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1. INTRODUCAO

O cadastro como Usuario Externo no sei! é destinado a pessoas naturais, independente
de vinculagdo a determinada pessoa juridica, para fins de peticionamento, visualizagdo de
processo em que foi concedido acesso externo ou assinatura de contratos, convénios, termos,
acordos e outros instrumentos congéneres celebrados com a Susep.

O cadastro é personalissimo, ou seja, sua operacao é responsabilidade da pessoa natural
gue opera o Sistema, tendo como consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido das acdes
efetuadas, as quais poderao ser passiveis de apuracao civil, penal e administrativa.

O Usuario Externo do sei!, apds logar no sistema, visualiza a tela “Controle de Acessos
Externos”, que possibilita:

v' acessar o menu com as funcionalidades;
v’ visualizar a lista de processos que foi concedido Acesso Externo; e

v’ assinar documento para o qual foi concedida permissdo para Assinatura Externa
(caneta preta #* na coluna “Ag¢des”).

SUPERINTENDENCIA DE SEGUROS PRIVADOS

Sel; H-CDSEI03_HOMOLOG - SEI v4

Controle de Acessos Externos Data da Liberagao e de Validade
de Acesso Externo Concedido

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha Ver expirados

Peticionamento
Recibos Eletrénicos de Protocolo Lista de Acessos Extemnos (S registros.

Intimacdes Eletronicas Processo Documento para Assinatura Liberagdo Validade

Indisponibilidades do Sei

12/03/2024

1737322 17/03/2024

15414.629308/2023-41 ACORDO

Manual Usuério Externo

15414.600003/2016-29 1368680 RELATORIO - Eletrdnico 24/06/2022

Pesquisa Piblica

27/05/2122

15414.614919/2022-12 20/06/2022

14/11/2019 21/10/2119

15414.631944/2019-57

14/11/2019

21/10/2119

15414.631943/2019-11

' Processos com . t
Menude Acesso Ex?erno Icon?s de
X 2 Concedido Agoes
Funcionalidades

2. SOLICITACAO DE CADASTRO DE USUARIO EXTERNO

2.1. PREENCHIMENTO DO TERMO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE E DO FORMULARIO
DE CADASTRO

Para se cadastrar como Usudrio Externo do seil, acesse o sitio da Susep
https://www.gov.br/susep/pt-br.

Cligue em=—= no canto superior esquerdo.
e

Em caso de duvida, enviar e-mail para sei.rj@susep.gov.br 1
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g ‘Lb Ministério da Fazenda Orgaos do Governo  Acesso a Informagiio  Legislagio  Acessibilidade e O & Entrar com o gov.br

EISUSEP - Superintendéncia de Seguros Privados 0 que vocé procura? Q

o Servicos mais acessados do govbr WV Servicos em destaque do govbr

Clique em “ASSUNTOS”, em seguida em “CIDADAO” e depois em “Usudrio Externo -

=

Sei”.
g ub Ministério da Fazenda Orgaos do Governo  Acesso aInformacdo  Legislacdo  Acessibilidade e O 2 Entrar com o govbr
X SUSEP - Superintendéncia de Seguros Privados 0 que vocé procura? Q

Acesso a Informagao > Sobre o Mercado Supervisionado
Assuntos il Corretor de Seguros Usuario Externo - SEI

Canais de Atendimento > Informagoes ao Mercado > Autenticidade de Documentos SEI

Central de Conteudos > Educagao Financeira -- Meu > indice de Reclamacoes

Documentos e Publicacdes ,  Futuro Seguro Solicitar Acesso a Processo

Planos e Produtos > Opetllnsiiance > Consulta de Processo

Servicos Sistema de Registro de ’ Prevengao a Lavagem de Dinheiro
ORetacoes e ao Financiamento do Terrorismo
Sandbox Regulatorio Caleulo PGBL e VGBL

mv'br > Seguros, Novo PAC e

Neoindustrializagao

Caso ndo tenha cadastro, clique em “Cadastrar como usuario externo”.

Em caso de duvida, enviar e-mail para sei.rj@susep.gov.br 2
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= SUSEP - Superintendéncia de Seguros Privados 0 que vocé procura? Q

& Assuntos Cidadao Usuario Externo - SEI

B4
Usuario Externo - SEI
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O cadastro de usuario externo no SEI € destinado a pessoas fisicas. independentemente de vinculagao a determinada pessoa juridica, para fins de
peticionamento de denuncias, documentos e demais solicitacdes a Susep. bem como assinatura de contratos, convénios, termos, acordos e outros

instrumentos congéneres celebrados com a Autarquia (Deliberagdo Susep 230/2019)

O Peticionamento Eletronico € a forma oficial de recebimento de documentos pela Susep (Resolugdo Susep n° 05/2021)

Cadastrar P
‘!n T - ‘?p Ja sou cadastrado
N N

Saiba mais sobre os procedimentos de peticionamento eletronico acessando o Manual do Usuario Externo do SEI.

oClique em “Termo de Declaragao de Concordancia e Veracidade”. Preencha o Termo de
Declaragao de Concordancia e Veracidade e assine de acordo com a opgdao de entrega

escolhida (passo o );

oEscolha 1 forma de entrega do Termo de Declaragdo de Concordancia e Veracidade
assinado e demais documentos para a Susep. Para mais orientacdes leia o item 2.2.

o Cligue em “Formulario de Cadastro de Usuario Externo no Sei”. Preencha o Formulario de
Cadastro com as mesmas informagdes do Termo de Declaragao de Concordancia e Veracidade.

Cadastro de Usuario Externo

0O cadastro de usuario externo no SEI & destinado a pessoas fisicas, independentemente de vinculagio & determinada pessoa juridica, para fins de petici to de denuncias, & demais solicitagdes a Susep, bem
como assinatura de contratos, convénios, termos, acordes e outros instrumentos congéneres celebrados com a Autarquia (Deliberagdo Susep 230/2019).

Para a liberagdo do cadastro de Usuario Externo, & necessario atender aos itens 1 e 2:

1. Preencher e assinar o Termo de Declaragdo de Concordancia e Veracidade, documento de it i -0 & Susep por meio de uma das formas abaixo:

o Enviar, para sei.rj@susep.gov.br, o PDF do Termo de Cor e\ inad Certificado Digital ICP-Brasil valido e copia de RG e CPF ou de oulro documento de identificago civil, no qual conste
CPF (dispensada a autenticagdio nos termos do art. 8° do Decreto n°® 9.094, de 17 de julho de 2017), conforme procedimento proprio estabelecido no ltem 1.3.1 do Manual de Usuario Externo; ou
e o Enviar, para sei.rj@susep.gov.br, o PDF do Termo de Concordancia e Veracidade assinado com Assinador Digital do Governo Federal e copia de RG e CPF ou de outro documento de \dentlﬂca\;so civil, no qual conste
CPF (dispensada a autenticagdo nos termos do ar. 9° do Decreto n® 9.094, de 17 de julho de 2017), conforme procedimento proprio estabelecido no
o Enviar, por cormespondéncia postal enderegada a Susep (Avenida Franklin Roosevelt, 39, 2° andar - Rio de Janeiro/RJ - CEP 20021-120), o original do Termo de Concordancia e Veracidade e wpla de RG e CPF ou de
outro documento de identidade, no qual conste CPF (dispensada a autenticagdo nos termos do art. 9° do Decreto n® 9.094, de 17 de julho de 2017).

2. Preencher o Formulario de Cadastro de Usudrio Externo no Sei.

Atencgac! As informagdes inseridas no Termo de Concordancia e Veracidade devem ser as mesmas que constam no Formulario de Cadastro de Usuario Externo no Sei. Quando houver divergéncia no nome, e-mail ou CPF, a
solicitagdo sera indeferida.

As mensagens sobre cadastro sdo enviadas pelos e-mails “sel.rj@susep.gov.br " e “sei-nacresponder@susep.gov.br” para o e-mail informado pelo solicitante no Termo. Em caso de néo recebimento, verifique a caixa de lixo
eletronico (SPAM).

Arealizagdo do cadastro como Usuario Extemno no SEI importara na aceitagio de todos 0s termos e condigdes que regem o processo eletrénico, conforme DELIBERAGAO SUSEP N° 230,
demais normas aplicaveis, admitindo como valida a assinatura eletronica na modalidade cadastrada (login/senha), tendo como consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido das agdes efetuadas, as quais serao passiveis de
apuragao civil, penal e administrativa,

Em caso de duvida, enviar e-mail para sei.rj@susep.gov.br 3
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Os dados informados no Termo de Concordancia
e Veracidade, no Formulario de Cadastro de
Usudrio Externo no Sei e nos documentos
enviados devem ser IgUalS. Caso haja qualquer
divergéncia de informacdo, o cadastro ndo sera

liberado.
4

2.2. SOLICITAGAO DO CADASTRO A SUSEP

O Usuario Externo pode optar por 1 das formas de envio da documentacdo para
solicitacdo de cadastro, conforme orientacdes dos subitens abaixo.

2.2.1. TERMO ASSINADO POR MEIO DO CERTIFICADO DIGITAL ICP-BRASIL
2.2.1.1. Assinatura do Termo

Apds o preenchimento do formuldrio online é possivel assinar o Termo de Declaragdo
de Concordancia e Veracidade, utilizando o Certificado Digital ICP-Brasil.

Insira o token com o Certificado Digital na porta USB do seu computador.
Orientamos assinar digitalmente o arquivo PDF, utilizando o Acrobat Reader.
Abra no Acrobat Reader o arquivo PDF que sera assinado.

Cliqgue em “Todas as Ferramentas”, no alto da tela, a esquerda e depois clique em “Ver
mais”.

Em caso de duvida, enviar e-mail para sei.rj@susep.gov.br 4
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Todas as ferramentas  Editar  Convert
Todas as ferramentas x

[® Exportar um PDF
& Editar um PDF
Criar umn PDF

B3 combinar arquivos
0

“[] Organizar paginas

Adicionar comentarios

[@ solicitar assinatura eletrénica

Dig. e conyv. em texto

e

Proteger um PDF

Ocultar informag&o em um P.

D M

Compactar um PDF
B Preparar form

/. Preencher e assinar

Ver mais

Clique em “Usar um Certificado” e, na sequéncia, clique em “Assinar digitalmente”.

Todas as ferramentas Editar Converte

€ Usar um certificado P

Ee'ﬁ Assinar digitalmente

Apds ler a mensagem que serd exibida, cliqgue em “OK”. Em seguida, arraste o mouse
numa area retangular onde deseja que a assinatura digital apareca.

-
Acrobat Reader

Com o meuse, clique e amaste para desenhar a drea na qual eobir a assinatura,
WY Quando terminar de arrastar a3 area desgjada, passara 3 proxima etapa do
processe de assinatura.

l—] N&o mostrar esta mensagem novamente

Selecione quem vai assinar e clique em “Continuar”. Aguarde.

Em caso de duvida, enviar e-mail para sei.rj@susep.gov.br 5
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Ao clicar em “Assinar”, o Adobe vai gravar o arquivo com a respectiva assinatura.
Informe o nome e a pasta onde o documento sera arquivado e digite a senha do certificado
digital.

Atencao: Apds o documento ser assinado ele ndo podera ser modificado. Caso precise
modificar, serd necessario repetir os passos acima, preenchendo o PDF do Termo original,
salvar no seu computador e assina-lo no assinador.

LJAO INCCVLEO 18:08:30 -0200

~—— | Bloquear o documento depois de assinar Exibir detalhes do certificado

Revise o contetdo do documento que pode interferir na assinatura Revisda

A

Para verificar se a assinatura estd correta acesse o Verificador de Assinaturas do ITI
(Instituto Nacional de Tecnologia da Informacao), clique em “Escolher Arquivo”, selecione o
documento que contém o Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade devidamente
assinado (baixado no computador), selecione a caixa “Concordo com os termos de uso e
politica de privacidade” e clique em “Validar”.

Somente é considerada valida a assinatura se no relatério emitido constar:
v' ainformacdo “Documentos com assinaturas validas”; e

v" o nome do requerente no campo “Assinado por”.

2.2.1.2. Solicitagdo do Cadastro de Usuario Externo

Enviar um e-mail para sei.ri@susep.gov.br, com o assunto “Solicitacdao de Cadastro de
Usuario Externo no sei!”, anexando os seguintes documentos:

v" Termo assinado digitalmente (arquivo com a respectiva assinatura baixado no
computador). Atencdo: N3o utilize a opgdo “imprimir em pdf”; e

v Cépia de RG e CPF ou de outro documento de identidade, no qual conste o CPF
(dispensada a autenticacdo nos termos do art. 92 do Decreto n2 9.094, de 17 de julho de 2017).

2.2.2. TERMO ENTREGUE POR MEIO DE CORRESPONDENCIA POSTAL

Apds o preenchimento do formuldrio online, enviar é possivel enviar o original do
Termo de Declaragdo de Concordancia e Veracidade preenchido e assinado de proprio punho,
juntamente com copias de RG e CPF ou de outro documento de identidade, no qual conste o
CPF (dispensada a autenticacdo nos termos do art. 92 do Decreto n2 9.094, de 17 de julho de
2017), para o endereco abaixo:

Em caso de duvida, enviar e-mail para sei.rj@susep.gov.br 6
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Protocolo da Superintendéncia de Seguros Privados - Susep

Avenida Franklin Roosevelt, 39, 22 andar - Rio de Janeiro/RJ - CEP 20021-120.

2.2.3. TERMO ASSINADO COM ASSINADOR DIGITAL DO GOVERNO FEDERAL

Apds o preenchimento do formuldrio online é possivel assinar o Termo de Declaragao
de Concordancia e Veracidade, utilizando o Certificado Digital ICP-Brasil. o Assinador Digital do
Governo Federal. E necessario realizar o cadastro na conta Gov.br.

2.2.3.1. Acesso a Conta Gov.br

Acesse www.gov.br . No canto superior direito, cliqgue em “Entrar com o gov.br”.

Clique para fazer login ou criar uma nova conta

O B https/mwww.gov.br/goverodigital/pt-br/conts-gov-br/conta-gov-br

!
govb

v

Orgdos do Governo ~ Acessoa Informagdo  Legislacdo  Acessibilidade & @ & Entrar com o gov.br

0 que vocé procura? Q

= Governo Digital

A - Contagovbr

Insira seu CPF e cligue em “Continuar”, para realizar o login ou para criar uma conta.

Insira seu CPF, para realizar o login ou para criar
uma conta

Identifique-se no govbr com

B Numero do CPF

CFF para crinr ou acessar s Corta govbs

C‘PF -
V. c '
®
Uma conta gov.br

garante a identificagao Ovtras opgBes de identificagho:
de cada cidadao que acessa ® Login com seu banco [T
os servigos digitais do governo

88 Login com CR code

-ado digital

Atencao: Para que o Assinador Digital funcione é necessario que a conta Gov.br seja do
tipo Verificada/Prata ou Comprovada/Ouro. Apenas o Cadastro com o Numero do CPF (conta
Basica/Bronze) ndo dara a confiabilidade necessaria para utilizagdo do Assinador.

Para verificar se sua conta é Verificada/Prata ou Comprovada/Ouro, apds o login,
cligue na seta ao lado do seu nome (canto superior direito).

Em caso de duvida, enviar e-mail para sei.rj@susep.gov.br
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Em seguida sera informado o nivel de sua conta. Caso sua conta seja do tipo

Basica/Bronze, serd apresentada uma lista de opg¢des para adquirir novas confiabilidades do
Gov.br. Escolha uma opc¢do para que sua conta seja do tipo Verificada/Prata ou

Comprovada/Ouro.
Clique aqui para
verificar o nivel da sua
conta
9 vb voku doCovemo  Acessod inomacto  Leguiaio Acemsdtcade © © (€0 Fulznov

= Servicos e Informacdes do Brasil

O nivel da contaira
aparecer acima da lista
s de “menus” que serd

Servicos para vocée ’
o apresentada. Nesse
e 3 zanises era e Docmarte caso, a conta é do tipo
Comprovada/Ouro

Solickar vista de processo Susep Consultar CPF 2

3
Protocolar Oficios Judicisis de Receber o Abono Salarial 3
BLOQUEIC DE BENS e/0u BUSCA et Pl
DE CONTRATOS de seguro,
providencia privada e capitalizagho Consultar @ solickar a devolugso de ,C,: 8

Valores 3 Receber

Solictar Atualizag$o de Atestado
de Vida - Acordo intemacional Restituigho do Imposto de renda

2.2.3.2. Assinatura do Termo

Acesse o endere¢co www.gov.br e faca seu login.

Para que o Assinador Digital funcione é necessario que a Conta Gov.br seja do tipo
Verificada/Prata ou Comprovada/Ouro. Para verificar o tipo de Conta, consulte o item 2.2.3.1.

Cligue na seta ao lado do seu nome para abrir as op¢des de Menu.

Clique na seta ao lado do nome para abrir opcdes de menu

g ‘lb Orgéos do Governo  Acesso aInformacdo  Legislagcdo  Acessibilidace & © Ola. Fulana v

= Servigos e Informagotes clo Brasil

Acesse o menu “Assinar documentos digitalmente”.

Em caso de duvida, enviar e-mail para sei.rj@susep.gov.br
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g “b Grgbos doGoverno. Acesso & infomaglo  Lepalagho  Acess

oldade & O n oo FuBmo s

— . Fulano
= Servigos e Infermagdes do Brasil
QUAQ
Mg conila
O QUi VOOE DroCLya
L L Duinciz s Bt wni.

Servicos para vocée

o REOOMENDADOS & MAS ACERSADOS AR e
Solicitar vista de processo Susep Congultar CPF Ea
Fal® BOCUNISS SR ALV
Protacalar Oficlos Judiclals de Recabear 5 Abono Salarisl

O sistema direcionara para a tela de assinatura de documentos.
=g v
Assinatura de documento

(1]

Escalher arquive

© Escalher arguiva

clhe upenss arubes nos witenates DOC ou DOCK o 00T o0 PG

Siga os passos, comecando pela opcdo 1 “Escolher arquivo”.

Em caso de duvida, enviar e-mail para sei.rj@susep.gov.br
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Escolha o Termo de Declaragdo de Concordancia e Veracidade nesta opgdo
- govb -

Assinatura de documento

Escplher arquivo

© Escolher arquivo

Escolha apenas arquivos nas extensdes DOC ou DOCX ou ODT ou JPG ou PNG ou PDF com até 100MB.

Ou arraste o arquivo do seu computador para esta area

Arraste e solle o arquive do seu computador agu

Apds o documento ser carregado, clique em “Avangar”.

Verifique se os dados do cabecalho do Termo de Declaragéo de

Concordancia e Veracidade estao todos preenchidos

Assinatura de documento

Escolher arquivo

© Escolhor arquiva

Estotha apenas arquivos nas estensdes .D0C cu DOCX ou 00T ou JPG ou PNG ou PDF com ateé LOOME.

< SUSEP

proere

T daC B
[Cadastra de Ususrio Externo no SEI da Susep)

[ Nome Completo do Usudric: | Fuleno de Tal
E-maik fulanog@tal.com.be
888.888.858-88

cPF:
Documento da Identidade: | 13345 Emissor: Xz
Obs.. inseridas neste SET a5 MESMas q Cadastro de Usuaric Externc no Sel.

Por meio deste documento e do cadastro como Usuério Extemno no S da Susep, declaro que aceito as condigies que

disciplinam o processo eletednico, com fundamento na legislegio pertinente e espedialmente no Cecreto p® 8539, de 8 de

outubro de 2015, admitinde como vilida a assinatura eletrdnica na modalidade cadastrada (login e senha), tendo como

consequiinda a responsabilidade pelo uso indevido dos aches efetuadas, as quais serfio passiveis de apuragio de
il civil, penal i iva.

Verifique se a drea de assinatura ndao escondeu alguma informagao importante do
documento. Caso esteja tudo correto, clique em “Assinar” e siga as instru¢ées do Assinador.

Em caso de duvida, enviar e-mail para sei.rj@susep.gov.br 10
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< B assinatura o documerdo ®

cépias de RG e CPF ou identificas3o ofici PF.
. t

g
a) por correspondéndia postal enderesada a0 Protocolo da Sede da Susep {Av. Pres. Vargas, 730 - Centro, Rio de
Janeiro - R! CEP: 20071-900); ou

quando o Termo de Gz
Digital ICP-Brasil vdlico.

de

Cidade/UF

Clique no documento para repasicionsr 3 assinatura

O documento recebe um carimbo com os dados de quem o assinou, data e horario da
assinatura. Verifigue se o carimbo indicativo da assinatura ficou bem-posicionado, sem
sobrepor nenhum texto.

Estando tudo conforme o esperado no PDF apresentado, clique na opgao “Baixar”.

Atencao: Apds o documento ser assinado e “baixado” ele nao podera ser modificado.
Caso precise modificar, sera necessario repetir os passos acima, preenchendo o PDF do Termo
original, salvar no seu computador e assina-lo no assinador.

Verifique as & s em A

Para verificar se a assinatura esta correta acesse o Verificador de Assinaturas do ITI
(Instituto Nacional de Tecnologia da Informacgdo), clique em “Escolher Arquivo”, selecione o
documento que contém o Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade devidamente

Em caso de duvida, enviar e-mail para sei.rj@susep.gov.br 11
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assinado (baixado no computador), selecione a caixa “Concordo com ostermos de uso e
politica de privacidade” e clique em “Validar”.

Somente é considerada valida a assinatura se no relatério emitido constar:
v ainformacdo “Documentos com assinaturas validas”; e

v" 0 nome do requerente no campo “Assinado por”.

2.2.3.3. Solicitagdo do Cadastro de Usuario Externo

Enviar um e-mail para sei.ri@susep.gov.br, com o assunto “Solicitacdo de Cadastro de
Usudrio Externo no seil”, anexando os seguintes documentos:

v Termo assinado digitalmente (arquivo com a respectiva assinatura baixado no
computador). Ndo utilize a opg¢do “imprimir em pdf”; e

v’ Cépia de RG e CPF ou de outro documento de identidade, no qual conste o CPF
(dispensada a autenticacdo nos termos do art. 92 do Decreto n2 9.094, de 17 de julho de 2017).

2.3. ALTERAGAO DE DADOS CADASTRAIS DE USUARIO EXTERNO

Caso o Usuario Externo precise alterar o endereco de e-mail ou outros dados cadastrais
de sua conta de Acesso Externo do seil, deve requerer a alteracdo para o e-
mail sei.ri@susep.gov.br, anexando formulario de Solicitagdo de Alteragio de Dados
Cadastrais constante no Anexo | deste manual, devidamente preenchido e assinado com
Certificado Digital ICP-Brasil valido ou com Assinador Digital do Governo Federal.

(. N

Atencao!

Em caso de duvida sobre como assinar com
Certificado Digital ICP-Brasil ou com Assinador
Digital do Governo Federal, veja os itens 1.3.1 e
1.3.3 deste manual.

R/ J

2.4. DESATIVAGAO DE CONTA DE USUARIO EXTERNO

Em caso de duvida, enviar e-mail para sei.rj@susep.gov.br 12
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O requerimento pelo Usudrio Externo para desativacdo de sua conta de Acesso Externo

do sei! deve ser realizado exclusivamente pelo e-mail sei.ri@susep.gov.br, informando o
assunto “Desativacdo Conta de Usudrio Externo do seil”.

Atencdo!
Caso o Usudrio Externo deseje ativar

novamente sua conta, é necessario o envio de
toda a documentacdo para um novo cadastro.

J

3. ACESSO AO USUARIO EXTERNO DO SEI!

Se ja& possui cadastro como Usudrio Externo do seil, acesse o sitio da Susep
https://www.gov.br/susep/pt-br.

Cligue em = no canto superior esquerdo.

g ‘Lb Ministério da Fazenda Orgaos do Governo  Acesso a Informacdo  Legislagio  Acessibilidade e O & Entrar com o gov.br

EISUSEP - Superintendéncia de Seguros Privados

0 que vocé procura? Q

0 Servicos mais acessados do govbr WV Servicos em destaque do govbr

Cligue em “ASSUNTOS”, em seguida em “CIDADAO” e depois em “Usuéario Externo -
Sei”.

Em caso de duvida, enviar e-mail para sei.rj@susep.gov.br 13
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g ub Ministerio da Fazenda Orgdos do Governo  Acesso aInformagdo  Legislacdo  Acessibilidade e O & Entrar como govbr

X SUSEP - Superintendéncia de Seguros Privados 0 que voceé procura? Q

Acesso a Informagao > Sobre o Mercado Supervisionado
Corretor de Seguros Usuario Externo - SEI

Canais de Atendimento > Informagoes ao Mercado > Autenticidade de Documentos SEI
Central de Conteudos > Educagdo Financeira -- Meu > indice de Reclamacdes
Documentos e Publicacdes ,  Futuro Seguro Solicitar Acesso a Processo
Planos e Produtos 8 Qpenlnsurance > Consulta de Processo

Servicos Sistema de Registro de Prevengdo a Lavagem de Dinheiro

Operagdes e ao Financiamento do Terrorismo

Sandbox Regulatorio Caleulo PGBL e VGBL
mv'br > Seguros, Novo PAC e

Neoindustrializagao

Clique em “Ja sou cadastrado”.

g “b Mini Orgéos doGoverno  Acesso a Informacao  Legislacdo  Acessibilidade e O & Entrar com o gov.br

= SUSEP - Superintendéncia de Seguros Privados 0 que vocé procura? Q

" Assuntos Cidadao Usuario Externo - SEI

o
Usuario Externo - SEI
Publicado em 02/08/2022 11h20  Atualizado em 08/02/2024 15h39 compartine § X in © @

O cadastro de usuario externo no SEI € destinado a pessoas fisicas, independentemente de vinculacao a determinada pessoa juridica, para fins de
peticionamento de dentncias, documentos e demais solicitacdes a Susep. bem como assinatura de contratos, convénios, termos, acordos e outros
instrumentos congéneres celebrados com a Autarquia (Deliberagao Susep 230/2019)

O Peticionamento Eletronico € a forma oficial de recebimento de documentos pela Susep (Resolugdo Susep n° 05/2021)

Cadastrar 14 dastrad
4 Usudrio Externo J| € SOLCAtAIN G0
NG N

Saiba mais sobre os procedimentos de peticionamento eletronico acessando o Manual do Usuario Externo do SEI.

Insira o login e a senha cadastrados e, apds, clique em “ENTRAR”.

Em caso de duvida, enviar e-mail para sei.rj@susep.gov.br 14
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sel.

Acesso para Usuarios Externos

- E-mail
& Senha

ENTRAR

Clique aqui para se cadastrar
Esqueci minha senha

3.1. RECUPERGAO DE SENHA DE ACESSO

Caso tenha esquecido a senha de acesso, serd possivel recuperd-la, clicando em
“Esqueci minha senha”.

sel.

Acesso para Usuarios Externos

- E-mail
E Senha

ENTRAR

Clique aqui para se cadastrar

IEsqueci minha senhal

Em caso de duvida, enviar e-mail para sei.rj@susep.gov.br 15
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Digite o e-mail utilizado no login e cligue em “Gerar nova senha”, para que uma nova
senha aleatodria seja enviada para o e-mail cadastrado.

Geracao de Senha para Usuario Externo

E-mail:

Gerar nova senha || Voltar

4. PETICIONAMENTO ELETRONICO

Utilize, preferencialmente, os navegadores web Firefox ou Chrome.

Antes de iniciar o peticionamento tenha os arquivos de cada documento ja separados
em seu computador e prontos para carregar.

O carregamento entre o primeiro e o uUltimo documento ndo pode ultrapassar 1 hora.
Caso o tempo de carregamento entre o primeiro e o ultimo documento ultrapasse 1 hora, o
arquivo carregado serd considerado temporario e eliminado automaticamente.

Cada documento deve ser adicionado separadamente, um a um, com o preenchimento
dos dados préprios.

. » ’ b ] . ~
Posicione o mouse sobre o icone para obter orienta¢des sobre a forma correta de
preenchimento do campo correspondente.

No preenchimento dos campos, NAO ESCREVA OS TEXTOS EM CAIXA ALTA. Alterne
entre maiuscula e mindscula somente quando necessario, geralmente apenas a primeira letra
de cada palavra fica em maidscula.

Indique o Formato “Digitalizado” apenas se o arquivo foi produzido da digitalizagao de
documento em papel, sendo obrigatdrio aplicar antes o OCR, para que o texto seja pesquisavel.
E de responsabilidade do Usudrio Externo ou entidade representada a guarda do documento
em papel correspondente.

Cada documento, mesmo que integre uma Unica peticdo, deve ser inserido
separadamente com o preenchimento dos dados préprios.

Em caso de duvida, enviar e-mail para sei.rj@susep.gov.br 16
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(- )

Atencgao!
O horario do peticionamento, que consta no
“Recibo Eletronico de Protocolo”, é o do final de
seu processamento, apos A efetiva
protocolizacdo dos documentos.

4

Todas as operagbes anteriores a conclusdo do peticionamento sdo meramente
preparatdrias e nao serdao consideradas para qualquer tipo de comprovagao ou atendimento de
prazo.

Dessa forma, orientamos que os Usuarios Externos efetuem seus peticionamentos com
margem de seguran¢a necessdria para garantir que a conclusdo do procedimento ocorra em
tempo habil para atendimento do prazo processual pertinente.

Importante lembrar que se consideram tempestivos os atos praticados até as 23 horas e
59 minutos e 59 segundos do ultimo dia do prazo, considerando o horario oficial de Brasilia.

4.1. PETICIONAMENTO DE PROCESSO NOVO

No Menu, clique em o “Peticionamento” e depois em o “Processo Novo”.

SUPERINTENDENCIA DE SEGURDS PRIVADOS

i ° (I
Sel‘. H-CDSEI03_HOMOLOG - SEI v4 Mo & ()
- a
otk de Aeonsos Extumos Peticionamento de Processo Novo

Peticionamento Escolha o tipo de processo que deseja formalizar a abertura junto & Susep. Visualize orientacBes especificas parando o mouse sobre cada tipo.

0 = Inte

Para protocolizar documentos em processos ja existentes na Susep, acesse o menu Peticio
Processo Novo

intercorrenta Para que niio ocorram atrasos no dos sempre cartifique-se de selecionar o tipo de processo apropriado.

Recibos Eletrdnicos de Protocolo
& Ao!
Intimagdes Eletronicas IR
Informamos que a Susep ndo detém banco de dados contendo os contratos individuais celebrados pelas companhias supervisionadas. A Susep encaminha o OFICIO/DECISAO JUDICIAL as
Indisponibilidades do Sei Entidades Supervisionadas, que RESPONDEM DIRETAMENTE as autoridades demandantes.

Mantial Usuaro Extemo Para solicitagdes de BLOQUEIO DE BENS e/ou BUSCA DE CONTRATOS de seguro, previdéncia privada, capitalizaglio etc. é IMPRESCIDIVEL o envio do OFICIO/DECISAO JUDICIAL,
selecionando o Tipo de Processo RELACIONAMENTO INSTITUCIONAL - DEMANDAS DO PODER JUDICIARIO.

Pesquisa Publica

Caso apresente erro ou tenha dificuldades no uso, envie e-mail com o méximo de informagdes para sei.rj@susep.gov.br.

Tipo do Processo: UF.
Todos v

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

GESTAO FINANCEIRA - PEDIDO DE COMPENSAGAQ E RESTITUIGAO DE TAXA DE FISCALIZAGAO

Em caso de duvida, enviar e-mail para sei.rj@susep.gov.br 17
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Escolha o tipo de processo que deseja formalizar a abertura junto a Susep. Visualize as
orientagdes especificas, posicionando o mouse sobre cada tipo.

(- D

Atencaol!

Para que n3o ocorra atraso no tratamento do(s)
documento(s) peticionado(s), sempre se
certifiqgue de selecionar o tipo de processo

apropriado.

Selecionado o tipo de processo para abertura, abrird a tela para realizar o
peticionamento:

No campo o “Orientagcdes sobre o tipo de processo”, fique atento para as
orientagdes especificas sobre o tipo de processo selecionado para Peticionar Processo Novo.

No campoo “Especificagdo”, insira informa¢cdes complementares sobre o processo
gue deseja peticionar.

No campoo “Interessados”, informe o interessado. Posicione o mouse sobre o
s <> . ~ .
icone &8 para obter orientacdes sobre a forma correta de preenchimento.

Na seg:z?\oo “Documentos”, devem ser inseridos os documentos que serdo

« . . . ’ b | . ~
peticionados. Posicione o mouse sobre o icone &8 para obter orienta¢des sobre a forma correta
de preenchimento.

Em o “Documento Principal” pode ser um formulario padrao ou um arquivo que deve
ser carregado. Clique em “Escolher arquivo”, preencha os campos pertinentes e clique em
“Adicionar”.

Para adicionar mais documentos, carregue o documento em 6 “Documentos
Complementares”. Clique em “Escolher arquivo”, preencha os campos pertinentes e clique em
“Adicionar” para cada documento que pretende peticionar.

Em caso de duvida, enviar e-mail para sei.rj@susep.gov.br 18
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o o

Atencgao!
Cada documento, mesmo que integre um unico
peticionamento, deve ser inserido
separadamente com o preenchimento dos
dados proprios.

4

Apds incluir todos os documentos que pretende peticionar, clique em o"Peticionar”.

Peticionamento de Processo Novo

( Peticionar | { Voltar ]

Tipo de Processo: GESTAQ FINANCEIRA - PEDIDO DE COMPENSAGAO E RESTITUIGAQ DE TAXA DE FISCALIZAGAO

Orientagdes sobre o Tipo de Processo

Pedido de 40 ou lituicdo da taxa de

Formulério de Peticionamento

¥)) Especificagio (resumo limitado a 100 caracteres): Orientagoes especificas sobre otipo de processo
selecionado para Peticionar Processo Novo

3 Irlleressados:“
()PessoaFisica ( )Pessoa Juridica

Natureza CPF/CNPJ Nome/Razéo Social

0 Documentos

0Os 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 andlise por servidor publico, que podera altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.

eDocumemo Principal (50 Mb):
| | Escolher Arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Tipo de Documento: [& do Tipo de [ 2]

REQUERIMENTO V.
Nivel de Acesso: [@l Hipétese Legal: [E

Restrito v Protocolo- Pendente Andlise de Restri¢do de Acesso (Art. 6°, lll, da Lei n°® 12.527/2011) v
Formato: B

Nato-digital Digitalizado

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acgoes

GDocymen(os Complementares (50 Mb):

Escolher Arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Tipo de Documento: [E C do Tipo de
v
Nivel de Acesso: [@ Hipétese Legal:
Restrito v Protocolo- Pendente Andlise de Restrigao de Acesso (Art. 6°, Ill, da Lei n® 12.527/2011) 8
Formato: )
. Nato-digital ( - Digitalizado Adicionar ‘

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agoes

Em caso de duvida, enviar e-mail para sei.rj@susep.gov.br 19
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4.2. PETICIONAMENTO INTERCORRENTE

Tem por finalidade a protocolizacdo de documentos em processos ja existentes.

Identificado o nimero do processo objeto do peticionamento, os documentos poderao
ser incluidos diretamente no processo.

No Menu, clique em o “Peticionamento” e depois em o “Intercorrente”.

SUPERINTENDENCIA DE SEGURDS PRIVADOS.

sell H-CDSEIN3_HOMOLOG - SEl vé.

Controle de Acessos Extemos: Peticionamento Intercorrente

Alte Peticionar || Fechar

Orientagdes

Este peticionamento serve para protocolizar documentos em processos ja existentes. Condicionado ao nimero do processo e parametrizagGes da administragio sobre o Tipo de Processo correspondente,
o0s documentos poderdo ser incluidos diretamente no processo indicado ou em processo nova relacionado.

Nimero: Tipo: ‘

Validar

Peticionar Fechar

Na segz”aoo “Processo”, insira o nimero do processo completo, e clique em “Validar”

Depois que o numero do processo é validado, clique em “Adicionar”.

Peticionamento Intercorrente

Peticionar H Fechar

Este peticionamento serve para protocolizar documentos em processos ja existentes. Condicionado ao nimero do processo e parametrizagdes da administragéo sobre o Tipo de Processo correspondente,
os documentos poderdo ser incluidos diretamente no processo indicado ou em processo novo relacionado.

1 4
Processo

Nuamero: Tipo:

15414.618881/2019-43 GESTAO DA INFORMACAO - DOCUMENTO AVULSO

\ Adicionar

Peticionar H Fechar |

Somente depois que o processo validado é adicionado, a se¢ao “Documentos” é exibida.

Na segéoo “Documentos”, devem ser inseridos os documentos que serdo

.o . . » s b ] . ~
peticionados. Posicione o mouse sobre o icone para obter orientacdes sobre a forma correta
de preenchimento.

Clique em “Escolher arquivo”, preencha os campos pertinentes e clique em “Adicionar”.

Em caso de duvida, enviar e-mail para sei.rj@susep.gov.br 20
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Atencgao!
Cada documento, mesmo que integre um unico
peticionamento, deve ser inserido

separadamente com o preenchimento dos
dados proprios.

Apds incluir todos os documentos que pretende peticionar, clique em o"Peticionar”.

Nimero: Tipo:

Validar

Processo Peticionamento Intercorrente Data de Autuagdo  Agdes

15414.618881/2019-43 GESTAO DA INFORMAGAO - DOCUMENTO AVULSO Em Processo Novo Relacionade ao Processo Indicado 10/06/2019 I:I

O g

0Os 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
estario condicionados & analise per servidor pblico, que podera alteré-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento (tamanho maximo: S0Mb):

Escolher Arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Tipo de Documento: Complemento do Tipo de Documento: H
v
Nivel de Acesso: n Hipétese Legal: B
Restrito Protocolo- Pendente Andlise de Restricdo de Acesso (Art. 6%, 1Il, da Lei n® 12.527/2011)
Formato: ﬂ —
( \ Nato-digital Digitalizado [ Adicionar _|

Nome do Arquivo Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agdes

9 Eehcionar‘ Fechar

Em caso de duvida, enviar e-mail para sei.rj@susep.gov.br 21
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Atencéo!

Caso o tipo de processo objeto do
peticionamento nao esteja configurado para
peticionamento intercorrente, os documentos
peticionados serdo incluidos em processo novo
relacionadoao processoincialmente escolhido.

4

4.3. CONCLUSAO DO PETICIONAMENTO

Apds incluir todos os documentos e clicar em “Peticionar”, a janela “Concluir

7

Peticionamento - Assinatura Eletronica” é aberta.

No campo “Cargo/Fung¢do” selecione a op¢do mais proxima do seu cargo ou func¢do, no
campo “Senha de Acesso ao SEI” insira a sua senha e cligue em “Assinar” para que o
processamento do peticionamento seja iniciado.

Ao clicar em “Assinar” o Usudrio Externo vincula as acdes efetuadas no sistema a sua
exclusiva responsabilidade.

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica
[ Assinar || Fechar l

A confirmacdo de sua senha importa na aceitagdo dos termos e condigdes que regem o processo eletrénico, além do disposto no
credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaragdo de que sdo auténticos os digitalizados, sendo
responsdvel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, séo 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 que, caso solicitado, sejam apresentados para qualquer tipo de
conferéncia; a realizagdo por meio eletronico de todos os atos e comunicagbes processuais com o préprio Usuario 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 ultimo dia do prazo,
considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre; a consulta periddica ao SEl, a
fim de verificar o recebimento de intimagdes eletronicas.

Usudrio Externo:

Cargo/Fungao:

I Selecione Cargo/Fungdo I v

Senha de Acesso ao SEI:
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Imediatamente depois que o processamento do peticionamento é finalizado, o sistema
gera automaticamente o “Recibo Eletrénico de Protocolo” correspondente e o exibe para o
Usuario Externo. Automaticamente, o recibo é incluido no processo.

Em carater meramente informativo, um e-mail automatico é enviado ao Usudario
Externo, confirmando o peticionamento realizado, conforme protocolo do “Recibo Eletrénico
de Protocolo” gerado.

4.4. CONSULTA AO RECIBO ELETRONICO DE PROTOCOLO

Para acessar a lista dos Recibos de seus peticionamentos, clique em “Recibos
Eletronicos de Protocolo” no Menu.

Para visualizar o recibo, clique nala, na coluna Acdes.
SUPERINTENDENCIA DE SEGUROS PRIVADOS

A
* ol
Se‘! H-CDSEI03_HOMODLOG - SEI v4 Mo 2 O

Recibos Eletronicos de Protocolo

Controle de Acessos Extemos
Alterar St Pesquisar Fechar

Peticionamento Inicio: Fim: Tipo de Peticionamento:

Recibos Eletrdnicos de Protocolo E m Todos v

Intimagdes Eletrnicas

Indisponibilidads

Lista de Recibos (5 registros)
Pesquisa Publica

Dala e Hordrio | | Nimero do Processo | | Tipo de Peticionamento | |

20/06/2022 11:15:56 15414.614919/2022-12 1363624 Intercorrente E
20/06/202211:14:43 15414.614919/2022-12 1363620 Processo Novo '(\)
14/11/2019 15:48:36 15414.631943/2019-11 0594105 Intercorrente ra
14/11/2019 15:46:47 15414.631944/2019-57 0594097 Intercorrente R{
14/11/2019 15:43:53 15414.631943/2019-11 0594087 Processo Novo Ez,

4.5. DIGITALIZAGAO

Caso o documento a ser peticionado exista originalmente somente em meio fisico
(papel), deve ser digitalizado antes de ser peticionado.

Seguem orientacdes sobre padrdes de digitalizacdo recomendados:

v" Documento Preto e Branco: utilizar 300 dpi de resolucdo e digitalizacdo em preto
e branco; e

v" Documento Colorido: utilizar 200 dpi de resolucio e digitalizacdo colorida.

O ndo cumprimento das recomendacdes acima pode resultar em um arquivo
digitalizado com tamanho muito acima do necessario e, com isso, impedir o peticionamento.

4.6. FORMATOS DE ARQUIVOS PERMITIDOS (EXTENSOES)
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Peticionamento de Processo Novo:
v" Documento Principal: pdf; e
v' Documentos Essenciais e Complementares: pdf, zip e jpeg.

Peticionamento Intercorrente: pdf, zip e jpeg.

4.7. TAMANHO MAXIMO DE ARQUIVOS
Peticionamento de Processo Novo:
v" Documento Principal, Documentos Essenciais e Complementares: 50 Mb.

Peticionamento Intercorrente: 50 Mb.

4.8. APLICAGAO DE OCR EM PDF ORIGINADO DE DIGITALIZACAO

Se o documento é digitalizado sem OCR, ele se comporta como uma foto: nao se
consegue selecionar seu texto, copiar e, principalmente, ndo é possivel indexa-lo.

Quando se utiliza um software para aplicar OCR numa digitalizacdo é criada uma
camada invisivel de texto sobre a imagem disposta no documento digitalizado. Tais softwares
geralmente possuem um corretor ortografico para tentar minimizar os erros de
reconhecimento. Mesmo ndo sendo 100% preciso, o OCR é muito importante para a obtencdo
da mais ampla indexacdo possivel dos documentos externos capturados para o seil.

Aplicando o OCR, o texto dos documentos é lido pelo servidor de indexacdo do sei! e seu
conteudo é reconhecido e armazenado. Com isso, é possivel realizar pesquisas por palavras e
frases constantes no teor dos documentos. O OCR permite a indexacdo do conteludo de
documentos digitalizados.

5. ACESSO EXTERNO A PROCESSO

O Acessos Externo a processo é concedido quando o Usudrio Externo é legitimado como
interessado no processo e encaminha a Susep o respectivo pedido.

Para solicitar acesso ao processo siga a orientacao constante no link: Solicitar Acesso a
Processo — SUSEP - Superintendéncia de Seguros Privados (www.gov.br)

Atencao: Antes de solicitar acesso a processo, verifiqgue se o processo de interesse esta
disponibilizado no link Consulta de Processo — SUSEP - Superintendéncia de Seguros Privados

(www.gov.br)

Existem duas formas de concessdo de Acesso Externo ao processo:
]
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se

v Integral: todos os documentos estdo acessiveis para visualizacdo do Usudrio
Externo e

v’ Parcial: alguns documentos n3o estdo acessiveis para a visualizacdo do Usuario
Externo.

6. ASSINATURA EXTERNA

Na tela “Controle de Acessos Externos” sio listados os processos com Acesso Externo
concedido ao Usuario Externo.

Os documentos disponibilizados para assinatura sdo exibidos na coluna “A¢Ges” por

meio do icone ﬁ

SUPERINTENDENC PRIVADOS.

Se‘. H-CDSEIO3_HOMOLOG - SEl vd

e B Controle de Acessos Externos

Ver expirados

Lista de Acessos Externos (5 registros):

Processo Documento para Assinatura Liberagdo Validade

15414.629308/2023-41 1737322 ACORDO 12/03/2024 17/03/2024 P
15414.600003/2016-29 1368680 RELATORIO - Eletrdnico 24/06/2022

15414.614919/2022-12 20/06/2022 27/05/2122
15414.631944/2019-57 14/11/2019 21/10/2119
15414.631943/2019-11 14/11/2019 21/10/2119

Ao clicar no icone /’, é aberta janela de “Assinatura de Documento”.

Para assinar o documento, insira a senha de acesso no campo “Senha” e clique em

“Assinar”.

Assinatura de Documento

Usuario Externo:

Senha

Assinar
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Solicitagdo de Alteragao de Dados Cadastrais

(Cadastro de Usuario Externo no sei! da Susep)

Eu,

, CPF , usudrio externo do seil/Susep, solicito alteragdo no meu
cadastro, conforme informacgdes abaixo:

Alterar Enderego para:

Alterar Telefone Fixo para:

Alterar Celular para:

Alterar Enderego de e-mail para:

Obs.: Preencha apenas o campo que deseja alterar.

Para que o cadastro seja alterado, este documento deve ser enviado, em formato “pdf”’, para
sei.ri@susep.gov.br, devidamente preenchido e assinado com Certificado Digital ICP-Brasil valido ou
Assinador Digital do Governo Federal.

Cidade/UF

Assinatura do Usuario
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