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Manual do Usuario Externo
Peticionamento Eletronico - Sistema SEI-MIJSP

O Protocolo Eletronico SEI-MJSP é um mddulo do Sistema Eletrénico de Informagdes - SEl, que possibilita o
intercambio de informacgdes e servicos entre o Ministério da Justica e Seguranga Publica (MJSP) e os
usudrios externos que participam de processos administrativos no drgao, seja de forma direta ou como
representantes legais.

Esse sistema possibilita ao usuario protocolar documentos, receber intimag6es/notificagdes, acompanhar
processos administrativos dos quais seja parte e assinar documentos que lhes sejam disponibilizados, tais
como atas, contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos congéneres celebrados com o
érgao.

O acesso ao sistema poderd ser feito por meio da conta Gov.br, a partir do nivel de acesso Prata. Ou,
mediante cadastro prévio e apresentacdo da documentacdo solicitada, sendo, em ambos os casos, ato
pessoal e intransferivel e, sua utilizagdao, de responsabilidade da pessoa fisica que opera o sistema.

A realizacdo do cadastro no SEI-MIJSP importard na aceitacdo de todos os termos e condi¢cdes que regem o
processo eletronico, conforme Regulamento do Processo Eletrénico do MISP e demais normas aplicaveis,
admitindo como valida a assinatura eletrénica na modalidade cadastrada (login/senha), tendo como
consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido das ac¢Oes efetuadas, as quais serdo passiveis de
apuracao civil, penal e administrativa.



http://gov.br
https://sei.mj.gov.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=9910715&id_orgao_publicacao=0
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I. CADASTRO %/

1. Acesse a pagina de acesso para usuarios externos: http://sei.protocolo.mj.gov.br

2. Caso tenha conta Gov.br a partir do nivel prata, podera acessar o SEl sem cadastro prévio.

sejl

Acesso para Usuarios Externos

- E-mail
ﬁ Senha

ENTRAR

Clique aqui para se cadastrar

| Clique aqui
Esqueci minha senha

Entrarcom 9 vb

3. Se nao tiver conta Gov.br, clique na op¢ao Clique aqui para se cadastrar.

.!
Acesso para Usuarios Externos

- E-mail
& Senha
ENTRAR
[—— Clique aqui para se cadastrar I
| Clique aqui Esquect minha senha

Entrarcom @ vb

3.1. Leia atentamente os termos e condi¢Ges e, estando de acordo, clique no link Clique aqui para
continuar.


https://www.loom.com/share/db81825db5d747c2ade01167b50d6fb5?sid=a51a1490-4719-4360-a36e-58afaa452e3a
https://sei.mj.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
http://gov.br
http://gov.br
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Cadastro de Usuario Externo

0 Acesso de Usuario Externo do sistema SEI-MJSP é destinado a PESSOAS FISICAS que participem de processos administrativos do MJSP, ou que
representem pessoas fisicas ou juridicas nessa situacéo, para fins de peticionamento eletronico, visualizagéo de processos e assinatura eletrénica de
documentos tais como contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos congéneres

Avrealizacdo desse cadastro importara na autorizagdo do tratamento de meus dados pessoais e na aceitacéio das condigbes que disciplinam o processo
eletrénico, com fundamento na Portaria MJSP n® 331, de 10 de abril de 2019, e legislacéo pertinente, especialmente o Decreto n°® 8.539,

de 8 de outubro de 2015, admitindo como vélida a assinatura eletrénica na modalidade cadastrada (login e senha), tendo como consequéncia a
responsabilidade pelo uso indevido das acdes efetuadas, as quais seréo passiveis de apuracéo de responsabilidade civil, penal e administrativa.

Em conformidade com a Lei n® 13.709, de 14 de agosto de 2018 e com a Portaria MJSP n° 561, de 31 de dezembro de 2021 este
sistema precisa utilizar dados pessoais Ao continuar, vocé concorda com nosso Termo de Responsabilidade e Politica de Privacidade

Para efetuar seu cadastro clique no Link ao final desta pagina e preencha seus dados. Em seguida o sistema enviard uma mensagem automatica para o
e-mail cadastrado com os procedimentos necessdrios para ativacdo do Acesso. Esses procedimentos também estéo disponiveis no Manual do

Usudrio Externo do SEI-MJSP|

Leia atentamente as
informagées contidas nessa
pagina e clique para
continuar

 Clique aqui para continuar |

3.2. Preencha corretamente todos os dados solicitados no formulario de cadastro e, ao final,
cligue no botdo Enviar.

Cadastro de Usuario Externo -

Preencha APENAS no caso Home do Representanta:

em que o nome civil ndo Fulano de Tal da Silva Estrangeir - Se néo ti\:rerCPF por ser
reflete a identidade de me Social do Reprazentante: estrﬁangﬂro, marque esta
género da pessoa cadastrada. opgac.
CPF: RG: Orgdo Expedidor:
123.456.789-10 123456 SSP/DF
Telefone Comercial Telefone Celular Telzfane Residencial
(61) 9 8888-7777 (61) 2025-0000
Enderego Residencial:
Esplanada dos Ministérios, Bloco T
Complemento: Bairro:

Zona Central
Pais: Estado: Cidade: CEP:
Srasd B DF v Brasilia - 70.000-000

Dados de Autenti

E-miail pessoal .
Informe um e-mail que

fulano ts@provedor.com permita identificar seu nome

Senha (no minimo & caracteres com letras & nimeros): =/ou sobrencme.

Confirmar Senha;




No campo E-mail pessoal, informe um endereco de e-mail de uso préprio, no qual se
possa identificar seu nome e/ou sobrenome.

® Essa medida visa imprimir maior seguranca para o usuario externo e para o 0Orgao,
evitando acesso por pessoas ndao autorizadas.

3.3. Apos o envio dos dados, vocé receberd um e-mail do sistema (sei@mj.gov.br), com instrucoes
para validacao do cadastro. Responda a esse e-mail, observando os procedimentos a seguir:

e Informe o MOTIVO/FINALIDADE do seu cadastro, para sabermos se sua demanda é mesmo
com o MJSP ou se devemos direciona-lo a outro drgdo/entidade;

® Anexe cOpia digital legivel de um DOCUMENTO DE IDENTIDADE com foto, frente e verso
(Exemplo: RG, CNH, OAB, Passaporte etc.)

e Anexe copia digital legivel do TERMO DE DECLARACAO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE,
devidamente preenchido e assinado:

01. Para preencher o TERMO, acesse o Link:
https://www.gov.br/mij/pt-br/canais_atendimento/sei-servico-eletronico-de-informacoes/a
nexos/termo_concordancia.pdf

02. Para assinar o TERMO, pode-se utilizar uma das opgdes a seguir:

. a . ’ nvideo
a. Assinatura Eletrénica do Gov.br - Video ~ #
Mais detalhes em h
b. Assinatura manual.
Nesse caso, terd que imprimir o termo e assinar manualmente, a caneta, conforme a
assinatura do documento de identidade apresentado; ou
c. Assinatura digital certificada pelo ICP-Brasil
(veja a lista em: https://www.gov.br/iti/pt-br/assuntos/icp-brasil/lista-de-ars)

3.4. A equipe de suporte ao sistema receberd sua resposta de e-mail e fard a verificacdo de
conformidade do cadastro com os documentos apresentados. Em seguida, responderd se o
cadastro foi validado ou se ha alguma pendéncia a ser solucionada.

3.5. Ao receber o e-mail de validacdo do cadastro, vocé estard apto a acessar e operar o sistema.
Usudrios que ja haviam se cadastrado no SEl antes de 18/02/25 também poderdo acessar com a
conta gov.br, desde que utilize o mesmo CPF e e-mail nas duas contas.

Ay ® Nesse caso, a senha do Gov.br servird apenas para o acesso. Mas, para assinar
~ ” .~ s . .
- — documentos e peticdes, deverd informar a senha ja cadastrada no SEI.
I e Recomendamos que utilize a op¢do “Alterar Senha” e altere para a mesma utilizada no
[ ]

GOV.br, assim, ndo havera divergéncia nos proximos acessos.
e Caso o e-mail ou senha sejam diferentes do GOV.br, podera solicitar alteracdao dos dados

enviando e-mail para sei@mj.gov.br.



mailto:sei@mj.gov.br
https://www.gov.br/mj/pt-br/canais_atendimento/sei-servico-eletronico-de-informacoes/anexos/termo_concordancia.pdf
https://www.gov.br/mj/pt-br/canais_atendimento/sei-servico-eletronico-de-informacoes/anexos/termo_concordancia.pdf
https://www.gov.br/mj/pt-br/canais_atendimento/sei-servico-eletronico-de-informacoes/anexos/termo_concordancia.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=dE_hy6sbe9Q
https://www.youtube.com/watch?v=dE_hy6sbe9Q
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/assinatura-eletronica
https://www.gov.br/iti/pt-br/assuntos/icp-brasil/lista-de-ars
http://gov.br
http://gob.br
http://gov.br
http://gov.br
mailto:sei@mj.gov.br
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Il - ACESSO AO SISTEMA 25

1. Conta Gov.br a partir do nivel prata:

Acesse a pagina http://sei.protocolo.mj.gov.br e clique em entrar com Gov.br.

.I
seI.

Acesso para Usuarios Externos
2 E-mail

@ sema

ENTRAR

Clique aqui para se cadastrar
Esqueci minha senha

Clique aqui

Entrarcom @ vb

2. E-mail e senha do cadastro SEI-MJSP:

Se fez o cadastro tradicional, com seu cadastro ja& validado, acesse o link
http://sei.protocolo.mj.gov.br e informe o e-mail e a senha cadastrados para entrar no sistema.

sej!

Acesso para Usuarios Externos

/{ Informe o e-mail de acesso
. .
- E-mail

I{ Informe a senha de acesso
@ sema

ENTRAR

Cligue aqui para se cadastrar
[ Esqueci minha senha ]

Clique aqui se
esquecer a senha



https://www.loom.com/share/4000ac8499a14893998ef7b436f0f5a0?sid=5f555d03-47c4-4e48-aca7-2e5feed3e545
http://gov.br
https://sei.mj.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
http://gov.br
https://sei.mj.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
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3. Recuperar senha:

Caso tenha esquecido a senha de acesso, clique na opg¢do Esqueci minha senha, informe seu e-mail e
clique em Gerar nova senha.

MINISTERIC DA JUSTIGA E SEGURANGA PUBLICA

Sel.

Geracao de Senha para Usuario Externo

Informe seu e-mail de acesso e

E-mail: .
cligue em Gerar nova senha

Gerar nova senha l [ Voltar l

A nova senha sera enviada para o e-mail validado no cadastro.

1y

7 . . ~ . .
' — | Siga atentamente as instrucGes contidas no e-mail, para ter sucesso no acesso.
[

Assim que acessar com a nova senha recebida, recomenda-se altera-la para uma senha
de sua preferéncia, a fim de facilitar seus préximos acessos.

4. Caracteristicas Basicas

Ao logar no sistema, sera aberta a tela inicial que permite operar o sistema. Detalharemos, a seguir,
as caracteristicas basicas do sistema.

~ T Sistema Eletrénico de Informa;,. X+

<«

C m %% sei.mj.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_controle_acessos&acao_origem=usuario_externo_controle acessos&id _orgao ace... @& ¥r D e
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Pyl Controle de Acessos Externos

Alterar Senha
Ver expirados

Peticionamento

Recibos Eletronicos de Lista de Acessos Externos (1 registro):

Protocolo
Documento para . _ _ _
Intimacdes Eletronicas Processo ) Tipo Liberagao Validade Agdes
Assinatura
Manual do Usuario Externo

\ 00000.000021/2024-19 22/11/2024 29/10/2124 ‘

Pesquisa Publica




A. Menu: Permite ocultar ou exibir o Menu de funcionalidades, a esquerda da tela.
B. Sair do Sistema: Permite ao usuario sair do sistema com seguranca, ao finalizar as operacgdes.
C. Controle de Acessos Externos:

e Mostra, se houver, as petigdes ja realizadas.

® Mostra, se houver, os processos aos quais recebeu acesso externo, que ainda estao
dentro do prazo de validade do acesso.

e Mostra, se houver, os documentos disponibilizados para assinatura externa.

e Mostra, se houver, os documentos enviados para Intimacdo Eletrénica.

e C(Caso ndo haja processos e documentos disponiveis, serd exibida a mensagem:
Nenhum registro encontrado.

D. Ver Expirados: Mostra, se houver, os processos com prazo de acesso externo expirados/vencidos.

Nota: Nesse caso, para ter o acesso hovamente, é necessario solicitar novo acesso ao setor
responsavel pelo processo, via Peticionamento > Processo Novo > Escolha o tipo: Pedido de
vistas/acesso a processo.

E. Menu de funcionalidades: Permite acionar as funcionalidades do sistema. Conheca cada uma
delas na tabela a seguir.

icones Breve Descrigao

Permite retornar a tela inicial do sistema a qualquer momento que desejar.

Permite alterar a senha de acesso ao sistema.

Alterar Senha Nota: Sempre que solicitar redefinicdo _de senha, sugere-se altera-la
para uma senha de sua preferéncia, a fim de facilitar seus préximos
acessos.

Permite efetuar uma peticdo/solicitacdo, que pode ser do tipo:
® Processo Novo: Para peti¢des iniciais.
e Intercorrente: Para juntar documentos a processos ja em curso, como,
por exemplo: pendéncias, respostas, recursos etc.

Peticionamento

Mostra a lista de recibos gerados pelo sistema sempre que uma peticao é
Recibos Eletrénicos de Protocolo efetuada.

O Recibo é o documento oficial que certifica a efetivagdo da peticao.

Intimacoes Eletronicas Mostra a lista de Intimacdes geradas para o usudrio. .:saiba mais:.



icones

Controle de Acessos Externos

Pesquisa Piblica

Breve Descrigao

Direciona o usuario para o link de acesso a este Manual.

Direciona o usudrio para o link da Pesquisa Publica do SEI-MJSP, onde
podem ser consultados os processos e documentos com nivel de acesso
publico.
Nota: O acesso a processos e documentos com nivel de acesso restrito
ou sigiloso deve ser solicitado via Peticionamento > Processo Novo.
Escolha o tipo: Pedido de vistas/acesso a processo.




Il - PETICIONAMENTO - Processo Novo

1. m icone de Menu: clique para exibir ou ocultar o menu do sistema
2. E Selecione a opgdo Peticionamento > Processo Novo:
3. Filtro: digite uma palavra que tenha relacdo com a sua demanda para filtrar a lista de processos

disponiveis (Exemplo: naturalizagao, reflgio, reconsideragao etc)

4. E Escolha o tipo de processo que melhor corresponde a solicitacdo que deseja formalizar.
~ T : Sistema Eletrénico de Inform: X ar - O X
<« EXIBE ou OCULTA o i/controlador_externo.php?acao=md_pet_usu_ext_iniciar&infra_item_menu=3&id_orgao_acesso_externo=0&infra_hash=92770de20... & ) e

menu do sistema

mA
= sl ... 20

Peticionamento de Processo Novo

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha Orientagdes Gerais
Peticionamento Escolha abaixo o tipo de processo (assunto) que corresponda & demanda que deseja formalizar junto ao Ministério
Processo Novo da Justiga e Seguranga Publica (MISP).
Orientagtes detalhadas podem ser visualizadas ao passar o mouse sobre cada tipo de processo listado.
Intercorrente - - -
Para adicionar documentos a processos ja existentes, escolha a opgio Peticionamento Intercorrente.
Recibos Eletronicos de Para denincias, recl acesse o site do Fala.BR (https://falabr.cgu.gov.br/)
Protocolo Permite filtrar a lista de
processos por palavras I
Intimagdes Eletronicas
Tipo do Processo:
Manual do Usuario Externo
Pesquisa Publica Selecione o tipo de processo
Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar: que melhor corresponda a
- sua demanda

.Pedido de Vistas/Acesso a Processo
.Protocolizagdo de Documento(s)
Cadastro: Instituiges de Ensino Superior

Classificagdo Indicativa: Solicitagdo de Analise de Jogos Eletrénicos

vy
l - Caso nao haja um tipo de processo especifico para sua demanda, escolha a opgao geral:
[ ]

Protocolizacdo de documento(s).

1y

5. Leia atentamente as Orientacdes sobre o Tipo de Processo, para certificar-se de ter escolhido o
tipo adequado para o seu caso e, no campo Especificacdo, digite um breve resumo do que deseja
solicitar.
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Peticionamento de Processo Novo

Tipo de Processo: N . .
‘ Atente-se as orientagdes
Orientacdes sobre o Tipo de Processo - sobre o processo escolhido

Destinado a solicitacdo de

Escreva um breve resumo do seu

Especificagio (resumo limitado a 100 caracteres)| pedido, como neste exemplo
y .

Formulario de Peticionamento /]

Exemplo: SOLICITO A CERTIDAC ATUALIZADA

Interessado: n

6. Para cada tipo de processo ha um Documento Principal, que pode ser:

a. Editavel: sera exibido o nome do documento e o link Clique aqui para editar o contetido, no qual
devera preencher os dados necessarios para o entendimento de sua demanda.

0Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados & os
documentes. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionades a andlise por servidor publico, que podera alterd-los a
qualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principal: E Pedido J20@Bas - Tiosoos s NNBseii (cligue aqui para editar contelido)

Nivel de \

Acesso: [@ Clique aqui para preencher
Plblico v o documento principal

i. Ao clicar, serd aberto o documento a ser preenchido, conforme exemplificado a seguir:



@ :: Sistema Eletro) - O hod
Clique aqui para
O B ht SALVAR as informag&es hp?acao=md_pet_editor_montar&i =
hid Depois de salvar, clique |
—————— reenchidas . 3
|ESaIvarH4- P 3, 8 - B- I= aqui para FECHAR = o
| B & S| Estio =

PEDIDO DE ACESSO EXTERNO A PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Vil

Leia atentamente
INSTRUGOES / ‘

as instrucbes

- Preencha apenas as células em branco; I
- Ao terminar o preenchimento, clique no botdo salvar;
- Ap¢s salvar, feche o documento para continuar seu peticionamento.

IDENTIFIMCAO DO SOLICITANTE Preencha os

Nome Completo: dados solicitados

N2 do CPF e da Identidade: /

Telefone para contato (DDD +
Numero):

Enderego (Logradouro, Bairro,
Cidade/UF, CEP):

DADOS DO PROCESSO SOLICITADO

Nuimero do Processo:

RMniiinn An snlinibmaZa dn mamee~s v

11

1/

Se estiver editando o documento em um aparelho de celular ou tablet, pode ser que nao
aparega o botdo de Fechar (passo 4).

N1 Nesse caso, basta clicar em voltar ou alternar entre as guias/abas do navegador de
| - internet, que o documento permanecerd salvo e vocé conseguird voltar para a tela
° principal para continuar sua peticao.

Veja como alternar entre as abas de internet abertas no celular, no exemplo das imagens
abaixo:




al TIM =
Gl TIM = 15:56 @ 30% i
sei.mj.gov.br M
& N 5 = a = A

[ 1e. clique agui
para salvar TR s
M

A TIFIC i i ) S BCTTAN T -
P

:: SEl - Peticiona...

Tebebeas g sepmnn (41 -

[T R R ap
Vsl ¥ €Y

AR [ RS IS8T Sl BT D)
S ror e Fromorves.

Nimta g ey b ke s

IR AT

TR B RSP AT UBE P10 S0 BT b B TR0 (R PSSR

- Clique na guia
anterior para
continuar a

peticio.

22 - clique agui para
alternar entre as abas de
internet

2 - Cligue aqui
para fechar o
documento.

12

b. Ndo editdvel (Anexo): Nesse caso, serd aberta uma tela onde poderd anexar o arquivo

correspondente ao documento que precisa ser enviado.

l e Salve o arquivo com nomes curtos e sem caracteres especiais, tais como cedilha,
[ ]

acentos, pa rénteses etc.

e O arquivo que deseja enviar ja deve estar salvo em seu dispositivo eletrénico.




13

Documentos

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos.
Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados a analise por servidor pablico, que podera altera-los a qualquer momento sem
necessidade de prévio aviso.

Documento Principal (10 Mb):

Tipo de Documento: n Complemento do Tipo de Documento}@
Pedido de cooperacdo juridica intern ~ Requerimento

Nivel de Acesso: n Hipotese Legal: n

Restrito v Informacdo de Acesso Restrito... (Art. 16, da Portaria MJ n® 880/2019) v
Formato: ﬂ'/o )
(@) Nato-digital () Digitalizado Adicionar =

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acdes
28/11/2025 Pedido de cooperacao juridica i -
DOC teste 1.pdf 96.23 Kb Restrit Nato-digital
esie 1o 11:03:45 internacional (pdf) Requerimento estrie ato-aigita n

A. Clique no botdo Escolher ficheiro/Browser/Selecionar, para buscar em seu dispositivo o arquivo

digital que deseja anexar (Tamanho maximo permitido: 10 Mb);

B. Em Tipo de Documento, confira o tipo/nome do documento que deve ser anexado neste

campo, conforme o tipo de processo escolhido;
C. Em Complemento, adicione uma palavra que melhor especifique o documento anexado;

D. Em Formato, selecione o formato do arquivo que esta carregando:

e Nato-digital: para documentos criados e armazenados originalmente em formato

digital, tais como e-mails, certiddes eletronicas, faturas digitais etc.
e Digitalizados: para arquivo produzido a partir da digitalizagdo de documentos
suporte de papel (escaneados ou fotografados, por exemplo);

E. Em seguida, clique no botdo Adicionar, para que o documento seja carregado para o sistema;

em

F. Confira a tabela que lista os documentos anexados, para conferir se o documento foi

adicionado.

7. Além do documento principal, pode ser necessario adicionar outros documentos a peticao, que, a

depender do tipo de processo selecionado, podem ser:
a. Documentos Complementares: podem ser, opcionalmente, anexados a petigao.

b. Documentos Essenciais: devem ser, obrigatoriamente, anexados a peticao.
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vy
rd

e Salve os arquivos que deseja enviar em seu dispositivo, antes de iniciar a peticao.

e Nomeie 0s arquivos com nomes curtos e sem caracteres especiais, tais como cedilha,
acentos, parénteses etc, para ndo ocasionar erro ao carregar o documento (up load).

e No caso de Documentos Essenciais (obrigatdrios), é necessario associar um arquivo
digital para cada documento que consta na lista de Tipo de Documento, conforme
mostrado no item 2 da imagem abaixo.

Neste exemplo, sdo listados 2 tipos de documentos (CNH e Comprovante de
residéncia), de tal forma que deve-se adicionar um anexo para cada um deles, para
gue o sistema permita prosseguir com a peticao.

2 Comprovante de Residéncia

Formato: B I ./o Conferéncia com o documento digitalizado: 5

() Nato-digital () Digitalizado

Passo a passo:

Documento Essencial (50 Mb):
Escolher ficheiro 1

Tipo de Documento: B Complemento do Tipo de Documento: n

do Jodo (exemplo)

CNH - Carteira Nacional Habilitagdo

Hipotese Legal: ﬂ
Informagdes Pessoais (Art. 31 da Lei N® 12.527/2011) hd

Digitalizacdo de documento original v | | “Adicionar

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acoes
DOC teste 2 pdf 2?:; ;’5325 9524 Kp COMProvante J‘joeéseménda do Restrito Digitalizado |8
DOC teste 1.pdf 2?;;‘;%?;5 96.23 Kb cmt;”(i:tgggg?j:?g?:a' Resirito Nato-digital [ X |
— ~

e/ o\'* Peticionar l [ Voltar l
@

Cligue no botdo Escolher ficheiro/Browser/Selecionar, para buscar em seu dispositivo o arquivo
digital que deseja anexar (tamanho mdaximo por arquivo: 50Mb);

Selecione, na lista Tipo de Documento, o tipo/nome/espécie do documento que ird anexar;

No campo Complemento, adicione uma palavra que melhor especifique o documento a ser
carregado;

Em Formato, selecione o formato do arquivo que esta anexando:
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e Nato-digital: para documentos criados e armazenados originalmente em formato digital,
tais como e-mails, faturas digitais etc.

e Digitalizados: para arquivo produzido a partir da digitalizacdo de documentos em suporte
de papel (escaneados ou fotografados, por exemplo);

5. Em seguida, clique no botdo Adicionar, para que o documento seja carregado para o sistema;
6. Confira na lista dos documentos ja adicionados, se anexou todos os documentos necessarios;

7. Clique no botdo Peticionar para concluir o up-load dos arquivos.

c. Apos clicar em Peticionar, sera aberta uma janela/pop-up solicitando algumas informacgdes:

1. Selecione o cargo/funcdo com que estd atuando no processo (Ex.: cidaddo, representante
legal etc);

2. Digite sua senha de usudrio (mesma senha usada para acessar o sistema);

3. Cligue em assinar, para concluir a peticdo.

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica ) .
Clique para assinar e

concluir a peticdo Assinar | | Feghar | |

A confirmacdo de sua senha importa na aceitacdo dos termos e condigdes que regem o processo eletrdnico, além do disposto no credenciamento

prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaragdo de que sdo auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e |
i administrativamente pelo uso indevido. Ainda, s8o de sua exclusiva responsabilidade: a conformidade entre os dados informados e os documentos; a
consenvacdo dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o direito de revisdo dos atos praticados no processo, para que, caso
I solicitado, sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia: a realizacdo por meio eletrénico de todos os atos e comunicacies processuais com
o proprio Usudrio 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 SEIl considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59min59s do dltimo dia do prazo
considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso hordrio em que se encontre; a consulta periddica ao SEI, a fim de verificar o
recebimento de intimacdes eletrénicas.

Usuario Externo:

SESSE| teste peticionamento

‘ Cargo/Fungéo: % Selecione sua fungéo a»@

Cidadéo / Cidada ~
Senha de Acesso ao SEl: % Digite sua senha de acesso }@
A&
8. Cada nova peticao gera, automaticamente, um Recibo Eletrénico, que é o documento oficial que

certifica a conclusdo do seu pedido. A lista de Recibos Eletronicos de Protocolo estara sempre
disponivel para consulta das peticdes realizadas.
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Recibos Eletronicos de Protocolo

Besquisar | Feghar l

Inicio Fim. Tipo de Peticionamento

Todos -

Lista de Recibos (67 registros):

Recibo 1 | Clique para consultar

um Recibo

Nimero do Processo T l

0702/2024 11:40:31 08084 .000721/2024-24 26034464 Processo Novo
07/02/2024 11:30:12  08084.000720/2024-80 26034217 Processo Novo ﬁ
07102/2024 11:21:50 08084 0007 19/2024-55 26934051 Processo Novo B
9. Cada petigao realizada gera um numero de protocolo, que ficara disponivel na tela de controle de

Acessos Externos. Ao clicar sobre o numero do protocolo, serd aberta uma tela de acesso, que permite
visualizar os documentos e acompanhar os andamentos do processo.

Controle de Acessos Externos

Clique no processo

|4
para visualizé-lo Lista de Acessos Externos (64 registros - 1 a 50)
Processo 7Documento Tipo Liberagao Validade Agoes
08018.008420/2023-51 10/02/2023 1710172123
08129.010101/2022-78 0711072022 1310972122
7RI9029_27 1110719027 17INR2127

Tela de acesso ao processo

MINISTERIO DA JUSTICA E SEGURANCA PUBLICA

il Permite exportar os documentos do processo
E . para um arquive PDF ou pasta compactada (zip)
Acesso Externo com Disponibilizagio Parcial de Documentos NS
3 ‘_5_1
Consulte item 4 deste manual Peticionamento Intercorrents ||‘ GerarEDF‘ | Gerar;IP||
Autuagdo
Processo: 00000.000016/2020-74
Tipo: Gestdo Documental: Tramitacéo de Documentos
Data de Geracao: 17/11/2020
Interessados: Bruno Crescenti de Paiva

. o I
Lista de Protocolos Clique no n® para visualizar o ]

documento y.
Processo / Tipo Data Unidade Agdes
13217595 Acordo TESTE 17/11/2020 Uni-Teste
O 13217596 Recibo Eletrdnico de Protocolo 17/11/2020 Uni-Teste
_ _ Essa tabela mostra os principais andamentos do processo ]
Lista de Andamentos (6 registros):
Data/Hora Unidade Descrigdo
17/11/2020 14:55 Uni-Teste Concluséo do processo na unidade
17/11/2020 14:55 Uni-Teste Processo recebido na unidade
17/11/2020 14:54 Uni-Teste Processo remetido pela unidade Uni-Teste

O Usuario Externo Teste do peticionamento eletrénico 1 efetivou Peticionamento Intercorrente, tendo

UTHTIEAID e NOEIESTE gerado o recibo 13217596 (Recibo Eletrdnico de Protocolo)
Disponibilizado acesso externo para Teste do peticionamento eletrénico 1 (sei@mj.gov.br) até
171112020 14-54 Uni-Teste 24/10/2120 (36500 dias). Para disponibilizacdo de documentos.

Criado automaticamente por meio do mddulo Peticionamento e Intimag&o Eletrénicos em razdo de
Peticionamento Eletrénico realizado.

17/11/2020 14:54 Uni-Teste Processo publico gerado
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IV - PETICIONAMENTO - Intercorrente

O Peticionamento Intercorrente tem por objetivo o envio de documentos para serem adicionados a
processos ja existentes, ou seja, para efetuar a juntada de documentos. Exemplos: pendéncias, recursos,
respostas etc.

1. No menu, escolha: Peticionamento > Intercorrente

2. Na tela que sera aberta, informe o n2 do processo de referéncia e, em seguida, clique no botao Validar.
Ao validar, o sistema carregara o tipo de processo para conferéncia. Se estiver correto, clique no botao
Adicionar.

MIMISTERIO DA JUSTICA E SEGURANGA PUBLICA

[

sel. w20
L]

Controle de ACessos Extemos Peticionamento Intercorrente

Processo Novo Este peticionamento serve para protocolizar documentos em processos ja existentes. Condicionado ao nimero do processo e

e parametrizacBes da administracdo sobre o Tipo de Processo correspondente, os documentos poderdo ser incluidos diretamente no
processo indicado ou em processo novo relacionado.

Recibos Eletrdnicos de

Protocolo

Intimacdes Eletrdnicas Nimero: Tipo:
Manual do Usuério Externo 00000.000003/2023-48 Informatica: Planos e Projetos
Pesquisa Publica \
-~
Clique em

Informe o n? do processo de Clique em
referéncia, ao qual deseja Validar
juntar documento(s)

Adicionar

3. Utilize o campo Documentos para preencher os dados e anexar/subir/carregar o(s) documento(s) que
deseja juntar ao respectivo processo e, em seguida, clique no botdo Peticionar.

e Tenha todos os arquivos que deseja enviar ja salvos em seu computador ou celular.
Ay

| . e Os arquivos devem ser salvos com nomes curtos e sem caracteres especiais, tais
e como cedilha, acentos, parénteses etc.

1/
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MIMISTERIO DA JUSTICAE SEGLRANI_:AF‘L‘IBLIC.&

Sel.

Processo namento Intercormente Data de Autuacdo  Acdes
00000.000003/2023-48 Informatica: Planos e Projetos Em Processo Novo Relacionado ao Processo Indicado 25/01/2023 0

Clique aqui para escolher o iva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de

Os ducumenlus
documento que dese]a enviar por servidor piblico, que podera alterd-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso

Acesso que for,

[tamanho maximo: 50Mb):

Escolher ficheire | Documento teste 3.pdf

Especifique o nome do

Selecione o Tipo/Espécie
po/Esp documento escolhido

do documento
Tipo de Documento: a8 Complemento do Tipo de D ento: [ 2]
RG - Carteira de |dentidade A copia da identidade
Nivelde| Escolha o formato e o tipo de conferéncia do documentoq l Clique em Adicionar
Formato: Conferéncia com o documento digitalizado: \
(O Nato-digital (@) Digitalizado Digitalizacio de documento original ~
Nivel de .
Nome do Arquivo Tamanho Documento Formato  Acdes
Acesso
Documento teste 2_pdf 10/12/2024 09:15:30 30.65 Kb Comprovante de residencia Nato-Digital n
Documento teste 1_pdf 10/12/2024 09:15:09 30.65 Kb Certid3o de casamento 1 Nato-Digital n

Essa lista mostra todos os documentos adicionados.
i C

Confira se adicionou todos os documentos

1. Cligue no botdo Escolher ficheiro/Browser/Selecionar, para buscar em seu dispositivo o arquivo
digital que deseja anexar (Tamanho maximo por arquivo: 50Mb);

desejados, antes de finalizar a peticdo. lique em Peticionar

2. Selecione, na lista Tipo de Documento, a espécie do documento selecionado (anexo, recurso,
requerimento, certiddo etc);

3. No campo Complemento, adicione uma palavra que melhor especifique o documento a ser
carregado;

4. Selecione o formato do arquivo que esta carregando:

e Nato-digital: documentos criados e armazenados originalmente em formato digital, tais
como e-mails, faturas digitais etc.

e Digitalizados: arquivo produzido a partir da digitalizagao de documentos em suporte de
papel (escaneados ou fotografados, por exemplo);

5. Em seguida, clique no botdo Adicionar, para que o documento seja carregado para o sistema;

6. Confira a tabela que lista os documentos que adicionou. Adicione quantos documentos desejar;

7. Clique no botdo Peticionar para concluir o up-load dos arquivos.
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4. Ap6s clicar no botdo Peticionar, serd aberta uma janela (pop-up):

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

A confirmacéo de sua senha importa na aceitacéo dos ter Cllque em Assinar, para
credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos concluir a peticéo

Assinar Fechar | |
|

aletronico, além do disposto no
ténticos os digitalizados, sendo

responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso ingevige HINTE, SE0 UE SUS EXCIUSIVE TS

sponsabilidade: a conformidade

entre os dados informados e os documentos; a conservacdo dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o
direito de revisdo dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para qualquer tipo de
conferéncia; a realizacdo por meio eletrénico de todos os atos e comunicagBes processuais com o préprio Usuario Externo ou,
por seu intermédio, com a entidade porventura representada; a observdncia de que os atos processuais se consideram
realizados no dia e hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59min59s do dltimo dia
do prazo, considerado sempre o horério oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre; a consulta
periédica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimac@es eletrénicas.

Usuario Externo:

SESSEI teste peticionamento

Selecione a fungdo com

Cargo/Fungao:
que atua no processo

Represente Legal
Senha de Acesso ao SIV]

1. Selecione o cargo/funcdo com que esta atuando no processo (Ex.: cidaddo, representante
legal etc);

Digite sua senha de
acesso ao SEI

2. Digite sua senha de usuario (mesma senha usada para acessar o sistema;

3. Clique em assinar, para concluir a peti¢ao intercorrente.

5. Cada nova peti¢do gera, automaticamente, um Recibo Eletronico de Protocolo, que é o documento
oficial que certifica a conclusdo do seu pedido. A lista de Recibos estara sempre disponivel no Menu
principal, para consulta das peticdes realizadas.

MINISTERIO DA JUSTICA E SEGURANGA PUBLICA
sel.

Controle de Acessos Externos

Recibos Eletronicos de Protocolo

/1 Filtros da lista

Tipo de Peticionamento:

Alterar Senha

Peticionamento Inicio: Fim:

Recibos Eletronicos de Todos

Protocolo
Infimacdes Elefrénicas

Manual do Usuario Externo

Lista de Recibos (1 registro):
Pesquisa Publica

Daia e Nimero do
A i & icionamento | |
Horario Processo
22M11/2024
111929 00000.000021/2024-19 29876914 Intercorrente la

Consultar o recibo V
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6. Cada peticdo realizada gera um numero de protocolo, que ficara disponivel na tela de Controle de
Acessos Externos.

MINISTERIO DA JUSTIGA E SEGURANGA PUBLICA
sel.

Conftrole de Acessos Externos

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha Ver expirados

Peticionamento Clique no processo para

) . visualiza-lo
Recibos Eletronicos de Lista de Acessos Externos (1 registro):

Protocolo

Documento para

Processo Liberacdo Validade

Intimacées Eletrinicas Assinatura

Manual do Usuario Exierno 00000.000021/2024-19 22/11/2024 29/10/2124

Pesquisa Publica
6.1. Ao clicar sobre o nimero do protocolo, serad aberta uma tela de acesso, que permite visualizar os

documentos e acompanhar os andamentos do processo.

Tela de acesso ao processo

MINISTERIO DA JUSTICAE SEGLRAJ*;APL‘IBLICA

= Sel

Acesso Externo com Disponibilizagado Parcial de Documentos

Peticionamento Intercorrente m Gerar PDF ] [ Gerar ZIP “

Orgio: Ministério da Justica e Seguranca Publica l

Processo: 00000.000021/2024-19 Permite baixar os documentos do

Tipo: Cooperacédo Juridica Internacional: Cooperacéo Passiva em Matéria Penal processo em um arquivo pdf ou
. em uma pasta compactada (zip)

Data de Geragao: 221112024

Nivel de Acesso: Restrito

Interessados:

& Baixar B Copiar Q Pesguisar
Lista de Protocolos (3 registros):

F_/l Processo f Documento Cliq ue no nimero, para ¢+ Unidade
visualizar o documento
D 29876909 22/11/2024 Uni-Teste
gesarquivame o
G 29876913 Formulario de cadastro 22/11/2024 Uni-Teste
G 29876914 Recibo Eletrénico de Protocolo 22/11/2024

Lista dos princiais
andamentos do processo

Lista de Andamentos (4 registros):

Data/Hora Unidade Descricdo
22/11/2024 11:19 Uni-Teste Processo remetido pela unidade Uni-Teste
. . O Usuario Externo SESSEI teste peticionamento efetivou Peticionamento Intercomrente, tendo gerado o recibo
2202510 UTHESE 29876914 (Recibo Eletrénico de Protocolo)
Disponibilizado acesso externo para SESSE!| teste peticionamento (seiteste@mj.gov.br). Para disponibilizacéo de
d 1
29/11/2024 11:19 UniTeste  Cocumentos

Criado automaticamente por meio do médulo Peticionamento e Intimacdo Eletrénicos em razdo de
Peticionamento Eletrénico realizado.

22/11/2024 11:19 Uni-Teste Processo restrito gerado, Informacéo de Acesso Restrito... (Art. 16, da Portaria MJ n® 880/2019)
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V - ASSINATURA ELETRONICA

O usuario externo podera Assinar Eletronicamente documentos que lhes sejam disponibilizados para este
fim, tais como atas, contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos congéneres celebrados
com o érgao.

1. O numero do documento disponibilizado para assinatura serd exibido na coluna Documento para
assinatura da area de Controle de Acessos Externos.

O documento pode ser assinado clicando-se no icone da canetinha que aparece na coluna A¢des ou na
tela de visualizacao do documento.

Controle de Acessos Externos

Ver expirados

Lista de Acessos Externos (70 registros - 1 a 50):

Documento para

Processo _ Liberacdo Validade Acbes
Assinatura
00000.000008/2023-71 29753326 \ Anexo 10M12/2024 10/12/202*
08084.005435/2024-55 27/09/2024 03/09/21 /
Clique no n? do documento |
00000.000011/2021-22 para ter acesso ao contetido 11/09/202 Clique nesse icone para
- assinar o documento |

08084.000721/2024-24 07/02/202% rero s TEe
08084.000720/2024-80 07/02/2024 14/01/2124

2. Ao clicar no referido icone de assinatura, sera aberta uma janela pop-up solicitando sua senha. Basta
informar a senha e clicar em Assinar.

Assinatura de Documento

Usuério Externo:

sei@mj.gov.br

Senha
Informe a senha e

..i......|
clique em Assinar

Assinar
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A unidade responsavel pelo processo administrativo podera expedir documentos para intimar/notificar

JUSTIGA E

1 PUE

TIMAGAO ELETRONICA

formalmente o usudrio externo por meio da ferramenta de intimacao Eletrénica.

1. Na drea de Controle de Acessos Externos, sera exibido o icone da Intimacdo Eletrénica na coluna

Acoes.

2. Ao clicar sobre o icone da intimacdo, vocé sera direcionado para a pagina de acesso ao processo. Clique

Controle de Acessos Externos

Ver expirados

Lista de Acessos Externos (70 registros - 1 a 50):

Documento para

Processo

. Liberacdo Validade
Assinatura

Clique para acessar a
""""""""""""""" Anexo intimagdo / notificacdo

27/09/2024 03/09/2
11/09/2024 18/08/2124

07/02/2024 14/01/2124

sobre o icone do cadeado na coluna Acdes para visualizar o documento.

Acesso Externo com Disponibilizagdo Parcial de Documentos

Orgéo: Ministério da Justica & Seguranca Plblica
Processo: " B iR 2D
Tipo: Corperomegly o e oo Demarer ... oo B oot
Data de Geragéo: 26/11/2021
Nivel de Acesso: Restrito
Interessados:
& Baixar M Copiar Q, Pesquisar
Lista de Protocolos (7 registros):
y Clique aqui para acessar o
E Processo / Documento ¢ Tipo ¢ Data . -
documento da intimacéo
Volume Digitalizado de Processo 1 2110172021 Uni-Teste
..... e Volume Digitalizado de Processo 2 29/05/2020 Uni-Teste
Oficio 6 2611172021 Uni-Teste
- arfidZn da Intimaca Cumnrida IRIM1/2021

lIni-Tacta

3. Ao acessar/visualizar o documento serda gerada, automaticamente, uma Certiddo de Intimagdo
Cumprida, o que atesta que o documento foi visualizado pelo destinatario.

A

1/

Ao solicitar seu acesso ao sistema, o usuadrio assina um Termo de Concordancia no qual se
compromete a atuar nos processos por meio eletrénico.

/

De tal forma, caso demore a visualizar o documento de intimagdo/notificacdo, a

intimacdo sera considerada cumprida por decurso de prazo tacito, apds 15 dias uteis,

sendo assim considerada valida para todos os efeitos legais.
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VII - CONSIDERAGOES IMPORTANTES:

1. A atuacdo deste servico de suporte diz respeito a conferéncia e validacdo do cadastro e prestacdo de
suporte técnico ao Sistema.
Nao fazemos analise processual, nem fornecemos informagGes ou acesso a processos.

2. Cabe ao Departamento responsavel pela temdtica do processo administrativo prestar informacdes ou
conceder acesso aos processos/documentos sob sua analise e competéncia.

3. O requerimento, pelo Usuario Externo, para desativacdo ou reativa¢ao de sua conta de acesso, bem
como para alteracdo do endereco de e-mail ou outros dados cadastrais, deverd ser enviado para e-mail
sei@mj.gov.br, com o assunto “Alteracdo de Dados Cadastrais de Usuario Externo do SEI”. Ao
recebermos o requerimento, a equipe de suporte informarda os procedimentos aplicaveis em cada caso.

4. A protocolizagdo e assinatura eletronicas de documentos se ddo mediante login e senha de acesso do
usuario, sendo sua guarda e sigilo de total responsabilidade do titular, assim como a conservacao dos
originais em papel de documentos digitalizados, até que decaia o direito da Administracdo de rever os
atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados ao Ministério da Justica e
Seguranca Publica para qualquer tipo de conferéncia, em conformidade com o disposto Art. 62, § 19, do
Decreto n? 8.539/2015.



mailto:sei@mj.gov.br
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
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