CARTILHA DO USUARIO EXTERNO SEI/INPI
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CONSIDERACOES INICIAIS

Esta cartilha apresenta as funcionalidades de acesso externo, peticionamento eletrénico e assinatura
externa disponiveis para o usuario externo do Sistema Eletronico de Informacdes (SEl) do Instituto

Nacional da Propriedade Industrial.

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

Propriedade Industrial.

d

E importante destacar que o cadastro como usudrio externo no SEI/INPI é pessoal, ou seja, sua
operacao é sob a responsabilidade da pessoa que opera o sistema, tendo como consequéncia a
responsabilidade pelo uso indevido das acOes efetuadas, as quais poderao ser passiveis de apuracao

civil, penal e administrativa.



CADASTRAMENTO DE USUARIO EXTERNO

Para ter seu cadastro de usudrio externo no SEI/INPI liberado, o solicitante deve:

a)acessar o endereco eletronico do Usudrio Externo SEI/INPI

b) clicar no icone Cligue aqui se vocé ainda nao esta cadastrado

um e @ Y L in @& =

INSTITUTO NACIONAL DA PROPRIEDADE INDUSTRIAL

sel.

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

seil =

| Confirma | | Esqueci minha senha

H Clique aqui se vocé ainda ndo esta cadastrado

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


https://sei.inpi.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.inpi.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0

d) clicar em Enviar;

e) providenciar o envio da documentacao relacionada abaixo:

e Termo de Declaracao de Concordancia e Veracidade;
e Copia de documentacao oficial com foto, constando CPF e RG;
e Comprovante de residéncia

Atencao! E imprescindivel a conformidade entre os dados informados no Termo de Declaragao de

Concordancia e Veracidade e os constantes no cadastro realizado no sistema e nos documentos
apresentados. Caso haja qualquer divergéncia de informacao, o cadastro nao sera liberado.

O prazo para o INPI liberar o cadastro do usuario externo é de até trés dias uteis apos o recebimento
da documentacao. Caso sejam verificadas pendéncias, o cadastro nao sera liberado e o solicitante sera

informado por e-mail para as devidas providéncias.

Cabe destacar que a liberacao do cadastro nao implica na disponibilizacao de acesso ao processo

(quando for o caso), que sera objeto de analise da unidade na qual ele se encontra em tramitacao.

Assim, apoOs cadastro liberado, o usuario que requer acesso ao conteudo de determinado processo
deve entrar em contato com a unidade responsavel. Para essa disponibilizacao, a unidade podera

solicitar documentacao adicional aquela apresentada para cadastro.



ACESSO AO SISTEMA

Tela de Login

INSTITUTO NACIONAL DA PROPRIEDADE INDUSTRIAL

Somente depois que o cadastro for liberado SEI!
serd possivel logar na pagina de Acesso |Geracao de Senha para Usuario Externo

Externo do SEI/INPI

E-mail:

Recuperar Senha de Acesso

Gerar nova senha Voltar

Caso tenha esquecido a senha de acesso, o

usuario externo deve:

a) na pagina de Acesso Externo do SEI/INPI, clicar no botdo Esqueci minha senha;

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

Senha.

Ao solicitar a recuperacao de senha, o usuario deve verificar, além da caixa de entrada, a caixa de
spam/lixo eletronico 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 sei-


https://sei.inpi.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.inpi.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.inpi.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0

tecnico@inpi.gov.br solicitando a troca do e-mail cadastrado para um endereco pessoal (Hotmail,

Gmail, Yahoo etc). Essa solicitacao deve ser enviada a partir do e-mail cadastrado originalmente.

Tela Inicial

Depois que o usuario externo realizar o login no sistema, é apresentada a tela inicial Controle de

Acessos Externos, onde é possivel:

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

e assinar documento para o qual foi concedida permissao para assinatura externa (simbolo da caneta

na coluna Acdes);

e acessar o menu principal (coluna cinza localizada na lateral esquerda da tela).

Publicacoes Eletronicas Menu
SO s Onasece Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
Lista de Acessos Externos (3 registros):
Processo Documento Tipo Liberagao Validade Acoes
12600.100024/2018-15 0044880 Oficio 19/07/2018 i
12600.100025/2018-60 19/07/2018 29/07/2018
12600.100193/2017-74 0044879 Memorando 19/07/2018 F
o~ . N ¥ 2
Processos com acesso Documentos Data de liberagao Acgoes
externo concedido disponibilizados para e de validade do disponiveis
assinatura acesso concedido



Barra de Ferramentas

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

‘ S@i! Publicagoes Eletronicas Menu

As funcionalidades disponiveis sao:

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

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

E Usuario: identifica o usuario que esta logado.




Menu Principal

E a coluna cinza localizada na lateral esquerda da tela, que disponibiliza um conjunto de

funcionalidades ao usuario externo.

Controle de Acessos Externos
Alterar Senha

As funcionalidades disponiveis sao:

Controle de Acessos Externos: Direciona o usuario para a tela principal do Acesso Externo do SEI/INPI,

onde sao visualizados todos os processos que foram disponibilizados para acesso.

Alterar Senha: Permite alterar a senha de acesso ao sistema.



ACESSO EXTERNO AOS PROCESSOS

7

O acesso externo a processos do SEI/INPI é concedido quando existir documentos restritos no
processo e, por isso, nao sejam acessiveis na Pesquisa Publica do SEl; ou quando o usuario externo
necessita acompanhar o andamento do processo do qual é interessado ou procurador legal, bem

como assinar contratos, convénios, termos, acordos e outros documentos relativos ao Instituto

Nacional de Propriedade Industrial.

O acesso externo é concedido por periodo determinado e dado para acompanhamento integral do

processo ou para a visualizacao de documentos especificos:

a) disponibilizacao integral: todos os documentos do processo sao disponibilizados para acesso pelo

usuario exte rno, Acesso Externo com Acompanhamentd Ihteé?apdo Processo

l Peticionamento Intercomrente I l Gerar PDF ] LS&rsr ZIP
Processo: 12600.110224/2018-15
Tipo: Acesso a Informac3ao: Demanda do e-SIC
Data de Geracao: 13/07/2018
Interessados Fulano
Lista de Protocolos (5 registros):
Processo / Documento Tipo Data Unidade Acgoes
0044825 Tabela 172018 13/07/2018 COGRL-SEDOC
0044826 Recibo Eletronico de Protocolo 13/07/2018 COGRL-SEDOC
0044835 Acordo 16/07/2018 COGRL-DIDOC
0044836 Recibo Eletronico de Protocolo 16/07/2018 COGRL-DIDOC
0044880 Oficio 1 19/07/2012 . COGRL-DIDOC e
. P |02.Ilustracoes_Cart|Iha SEI.pngL

Todos os documentos
acessiveis




b) disponibilizagao parcial: documentos especificos do processo sao disponibilizados para acesso pelo

usuario externo.

-~

Acesso Externo com Disponibilizacad Farr.:ié! e Documentos

| Fetidocnamenrto imemcorenie || Gerar FOE | Germr JIP |

Autuacao
Frocesso: 12600711 01447201 /=19
Tipo: (3esfao da Informacao: Eliminacio de Documentos de Arquivo
Data de Geragao: 04/08/2017
Interessados
Lista de Protocolos (3 regisiros):
Processo | Documento Tipo Data Unidade
0033825 Memorando 5 04082017 COGRL-CODOC
de Permanén
0033893 Qoo g 171082017 COGRL-CODOC

(Requerimenta)

( nmmﬁa} ANexo 0TH112017

Documento que o acesso nao foi permitido

COGRL-SEDOC



Acesso Externo Para Acompanhamento

Para a solicitacdo de acesso externo para mero acompanhamento, o interessado deve entrar em contato
diretamente com a unidade onde o processo se encontra em andamento, ou seja, nao ha necessidade de cadastro
pelo usudrio externo no SEI/INPI.

Quando a unidade realizar a disponibilizacao, o interessado recebera um e-mail contendo link para acompanhar

o andamento do processo, bem como para visualizar o conteudo dos documentos disponibilizados.

Acesso Externo Para Assinatura Eletronica

Para que o usudrio externo assine documentos em processos no SEI/MF, primeiramente, é necessario que ele
tenha seu cadastro liberado, conforme apresentado no capitulo Cadastramento de Usuario Externo.

Quando a unidade realizar a disponibilizacdo do(s) documento(s) para assinatura, o usuario externo receberd um
e-mail de notificacao.

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

a)na coluna Acdes da tela Controle de Acessos Externos, verificar os documentos disponibilizados para

assinatura externa (simbolo “*”);



b) na coluna Documento correspondente, clicar sobre o nimero do documento disponibilizado para

realizar a leitura do seu conteudo;
c) estando de acordo com o contetdo, clicar em “#” (coluna Acdes);

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

PublicagOes Eletronicas Menu 2 -f

Controle de Acessos Controle de Acessos Externos

Externos
Alterar Senha
Pesquisa Publica
Peticionamento v Lista de Acessos Externos (3 registros).
Recibos Eletrénicos Processo Documento Tipo Liberagao Validade Acbes
fit Exakcie 12600.100024/2018-15 0044880 Oficic 19/07/2018 @
12600.100025/2018-60 19/07/2018 29/07/2018
12600 100193/2017-74 0044879 Memorando 19/07/2018 C/)

Para esclarecimentos sobre o conteudo desta cartilha, entrar em contato com o Servico de

. Protocolo e Expedicao SEPEX/DIGED, pelo e-mail sei-tecnico@inpi.gov.br.



