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1. Cadastro

1.1. Primeira Tela

Apds o login, o primeiro passo é preencher o formulario. Alguns campos ja virdo
preenchidos com os dados do usuario, como nome e e-mail. Os itens com asterisco vermelho sado
obrigatérios. Repare que ¢é necessario confirmar o e-mail que deseja cadastrar no SEl
Multiérgaos/Minfra — ndo é necessario ser o mesmo e-mail cadastrado no Portal Gov.br, mas caso
assim o deseje, marque a checkbox que o sistema repetira de forma automatica o e-mail cadastrado.

Preencher Formulario
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Preencher Solicitagao
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Dados do Representante
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‘ AVANGAR PARA A PROXIMA ETAPA

Certifique-se de salvar o formuldrio para avancar para a proxima etapa.
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1.2. Segunda Tela

Na proxima tela,
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o usudrio deve preencher os campos referentes ao enderego. E possivel

ser domiciliado em enderego fora do Brasil.

Preencher Solicitagao

Responder Formulario
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Informagoes de Enderego
70044-902
Distrito Federal Brasilia

Zona Civico-Administrativa

Esplanada dos Ministérios

2 Bloco R
VOLTAR PARA A ETAPA ANTERIOR & AVANGAR PARA A PROXIMA ETAPA
Nesse ponto, ainda é possivel voltar para a etapa anterior, corrigir e salvar novamente o
formulario.

Certifique-se de salvar o formulario para avancar para a préxima etapa.

1.3. Terceira Tela

Nesta etapa o usuario deve fazer upload dos documentos obrigatérios para validagao do

cadastro. Sao eles:
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e (Cépia do documento de identificagao com CPF; e
e Comprovante de Residéncia.

O documento de identificacdo pode ser qualquer um com validade no territdrio nacional,
tais como: CNH, OAB, identificagao militar, etc, desde que tenha foto e CPF.

Importante! As digitalizacdes devem estar legiveis, caso contrario ndao serdo aceitas.
Também ndo serdo aceitas selfies segurando os documentos.

Para inserir o documento:

cligue no icone U
na caixa que abre em seguida, clique no icone “Arquivo”
localize o arquivo e clique em “Abrir”

cligue em “Importar”

vk N e

O nome do arquivo aparecera no campo anteriormente em branco, e o icone se
transforma em uma lixeira:

CNH.pdf | |

6. Clicar noicone ADICIONAR DADOS NA TABELA +

Documentagao Obrigatéria

Prezado cidadao, para adicionar os arquivos a serem enviados em sua solicitacao, apds fazer o anexo do mesmo no
respectivo campo, é necessario clicar no botao "ADICIONAR DADOS NA TABELA +" para inserir o arquivo na listagem. Vocé
podera anexar quantos documentos julgar necessario para sua solicitacao.

&

ADICIONAR DADOS NATABELA +

Copia do documento de identificagao com CPF Agoes

Nenhum dado adicionado

ADICIONAR DADOS NATABELA +

Comprovante de Residéncia Agoes

Nenhum dado adicionado
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E obrigatéria a insercdo de pelo menos um documento de identificagdo e um
comprovante de residéncia.

Nesse ponto, ainda é possivel voltar para a etapa anterior, corrigir e salvar novamente o
formulario.

Certifique-se de salvar o formuldrio para avangar para a proxima etapa.

1.4. Quarta Tela

Nesta etapa, o usudrio deve preencher os dados requeridos efetivamente dentro da tela
do SEI. Clique no icone “acessar SEI”:

Cadastro no SEI

Prezado Solicitante, para completar sua solicitagao, sera necessario o preenchimento do formulario de cadastro
no SEl com suas informacdes de autenticagdo. Clique no botdo "Acessar SEI" logo abaixo para acessar a pagina
de cadastro do SEI do Ministério da Infraestrutura

Apos o preenchimento do SEl, retornar para dar continuidade no preenchimeto do processo e envio para analise.

ST 1

VOLTAR PARA A ETAPA ANTERIOR ACESSAR SEI (4

AVANCAR PARA A PROXIMA ETAPA

Ao clicar em “Acessar SEI” vocé serd direcionado a uma nova guia que se abrira no seu
navegador com o formuldario de Cadastro de Usudrio Externo do SEI Multiérgdos/Minfra:
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MINISTERIO DA INFRAESTRUTURA
Il
sel:

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais
Nome do Representante:
| | O Estrangeiro
CPF: RG: Orgao Expedidor:
[ [ [
Telefone Fixo: Telefone Celular:
[ [ |
Enderego Residencial:
[ |
Complemento: Bairro:
| | |
Pais: Estado: Cidade: CEP:

[ Brasil v [ v [ vl |

Dados de Autenticagdo
E-mail pessoal:

Senha (no minimo 8 caracteres com letras e nimeros):

Confirmar Senha:

Digite o codigo da imagem ao lado

[ Enviar ] [ Vokar

IMPORTANTE: Repare que neste momento o usuario cadastra a senha que utilizara para
acessar o sistemal

Apds fazer o cadastro diretamente no SEI Multidrgdos/Minfra, o usuario retorna a tela de
cadastro e registra essa confirmagao na checkbox ao final da pagina:

1.5 Quinta Tela

Nesta tela, hd uma consolidagdo das informagdes até entdo registradas. Nesse ponto,
ainda é possivel voltar para a etapa anterior, corrigir e salvar novamente o formulario.

Apds conferir todos os dados, o usudrio deve confirmar novamente que realizou o
cadastro no SEl marcando a checkbox:
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Confirmagao de Dados

Logo abaixo, ficam dispostas as clausulas do “Termo de Concordancia e Veracidade”, as

quais devem ser lidas atentamente:

A realizacdo do cadastro como Usudrio Externo no SElI do Ministério da
Infraestrutura e a entrega deste documento importard na aceitacdo de todos os
termos e condi¢des que regem o processo eletrénico, conforme Decreto n2 8.539,
de 8 de outubro de 2015, e demais normas aplicaveis, admitindo como valida a
assinatura eletrbnica na modalidade cadastrada (login/senha), tendo como
consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido das acdes efetuadas, as quais
serdo passiveis de apuracgao civil, penal e administrativa. Ainda, declaro que o
endereco informado referente ao meu domicilio é verdadeiro e que sdo 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 formuldrio eletrénico de
Peticionamento e os constantes do documento protocolizado, incluindo o
preenchimento dos campos obrigatérios e anexagdao dos documentos essenciais e
complementares;

Ill - a confeccdo 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 conservacao dos originais em papel de documentos digitalizados enviados
por meio de Peticionamento eletronico até que decaia o direito da Administracdo
de rever os atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam
apresentados ao Ministério 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 realizacdo por meio eletronico de todos os atos e comunicagdes processuais
entre o Ministério, o usuario ou a entidade porventura representada, ndo sendo
admitidas intimacdo ou protocolizacdao por meio diverso, exceto nas situacdes em
que for tecnicamente invidvel ou em caso de indisponibilidade do meio eletronico
cujo prolongamento cause dano relevante a celeridade do processo ou outra
excecdo prevista em instrumento normativo préprio;

VIl - a observancia de que os atos processuais em meio eletronico se consideram
realizados no dia e na hora do recebimento pelo SEl, 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
hordrio em que se encontre o usuario externo;
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VIl - a consulta periddica ao SElI ou ao sistema por meio do qual efetivou o
Peticionamento eletrénico, a fim de verificar o recebimento de intimacdes,
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 condic¢des de sua rede de comunicac¢do, o acesso a seu provedor de internet
e a configuracao do computador utilizado nas transmissdes eletrénicas;
X - a observancia dos periodos de manutencdo programada, que serdo realizadas,
preferencialmente, no periodo da 0 hora dos sdbados 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.

No site 0 mesmo texto é apresentado ao usudrio, o qual deve conformar a sua leitura
marcando a checkbox que vem na sequéncia. Nesse ponto, ainda é possivel voltar para a etapa
anterior, corrigir e salvar novamente o formulario, ou avancar clicando em enviar solicitacao.

VOLTAR PARA A ETAPA ANTERIOR & ENVIAR SOLICITAGAO v

Apds avangar para a préoxima etapa, a solicitagdo é enviada para a Gestao Documental do
Minfra e serd analisada pelos nossos analistas.

Aviso

Dados enviados com sucesso!
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2. Analise

O prazo para resposta da solicitacdo é de 2 dias uteis, a qual pode ser deferida ou
devolvida para ajustes. Em ambos os casos o usuario receberd um e-mail informando que a
solicitacdo sofreu alteracdo no andamento no Portal Gov.br. O usuario deve entrar e verificar qual
a natureza da alteragao.

Apods o deferimento, o usudrio estd habilitado para utilizar o SEI Multiérgdos/Minfra,
disponivel no link abaixo:

https://sei.infraestrutura.gov.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario e
xterno logar&id orgao acesso externo=0
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