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Acesso de Usuarios Externos ao Sistema Eletronico de Informacdes do
Ministério da Economia (SEI-ME)

1. Acesse a pagina do SEI-ME na internet: https://www.gov.br/economia/pt-br/acesso-a-
informacao/sei/usuario-externo-1. Clique no botao Ja estou cadastrado (Figura 1). Digite seu e-
mail e senha (Figura 2).

= Ministério da Economia Buscar no Site Q

Usuario Externo do SEI

O SEI disponibiliza cadastro para usuarios externos, destinado a pessoas fisicas que participem em processos administratives junto ao Ministério da
Economia, independente de vinculagac a determinada pessoa juridica, para fins de peticionamento ou assinatura de contratos, convénios, termos, acordos
e outros instrumentos congéneres celebrados com o orgao.

Os usuarios externos, apos terem seus cadastros liberados, podem efetuar peticionamento eletronico por meio do SEI/ME, ou seja, protocolar documentos
diretamente no sistema, visando a formar novo processo ou a compor processo ja existente. Para saber mais, acesse aqui a Cartilha do Usuario Externo do
SEI/ME.

IMPORTANTE: Para a mera protocolizacao de documentos para o Ministério da Economia, quando nao se faz necessaria a interacdo descrita acima, o
usuario pode utilizar o servico de Protocolo Digital (https:4 www.govbr/pt-br/servicos/protocolar-cdocumentos-junto-ao-ministerio-da-economial. pois este nao

exige entrega de documentacao para liberagao de cadastro (utiliza o Login Unico do Governo Federal).

Ja sou cadastrado

< Quero me cadastrar como Usuario Externo>

Figura 1: Pagina Inicial do SEI-ME

MINISTERIO DA ECONOMIA-

Sei! 314

Acesso para Usuarios Externos
E-mail:
[cimiranda@gmail.com |

sejl | = _

Confirma Esquesi minha senha

Cligue agui se vocé ainda ndo estd cadastrado

Figura 2: Acesso para Usuarios Externos
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https://www.gov.br/economia/pt-br/acesso-a-informacao/sei/usuario-externo-1
https://www.gov.br/economia/pt-br/acesso-a-informacao/sei/usuario-externo-1

Iniciando Novo Peticionamento

2. Na pagina de Peticionamento, no menu lateral, selecione Peticionamento > Processo Novo
(Figura 3)

MINISTERIO DA ECONOMIA

il
Serk ;..

e Peticionamento de Processo Novo
Alterar Senha

Pesquisa Publica
Peticionamento

Recibos Eletranicos de Protocolo
Intimacdes Eletrénicas

lar d tos diret: te no

sistema, visando a formar novo processo ou a compor processo ji existente. Para saber mais, acesse aqui a Cartilha do Usuirio Externo do SEI/ME.

E necessirio que o documento principal anexado contenha assinatura, identificacio do érgio a qual se destina sua solicitacio contendo seus pedidos
e fundamentos (fundamentacio legal, Lei n® 9.784/99, art, 6°).

Por meio do modulo de Peticionamento Eletrénico do SEIME, ¢ usudrio externo pode protocolizar documentos diretamente pelo sistema para os orgdos
integrantes da estrutura do Ministério da Economia.

Escolha abaixo o tipo de processo para o qual deseja formalizar nova demanda junto ao drgéo.

Este petictonamento nio deve ser utilizado para protocolizar documentos em processos ja existentes. Para estes casos, acesse o menu Peticionamento =
Intercorrente. Por favor. nio utilize o Peticionamento Intercorrente se os documentos a serem peticionados nio dizem respeito ao processo ji existente,
ou nio sio assuntos relacionades. A utilizacio indevida do Peticionamento Intercorrente ou do tipo de processo em Peticionamento Novo podera
incorrer em atraso na anilise de sua solicitacio pela drea competente.

Atencio: antes de iniciar o peticionamento, verifique as instrugdes na Cartilha do Usudrio Externo do SEIME

Observacdes:

Figura 3: Iniciando Novo Peticionamento
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Escolhendo o Tipo de Processo

3. Na pagina Peticionamento de Processo Novo, para escolher o tipo do processo, clique na

opcao Pessoal: Solicitagao de Férias de Servidor em Transito (Figura 4)

Tipo do Processo:

UF:(®

| |Todos v

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Fiscalizacdo do Trabalho:
Fiscalizacdo do Trabalho:
Fiscalizacdo do Trabalho:
Fiscalizacdo do Trabalho:
Fiscalizacdo do Trabalho:
Fiscalizagdo do Trabalho:
Fiscalizagdo do Trabalho:
Fiscalizacdo do Trabalho:
Fiscalizacdo do Trabalho:

Fiscalizacdo do Trabalho:
Fiscalizacdo do Trabalho:
Fiscalizagdo do Trabalho:
Fiscalizagdo do Trabalho:
Fiscalizagdo do Trabalho:
Fiscalizacdo do Trabalho:

Pessoal: Solicitacdo de Ferias de Servidor em Transito

Acidente de Trabalho

Certiddo Declaratoria de Transporte de Trabalhadores (CDTT)
Comunicado de Ferias Coletivas

Pedido de Fiscalizacdo/Dendncia

Pessoas com Deficiéncia e Reabilitados no Mercado de Trabalho
Prevencdo de Acidentes e Doencas do Trabalho

Promocgdo da Aprendizagem

Protecdo do Trabalho da Mulher

Recolhimento do FGTS e Contribuicdo

Relatdrio de Inspecdo

Termo de Embargo/Interdicdo

Termo de Motificagdo

Trabalho Doméstico

Trabalho Portuario e Aquaviario

Trabalho Rural

ama Aperfeicoamento de EFPGG

VU para PCLD

Pessoal: Solicitacdao de Movimentacdo de Servidor de Infraestrutura
Pessoal: Solicitacdo de Movimentacdo de Servidor EPPGG

Pessoal: Solicitacdo de Processo Seletivo para Servidor de Infraestrutura
Pessoal Solicitacdo de Processo Seletivo para Servidor EFPGG
Pessoal Solicitacdo de Promocdo Funcional de AIE

Figura 4: Escolhendo o Tipo de Processo
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Peticionamento de Processo Novo

4. No item Formulario de Peticionamento, preencha o campo Especificagao identificando se o
pedido se refere 8 MARCACAO ou ALTERACAO DE FERIAS (Figura 5).

MINISTERIO DA ECONOMIA

sej!

Menu ﬁ -_!

o 314
Contioleldeiosssoslbxlomasy Peticionamento de Processo Novo
Alterar Senha
Pesquisa Publica
Peticionamento 3

Tipo de Processo: Pessoal: Solicitacdo de Férias de Servidor em Transito
Recibos Eletronicos de Protocolo P ¢

Ihitmegez: B Orientagdes sobre o Tipo de Processo |

Solicitagéo de marcagio ou alteragio de férias para servidores que estio em irdnsito & sem acesso ao SIGAC. No campo ESPECIFICACAD: identificar se & marcagéo ou alteragio de
férias.

Formulario de Peticionamento |

specificagdo (resumo limitado a 50 caracteres):
MARCACAO DE FERIAS 7
T —

Interessado: @ Carla Leal Lourengo de Miranda

Documentos

0Os documentos devem ser carregades abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documenios. Os Niveis de Acesso que forem
indicados abaixo estardo condicionados & anélise por servidor plblico, que poderd altera-los a qualguer momente sem necessidade de prévio aviso

Documente Principal (30 Mb):

Escolner Arguivo | Nenhum arqu... escolhido

Figura 5: Especificando o Peticionamento

5. No campo Documentos > Documento Principal, clique no botao Escolher Arquivo para
selecionar, em seu computador, o Formulario para marcacgao ou alteragao de férias de servidor
em transito preenchido (Figura 7).

ATENCAO! Para fazer download do Formulério para marcacédo ou alteracdo de férias
de servidor em transito, clique aqui: EPPGG, AIE, EIS ou ACE. Preencha e assine o
documento. Digitalize o formulario assinado como PDF e salve-o em seu computador.

— _Orientagdes sobre o Tipo de Processo | N

Solicitacio de marcacio ou alteracio de férias para servidores que estio em trénsito e sem acesso ao SIGAC. No campo ESPECIFICACAQ identificar se & marcacio ou alteragio de

ferias.
@ Abrir X L
r—_Formuldrio de Peficionamento 4 « Site EPPGG » Arquivos v O Pesquisar Arquivos F-R
Especificagao {resgmo limitado a 50 caracteres): Organizar » Nova pasta =~ [N o
[MARCACAD DE FERIAS g
” MNome Data de medificagio Tipo ~
. : 3+ Acesso rapido
Interessado: @ Carla Leal Lourenco de Miranda . @ formulario_ferias_transito_eppgg 10/08/2020 21:47 Microsoft Ed
[ Area de Traba # : : E
‘ o loads # @ Formulario_Processo_Seletivo_EPPGI : Microsoft Edge PDF Document t Ed
Documentos ownloads @W_\nforma;ﬁo_P\anoCapacitagﬁo Tamanho: 83,0 KB nto: [ ]
=] . Data de modificacdo: 10/08/2020 21:47
Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de g | Documentos # [T 01_Avaliagio Resuitados < il Ed
indicados ahaizg estario condicionados & andlise por sery = Imagens  # [ 05_Organograma Microsoft Ed
Arquivos @ 04_Anuéncia Orgdo Atual Micresoft Ed
Imagens @ 03_Ciéncia Chefia Atual Micresoft Ed

@ 02_Concordédncia Servidor
@ 00_Formulario_Pactuacao_Resultados_EP...

Microsoft Ed

Complemento do Site EPPGG
Microsoft Ed

Férias: Marcac3o/AlteracZo de Férias | SWES

@ 10_Declaragdo_Conclusdo_Créditos Microsoft Ed
Nivel de Acesso: (3 Hiptese Legal: (3 @ OneDrive @ 08_Extrato_Siape Microsoft Ed
Restrito Informagao Pessoal (Art. 31 @ 07_Curriculo_Carla Microsoft Ed w

[ Este Computador
-~ - — = < v
Formato: () () Nato-digital () Digitalizado | Adicion v

Mome: |formular\o_ferias_transito_eppgg V| Todos os arquivos w

Nome do Arquivo Data

Figura 7: Carregando o Documento Principal
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https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/servidor/carreiras/eppgg/sobre-a-carreira/transito/formulario_ferias_transito_eppgg
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/servidor/carreiras/infra/sobre-a-carreira/transito/formulario_ferias_transito_infra.docx
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/servidor/carreiras/infra/sobre-a-carreira/transito/formulario_ferias_transito_infra.docx
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/servidor/carreiras/ace/sobre-a-carreira/transito/formulario_ferias_transito_ace.docx

6. Apos o carregamento, no campo Complemento de Tipo de Documento, escreva FORMULARIO.
No campo Formato, selecione Digitalizado e no campo Conferéncia com o documento
digitalizado selecione Copia Simples e clique no botao Adicionar (Figura 8).

—| Formuldrio de Peticionamento |

Especifica¢do (resumo limitado a 50 caracteres):
[MARCACAC DE FERIAS ]

Interessado: @ Carla Leal Lourenco de Miranda

—| 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 estarfo condicionados & andlise por servidor publico, que podera alterd-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principal (30 Mb):

Escolher Arquivo | formulario_... o_eppgg.pdi

Tipo de Documento: ()
Férias: Marcacdo/Alteracio de Fé

omplemento do Tipo de Documento: (7
ormulario

Nivel de Acesso: () Hipotese Legal: ()

Restrito Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lein® 12.527/2011)
Formato: (3) () Nato-digital ® Digitalizade ~ Conferéncia com o documento digitalizado:
[Copia Simple w| | adicionar
Nome do Argiivo Data Tal anho Documen Nivel de Acesso Formato Agies

Figura 8: Adicionando o Formulario como Documento Principal

7. O arquivo aparecera adicionado a tabela de Documento Principal. Apds a conclusao, clique
no botao Peticionar (Figura 9).

—_Formuldrio de Peticionamento |

Especificagdo (resumo limitado a 50 caracteres):
|MARCACAOC DE FERIAS |

Interessado: (7) Carla Leal Lourengo de Miranda

—| Documentos

Os documentos devem ser carregados abaixo, sende de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem
indicados abaixo estardo condicionados 3 andlise por servidor publico, gue pederad alterd-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principal {30 Mb):

Escolher Arguivo | Menhum argu... escolhido

Tipo de Documento: () Complemento do Tipo de Documento: (%)
Férias: Marcacdo/Alteracéo de Férias [ ]

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

Formato: (3) O Mato-digital @] Digitalizado

Data

. . - 10/08/2020
‘ formulario_ferias_transite_eppgg.pdf 21-57-57 85.01 Kb

Documento Nivel de Acesso
Férias: Marcacdo/Alteracdo de Férias

Formulario

Tamanho

Restrito Digitalizado

Figura 9: Formulario adicionado a tabela de Documento Principal
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Concluindo o Peticionamento

8. Na janela para concluir o Peticionamento, que sera aberta para a sua Assinatura, selecione
o seu cargo (EPPGG, AIE, EIS ou ACE), digite a sua senha cadastrada como Usuario Externo do
SEI-ME e clique em Assinar (Figura 10).

Documento Principal {30 Mb):

Escolner Arquive | Nenhum argu... escolhido

22 = SEl - Condluir Peticionamento - Assinatura Eletrénica : - Perfil 1 — Microsoft Edge = O X

g https://sei.fazenda.gov.br/sei/controlador_externo.php?id_tipo_procedimento=57 &acao=petici... [
I -

I Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

A confirmacdo de sua senha de acesso iniciard o peficionamento & importa na aceitacio dos termos e condicbes que regem o 1
processo eletrdnico, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracdo de que Dig
580 auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, s8o de sua exclusiva
responsabilidade: 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 gue, caso solicitado, sejam apresentados para |
qualguer tipo de conferéncia; a realizacdo por meio eletrénico de todos os atos e comunicacbes processuais com o proprio Usuario

| Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada; a observancia de gue os atos processuais se consideram
realizados no dia e hora do recebimento pelo SE|, considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59min59s do Ultimo dia do

[ prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horério em que se encontre; a consulta periddica ao
SE, a fim de verificar o recebimento de intimacdes eletrénicas.

Usuario Externo:
[ Carla Leal Lourenco de Miranda

| Cargo/Fungéo:
| Especialista em Politicas Publicas e Gestdo Governamental w |

|  Senhade Acesso ao SEI:

( J

Dig

Figura 10: Assinando o Peticionamento

9. Em seguida, sera mostrado o Recibo Eletrdonico, que podera ser impresso (Figura 11).

Recibo Eletrénico de Protocolo - 4939944

Usuério Externo (signatario): Carla Leal Lourenco de Miranda
IP utilizado: 191.33.151.233

Data e Horario: 08/11/2019 15:22:52

Tipo de Peticionamento: Processo Novo

Nimero do Processo: 19973.104148/2019-72
Interessados:

Carla Leal Lourenco de Miranda
Protocolos dos Documentos (Namero SEI):
- Documento Principal:
- Reguerimento Interrupcéo de LIP - EPPGG 4539942

QO Usudrio Externc acima identificado foi previamente avisado que o peticionamento importa na aceitacdo dos termos e condicBes que regem o processo eletrénico, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura
dos documentos nato-digitais e declaracdo de que sdo auténticos os digitalizades, sendo responsdvel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, foi avisado que os niveis de acesso indicados para os
documentos estariam condicionados & andlise por servidor plblico, que podera altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso, e de que sio de sua exclusiva responsabilidade

a conformidade entre os dados informados e os documentos;

a conservacéo dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o direito de revisdo dos ates praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia;
a realizagdo por meio eletronico de todos os atos e comunicactes 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 SEI, considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59min59s do (ltimo dia do prazo, considerado sempre
o horério oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre;

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

A existéncia deste Recibo, do processo e des documentos acima indicados pode ser conferida no Portal na Internet dofa) Ministéric da Economia.

Figura 11: Recibo Eletrénico
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10. Ao clicar em Fechar, sera aberta uma pagina com todos os recibos eletronicos de
protocolo relacionados a vocé. Sempre que quiser, pode consultar os recibos na sua pagina
inicial de Usuario Externo do SEI-ME, clicando em Recibos Eletrénicos de Protocolo, no menu
lateral. Para sair do SEI-ME, clique no icone indicado na Figura 12.

MINISTERI) DA ECONOMIA

seil ...
Gt e A B Recibos Eletrénicos de Protocolo
Alterar Senha

Pesquisa Publica

Inicio Fim. Tipo de Peticionamento:
[ izl | ™ [Todos v

Lista de Recibos (1 registro).

“ Data e Hordrio 4 Nimero do Processo % Recibo 4 Tipo de Peticionamento Agdes
08/11/2019 15:22:52 19973.104146/2019-72 4939944 Processo Novo @
A Consultar Recibo

Figura 12: Consulta a Recibos Eletrénicos
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