Sel Manual do Usuario Externo
® SEI! Multiorgaos/Minfra
CONSIDERACGES INICIAIS

O cadastro de usuario externo viabiliza a participacdo em processos administrativos junto ao
Ministério da Infraestrutura e as vinculadas integrantes do SEI Multiérgdos/Minfra:
CDC - Companhia Docas do Ceara
CDP - Companhia Docas do Pard
CDRJ - Companhia Docas do Rio de Janeiro
CODEBA - Companhia das Docas do Estado da Bahia
CODERN - Companhia Docas do Rio Grande do Norte
CODESA - Companhia Docas do Espirito Santo
EPL - Empresa de Planejamento e Logistica
VALEC - VALEC Engenharia, Construgdes e Ferrovias S.A.

Usudrio externo é a pessoa fisica autorizada a acessar ou atuar em determinado processo no
SEI Multiérgdos/Minfra, independente de vinculagdo a determinada pessoa juridica.

O cadastro no sistema SEIl permite o peticionamento de documentos, requerimentos, além da
assinatura de contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos congéneres celebrados
com o 6rgao.

O cadastro como usuario externo no SEI Multiérgdos/Minfra é pessoal, ou seja, o usudrio
possui responsabilidade pelas operaces que realizar, as quais sdo passiveis de apuracdo civil,
penal e administrativa.

Por fim, cumpre ressaltar que é de responsabilidade do usuario externo ou entidade
representada a guarda do documento em papel correspondente a digitalizagcdo, conforme art. 14
do Decreto n? 8.539, de 2015:

“Art. 14. A administracdo podera exigir, a seu critério, até que decaia o seu
direito de rever os atos praticados no processo, a exibicdo do original de
documento digitalizado no dmbito dos érgaos ou das entidades ou enviado
eletronicamente pelo interessado.”
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1. Login
Apds o cadastro, validacdo dos documentos e liberagcdo do usuario sera possivel

efetuar o login no SEI Multiérgdos/Minfra. Antes da conclusdo de todas estas etapas o sistema
apresentara mensagem de erro informando que o usudrio ou login esta invalido.

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

I |

seéll = |

| Confima | l Esquec minha senha

Clique aqui se vocé ainda ndo esta cadastrado

1.1. Recuperar Senha de Acesso

Para alterar a senha de acesso o usuario deve:

a) na pagina de login, clicar no botdo “Esqueci minha senha”

b) na tela seguinte, para a “Geracdo de Senha para Usudrio Externo”, é necessario
digitar o e-mail cadastrado e clicar em “Gerar Nova Senha”.

O sistema enviard uma senha proviséria para o e-mail cadastrado.

2. Conhecendo o Sistema

Ap0ds efetuar o login, o usuario tem acesso a versdo do SElI Multidrgdaos/Minfra para
Usudrios Externos.

2.1. Menu Principal

O menu localizado no canto superior esquerdo oferece acesso a todas as

MINISTERIO DA INFRAESTRUTURA



Sel Manual do Usuario Externo
® SEI! Multiérgdos/Minfra

funcionalidades disponiveis ao usuario, quais sejam:

b)

d)

f)

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha

Pesquisa Publica

Peticionamento »
Recibos Eletrénicos de Protocolo
Intimacdes Eletrénicas

Controle de Acessos Externos - E a tela inicial do Acesso Externo do SEl
Multidrgdos/Minfra, por meio do qual sdo visualizados os processos que foram
disponibilizados para vistas, assinatura de documentos, bem como os protocolados
pelo usuario;

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

Pesquisa Publica - Possibilita a pesquisa de todos os processos autuados no SEl
Multidrgdos/Minfra. Por meio desta ferramenta, ndo é possivel acessar o teor dos
documentos, mas tdo somente o andamento processual. A busca também ndo
retornara resultados referentes a processos sigilosos (neste caso, nem mesmo o
andamento).

Peticionamento - Permite que o usuario externo protocole documentos SEl
Multiérgdos/Minfra.

Recibos Eletronicos de Protocolo - Permite que o usudrio consulte os recibos de
protocolo referente aos peticionamentos realizados via SEI Multiérgdos/Minfra.

Intimagdes Eletronicas — Quando a funcionalidade estiver ativa, serd possivel
consultar as intimacgdes e prazos, tanto pendentes quanto cumpridas e respondidas

2.2. Controle de Acessos Externos

Logo apds o login, o painel apresentara o “Controle de Acessos Externos”.
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MINISTERIO DA INFRAESTRUTURA
sei! Menu £ 2f
Conroleids Acossg-ExaMO, Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
Pesquisa Piblica
Peticionamento » & Baixar M Copiar Q Pesquisar
Reckos Elalionicos do Riokocolo Processo ¢ Documento ® Tipo ¢ Liberagao ¢ Vaidade S Amsososx;'j‘ueoss - ’ewo:'
Intimacdes Eletronicas 50000.038633/2020-11 5062328 Relatério Final 06/01/2022
Pesquisar Link Permanente
Historico de Processos Visitados B9000.080003/2080: 1 2511201 B
50000.022556/2021-68 11172021 16/11/2021
50000.024607/2021-96 03/09/2021 100872121
50000.024601/2021-19 03/09/2021 10/08/2121
50000.021858/2021-19 100872021 170772121
50000.038633/2020-11 09/08/2021 14/08/2021
50000.008807/2021-00 0810472021 1510372121
50000.008718/2021-55 0810472021 15/032121
50000.008665/2021-72 0710412021 1410372121
50000.008663/2021-83 0710472021 140372121

No Controle de Acessos Externos é possivel:
a)  Consultar os processos com documentos protocolados no sistema;
b)  Visualiza a lista de processos que lhe tenha sido concedido acesso externo;

c) Assinar documento para o qual foi concedida permissdo para assinatura externa
(caneta preta na coluna de “A¢des”).

3. Acesso Externo aos Processos

3.1. Acessos a Processos Existente

O acesso ao sistema ndo possibilita que o usuario visualize o teor de processos ou
documentos j& em tramite no 6rgdo. Para ter vista dos autos, o usudrio deve entrar em
contato com o setor onde o processo tramita, ou ainda protocolar tal solicitacdo no préprio SEI
Multiérgaos/Minfra.

Ao protocolar solicitacdo para acesso dos autos, certifique-se de informar o nimero do
processo e juntar copia dos documentos habilitatérios se for o caso, tais como procuracdo e
OAB.

A liberacdo sera objeto de analise da unidade responsdvel, a qual podera solicitar
documentacdo adicional.

O acesso externo é concedido por periodo determinado e dado para acompanhamento
integral do processo ou para a visualizacdo de documentos especificos:

a) Disponibilizagdo integral: todos os documentos do processo sdo disponibilizados
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para acesso pelo usuario externo;

b) Disponibilizagao parcial: documentos especificos do processo sdo disponibilizados
para acesso pelo usuario externo.

3.2. Acesso Externo para Assinatura Eletronica

Para assinar documentos no SEI Multidrgaos/Minfra, é necessario que o usuario faga o
cadastro e que este seja validado e liberado pela Gestdo Documental do Org3o.

Quando a unidade realizar a disponibilizacdo do documento para assinatura, o usuario
externo recebera um e-mail automatico de notificagdao. O documento ficara disponivel na tela
de “Controle de Acessos Externos”.

Para efetuar a assinatura, apds realizar o login no sistema, o usudrio externo deve:

a) na coluna “Documento” da tela “Controle de Acessos Externos”, clicar sobre o
numero do documento disponibilizado para realizar a leitura do seu contetdo;

b) na coluna “Ac¢Ges” verificar os documentos disponibilizados para assinatura externa
(simbolo “Caneta preta”);

c) estando de acordo com o conteuldo, clicar na “Caneta” na coluna “Ac¢bes”.

Controle de Acessos Extemos
Alerar Senha

Pesquisa Piblica
Peticionamento

Racibos Elatrénicos de Protocolo Lista de Acessos Extemos (41 registros)

Validade : Agoe:
IntimacBes Eletrénicas jalida ; s
21022022

2 1611112021
031092021 10082121
031092021 100872121
100872021 172121

Controle de Acessos Externos

50000.022556/2021-68

3.3. Acesso Externo nos Processos Protocolados pelo Usuario Externo

Ao protocolar um documento, o sistema gera automaticamente um processo e
concede ao usudrio acesso externo a este. Contudo, o acesso inicialmente é limitado aos
documentos que este inserir no processo e ao seu andamento.

Para acesso integral dos autos é necessario efetuar a requisicdo conforme explicitado
no item4.1.

MINISTERIO DA INFRAESTRUTURA



SeiT Manual do Usuario Externo
@

SEI! Multiorgaos/Minfra

4. Peticionamento Eletronico

O Peticionamento Eletronico é uma funcionalidade que permite que os usuarios
externos previamente cadastrados protocolem documentos diretamente pelo sistema.

O usudrio deve se atentar aos seguintes pontos:

a)  S3o permitidos apenas arquivos em formato PDF, com tamanho maximo de 50MB
cada, totalizando 100MB contabilizando documento principal e complementares;

b) Somente é possivel incluir um documento principal, mas é permitida a inclusdo de
varios documentos complementares;

c) E de responsabilidade do usudrio externo a guarda do documento original
correspondente;

d) Consideram-se tempestivos os atos praticados até as 23 horas e 59 minutos e 59
segundos, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso
hordrio em que se encontre o usuario;

e) A digitalizacdo de documentos deverd ser realizada em formado PDF e,
preferencialmente pesquisavel, com a utilizagcdo da funcionalidade OCR. Utilizar 300
dpi de resolucado na digitalizacdo em preto e branco, tons de cinza ou cor conforme
0 caso;

f) N3do salvar os arquivos com nomes muito extensos (pode exceder o niumero de
caracteres), ou com caracteres especiais.

4.1. Peticionamento de Processo Novo

Para peticionar em processo novo, ap0s realizar o login no sistema, o usuario externo
deve:

1. Clicar em “Peticionamento” (imagem abaixo).

MINISTERIO DA INFRAE STRUTURA

ot doiosnes o Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
Pasquisa Pablica
I P
R::‘:::a;‘:::“m de Protocolo : . - Lista de Acessos Extemos l_'r registro)
Processo Bocumento Tipo Liberagao Validade Ages

Infimag@es Eletranicas 041052018 14042118
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2. Clicar em “Processo Novo” (imagem abaixo).

MINISTERIO DA INFRAE STRUTURA

sei!

Saninis o onsede Dxlwmes Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
Pesquisa Publica
- Processo Documento Tipo. Liberagio Validade Agbes
koSt 081052019 1410412119

3. Identificar e clicar em um dos tipos de processo disponiveis. Se a sua solicitagdo nao estiver

em alguma das opgdes, clique em “peticionamento ao Ministério da Infraestrutura” (imagem
abaixo).

MINLSTERSO D WFRAE STRUTURA

seil e £ o
Conucie ce Acessos Extemos Peticionamento de Processo Nove

Atgrar Sanhs

Pesquisa Plbica Grisntaghes Garats

Fetcioramento k Processos destinados ao Ministério da nfraestrutura

Ruecibos Eigtrdnicos de Protocsie.

inimagies Etrinicas

Peticionamento de Processo Novo

Tipo de Processo: Peticionamento 30 Ministéno da Infrasstrutura

Orientagoes sobre o Tipo de Processo
destinados |

Lt irio de I

Especificacio (resumo limitado a 50 caracteres):
r__.t'_“‘__l.;__'_ﬁ__'_ﬁ = Informar o assunto ou ne de processo que
deseja enviar documentos pendentes

||| wmeressado: @ N : o< ce o nome do usuirio logado no SEI —
([ Documentos }

s documentos devem ser camegados abaino, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados & os documentos. Os Niveis de Acesso que babio estardo
monento sem necessidade de previo awso

andlise por servidor publico. que poderd alterd-ios a quaiquer

anexar documentos em formato: PDF
T

Tipo de Documento: () Complemento do Tipo de Documento: )

Requerimento
Nivel de Acesso: ()
Formato: @ O Nato-digtal ® Dighakzado ['Conleréncia com o documenio dgitalizador
[Copia Smples =z

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agbes.
Documentos Complamentares (50 Mb)
[ Escoher arquivo | Nenhum arquivo selecionado
Tipo de Documento: () Complemento do Tipo de Documento: ()
[Anexo, ~]
Nivel de Acesso: ()
Formato: (3 O Nats.gigtal O Digtakizado | Adcicear

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agbes.

4. Preencher os campos disponiveis:

a. Especificagdo: resumo do assunto de que trata o peticionamento. Aqui também deve-se
informar o nimero do processo que deseja enviar documentos pendentes;

b. Documentos: H4 dois campos para inserir documentos — um destinado ao principal

(obrigatério), e um para adicionar documentos complementares (opcional), da seguinte
forma:
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i. Clicar em “Inserir Arquivo”;
ii. Localizar o arquivo em seu computador;
iii. Clicar em “Abrir”;
iv. Informar o “Complemento do Tipo de Documento”, que é um texto que completa a
identificacdo do documento;

v. Escolhero “Nivel de Acesso” — se publico ou restrito;

vi. Informar o Formato (nato-digital ou digitalizado) — se digitalizado, selecionar a opg¢ado

N

correspondente a “Conferéncia com o Documento Digitalizado” (cépia simples,
documento original etc.);

vii. Clicar em “Adicionar”.

Observagdo: E possivel anexar até 100 megas de documentos no total por peticionamento,
sendo 50 megas no principal e 50 megas documentos complementares. Se houver
necessidade de anexar outros arquivos, abrir peticionamento novo e fazer mencdo ao
processo principal.

5. Apds o preenchimento das informagdes, os documentos anexos ao processo aparecem na cor
amarela, conforme imagem abaixo:

= }

Cs documentos devem ser camegados abaixo. sendo de sua xclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informades € os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados & andlise por servidor piblico, que poderd alterd-los a qualquer
momento sem necessidade de prévio aviso

Documento Principal (50 Mb):

| Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecicnado

Tipo de @ c do Tipo de @
Requerimento [ ]
Nivel de Acesso: ()
v
Formato: (3 O Nato-digital O Digitalizado
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agoes.
1241172020 15:59:14 242 Mb Requerimento xoc Plblico Digitalizado x

6. Clicar no botdo clicar em “Peticionar” (canto superior e inferior direito).

7. Concluir peticionamento eletronico — assinatura eletronica: Informe o cargo ou fungao ou
escolha a opcdo “Cidaddo” conforme imagem abaixo.

8. Insira a senha que foi criada no cadastro do SEI.

9. O processo é gerado, apds clicar em assinar (imagem abaixo):

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

> | ]fFeare ]

4 confirmacéo de sua senha de acesso iniciara o peticionamento e importa na aceitac3o dos termos e condicbes que regem o
processo eletrdnico, alem do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracdo de que
=30 auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, 580 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 dirsito de revisdo dos atos praticados no processo, para que, caso solicitade, sejam apresentados para
qualguer tipe de conferéncia; a realizacio por meio eletrénico de todos os atos e comunicac@es processuais com o proprio Usuario
Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada; a observdncia de que os atos procassuais se consideram
realizados no dia e hora do recebimento pelo SEI, considerande-se tempestivos os praticados até as 23h59min59s do ditimo dia do
prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre; a consulta periddica ao
SEl, & fim de verificar o recebimento de intimacdes eletrdnicas.

Usudrio Externo:

ICargo/Fungdo:
Cidadao ~|

Senha de Acesso ao SEI:
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B
conforme na imagem abaixo.

MINISTERIO DA INFRAESTRUTURA

s Clique em: “Controle de Acessos Externos” — o processo protocolado aparece na cor azul,

seil

Alterar Senha

Pesquisa Publica

Peticionamento »
Recibos Eletrénicos de Protocolo

Controle de Acessos Externos

Lista de Acessos Externos (1 regisiro).

Intimagges Eletrénicas Processo Documento

Validade
1410412119

Aghes.

B

de processo gerado:

" Clique no processo gerado para acompanhar o andamento do processo.Abaixo segue modelo

MINISTERIO DA INFRAE STRUTURA
seil £
o
Acesso Externo com Disponibilizagdo Parcial de Documentos
-
Autuagao
Processo: 50000
Tipo: Peticionamento ao Ministério da Infraestrutura
Data de Geragdo: 08/052019
Interessados:
Lista de Protocolos (6 registros):
Processo / Documento Tipo Data Unidade
[m] 1564116 Requerimento Doc em PDF 08/052019 SEPROEXT
j & 1564117 Recibo Eletrénico de Protocolo 08/0572019 SEPROEXT
[m] 1566493 Anexo pdf 08/05/2019 APOIO-DENATRAN
(m] 1566494 Recibe Eletrénico de Protocolo 08/0572019 APOIO-DENATRAN
a 2118935 Outra teste SEI - desconsiderar 06/122019 APOIO-DENATRAN
a 2118936 Recibo Eletrénico de Protocolo 06/122019 APOIO-DENATRAN
Lista de Andamentos (18 registros):
Data/Hora Unidade Descrigio
06/12/2019 16:35 APQIO-DENATRAN Conclusdo do processo na unidade
06/12/2019 16:35 APOIO-DENATRAN Processo recebido na unidade
06/1212019 16:23 APOIO-DENATRAN Processo remetido pela unidade APOIO-DENATRAN

4.2. Peticionamento Intercorrente

Por meio do peticionamento intercorrente, o usuario externo pode incluir documentos

em processo ja existente. Para tanto, o usuério externo deve:

a) no menu principal (lado esquerdo da tela), acessar a opcdo “Peticionamento” e clicar em

“Intercorrente”;

b) inserir o nimero do processo no qual deseja peticionar e clicar no botdo “Validar”;

c) seonumero for validado, clicar em “Adicionar” e a se¢do “Documentos” sera exibida;

Peticionamento Intercorrente

—{_Orientagdes

— (o] ]

erve para

em processos jé existentes. Condicionado ao nimero do processo e parametrizacdes da administrac@o sobre o Tipo de Processo correspondente, os documentos poderdo ser incluidos diretamente no
processo indicado ou em processo novo relacionado.

—_Processo

Numero: Tipo:
[ | I I [
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d) nasegdo Documentos, para cada documento que pretende peticionar:

vi.

localizar o arquivo em seu computador;
clicar em "Abrir”;

selecionar o “Tipo de Documento”, que é um texto que completa a identificacdo
do documento;

Escolher o “Nivel de Acesso” — se publico ou restrito;

Informar o Formato (nato-digital ou digitalizado) — se digitalizado, selecionar a
opc¢do correspondente a “Conferéncia com o Documento Digitalizado” (cdpia
simples, documento original etc.);

Clicar em “Adicionar”.

e) depois de adicionados todos os documentos necessarios, clicar em “Peticionar”;

f) Clicar no botdo clicar em “Peticionar” (canto superior e inferior direito).;

g) Concluir peticionamento eletrénico — assinatura eletronica: Informe o cargo ou

funcdo ou escolha a op¢do “Cidadao”;

h) Insira a senha que foi criada no cadastro do SEI;

i) Clicar no botdo “Assinar”

Atencao: Ao realizar o peticionamento intercorrente o sistema concede acesso

automatico a toda documentacdo inserida pelo Usuario Externo, contudo, o acesso ao

contetudo integral do processo depende de liberacdo pela unidade/area responsavel pelo

processo.
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