na legislagio; 2
X - as disposigdes sobre 3 fiscalizagio peld Poder Legislativo e sobre as obras e os -~
servigos com indicios de iregularidades graves; A
X -as disposiges sobre transparéncia; e
X1 - as disposicdes finais

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



4. TELA INICIAL

Depois que o usuario externo realizar o login no sistema, é apresentada a tela
inicial “Controle de Acessos Externos”, na qual hd as seguintes a¢des possiveis:

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

b) assinar documento para o qual foi concedida permissdo para assinatura
externa na coluna Agdes;

c) acessar o menu principal clicando na palavra “Menu” no canto superior
direito da tela. O menu aparecera na lateral esquerda da tela.

SUPER GOVER £+)) e

X Controle de Acessos Externos

Documento para Assinatura Validade

4.1 MENU PRINCIPAL

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

PRESIDEMCIA D& REPUBLICA
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Controle de Acessos Externos

Alterar Senha

Peticionamento -
Recibos Eletrénicos de Protocolo

Intimacoes Eletronicas

As funcionalidades disponiveis sdo:

Funcionalidade Descricao

Controle de Acessos Direciona o usuario para a tela principal do Acesso

Externos Externo do SUPER/PR, onde sdo 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 SUPER/PR,
relacionados ou ndo a um processo ja existente.

Recibos Eletronicos de Permite que o usuario externo consulte os recibos de

Protocolo protocolizacdo de documentos via peticionamento
eletrénico do SUPER/PR.

IntimacgGes Eletronicas Permite que o usuario consulte as intimag¢oes

recebidas via SUPER/PR.




5. PETICIONAMENTO DE PROCESSO NOVO

a) Para iniciar um peticonamento de processo novo:

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

v" Leia com atenc¢do as orientacBes gerais apresentadas na tela:

Peticionamento de Processo Novo

Orientagoes Gerais

Para escolha do tipo de processo visualize orientacBes especificas parando o0 mouse sobre cada tipo de processo abaixo.
Para protocolar novos documentos em processo existentes, utilize o menu Peticionamento> Intercorrente.

Em caso de duvida envie e-mail para usuaricexterno@presidencia.gov.br.

v" Escolha o Tipo de Processo que deseja iniciar:

Tipo do Processo:

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

AMNPD - Comunicados de Incidentes a Autoridade Nacional de Protecao de Dados
ANPD - Denuncia LGPD

ANPD - Peticio de Titular

Documentos para a Casa Civil da Presidencia da Republica

Documentos para a Imprensa Nacional

Documentos para a Secretaria de Governo da Presidencia da Republica
Documentos para a Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica

Documentos para a Vice-Presidencia da Republica

Documentos para o Gabinete Pessoal da Presidéncia da Republica

Documentos para o Gabinete de Seguranca Institucional da Presidéncia da Republica
Documentos para o Protocolo Central da Presidéncia da Republica

Etica - Banco de Sancdes Eticas

Etica - Formulario de Consulta ao Sistema de Gestao da Etica Publica

Etica - Fermulario de Consulta de Conflito de Interesses




v" Preencha os dados e anexe os documento(s):

Peticionamento de Processo Novo

[

[—

[

O Documento Principal é obrigatdrio (deve-se carregar pelo menos um documento) e os Documentos
Complementares sdo opcionais e podem ser anexados a depender do caso concreto.

b) Campos da tela para iniciar um peticonamento de processo novo:

= Especificagdo: resumo do assunto de que trata o peticionamento;

Formulario de Peticionamento

Especificacao (resumo limitado a 50 caracteres):

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:

= clicar em Escolher arquivo;

= |ocalizar o arquivo em seu computador;

= clicar em Abrir;

* 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.




(s documentos devem ser carregados abaixe, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados € os documentos.

altera-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principal (100 Mb):

Escolher arguivae | Menhum arguivo escolhide

Tipo de Documento: ﬂ Complemento do Tipo de Documento: ﬂ

= Nivel de Acesso: é de responsabilidade do Usuario Externo a
escolha do documento ser Restrito ou Publico, e estara
condicionada a andlise por servidor publico que tratard do
processo, que poderd alterd-lo a qualquer momento sem

necessidade de prévio aviso. Na duvida, escolha Publico.

Nivel de Acesso: B

Nome do Arquivo Tamanho

= assinalar o Formato (nato-digital ou digitalizado) — Nato-digital
se o arquivo a ser carregado foi criado em meio eletronico, e
digitalizado, se o arquivo a ser carregado foi produzido pela
digitalizacdo de um documento em formato papel. Nesse caso
deve-se selecionar a opgao correspondente a Conferéncia com
o documento digitalizado;

Formato: n

-:' ‘} Mato-digital ( ) Digitalizado Adicionar

Mome do Arquivo

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



Formato: ﬂ Conferéncia com o documento digitalizado:

b

[ :] hato-digital -:'.‘.:. D
Copia Autenticada Administrativamente

Copia Autenticada por Cartério

Nome do Arquivo [SsslERstlglelt==
Documento Original

= clicar em Adicionar;

e depois de adicionados todos os documentos necessarios (principal e
complementares), clicar em Peticionar (no canto inferior direito da
tela);

e najanela Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica:

= selecionar o Cargo/Funcdo mais proximo da fungdo exercida;
= digitar a senha de acesso ao SUPER;
= clicar no botdo Assinar.

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

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

Em carater meramente informativo, um e-mail automatico é enviado ao usuario externo

confirmando o peticionamento realizado, conforme protocolo do Recibo Eletrénico de
Protocolo gerado. A qualquer momento o usudrio pode acessar a lista dos recibos de seus
peticionamentos em: Menu Principal > Recibos Eletronicos de Protocolo.

6. PETICIONAMENTO INTERCORRENTE

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

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

Para tanto, o usudario externo deve:

a) no menu principal (lado esquerdo da tela), acessar a opg¢do
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;
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d) A secdo “Documentos” é exibida somente depois que o processo
validado é adicionado. Basta clicar em “Escolher arquivo” e preencher os campos
para cada documento que se pretende peticionar.

Numero Tipo

Peticionamento Intercorrente Data de Autuagéo Agoes

Processo

00399.000068/2022-21 SUPER - Credenciamento de Usuario no Sistema SUPER Em Processo Novo Relacionado ao Processo Indicado 28/07/2022 a

co. que poderd alters-los a

Documento (tamanho maximo: 100Mb); Nenhum arquive escolhido

Tipo de Documento; B Complemento do Tipo de Documento: [l

Nivel de Acesso a

Formato:

() Nato-Digital () Digitalizade

Nivel de Acesso Formato

Nome do Arquivo Tamanho Documento

e) Para cada Documento deve haver a indicacdo do Tipo e do
Complemento do Documento, assim como do Nivel de Acesso e do Formato.

f) Se algum campo obrigatdrio ndo for preenchido ou for utilizada um
extensdo de arquivo ndo permitida, o sistema mostrard um mensagem

referente a critica.

7. CONCLUIR O PETICIONAMENTO

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

Na janela aberta, o Usudrio Externo deve selecionar o “Cargo/Funcdo” mais
proxima da funcdo 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.



Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

A confirmacéo de sua senha importa na aceitacdo dos termos e condicdes que regem o processo eletronico, alem do disposte no

credenciamento prévic, € na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracdo de que s3c auténtices os digitalizad o
civil, penal & administrativaments pelo uso indevide. Ainda, s3o0 de sua exclusiva responsabilidade: a confoermidade &

-endo responsavel
ntre os dados informados
= o5 documentos. a conservacie dos originais em papel de documentos digitalizades ate que decaia o dirsite de revisdo dos atos praticados

NS process0, para gu

5o solicitado, sejam apresentades para qualquer tipe de conferéncia; a realizacdo por meio eletrénico de todos os

atos e comunicacbes proc

ais com o proprio Usuario Externo cu. por seu intermedio, com a entidade porventura representada. a

alaizts]

ncia de que os atos processuais se consideram realizados no dia e hora do recebimento pelo SEl, considerando-se tempestivos os
praticados até as 23h69min59s do ultime dia do prazo, considerado sempre ¢ hordrio oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que
s encontre; a consulta pericdica ac SE|, a fim de verificar o recebimento de intimacdes eletrénicas.

Usuario Externo:

Cargo/Funcéo:
Cidadao A

Senha de Acesso ao SEI:

Imediatamente depois que o processamento do Peticionamento é finalizado, o
sistema gera automaticamente o “Recibo Eletrénico de Protocolo” que é exibido para o
usudrio externo e também é incluido no processo como comprovante do
Peticionamento realizado.
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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 Eletrdnicos de Protocolo).

Recibos Eletrénicos de Protocolo
| Besguriar | | Feghar |
inkzia Fiex Tipa S Paseionamants
= W e »
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8. ACESSO EXTERNO AOS PROCESSOS

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

Quando a unidade realizar a disponibilizacdo, o interessado receberd um e-mail
contendo link para acompanhar o andamento do processo, bem como para visualizar o
conteludo dos documentos disponibilizados.

Ha duas formas de concessao de Acesso Externo ao processo: Integral e Parcial.

a) Disponibilizagdo integral: todos os documentos do processo
disponiveis para acesso podem ser visualizados pelo usuario externo.
O usudrio externo recebe um e-mail informando sobre a concessao
do acesso, e dependendo do caso, possui um prazo (limite) em dias
para acessa-lo.

Acesso Externo com Acompanhamento Integral do Processo

rocesss
Teo

Drs 26 Genihe

eI

LUnite de Protecodis (2 regivies)
—=

;{ Processo / Documents Teo Data Urecade
o Ofce 190 - CNT 8102017
L ] Cenoacmo w102017

Uints de Andamentos (14 regairos)
Datarona

WNNN NS

e
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Peotenso raieteds ne uvdade
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b) Disponibilizagdo parcial: documentos especificos do processo sdo
disponibilizados para acesso pelo usuario externo.



Acesso Externo com Disponibilizagao Parclal de Documentos

Aseien

PASROARN TALCC e
PAPAGASA LA CC e
PASACAINTACT S

Loman ot Qe & S0RE5T.TH 2910 4 354900

DOCUMENTOS OUE O ACESS0 NAD PERMITIDO

9. ACESSO EXTERNO PARA ASSINATURA ELETRONICA

Para que o usudrio externo assine documentos em processos no
SUPER/PR, primeiramente, é necessario que ele tenha seu cadastro liberado,
conforme apresentado no item 1.Cadastramento de Usudrio Externo.

Quando a unidade realizar a disponibilizacdo do(s) documento(s) para
assinatura, o usudrio externo recebera um e-mail de notificagdo com link para o
documento e sua posterior assinatura.

Na tela inicial do Acesso Externo, observe que sdo listados os processos
com Acesso Externo concedido ao Usudrio Externo e na coluna “A¢bes” ha
botdes de funcionalidades especificas. O exemplo abaixo destaca documento
disponibilizado para Assinatura Externa.

PRESIDENCIA DA REPUBLICA

seil Menu 2
Controle de Acessos Externos
Lista de Acessos Externos (25 registro
Processo Documento Tipo Liberagao Validade Agoes
00414.009310/2018-65 0650101 Despacho 29/10/2018 4
00414.009310/2018-65 29/10/2018 31/1012018
00001.004884/2017-18 29/10/2018 31102018
00001.002225/2018-28 25/09/2018 01/09:2118
00001.002224/2018-83 21/09/2018 28/08/2118
00001.002223/2018-39 20/09/2018 27/08:2118
00001.002222/2018-94 20/09/2018 27/08:2118
00001.002221/2018-40 20109/2018 27/08:2118
00001.002220/2018-03 19/09/2018 26/08/2118
00001.002219/2018-71 19/09/2018 26/08:2118
. A caneta indica documento gerado pela unidade da PR e
disponibilizado para assinatura do Usudrio Externo.
° Estando de acordo com o conteudo, o Usudrio externo pode

assinar, clicando no icone “caneta”.

. Ao clicar no icone da caneta, é aberta janela de “Assinatura de
Documento”.



T SE1 - Assinatura de Documento - Google Chrome =SROE X
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Assinatura de Documento

Usudrio Externo:
(050 GRS 005 0erzia GOV b
Senha

Assoar |

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

Para esclarecimentos sobre o conteddo desta cartilha, entrar em contato com a
Coordenacdo de Documentacgéo CODOC/DILOG/SA, pelo e- mail
usuarioexterno@presidencia.gov.br ou telefones (61) 3411-2485/2133/2482.



mailto:usuarioexterno@presidencia.gov.br
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