Manual do Usuario Externo
Cadastro, Peticionamento, Acesso Externo e Assinatura
Externa

O Protocolo Eletrénico do Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI) € um sistema
informatizado que possibilita o intercambio de informacdes entre a Policia Rodoviaria
Federal (PRF) e os usuarios externos que participam de processos administrativos no
6rgao, ou que representam pessoas fisicas ou juridicas nessa situagao.

Esse sistema possibilita ao usuario protocolar documentos, 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 6rgéo.

O cadastro como usudrio externo é ato pessoal, intransferivel e indelegavel. Sua operagéo
€ de responsabilidade da pessoa fisica que opera o sistema.

A realizacao do cadastro como Usuario Externo do SEI/PRF importara na aceitagao de
todos os termos e condigbes que regem o processo eletrdnico, conforme Regulamento do
Processo Eletronico da PRF e demais normas aplicaveis, admitindo como vaélida a
assinatura eletrénica na modalidade cadastrada (login/senha), tendo como consequéncia a
responsabilidade pelo uso indevido das acgbes efetuadas, as quais serdo passiveis de
apuracao civil, penal e administrativa.

O credenciamento de usuario externo se dara mediante o preenchimento de formulario
eletrénico disponivel no sitio eletrbnico da PRF e a apresentacdo da documentacao
solicitada. A liberagdo do cadastro s6 ocorrera apds a verificacdo da conformidade
documental.

|. Como se cadastrar:

Il. Acessando o Sistema Protocolo Eletrénico SEI

Ill. Peticionamento de Processo Novo



https://www.in.gov.br/web/dou/-/portaria-normativa-prf-n-19-de-10-de-maio-de-2022-398955598
https://www.in.gov.br/web/dou/-/portaria-normativa-prf-n-19-de-10-de-maio-de-2022-398955598

l. Como se cadastrar:

1. Acesse a pagina de usuarios externos do SEI/PRF: https://sei.prf.gov.br/acessoexterno

2. Selecione o botéo “

Sel:

Acesso para Usuarios Externos

- E-mail

ﬁ Senha

ENTRAR

E‘.lque aqui para se cadastrar|

Esqueci minha senha

3. Leia atentamente os termos e condicbes e, estando de acordo, pressione em “Clique aqui
ara continuar’.

FPRF

SEI. Producao

Cadastro de Usuario Externo

O acesso de usuario externo ao Sistema Eletronico de Informagoes da Policia Rodoviaria Federal (SEI/PRF) e destinado a
pesseas fisicas que participem de processos administrativos no érgao, ou que repr: it P fisi ou juridi
nessa situagéo, para fins de peticionamento eletrénico, visualizacéo de processos com restricio de acesso aos

interessados e assinatura eletronica de contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos congéneres.

Arealizagéo do cadastro como Usuario Externc no SEI-PRF importarana a das

processo eletrénico, com fundamento na legislagio pertinente e especial te no Decreto n° 8 539, de 8de

que disciplinam o

outubro de 2015, admitindo como valida a assinatura eletrénica na modalidade cadastrada (Login e senha), tendo
como consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido das agdes efetuadas, as quais serdo passiveis de apuragéo de
responsabilidade civil, penal e administrativa.

Para efetuar seu cadastro clique no Link ao final desta pagina e pr ha seus dados. Em seguida o sistema enviara
uma mensagem aut: atica parao il cadastrado com os pr di 14 arios para ativagéo do

Esses pr i 1itos também estéo disponiveis na pagina da Policia Rodoviaria Federal (clique aqui).

Cligue aqui para continuar



https://sei.prf.gov.br/acessoexterno

4. Preencha corretamente todos os dados solicitados no formulario de cadastro e, ao final,
clique em “Enviar’.

FOLICIA RODCVIARIA FEDERAL

seil
Cadastro de Usuario Externo

Nome do Representante:
| [] Estrangsira

MNome Sccial do Representants (opcional. identidade de género - Decreto n® 8.727/2018)

CPF: RG: Orgao Expedidor:
Telefone Comercial: Telefone Celular. Telefone Residencial
Endereco Residencial:

Complemento: Bairro:

Pais: Estado: Cidade: CEP:

Erasil ~ hd w

Dados de Autenticacdo

E-mail pessoal:

Senha (no minimo & caracteres com Letras e numeros):

Confirmar Senha:

i
i At
I [ Enviar ] I [ “oltar

5. Ap6s o envio dos dados, vocé recebera um e-mail com as instru¢cdes para a liberacdo do
cadastro.

6. Para concluir o procedimento de credenciamento e liberar 0 seu cadastro, € necessario
apresentar alguns documentos, que podem ser enviados para o e-mail protocolo.uf@prf.gov.br
(substituir “uf” pela sigla do estado de domicilio do usuario externo). Os documentos que devem ser
enviados sdo:

a) Termo de Declaragdo de Concordancia e Veracidade preenchido e assinado conforme
assinatura do documento de identificagao civil. (disponivel em

https://www.gov.br/prf/pt-br/servicos/outros-servicos/termo-veracidade-prf-2026.pdf);

b) Cépia do documento de identificagéo civil com foto, no qual conste o niumero do Cadastro
de Pessoas Fisicas (CPF); e

c) Foto do rosto do usuario externo (tipo "selfie") com o Termo de
Declaracdo de Concordancia e Veracidade ao lado, sendo Zil:;f:n";o
necessario que este apareca por inteiro, com os dados

preenchidos e a assinatura legiveis.

Caso o Termo de Concordancia e Veracidade esteja assinado
digitalmente, com o uso de certificagao digital (ICP-Brasil), néo é
necessario o envio dessa foto.


https://www.gov.br/prf/pt-br/servicos/outros-servicos/termo-veracidade-prf-2026.pdf

Alternativamente, os documentos poderdo ser entregues pessoalmente em uma das unidades
administrativas da PRF, pelo interessado ou por terceiros. Também pode ser enviado por
correspondéncia, enderegada a qualquer Superintendéncia ou a Sede Nacional da PRF

(https://www.gov.br/prf/pt-br/canais-de-atendimento/prf-nos-estados).

Nesses casos, € obrigatério entregar o original do Termo de Declaragdo de Concordancia e
Veracidade e uma cépia do documento de identificagdo civil com foto. Nao é necesséria a
apresentacido de foto do rosto do usuario externo com o Termo de Declaracdo de Concordancia e
Veracidade ao lado.

A PRF analisara a documentagao em até 5 dias uteis, a contar do recebimento dos documentos, e
enviara uma resposta para o e-mail cadastrado, informando sobre a liberagdo do acesso ou sobre
eventual pendéncia na documentacéo.

Ao receber o e-mail de validacido, vocé estara apto a acessar o sistema para enviar, receber e

assinar documentos relacionados ao processo de seu interesse. Caso o cadastro ndo seja validado,
corrija as pendéncias informadas no e-mail.

Il. Acessando o Sistema Protocolo Eletronico SEI

1. Com seu cadastro liberado, acesse https://sei.prf.gov.br/acessoexterno. Informe o e-mail e a
senha do cadastro e clique em “Entrar”.

Sel:

Acesso para Usuarios Externos

:. E-mail

ﬁ Senha

ENTRAR

Clique aqui para se cadastrar

Esqueci minha senha


https://www.gov.br/prf/pt-br/canais-de-atendimento/prf-nos-estados
https://sei.prf.gov.br/acessoexterno

2. Caso tenha esquecido a senha de acesso, clique em “Esqueci minha senha”.

Sel:

Acesso para Usuarios Externos

- E-mail

a Senha

ENTRAR

Clique aqui para se cadastrar

I Esqueci minha senhal

3. Informe seu e-mail e clique em “Gerar nova senha”.

POLICIA RODOWIARIA FEDERAL

Se l. Producdo

Geracao de Senha para Usuario Externo

E-mail:

Informe o e-mail cadastrado

Gerar nova senha H Woltar l

A nova senha sera enviada para o e-mail cadastrado. O usuario podera altera-la novamente apés
acessar a area destinada aos usuarios externos no SEI/PRF.

4. Ao logar no sistema, sera aberta a tela inicial, intitulada “Controle de Acessos Externos”, nela
vocé podera:

4.1. Acessar os menus de funcionalidades na coluna da esquerda;

4.2. Visualizar a lista de processos peticionados e aos quais Ihe tenha sido concedido
acesso externo;

4.3. Assinar documento para o qual |he tenha sido concedida permissao para assinatura
externa (caneta preta na coluna de “Agbes”).




POLICIA RODOWIARIA FEDERAL

Sel e  Producdo Menu 2 0

Controle de Acessos Externos

Controle de Acessos Externos

Ver expirados

Alterar Senha
Peticionamento v

Recibos Eletronicos de Protocolo . .
: ) Documento para Assinal Validade

Intimacdes Eletrénicas 08650 105533 ,/2023 22/09/2023 29/08/2123
Indisponibilidades do Sistema 08650105532/2023-94 22/09/2023 29/08/2123
Manual do Usuario Externo Processos com Data de Iiberagﬁo e validade
Menu de funcionalidades acesso externo do acesso externo

concedido

l1l. Peticionamento de Processo Novo

1. Acesse o0 menu Peticionamento > Processo Novo:

POLICIA RODOVIARIA FEDERAL

Sel. Producic Menu = 0]

Controle de Acessos Externos

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha

Peticionamento -

Processo Novo

Recibos Eletrénicos de Protocolo
Intimagdes Eletronicas
Indisponibilidades do Sistema

Manual do Usuario Externo

2. Leia atentamente as Orientagbes Gerais. Visualize as orientagdes especificas parando o mouse
sobre cada tipo de processo.

Peticionamento de Processo Novo
—| Orientagdes Gerais

LEIA ATENTAMENTE ESSAS ORIENTACOES ANTES DE PROSSEGUIR COM O PETICIONAMENTO

1. O Peticionamento Eletrénico da PRF é exclusivo para assuntos relativos as atividades desenvolvidas pelo érgdo. Portanto, ndo devem ser peticionados documentos referentes a multas de
outros 6rgdos ou a acidentes ocorridos fora da circunscricdo da PRF.

2. £ obrigatério conservar os originais dos documentos digitalizados e enviados por meio de peticionamento eletrdnico, até que decaia o direito administrativo de rever os atos praticados no
processo. Se for solicitado, o usuario devera apresentar o(s) documento(s) & Policia Rodovidria Federal para conferéncia, em até 15 (quinze) dias. Destaca-se que a conformidade das informag8es
inseridas e os documentos carregados no sistema s&o de responsabilidade exclusiva do usuério externo.

3. O peticionamento deverd ser individualizado para os processos que tem por objetivo a Identificac8o de condutor infrator, a defesa de autuag8o, ou o recurso de multa, sendo necessaria a
abertura de um processo para cada auto de infracdo (Al), e por consequéncia um peticionamento para cada processo.

4. Os formulérios para o peticionamento podem ser obtidos nos seguintes links: Formuldrio de Solicitagio de Retificagio de BAT ; Formuldrio de Defesa/Recurso ; Formulério de Identificacio
hi do formulério que ha a prépria ificacio de Al 30).

hetituid

de Condutor Infrator (esse formulario pode ser pelo pr

5. Ao selecionar o tipo do processo que deseja iniciar, leia atentamente as orientacdes contidas nos respectivos formuldrios, antes de preencher as informac8es e peticionar. Em caso de duvida,
entre em contato com Policia Rodoviéria Federal.

6. Para obter mais informag&es sobre os servicos disponibilizados pela PRF, acesse a pagina da PRF na internet (clique aqui).

Tipo do Processo:

I Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar: I
Defesa de Autuaco (Defesa Prévia)

Identificacéo de Condutor Infrator
Multas: Recurso de Multa - CTB (22 Insténcia)
Recurso de Multa

Retificacéo de Boletim de Acidentes de Transito da
PRF




3. Escolha o tipo de processo que corresponde ao tema que deseja formalizar junto ao érgdo. E
importante ler atentamente as "Orientacbes sobre o Tipo de Processo” antes de iniciar o
preenchimento, para certificar-se de que fez a escolha correta.

4. Preencha o campo Especificagao conforme as orientacdes de cada tipo de processo.

Peticionamento de Processo Novo

Tipo de Processo: Defesa de Autuacdo (Defesa Prévia)

Verifique as orientages para o tipo de processo escolhido.

—{_Orientacdes sobre o Tipo de Processo |

ESSE PROCESSO DEVERA SER ESCOLHIDO QUANDO HOUVER A PRETENSAO DE RECORRER DA NOTIFICAGAO DE AUTUAGAO DA PRF (DEFESA PREVIA)
OBSERVACOES
1. DEVE SER ENVIADO UM PROCESSO PARA CADA AUTC DE INFRACAO.

IZ CAMPO ESPECIFICACAQ: INSERIR O NUMERO DO AUTO DE INFRACAQ (sem ponto, sem hifen, sem espaco. Ex: R123456769) I

3. 0 FORMULARIO DE DEFESA/RECURSO DEVE ESTAR ASSINADO PELO REQUER*TE CONFORME ASSINATURA DO DOCUMENTO DE IDENTIFICACAO

—_Formuidrio de Peti I

Especificagdo (resumo limitade a 50 caracteres):

] Preencher conforme a orientagéo acima.

Interessado: (7) Usudrio de Teste

5. Inserindo os documentos:

Cada tipo de processo apresenta um tipo de “Documento Principal’ e uma lista de “Documentos
Essenciais” e "Documentos Complementares”. O documento principal e os documentos essenciais
sdo obrigatérios. Os documentos complementares sdo opcionais.

5.1. O documento principal pode ser editavel ou nao editavel, conforme o tipo de processo.

e Documento principal editavel:
E preenchido digitalmente pelo usuério externo. Pressione em “clique aqui para editar contetido”.

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

-

Documento Principal: i Snlaagéo {clique aqui para editar contetido) Este icone indica que ha um documento editavel para preeﬂchlmento.
Nivel de Acesso: (3) Hipétese Legal: ()

Restrito Informacéc Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Preencha adequadamente os campos solicitados no documento em edicdo. Ao terminar de
preencher, clique em “Salvar’ e feche o documento para continuar o peticionamento.

I = SEI - = - Google Chrome = | X
@& homologsei2.prf.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=md_pet_editor_montar&id_serie=178&id_orgao_acesso_externo=0&infra_hash=f7007336b293181df1cd9cfaff0f3332 Q
|qsmw| g @ N I S = X x 3 & =-B- # | Qlls = ) & $ || Estio
Preencha os campos editaveis do SOLICITAGAO

formulario (células em branco), depois

[Digite o corpo do texto aqui...]
clique em Salvar.

e Documento principal ndo editavel:

E necessario carregar o documento indicado para cada tipo de processo (em formato PDF),
conforme o exemplo abaixo:



—{ Documentos

0Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e 0s documentos. Os Nivels de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados &
analise por servidor pUblico, que podera altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principal (5 Mb):

Clique para carregar o arquivo (upload).

| Escolher aruivo | Nenhum arquivo selecionado <
Tipo de D (@] ! do Tipo de D to: (7) e
Formulrio de Defesa/Recurso [ < ESDECquE o documento.
Nivel de Acesso:(?) Hipdtese Legal: (3) . ; . o .
Restrito Informagéo Pesscal (Art 31 da Lei n° 12 527/2011) Informe se o arquivo & nato-digital ou digitalizado e depois
Formato: 3 O Nato-digital ) Digitalizado < cliqgue em Adicionar.
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agdes

ATENCAO: Antes da digitalizacdo e insercdo no sistema (upload), os formularios devem ser
preenchidos corretamente e assinados, conforme assinatura do documento de identificacdo do
requerente.

A. Clique em “Escolher arquivo” para selecionar o arquivo digital,
B. No campo “Complemento do Tipo de Documento”, inclua informagao adicional sobre o
documento, como o numero do auto de infragdo, o nimero do boletim de acidente de
transito, o nome do requerente, etc;
C. Selecione o formato do arquivo que esta carregando:
e Nato-digital: produzido originariamente em meio eletrénico (sem digitalizag&o).
e Digitalizado: arquivo produzido a partir da digitalizacdo de documento em suporte
de papel (escaneado).
D. Em seguida, clique no botédo Adicionar.

5.2. Para os documentos essenciais, € necessario carregar pelo menos um documento para cada
tipo indicado. Para os Complementares, carregue apenas os que julgar necessario.

Documentos Essenciais (10 Mb):

| Escolner arguivo | Nenhum arquive seleci <} Clique para carregar o arquivo.
Tipo de Documento: (3) c do Tipo de D @ . )
~ ] < Especifique o arquivo.
Nivel de Acesso: (7) Hipétese Legal: (%)
Restrito Infermacéc Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)
Formato: @ O Nato-digital O Digializaco ¢4——— Informe se o arquivo é nato-digital ou digitalizado e depois clique em Adicionar.
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agdes
CNH_pdf ﬂi?g?sgn 193.77 Kb Documento de |dentificacdio do Requerente CNH Restrito Digitalizado A

Documentos Complementares (10 Mb):
‘ Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Tipo de Documento: (3) c do Tipo de Ds @
~ ]

Nivel de Acesso: (2) Hipétese Legal: (3)
Restrito Informacéo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Formato: (3) O Nato-tigital () Digitalizado

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acdes
15/06/2020

Documento do veiculo.paf 15:58:29

2566 Kb Documento de Veiculo CRLV Restrito Digitalizado A

A. Clique em “Escolher arquivo” para selecionar o arquivo digital,
B. Selecione, na lista, o tipo de documento que deseja carregar para o sistema;
C. No campo “Complemento do Tipo de Documento”, inclua informagao adicional sobre o
documento, como o numero do auto de infracdo, o nimero do boletim de acidente de
transito, o nome do requerente, etc;
D. Selecione o formato do arquivo que esta carregando:
e Nato-digital: produzido originariamente em meio eletrénico (sem digitalizacao), tais
como e-mails, faturas digitais etc.
e Digitalizados: arquivo produzido a partir da digitalizacdo de documento em suporte
de papel (escaneados ou fotografados, por exemplo).



E. Em seguida, clique no botao Adicionar.

6. Por ultimo, clique no botdo “Peticionar’ para concluir seu peticionamento eletrénico. Na
tela aberta, selecione o cargo/funcéao e marque “Cidadé(o)”, digite sua senha de acesso e clique em
“Assinar’.

Documentos Complementares (10 Mb).

Escolher arguivo | Nenhum arquivo selecionado

Tipo de Documento: () do Tipo de Dy @
v |

Nivel de Acesso: (7) Hipétese Legal: ()

Restrito Informagsio Pessoal (A1t 31 da Lei n° 12 527/2011)
Formato: (3) ) Nato-digital () Digitalizado

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agdes
Documento do veiculo pdf 18062020 25 66 Kb Documento de Veiculo CRLY Restrito Digitalizado x

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

A confirmacao de sua senha importa na aceitacdo dos termos & condiches que regem o proce: eletron do disposto
prévio, & na assinatura dos documentos nato-digitais e declarac de que sao auténticos os digitalizad sendo respon
administrativamente pelo uso indevido. Ainda. 550 de sua exclusiva responsabilidade: a conformidade entre os dados informados

a conservacio dos onginais em papel de document igitalizados ate que decaia o dirsito de re o dos abos praticados no processo, para que,

caso solicitado. sejam apresentados para qualquer fipo de conferénciac a realizacido por meio eleironico de todos os atos e comunicaches
process om o propric Usuario =u ntermedio, m a entidade porventura representada: a observancia de que os atos
processuais s consideram realizados no dia & hora do recebimento pelo SEL considerando-se tempestivos os praticados ate as 23h5 = do

ultimo dia do prazo. considerado sempre o horanio oficial de Brasilia. independents do fuso horano em gue se encontre; a consulta pencdica ac SH,
a fim de verificar o recebimento de intimacies eletronicas.

Usuario Externo:

CargosFuncgao:
slecione Cargo/Funcio b

Senha de Acesso ao SEI: |

7. ApoOs assinar a peticdo, sera gerado automaticamente um “Recibo Eletrénico”. Vocé sera
direcionado para a tela de “Recibos Eletrénicos de Protocolo” onde podera consultar, a qualquer
momento, seus recibos de peticdes.

POLICLA RODOVIARIA FEDERAL

.
Sel! Producdo Menu 2 10}

Recibos Eletronicos de Protocolo

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha

Inicio: Fim: Tipo de Peticionamento:
Peticionamento -
Todos A
Recibos Eletrénicos de Protocolo
Intimagdes Eletronicas
Indisponibilidades do Sistema Lista de Recibo:

Manual do Usuaric Externo Data e Hor: Numero do Proce: Recibo 1]

22/09/2023172733 (08650.105532/2023-94 51192547 Processo Novo Consultar recibo * E




8. A peticdo realizada gera um numero de protocolo que ficara disponivel na tela de
“Controle de Acessos Externos”. Ao clicar sobre o nimero do protocolo, sera aberta uma tela que
permite visualizar os documentos e acompanhar os andamentos do processo.

POLICIA RODOVIARIA FEDERAL

Sel- Producio

Acesso Externo com Disponibilizacao Parcial de Documentos

Processo 0B8650105533/2023-39

Tipo: Identificagio de Condutor Infrator
Data de Geragao: 22/09/2023

Interessados: Usuério de teste

Lista de Protocolos (2 registros): Cligue sobre o numero do documento para visualisa-lo

Processo / Documento Unidade
|7| 51192548 Acordo 22/09/2023 PROTOCOLO-SEDE-PRF
|:| 51192549 Recibo Eletronico de Protocolo 22/08/2023 PROTOCOLO-SEDE-PRF
Lista de Andamentos (9 registros): Andamentos do processo
Data/Hora Unidade Descricio
- PROTOCOLO- .
25/09/2023 0844 e — Processo recebido na unidade
PROTOCOLO-
22/09/202317:29 Processo remetido pela unidade PROTOCOLO-SEDE-PRF
SEDE-PRF
22/09/2023 1729 PROTOCOLO- O Usuario Ext_e\ no TUsuério de teste sfetivou Peticionamento Intercorrente, tendo gerado o recibo 51192549
SEDE-PRF (Recibo Eletrénico de Protocolo)
BROTOCOLO Disponibilizado acesso externo para”™ Usuério de teste N até 29/08/2123 (36500 dias). Para
22/09/2023 1728 e — disponibilizacio de documentos.
Criaclo automaticamente por meio do médulo Peticionamento £ Intimacio Eletronicos em razdo de Peticionamento Eletrénico realizado.
PROTOCOLO- -
22/09/20231729 SEDE-PRE Gerado documento publico 51192543 (Recibo Eletronico de Protocolo)

Observagao: O usuario terd acesso automatico aos documentos que peticionou e podera
acompanhar o andamento do processo. Sera possivel, também, visualizar quando novos
documentos forem incluidos no processo. Entretanto, s6 sera possivel visualizar o conteudo desses
documentos se forem disponibilizados pela PRF, de oficio ou mediante solicitacdo do usuario.
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