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Manual de Peticionamento Eletronico Usuario
Externo do SEI

Este manual tem como objetivo orientar os procedimentos relacionados ao peticionamento
eletrbnico de processos por usuarios externos no SEI!

1- Orientagoes gerais:

Utilize preferencialmente os navegadores Firefox ou Google Chrome.
Antes de iniciar o peticionamento, tenha os arquivos de cada documento ja
organizados e prontos para serem carregados no seu computador.

O intervalo entre o carregamento do primeiro e do ultimo documento nao pode ultrapassar 1
hora.

Se o peticionamento nao for finalizado dentro desse periodo, os arquivos carregados serao
considerados temporarios e eliminados automaticamente pelo sistema.

Cada documento deve ser adicionado separadamente, um por vez, com o preenchimento
adequado de seus dados.

O peticionamento eletrénico segue a legislagcao referente a gestao de documentos publicos.
Portanto, o SEI nao deve ser utilizado como um repositério de arquivos, mas sim como um
sistema de formalizacao e tramitagao documental.

Passe o0 mouse sobre os icones para visualizar orientacdes sobre o preenchimento correto de
cada campo.Além disso, nao escreva os textos em caixa alta (letras maiusculas). Utilize
maiusculas e minusculas de forma adequada, geralmente com apenas a primeira letra de cada
palavra em maiuscula, quando necessario.

Formalmente, o horario do peticionamento — que constara expressamente no “Recibo
Eletrénico de Protocolo” — sera aquele registrado no momento da conclusao do
processamento, ou seja, no ato da efetiva protocolizacao.

Todas as operagoes anteriores a conclusao do peticionamento sao meramente preparatorias e
nao serao consideradas para qualquer tipo de comprovacao ou atendimento de prazo.

Dessa forma, orientamos que os Usuarios Externos efetuem seus peticionamentos com
margem de seguranca necessaria para garantir que a conclusao do peticionamento ocorraem
tempo habil para atendimento do prazo processual pertinente.

Importante lembrar que sao considerados tempestivos os atos praticados até as 23 horas e 59
minutos e 59 segundos do ultimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia,
independente do fuso horario em que se encontre o usuario externo.

2- Apos logado no Acesso Externo do SEI, na coluna da esquerda, acesse os menus do
Peticionamento Eletrénico:

PROCESSO ELETRONICO - PMI

o
= L

e ——— Controle de Acessos Externos

Alterar Senha Ver expirados
Peticionamento
Recibos Eletrénicos de Protocolo Nenhum registro encontrado

Intimacbes Eletronicas

Pesquisa Publica
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3- Escolha o tipo de processo que deseja formalizar junto ao 6rgao.
Vocé pode visualizar orientagoes especificas passando o mouse sobre cada tipo de processo.

PROCESSO ELETRONICO - PMI

L]
seI! PREFEITURA DE ITABORAI

Controle de Acessos Exiernos

Alterar Senha Orientagdes Gerais

TESTE

Peticionamento de Processo Novo

Peticionamento
Processo Novo
Recibos Eletronicos de Protocolo

Intimaces Eletrénicas

Pesquisa Publica

Tipo do Processo:

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

|Acesso a Informacio: Demanda do e-SIC|

4- Para cada tipo de processo, esta definido apenas um tipo de documento principal.
Além disso, podem ser apresentadas as seguintes areas:
» Documentos essenciais: obrigatorios para a abertura do processo. Deve-se carregar ao
menos um documento para cada tipo indicado.
« Documentos complementares: opcionais, a serem anexados conforme a necessidade do
caso concreto.
Apos selecionar o tipo de processo para abertura, observe atentamente os destaques indicados
abaixo.

Peticionamento de Processo Novo

Texto de Orientagdes especificas sobre o Tipo
de Processo selecionado para Peticionar
Processo Novo

Tipo de Processo: Acesso a Informacéo: Demanda do e-SIC

Orientagbes sobre o Tipo de Processo

TESTE

Formulario de Peticionamento

Especificagao (resumo limitado a 100 caracteres): Indique a Especificagdo

Preenchido
3 A sa Souz / e
Interessado: n Andressa Souza de Andrade Automaticamente

5- Logo abaixo, sera apresentada a secao “Documentos”. Para cada documento que deseja
peticionar:

1. Clique em “Escolher arquivo”;

2. Preencha os campos obrigatorios;

3. Cligue em “Adicionar”.
O sistema validara automaticamente os campos obrigatorios e verificara se os arquivos
possuem extensoes permitidas.
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Observacgao:
» Selecione a opcao “Nato-digital” se o arquivo a ser carregado foi criado originalmente em
meio eletrénico, sem ter sido impresso.
» Selecione a opcao “Digitalizado” apenas se o arquivo for resultado da digitalizagao de um
documento fisico (em papel).

6- Em seguida, sera exibido o campo “Documento Essencial”, que contém documentos
obrigatorios.

Atencao: E necessario carregar pelo menos um documento para cada tipo indicado nessa
secao.

Documento Essencial (756 Mb):
Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Tipo de Documento: c do Tipo de D [ 7]
v
Nivel de Acesso: [l Hipétese Legal: [@
Restrito v
Formato: H
Nato-digital Digitalizado ‘ Adicionar ‘
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acdes

Documento Essencial (75 Mb):
Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Tipo de Documento: c do Tipo de D [ 7]
v
Nivel de Acesso: [@ Hipétese Legal: [l
Restrito v
Formato: ﬂ
() Nato-digital () Digitalizado | Adicionar |

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acbes
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8- Apobs adicionar todos os documentos que deseja “peticionar”, clique no botao
“Peticionar”, localizado no canto superior ou inferior direito da tela. Isso abrira a janela
“Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica”.

Nessa janela, o Usuario Externo devera:

1. Selecionar o Cargo/Fungao mais proximo da atividade exercida;

2. Informar a Senha de Acesso ao SEI;

3. Clicar no botao “Assinar” para concluir a Assinatura Eletrénica e iniciar o

processamento do peticionamento.

Recibo Eletronico de Protocolo - 0208084

Usuario Externo (signataria):

Data e Horario: 1210312025 15.19.52
Tipo de Peticionamento Processa Novo
Nimero do Processo: 0000.000008/2025-32
Interessados

Andressa Souza de Andrade
Protocolos dos Documentos (Nimero SEI):
- Documento Principal:

-RG TESTE 0208081
- Documentos Essenciais:
- Procuragio TESTE 0208082
- Documentos Complementares:
- Procuragdo com firma reconhecida TESTE 0208083
0 Usuario Externo acima identificado foi previ avisado que o importa na aceitagdo dos termos diches que regem o processo eletronice, além do disposto no cred prévio. & na dos documentos nato-digitais &
declaracio de que sao auténticos os digitalizados, sendo respensavel civi, penal e pelo use indevido. Ainda, foi avisado que os niveis de acesso indicados para os documentos estariam condicionados & analise por servider piblico, que

poderd alteré-los a qualquer momento sem necessidads de prévio aviso, e de que s3o ds sua exclusiva responsabilidade

+ aconformidade entre os dados informados e os documen los,

« aconservacdo dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o direito da reviséio dos ates praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para qualguer ipo de conferdncia

« arealizagio per meio eletrdnico de todos os atas @ comunicagies processuais com o praprie Usudrio Externo ou, por seu intermédic. com a entidade porventura representada;

= aobservancia de que o0s alos processuais se consideram realizados no dia e hora do i pelo SEI do-se P os praticados até as 2. do altimo dia do praze, considerado sempre o hordrio oficial de Brasilia,
independente do fusa horario em que se encontre;

= a consulta periddica ae SEI, a fim de verificar o recsbimento de infimacées slatrénicas.

A existéncia deste Recibo, do processe e dos documentos acima indicadas pode ser conferida no Portal na Intemnet do(a) Processo Eletranico - PMI
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Em carater meramente informativo, um e-mail automatico é enviado ao Usuario
Externo confirmando o peticionamento realizado, conforme o protocolo registrado no
“Recibo Eletrénico de Protocolo” gerado.

O Usuario Externo pode, a qualquer momento, acessar a lista dos recibos referentes
aos seus peticionamentos.

Recibos Eletrénicos de Protocolo

Recibos Elelronicos de Protocolo [z )

Inimacdes Eletronicas

Pesquisa Piblica

Nimero do Processo | | Tipo de Peticionamento | |

12/03/2025 15:19:52 0000.000008/2025-32 0208084 Processo Novo [ ]

Informagodes adicionais:
« Caso o documento a ser peticionado exista somente em meio fisico (papel), ele devera ser
digitalizado pelo interessado para ser incluido no peticionamento eletronico.
» Extensoes de arquivos permitidas para upload no peticionamento:
« .html, .jpeg, .jpg, .pdf e .png.
» Tamanho maximo dos arquivos:
* Documento Principal: até 40 MB
* Documentos Essenciais e Complementares: até 75 MB
Observagao: Caso o arquivo ultrapasse o limite permitido, recomenda-se o uso de
compactadores de arquivos.

Duvidas?

Para informacdes sobre Cadastramento de Usuario Externo, Recuperacao de Senha, Acesso

para Acompanhamento e Assinatura Eletronica, e Inclusao de Documentos, acesse 0:
Manual do Usuario Externo do Sistema Eletronico de Informacdes (SEI):

[Inserir link aqui]

Suporte:
Para esclarecimentos sobre esta cartilha, entre em contato com o Departamento de Suporte ao
Usuario Externo do SEI:
E-mail: sei@itaborai.rj.gov.br
, Telefone: (21) 2342-0874



