Tutorial SEl - Peticionamento Eletronico - Processo novo

SEI - Peticionamento Eletronico

Por meio do Peticionamento Eletronico, o usuario previamente cadastrado e habilitado
como usuario externo do SEI Fundacentro, podera iniciar processos de seu interesse para
realizar a solicitacao de servicos disponibilizados digitalmente ou inserir documentos em
processos ja existentes.

O publico externo cadastrado, podera protocolar documentos administrativos, acessar
recibo de protocolo eletrénico, acompanhar o tramite dos processos em que peticionou e
receber e responder intimacgdes eletrdnicas.

Para acessar a area de usuarios externos do SEl Fundacentro, acesse o seguinte endereco:

https://sei.fundacentro.gov.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo logar&id orgao acesso externo=0
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1) Faca login na drea de usuarios externos do SEl Fundacentro, informando o seu e-mail e
senha de usuario.

seil = .
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2) Para iniciar um Peticionamento Eletronico - No menu principal, localizado a esquerda na
pagina inicial do sistema, selecione: Peticionamento > Processo Novo.

sei!

Controle de Acessos Externos Controle de Acessos Externos

Alterar Senha

Peticionamento » iProcessc Novo

R,eubos Eieir&mcua A S ! IntercORggle Lista de Acessos Externos (3 regisiros):

inthaghes Eilimmies: [~ — Documento Tipo Liberagio Validade Agdes

= 0083456 Minuta de Termo de Outorga :j:?;ig; R
No menu principal,
selecione:
Peticionamento > Processo Novo.
https://sei fundacentro.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=md_pet usu_ext_iniciarBid_orgao_acesso_externo=08&tinfra_hash=02dd904070268282795832aabdechdd -
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3) Inicialmente sdo exibidas informacdes importantes sobre o sistema de peticionamento
eletronico.

FUNDN;ﬁO JORGE DUPRAT AGUEIREDO DE SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHOD =

sei!

Controle de Acessos Externos Peticionamento de Proces

Alterar Senha

Peticionamento —]_Orientagdes Gerais |

Reubos EEB‘h’dmcu& de Protocolo 1. Utilize preferencialmente os egadores web Firefox ou Chrome.
Intimagdes Eletrénicas

Caso seja necessAgiasCluir algum documento no peticionamento, tenha os arquivos de cada documento jé separados em seu computador e
prontos para carregar.

3. Entre o carregamento do primeiro documento e o dltimo ndo pode ultrapassar 1 hora. Com mais de 1 hora no sistema sem finalizar o
peticionamento o arquivo carregado serd considerado temporério e eliminado automaticamente.

4. Cada documento deve ser adicionado separadamente, um a um, com o preenchimento dos dados proprios. O peticionamento segue a legislacdo
de gestio de documentos publicos, ou seja, o SEl ndo é um repositdrio de arquivos, mas sim de formalizag8o de documentos.

5. Pare o mouse sobre os icones @ para ler orientagdes sobre a forma correta de preenchimento do campo correspondente.
6. Atengdo:
a. Formalmente, o horédrio do peticionamento, que, inclusive, constard expressamente no “Recibo Eletrénico de Protocolo” correspondente,
serd o do final de seu processamento, ou seja, com a protocolizagdo dos documentos efetivada.

b. Todas as operagBes anteriores a conclusdo do peticionamento sdo meramente preparatdrias e ndo serdo consideradas para qualquer tipo de
comprovagdo ou atendimento de prazo.

c. Dessaforma, 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.

d. Importante lembrar que consideram-se tempestivos os atos praticados até as 23 horas e 59 minutos e 59 segundos do dltimo dia do prazo,
considerado sempre o horério oficial de Brasilia, independente do fuso horério em que se encontre o usudrio externo.

7. Selecione abaixo o "Tipo do Processo" desejado, para iniciar o peticionamento eletrdnico.

Tipo do Processo:

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Gestdo Técnica: Relatdrio de Ensaios de EPI
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4) Pausando o mouse sobre o tipo de processo, o sistema retorna informacdes especificas
sobre ele. Selecione o Tipo de processo desejado, para iniciar o peticionamento.

FUNDN;ﬁO JORGE DUPRAT AGUEIREDO DE SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHOD

sei!

Ol e G BTN Peticionamento de Processo Novo

Alterar Senha

Peticionamento » —_Orientagdes Gerais |

Reubos E[e‘h'dmcu& de Protocolo 1. Utilize preferencialmente os navegadores web Firefox ou Chrome.
Intimagdes Eletrénicas

2. Caso seja necessério incluir algum documento no peticionamento, tenha os arquivos de cada documento j& separados em seu computador e
prontos para carregar.

3. Entre o carregamento do primeiro documento e o dltimo ndo pode ultrapassar 1 hora. Com mais de 1 hora no sistema sem finalizar o
peticionamento o arquivo carregado serd considerado temporério e eliminado automaticamente.

4. Cada documento deve ser adicionado separadamente, um a um, com o preenchimento dos dados proprios. O peticionamento segue a legislacdo
de gestio de documentos publicos, ou seja, o SEl ndo é um repositdrio de arquivos, mas sim de formalizag8o de documentos.

5. Pare o mouse sobre os icones @ para ler orientagdes sobre a forma correta de preenchimento do campo correspondente.
6. Atengdo:
a. Formalmente, o horédrio do peticionamento, que, inclusive, constard expressamente no “Recibo Eletrénico de Protocolo” correspondente,
serd o do final de seu processamento, ou seja, com a protocolizagdo dos documentos efetivada.

b. Todas as operagbes anteriorgs

meramente preparatorias e ndo serdo consideradas para qualquer tipo de
comprovagdo ou atendi

c. Dessaforma, orieg
conclusdo do pe

gntos com margem de seguranca necessdrio para garantir que a
o processual pertinente.

Clique sobre o
d. Importante len .
i tipo de processo
7. Selecione abaixo o "Tip desejadO.

horas e 59 minutos e 59 segundos do ultimo dia do prazo,
gue se encontre o usudrio externo.

Tipo do Processo:

Escolha o Tipo do Process:

Servigo disponivel para Solicitagdo de copia de relatdrio de ensaios de EPI, Este peticionamento possui modelo de Solicitacdo
fue deseja in padrio como Documento Principal, que abrird o editor de texto para o preenchimento. Documentos complementares sé devem
ser anexados quando forem solicitados.

https://sel.fundacentro.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=md_pet usu_ext cad &id_tipo_procedi to=28lid_orgac_acesso_externo=0&linfra_hash=a82633c637e314f151b9870183a134ca
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5) Escolhido o processo, o proximo passo é preencher as informacdes necessarias.

FUNDN;ﬁO JORGE DUPRAT AGUEIREDO DE SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHOD

sei!

Controle de Acessos Externos Peticionamento de Processo Novo

Alterar Senha

Peticionamento ’
Recibos Eletronicos de Protocolo

Rtimaes Ele;rlgnmlna: ° Tipo de Processo: Gestdo Técnica: Relatorio de Ensaios de EFI N 0 C a m p O

—| Orientacdes sobre o Tipo de Processo L Es peCifica ca 0”
’
Servigo disponivel para Solicitacdo de copia de relatorio de ensaios de EPI

texto para o preenchimento. Documentos complementares so devem ser al p re e n C h a u m a b reve
—_Formuldrio de Peticionamento | d escriga 0 refe re nte é

Especificagio (resumo limitado a 50 caracteres):
| Solicitacée de copia de relatorio de ensaio de epi |

Interessado: (7) Diogo Teste

Do ntos

Os documentos devem ser carregados abaio, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre 05 dados informados eos dncumenlos Os Niveis de Acesso que forem
indicados abaixo estardo condicionados & anallse por servidor publico, gue podera altera-los a g sem

Documento Principal: B Solicitacio de chpia de relatério de ensaio de EPI (clique agui para editar contelido) E m Seg u i d a ’ CI i q u e

Nivel de Acesso: (%) Hlpotese Legal: @

Piviegiadas do Socisdados Aroni sobre o nome do
“Documento Principal”,

|T|po de Documento: (3 . Il.':omplementodo'ﬁpode Documento: @ I para preencher o)

T e formulario de

Restrito Informacdes Privilegiadas de Sociedades Andnimas (At 155, § 2°, da Lei n® §.40

Formato: (3) O Nato-digital ) Digitalizado SO I |C|ta ga 0.

Documentos Complementares (100 Mb):

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado
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6) Preencha todas as informacodes solicitadas no formulario e clique no botao Salvar. Feche
a janela para voltar a pagina anterior.

E i SEl - & - Google Chrome

B seifundacentro.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=md_pet_editor_montar8id_serie=483&id_orgao_acesso_externo=0&infra_hash=6daa96752f4a03839c180b366748a639

ptg Nl S e xox Gk oE- B

== == ﬂ”\fl & S || Tabela_Texio_Alipa

B S®Z 10

SOLICITAGAO DE COPIA DE RELATORIO DE ENSAIOS DE EQUIPAMENTO DE PROTEGAO INDIVIDUA o._ Fe C h ea

9 - Preencha as o janela.

informacdes

solicitadas e
_clique em Assinar.

CNPI da empresa solicitante:

Telefone comercial: Telefone celular:

OBSERVAG(":'ES IMPORTANTES:

1) A empresa solicitante da copia do relatério de ensaios de EPI deve ser a mesma para a qual o relatério original foi emitido. Caso tenha ocorrido alteragdo da razdo social da empresa, devem ser
encaminhados, em anexo, documentos comprovando a alteragdo.

2) Conforme item 3.3, do Anexo |, da Portaria 11,437, de 06/05/2020, da Secretaria Especial de Previdéncia e Trabalho, do Ministério da Economia, a documentagdo recebida pelo laboratdrio de ensaio

ou OCP para fins de avaliagdo de EPI deverd ser arquivada pelo prazo de 10 (dez) anos, em meio fisico ou digital. Portanto, o relatéric de ensaio de EPI original deve ter sido emitido até 10 anos antesda | |
data de solicitacio da copia.

38) O prazo minimo para emissdo da copia do relatorio de ensaios de EPI é de 10 dias dteis.

DESCRIGAO DA SOLICITAGAD

Eii.. | Nome do solicitante ), inscrito no CPF sob o n? (__ CPF do solicitante__ |, representante da empresa {___Nome da empresa do solicitante__ ), solicito a copia do Relatério de
Ensaios de EPI (___Informar o numero do relatorio de ensaios de EPI, no formato nimero/ano de emissdo-letra A, B, C, D, E___), emitido pela Fundacentro e que apresenta os resultados dos ensaios do
(__ Descrever o EPI que deu origem ao relatorio de ensaios, incluindo o codigo de referéncia__ ). A copia do relatorio de ensaios deve ser encaminhada para o seguinte endereco de e-mail:

-
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7) Nao é necessario incluir Documentos complementares. Clique no botao Peticionar, para
assinar e concluir o Peticionamento Eletrénico.

FUNDN;ﬁO JORGE DUPRAT AGUEIREDO DE SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHOD

sei!

Controle de Acessos Externos Peticionamento de Processo Novo
Alterar Senha
Peticionamenio »
Recibos Eletronicos de Protocolo — T
8 5 1] e Processo: Gestao Tecnica: Relatorio de Ensaios de
Intimagdes Eletrénicas B

—_Orientagdes sobre o Tipo de Processo

Servigo disponivel para Solicitacdo de copia de relatorio de ensaios de B
texto para o preenchimento. Documentos complementares so devem

sorird o editor de

Cligue no botao
Peticionar.

—_Formuldrio de Peticionamento

Especificagio (resumo limitado a 50 caracteres):
| Solicitacée de copia de relatorio de ensaio de epi |

Interessado: (7) Diogo Teste

Do ntos

0s documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre o5 dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem
indicados abaixo estardo condicionados & andlise por servider publico, que podera altera-los a qualg to sem idade de prévio aviso.

Documento Principal: B Solicitacdo de copia de relatorio de ensaio de EPI (cligue agui para editar conteyd

Nivel de Acesso: (%) Hipétese Legal: (%)
Restrito Inf des Privilegiadas de Sociedades Andni {Art. 155, § 24

Documentos Complementares (100 Mb): N 5 o é n e Ce s sa, rio
Nenhum arquivo selecionado inCI u ir DOCu mentos

Tipo de Documento: (7) Complemento do Tipo de Documento: (7)

| 2y | complementares.
Nivel de Acesso: () Hipotese Legal: (7)

Restrito Informacdes Privilegiadas de Sociedades Andnimas (At 155, § 2°, da

Formato: 3 O Nato-digital ) Digitaiizado
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8) Para concluir o peticionamento, confira o seu nome, selecione um cargo, digite a sua
senha de acesso ao SEl e cligue em Assinar.

FUNDAGAO JORGE DUPRAT FIGUEIREDO DE SEGURANGA E MEDICINA DO TRABALHO

sel:

Cotitule e Acreses EXiEnns Peticionamento de Processo Novo
Alterar Senha

o : - Petici Voita
Peticionamento 4 T 1 SEl - Concluir Peticionamenta - Assinatura Eletrénica = - Google Chrome = O X
Recibos Eletrinicos de Protocolo - - —— - —
intimacdes Eletranicas Tl & seifundacentro.gov.br/sei/controlador_externc.php?id_tipo_procedimento=28acao=peticionamento_usuario_exte...

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

umento Principal, gue abrird o editor de
2

A confirmacio de sua senha de acesso iniciard o peticionamento e importa na aceitacde dos termos e condicBes que re
—  processo eletrdnico, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e decla
s&o auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, 580 de s
responsahiidade: a conformidade entre os dados informades e os documentos; a conservacdo dos originais em papel d
digitalizados até que decaia o direito de revisdo dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apres
qualquer tipo de conferéncia; a realizacdo por meio eletrdnico de todos os atos e comunicacies processuais com o prog
Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada; a observancia de que os atos processuais se
realizados no dia e hora do receb to pelo SEI, consid do-se tempestivos os praticados até as 23h59min59s do
prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independents do fuso horario em gue se encontre; a consulta p
'~ SEl, afim de verificar o recebimento de intimagdes eletrdnicas.

Usudrio Externo:
rDiogu Taste

e Confira o seu nome,
[ Selecione CargolFuncio v| .
selecione um cargo,
digite sua senha de
acesso ao SEl e clique
em Assinar.

Senha de Acesso ao SEL:

| ¥ |

Nivel de Acesso: () Hipotese Legal: (9)
Restrito Informacdes Privilegiadas de Sociedades Andnimas (Art 155, § 2°, da Lei n® 6.404/1976)
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FUNDN;ﬁO JORGE DUPRAT AGUEIREDO DE SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHOD

Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
Peticionamento

Recibos Eletrénicos de Protocolo

05! o
s e EE ) Inicio: Fim:

Tipo de Peticionamento:

| el ™ [Todos

9) Pronto, peticionamento finalizado. O sistema disponibilizara o seu Recibo Eletronico de

Protocolo, contendo os dados do processo protocolado. Também sera enviada uma cépia
do protocolo para o seu e-mail cadastrado.

Lista de Recibos (2 registros):

“ Data e Hordrio 3 Numero do Processo
18/01/2021 12:12:08

12/01/2021 08:24:38

=
T —

Clique em “Controle de
Acessos Externos”, no

menu principal, para
voltar a pagina principal
do sistema.

o
+ Recibo
0087860

| 0026925

4 Tipo de Peticionamento Agdes
Processo Mova @

Processo Nove @

Clique na lupa,
para visualizar o
recibo de
protocolo.
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10) Visualizacdo do Recibo Eletrénico de Protocolo.

E SEI/FUNDACENTRO - 0087860 - X -+ — a X

<« = C & seifundacentro.gov.br/sei/documento_consulta_externa,php?id_acesso_externo=1798&id_documento=88899&id_orgao_acesso_externo=0&infra_hash=679dc3cd4cal3ae’a.. ¥ » ‘

i Apps u Entrar no Lenovo ID B8 Conta Microsoft | P... &) Caixa de entrada -... || gestao de processos  |8) FIA CAIXA VALE DO.. Agbes Online - Tipo... || SEI E SEl_Manual_Usuari... »

Recibo Eletronico de Protocolo - 0087860

Usuario Externo (signatario): Diogo Teste
IP utilizado: -
Data e Horario: 18/01/2021 12:12:08
Tipo de Peticionamento: Processo Novo
Numero do Processo: T
Interessados:

Diogo Teste

Protocolos dos Documentos (Namero SEI):
- Documento Principal:
- Solicitacdo de copia de relatério de ensaio de EPI 2 0087859

O Usuario Externo acima identificado foi previamente avisado que o peticionamento importa na aceitacio dos termos & condicdes que regem o processo eletrénico, além de disposte no credenciamento prévio, & na assinatura
dos documentos nato-digitais & declaracio de que s3o auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, foi avisado que os niveis de acesso indicados para os
documentos estariam condicionadoes & analise por servidor plblico, que podera altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso, e de que s#o de sua exclusiva responsabilidade:

a conformidade entre os dados informados & os documentos;

a conservacio dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o direito de revisdo dos atos praticados no processo, para que, caso solicitade, sejam apresentados para qualquer tipe de conferéncia;
a realizacdo por meio eletrinico de todos os atos e comunicacBes processuais com o proprio Usuario Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada;

a observdncia de que os atos processuais se consideram realizados no dia & hora do recebimento pelo SEl considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59min59s do dltime dia do prazo, considerado sempre
o horario oficial de Brasilia. independente do fuso hordrio em que se encontre;

= aconsulta periddica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimaces eletrénicas.

A existéncia deste Recibo, do processo e dos documentos acima indicados pode ser conferida no Portal na Internet do(a) Fundacdo Jorge Duprat Figueiredo de Seguranca e Medicina do Trabalho.
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11) Todos os peticionamentos realizados ficam listados na pdgina principal do sistema.
Cligue sobre o numero do processo para visualizar o seu conteudo.

FUNDRCEO JORGE DUPRAT AGUEIREDO DE SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO
sel
Controle de Acessos Externos Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
Pelicionamento »
Recibos Eletronicos de Protocolo
s FaniEas: Lista de Acessos Extenos (4 regisiros):
) : Processo Documento Tipo Liberagio Validade Agdes
e ===.95 18/01/2021 25M2/2120
i - s -39 1200112021 10/01/2031
e =] 12/01/2021 1911212120

Minuta de Termo de Outorga 1412/2020

Clique para visualizar o
processo.
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12) O sistema exibird os metadados, os documentos e o andamento do processo. Quando
um novo documento for disponibilizado no processo, vocé sera avisado por e-mail.

FUNDN;ﬁO JORGE DUPRAT AGUEIREDO DE SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHOD

seil

Acesso Externo com Disponibilizagdo Parcial de Documentos

Peticanamento Intercomente | | Gerar POF | [ GerarziP

. Autuagdo
| Processo: === 05
| Tipo: ) | Ges_k_"ao Te'?cnica: Relatorio de Ensaios de EPI
| Data de Geragdo: 18/01/2021
Interessados: Diogo Teste
Lista de Protocolos (2 registros):
¥l Processo / Documento Tipo Data Unidade Agies
O . 0087859 Solicitacde de copia de relatério de ensaio de EPI 2 18/01/2021 —_—= [
(] 0087860 Recibo Eletrdnico de Protocolo 18/01/2021 ===
Lista de Andamentos (5 registros):
Dataitora _ - Descrigio
18/01/2021 12:23 P bido na unidad
18/01/2021 12:12 Processo remetido pela unidade © ==

inonibilizado acesso externo para Diogo Teste (S ) até 25/12/2120 (36500 dias). Para disponibilizacdo de documentos.
automaticamente por meio do modulo Peticionamento e Infimacao Eletronicos em razdo de Peticionamento Eletrénico realizado.

teno Diogo Teste efetivou Peticionamento de Processo Novo. tendo gerado o recibo D087860 (Recibo Eletrdnico de Protocolo]
cerado

18/01/2021 12:12

LI

1810172021 12:12
18/01/2021 12:12

Clique para visualizar

os documentos.
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