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1- PESQUISA PUBLICA

1.1 Informacgdes Importantes

» Qualquer pessoa pode realizar uma Pesquisa Publica, independentemente de ter
usudrio cadastrado no SEI.

» A forma mais facil de encontrar um Processo ou Documento é saber o seu Protocolo
SEIl, composto por 17 numeros no caso de Processos e por 7 nUmeros no caso de
Documentos. Exemplo de numero de processo: 21000.040708/2020-44. Exemplo de
numero de documento: 2222222 (numeros ficticios).

» Toda pesquisa pode ser limitada a um periodo especifico utilizando a op¢do “Data do
Processo / Documento”. Essa opg¢do limita os resultados da busca em um determinado
periodo no tempo.

1.2 Realizando pesquisa sabendo o numero do Processo ou do Documento

» Para pesquisar um Processo com o humero de protocolo jad conhecido, basta
inseri-lo no campo “N° do Processo ou Documento”, preencher o codigo (captcha) e clicar
em pesquisar.

» ApOs clicar em “Pesquisar” aparecerd o processo pesquisado e uma arvore. Clique no
numero do processo ou Na arvore para que aparecam todos os documentos inseridos
No processo bem como a Lista de Andamentos.

» Para pesquisar um Documento com o numero de protocolo j@ conhecido, basta inseri-
lo no campo “N° do Processo ou Documento”, preencher o cddigo (captcha) e clicar
em pesquisar. Para pesquisar Documentos, € necessdrio marcar a opgdo
“Documentos Gerados”. Apenas documentos gerados e assinados podem ser
localizados na Pesquisa Publica.

1.3 Pesquisa por Interessado / Remetente

» A pesquisa por Intferessado / Remetente retorna uma lista de interessados
previamente cadastrados no SEI. E necessdrio escolher um desses interessados e
clicar em pesquisar.

» O resultado dessa pesquisa trard fodos os processos 0s quais a Pessoa Fisica ou
Juridica foi registrada no SEI como Interessado ou Remetente.

1.4 Pesquisa por unidade Geradora

» A pesquisa por unidade geradora lista todos os processos elaborados por
determinada Unidade. A Unidade deverad ser selecionada na lista.



2- CADASTRO DO USUARIO EXTERNO
2.1 Informacoes Importantes

» O cadastro como Usudrio Externo no SEI € personalissimo, ou seja, sua operacdo esta

sob a responsabilidade da pessoa fisica que opera o sistema, tfendo como consequéncia
a responsabilidade pelo uso indevido e todas as agdes efetuadas, as quais poderdo ser
passiveis de apuragdo civil, penal e administrativa.

E destinado aos Usudrios Externos que participem de processos administrativos junto ao
orgdo, independente de vinculagdo a determinada pessoa juridica, para fins de
peticionamento e intimag¢do eletrénicos, visualiza¢cdo de processos com restricdo de
acesso aos interessados e assinatura de contratos, convénios, termos, acordos e outros
instrumentos congéneres.

O Sistema possui funcionalidades de vincula¢gdo dos Usudrios Externos com Pessoas
Juridicas, seja como Responsdvel Legal ou como representante em razéo de poderes
outorgados por meio de Procuragdo Eletrénica emitida e gerida diretamente no SEI.

2.2 Passos para o Cadastro

» Primeiramente,paraconseguirlogarnoAcessoExternodoSElIénecessdariorealizar o
cadastro como Usudrio Externo, através do link: seguindo o procedimento abaixo:
Cadastro de usudrio Externo SEI

» Na pdgina abertq, acesse o link para o Acesso Externo do SEI;

= NapdginadelogindoAcessoExternodoSEl,seaindandotivercadastro,acessea
opc¢do “Clique aqui se vocé ainda ndo estd cadastrado” e sigo as orientacgdes.

Cadastro de Usuario Externo

Mo do Reprosentante:

PP RG Ongio Expadidor

Dados de Autenticagio

F-mail pesgoal
fonha (no minimo 8 caracteres com letras o nimonos)

FConfirmar Senha

65% 8¢ O

» Redlizado o cadastro online, onde é registrado o e-mail de login e a senha pessoal, siga

as orientagdes indicadas para obter sua liberagcdo do cadastro.

2.3 Formas de Entrega da Documentacao para Liberagcao do Cadastro

» Para que o cadastro de Usudrio Externo no SEI seja liberado ,serd necessario o envio de

copia do RG, CPF e Termo de Concordancia e Veracidade em formato PDF, devidamente
assinado, que deverd ser encaminhado para mapa.sempapel@agro.gov.br. O Termo de
Declaracdo de Concorddncia e Veracidade estd disponivel em:
https://www.gov.br/agricultura/pt-br/acesso-a-informacao/tecnologia-da-
informacao/sistemas/orgaos/mapa/spoda/sei-sistema-eletronico-de-informacoes-1
Apodsaentregadadocumentagdo,casondoexistanenhumapendéncia,ocadastro serd
liberado em até um (01) dia util.

Nenhum cadastro de Usuario Externo no SEl serd liberado até que a documentagdo seja
entregue.
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3. LOGIN, RECUPERAR SENHA E TELA INICIAL

3.1 Login

» Somente depois do cadastro liberado serd possivel logar na pdgina de Acesso Externo.
A credencial de acesso é a que foi cadastrada pelo usudrio.

3.2 Recuperar Senha

» Caso tenha esquecido a senha de acesso, somente se o cadastro ja estiver liberado e
serd possivel recupera-la, clicando no botdo “Esqueci minha senha”.

« Na tela aberta,digite o e-mail do cadastro para que uma nova senha automdatica seja
enviada.

Geracao de Senha para Usuario Externo

3.3 Tela Inicial

» Depois de logado, € aberta a tela inicial, intitulada “Controle de Acessos Externos”, onde
o Usudrio Externo:
» Visualiza a lista de processos;
« Podera assinar documento para o qual foi concedida permissdo para
Assinatura Externa (caneta preta na coluna de “A¢des”).

20000 D58407/2024-19




4. PETICIONAMENTO ELETRONICO

4.1 Orientacgoes Gerais

» Utilize preferencialmente o navegador web Chrome;

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

» Entre o carregamento do primeiro documento e o ultimo ndo pode ultrapassar 1 hora. Com
mais de 1 hora no sistema sem finalizar o peticionamento o arquivo carregado serd
considerado temporario e eliminado automaticamente.

+ Cada documento deve ser adicionado separadamente, um a um, com o preenchimento
dos dados proprios. O peticionamento segue a legislagcdo de gestdo de documentos
publicos, ou sejq, o SEI ndo € um repositorio de arquivos, mas sim de formalizagdo de
processos.

 Indique o Formato “Digitalizado” apenas se o arquivo foi produzido da digitalizagdo de

ocumento em papel, sendo importante antes passar OCR, para que o texto seja
*quisc’:vel. E de responsabilidade do Usudrio Externo ou entidade representada a guarda
o documento em papel correspondente.
Atencao

» Formalmente, o hordrio do peticionamento ,que, inclusive, constard expressamente no
“Recibo Eletrénico de Protocolo” correspondente, serd o do final de seu processamento, ou
seja, com a protocolizagdo dos documentos efetivados.

» Todas as operagdes anteriores a conclusdo do peticionamento sdo meramente
preparatoérias e ndo serdo consideradas para qualquer tipo de comprovagdo ou
atendimento de prazo.

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

» Importante lembrar que consideram-se tempestivos os atos praticados até as 23 horas e
59 minutos e 59 segundos do ultimo dia do prazo, considerado sempre o hordrio oficial de
Brasilia, independente do fuso hordrio em que se encontre o usudrio externo.

» Depois de logado no Acesso Externo do SEI, na coluna da esquerda, acesse os menus do
Peticionamento Eletrénico.

4.2 Peticionamento de Processo Novo

« Escolha o Tipo de Processo que deseja formalizar a abertura junto ao Orgdo. Visualize orientacdes
especificas parando o mouse sobre cada Tipo.

» SelecionadooTipodeProcessoparaabertura,observeosdestaquesabaixo.

e Logo abaixo das duas se¢cdes acima, é apresentada a secdo “Documentos”. Basta clicar em
“Escolher arquivo”, preencher os campos e clicar “Adicionar” para cada documento que pretende
peticionar.

» O sistema critica os campos obrigatdrios e também as extensdes de arquivos permitidas.

Atencdo: O Nome do arguivo
anexado ndao podera conter
caracteres especiais, tais como:

*[rel@us% &()MH]



4.3 Peticionamento Intercorrente

» Tem por finalidade a protocolizagcdo de documentos em processos ja existentes.

» Condicionado ao numero do processo indicado, os documentos poderdo ser incluidos
diretamente no processo indicado.

» Antes de tudo, na secdo “Processo” deve inserir o numero do processo no qual quer
peticionar e clicar no bot&o “Validar”.

« O numero de processo deve ser previamente conhecido e indicado por completo para
ser validado. O sistema somente valida se o numero do processo existir no SEl do Orgdo.

» Depois que o numero do processo é validado € exibido o botdo “Adicionar”. Somente
depois que o processo for validado serd apresentada a secdo “Documentos”.

» Basta clicar em “Escolher arquivo”, preencher os campos pertinentes e clicar em
“Adicionar” para cada documento que pretende peticionar.

» O sistema critica os campos obrigatérios e também as extensdes de arquivos permitidas

4.4 Concluir o Peticionamento e visualizar Recibo

» Depois que adicionar todos os documentos que pretende peticionar ,clique no botdo
“Peticionar” no canto superior ou inferior direito da tela para abrir a janela” Concluir
Peticionamento - Assinatura Eletrénica”.

* Najanela aberta, o Usudrio Externo deve selecionar o “Cargo/Fung¢do” mais préximo da
funcdo ora exercida, confirmar sua “Senha de Acesso ao SEI” e clicar no bot&o “Assinar”

para que a Assinatura Eletrénica e o processamento do peticionamento seja de fato
iniciado.

» Imediatamente depois que o processamento do peticionamento € finalizado, o sistema
gera automaticamente o “Recibo Eletronico de Protocolo”, o exibe para o Usudrio
Externo e o inclui no processo correspondente.

» O Recibo € a garantia que o peticionamento foi concluido com sucesso. O sistema s6
gera o Recibo Eletrénico quando o peticionamento foi finalizado e os arquivos
carregados.

* A qualguer momento o Usudrio Externo pode acessar a lista dos Recibos de seus
peticionamentos.

I Recibos Eletronicos de Protocolo

Inicio: Fim Tipo de Peticionamento

Todos ¥

Data & Horario | | Mumero do Processo | | Tipo de Peticionamento | |

11/11/2024 17.0946 21000.058503/2024-20 38315184 Resposta a Intimagao
11/11/2024 16:57:13 21030.004372/2024-11 38315182 Processo Novo

11/11/2024 16:56:06 21042 009189/2024-09 38315179 Processo Novo




4.5 Formatos de Arquivos Permitidos (extensoes)

» Peticionamento de processo novo: Documento Principal: pdf,xlx, xIsx e zip
« Documentos Essenciais e Complementares: pdf, xls, xlsx e zip
» Peticionamento intercorrente e Resposta a Intimacgdo: pdf, xls, xIsx e zip

4.6 Tamanho Maximo de Arquivos

» Documento Principal: 50mb
* Documentos Essenciais e Complementares: 130mb
» Peticionamento Intercorrente e Resposta a Infimagdo: 130mb

4.7 Hipoteses Legais de Restricao

» Conforme antecipado no topico de Orientacdes Gerais, o Usudrio Externo deve ter
especial atencdo a indicagcdo de Nivel de Acesso, em que a opcdo “Restrito” deve ser
excecdo e somente deve ser indicado se no teor do documento contiver informagdes de
fato restritas em razdo de Hipdtese Legal propria.

» Evite indicar Nivel de Acesso Restrito para documentos que sdo por natureza publicos,
por exemplo, Procuracd@o e Contrato Social.

« Para que possa ser considerada restrita, a informagdo contida no documento deve se
enquadrar em uma das Hipoteses Legais disponiveis, observando principalmente o
constante na coluna “Orientagdes de Uso”.

Hipoteses Legais Permitidas no P.E Base Legal
Documento Preparatorio Art, 7°da Lein®12.527/2011
Informacao Pessoal Art.31dalein®12.527/2011
Controle Interno Art, 26 da Lein°10.180/2001
Sigilo Contabil Art,1.190 da Lei n®10.406/2002
Sigilo Empresarial Art,169 da Lei n°11.101/2005
Sigilo Fiscal Art,198, caput, da Lei n® 5.172/1966
Propriedade Industrial Art.195, inciso XIV da Lei n° 9.279/1996
Elucidacdo do Fato exigido pelo Art.icodalein®8.112/1990 e Art, 39, do
Interesse da Adm Decreto 7.724/2012




4.8 Passar OCR em PDF de Digitalizagao

O que é o Reconhecimento Otico de Caracteres (OCR)? Por que devo passa-lo nos PDFs de
digitalizac&o?

» Se o documento é digitalizado sem OCR, ele fica igual a uma foto: ndo se consegue
selecionar seu texto, copiar e, principalmente, ndo é possivel indexa-lo.

« Quando se ufiliza um software para passar OCR numa digitalizagdo 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 & muito importante para a
obtencdo da mais ampla indexacgdo possivel dos documentos externos capturados para
o SEl.

* Mas, o que vem a ser a indexagcdo? O texto dos documentos € lido pelo servidor de
indexagdo do SEl e seu conteudo é reconhecido e armazenado. Com isso, é possivel
realizar pesquisas por palavras e frases constantes no teor dos documentos. E o OCR
que permite a indexagcdo do conteudo de documentos digitalizados.

« Sugerimos o https://tools.pdf24.org/pt/ocr-pdf

1.Escolha o documento

2.Selecione o idioma “Portugués “

3.Formato de saida PDF/A

4.Iniciar OCR

» Para finalizar, agora € necessdrio salvar o PDF para que o arquivo mantenha o texto

esquisavel.
* Atencdo: Nos termos da Portaria n® 456/2022, a digitalizacdo de documentos e
proCessos administrativos fisicos deverd ser efetivada em formato PDF, preferencialmente,
em cor monocromdatica, resolugdo de 200 dpi e com Processamento de Reconhecimento
Optico de Caracteres(OCR),antes da sua captura para inser¢cdo no Sistema SEL.

5. Assinatura Externa

* Na telainicial do Acesso Externo, observe que sdo listados os processos com Acesso
Externo concedido ao Usudrio Externo e na coluna “A¢des” pode existir botdes de
funcionalidades especificas.

» Ao clicar no icone de canetq, é aberta a janela de “Assinatura de Documento”, que
ocorrerd somente depois que o Usudrio Externo confirmar sua Senha de acesso ao SEl e
clicar no boté&o “Assinar”.

er expirados

Docurnento para Assinatura

197/2024 10/01/2025 1712/ 2124 <l
21000 058497/2024-19 Minuta de Oficio 10/01/2025 25/01/2025 :> | s




6. RESPONSAVEL LEGAL DE PESSOA JURIDICA
6.1 Informacoes Importantes

« Agora a gestdo dos Procuradores serd feita pelos proprios Usudrios Externos por meio
de funcionalidades proprias do SEL.

* No caso de Pessoa Juridica, o primeiro passo para a gestdo dos Procuradores € a
formalizacdo do Responsdvel Legal, que é a Pessoa Fisica responsavel pelo CNPJ na
Receita Federal do Brasil (RFB).

» O Responsavel Legal pelo CNPJ na Receita Federal deverd necessariamente possuir
cadastro de Usudrio Externo no SEL.

* O Responsavel Legal pela Pessoa Juridica poderd cadastrar Procuradores Especiais,
que terdo todos os poderes de representacdo previstos no sistema.

Atencdo: O SEl verifica se o CPF do Usudrio Externo logado € mesmo do Responsdavel

Legal pelo CNPJ junto & Receita Federal para permitir ou ndo a efetivagcdo da vinculagdo do
Usudrio Externo como o Responsavel Legal pela Pessoa Juridica.

6.2 Formaliza responsavel Legal de Pessoa Juridica

Para o Usudrio Externo do SEI formalizar sua vinculagdo como Responsavel Legal de uma

Pessoa Juridica é bem simples:

Faca login no Acesso Externo do SEl;

Acesse 0 menu “Responsavel Legal de Pessoa Juridica”;

Clique no botdo “Novo Responsdavel Legal”;

Na tela seguinte, o sistema faz uma validagdo sobre o CNPJ informado pelo

Usudrio Externo. E nesse momento que é verificado se o CPF do Usudrio

Externo logado é mesmo do Responsdvel Legal pelo CNPJ na base dedados

da Receita Federal,

* ApOs a validagdo com sucesso, € hecessario marcar a Declaragdo para
continuar;

» Fornecer os dados sobre a Pessoa Juridica e anexar os Atos Constitutivos,
com destaque aqueles que comprovam os poderes de representacdo da
Pessoa Juridica pelo Declarante;

» Os Atos Constitutivos podem ser Contrato Social, Ata de Eleicdo dos Sécios e
Procuracgdo, etc.

» Com o peticionamento deste cadastro de Responsdvel Legal, serd aberto um
novo Processo com a documentagdo anexada. Este processo tfambém serd
utilizado para armazenar todos os demais documentos gerados sobre a
Pessoa Juridica, como alteragdes de seus atos constitutivos, emissao,
revogacdo e renuncia de Procuracdo Eletrénica, alteracdo de Responsavel
Legal, etc.

* No Menu “Responsdvel Legal de Pessoa Juridica” é possivel “Visualizar” e
“Alterar” o Cadastro da Pessoa Juridica.

» ApOs esta primeira vinculagdo, o Responsdvel Legal receberd as Infimagdes
Eletrénicas destinadas a Pessoa Juridica correspondente, podendo
responder as intimagdes.

|II

Atencdo: O “Responsavel Legal” por um CNPJ junto & Receita Federal € uma espécie muito
especifica de representante, sendo apenas um, ou seja, na Receita ndo existe mais de um
Responsavel Legal por um CNPJ.

Assim, um mero Sécio pode ndo ser o Representante Legal pelo CNPJ, pois uma
PessoaJuridicapodetervariosSocios,mastemapenasumRepresentantelLegalpelo CNPJ na
Receita.

Cabe a Pessoa Juridica em questdo conferir previamente nos seus controles ou na Receita
Federal quem € o seu Responsavel Legal cadastrado na Receita Federal e € ele que deve ter
login no SEI para fazer essa primeira vinculagcdo no SEl para iniciar o uso das
funcionalidades de controle de representacdo do sistema, emitindo Procuragdes Eletrénicas
e recebendo Intimagdes Eletrénicas como Pessoa Juridica.



6.3 Alterar Responsavel Legal

» Se 0 Responsdvel Legal pela Pessoa Juridica tiver sido alterado na Receita Federal, é
necessario que o novo Responsavel Legal entre no SEI e realize novo cadastro de
Responsdavel Legal.

£ imprescindrel que todos seiam anexados

Caso apfesente ero ou tenha dificuldades no uss, envie e-mail com o méximo de dades possivel pars: Mage semos0elSagre pov bl

AL

7. INTIMACAO ELETRONICA

7.1 Cumprir Intimacao Eletrénica

* Quando uma Intimacgdo Eletrénica € destinada a uma Pessoa Juridica, um e- mail de
alerta é enviado a todos que possuem vinculo formal no sistema com ela (Responsavel
Legal, Procuradores Especiais e Procuradores com indicagcdo do poder para Receber,
Cumprir e Responder Intimagdes Eletronicas). Neste e-mail constam as informagdes
sobre a Infimagdo e o processo a que se refere, bem como link para a tela de Acesso
Externo do SEI.

» Independente de e-mail de alertq, € de responsabilidade exclusiva do Usudrio Externo
consulta periédica ao SEI a fim de verificar o recebimento de Intfimagdes.

* Na tela de Controle de Acessos Externos, o icone .'v.]'p indica que no processo
correspondente ocorreu Infimagdo Eletrénica.

» Abrindo o processo correspondente, o Usudrio Externo pode acessar os documentos
liberados e visualizar icones de acdo na ultima coluna.

e Clicando no cadeado fechado é informado ao usudrio que para visualizar os
documentos da Intfimagdo Eletrénica é necessdario confirmar a consulta direta &

Intimagdo. Quando o usudrio clica em “Confirmar Consulta a Infimagdo” o cumprimento

da Intfimagdo é formalizado, gerando a Certiddo de Intimagdo Cumpridaq, €, caso existq,
€ iniciado o prazo externo para para resposta. O prazo para a resposta a Intimagdo
excluird o dia do cumprimento do inicio da contagem e, ainda, ndo iniciard ou terminarda
em dias ndo uteis.

* Quando a Infimagdo Eletrénica é destinada a Pessoa Juridica, o seu cumprimento por
consulta direta poderda ocorrer pelo Responsavel Legal, Procuradores Especiais e
Procuradores com indica¢cdo do poder para Receber, Cumprir e Responder Intimacdes
Eletronicas.

» Importante lembrar que a Intimag¢&o serd considerada cumprida na data em que se
efetuar suaconsultanosistemaou,ndoefetuadaaconsulta,em15diasapods a data de sua
expedi¢cdo, por decurso de prazo tacito.



» Oicone do cadeado sofrerd variagdes a depender da situagdo da Intimagdo:

1.Nos casos em que a Intimagdo Eletronica for destinada a mais de uma Pessoa Juridica
com Usuarios Externos distintos a elas vinculados, o icone cﬁm indica que a Intimagado foi
cumprida para uma das Pessoas Juridicas e ainda ndo foi prida para a Pessoa
Juridica representada pelo Usudrio Externo logado. Neste caso o Usudrio Externo n&o
terd acesso aos documentos até que cumpra com a Intimagdo pendente.

2.Nos casos em que o Usudrio Externo deixar de representar o Outorgante entre a geracdo
da Infimagdo Eletrénica e seu cumprimento, aparecerd o icone _5! indicando que ndo
pode mais cumprir a Intimagado.

7.2 Peticionar Resposta a Intimacao Eletronica

e Cumprida GJQTimogdo Eletrénica, aparecerdo na coluna Agdes os icones (Infimagdo
Cumprida), & (Certiddo de Intimagdo prida) e, quando for possivel a respostq, o
icone (Responder Intimagdo Cumprida) :

» Nos casos em que o Usudrio Externo deixar de representar o Outorgante entre o
cumprimento e o prazo externo para Responder a Intimag¢do, aparecerd o icone
indicando que apesar dele ter tido acesso aos documentos ele ndo pode mais responder

a intimacdo.
» Oideal é que toda Intimagdo Eletrénica seja respondida por meio da funcionalidade
prépria para Responder Infimagdo, por meio do botéo . Ao clicar neste bot@o o

usudrio ja € encaminhado para a tela de resposta a Intimagdo, onde vai poder carregar
os documentos que considerar pertinentes.

» Até o final do Prazo Externo o botdo ficard ativo, podendo-se complementar a
resposta com outros documentos. Terminado o Prazo Externo, o bot&o desaparecerd e
qualguer outra comunicag¢do adicional deve ser enviada por meio do Peticionamento
Intercorrente.



8. TABELA DE iCONES

| Indica que no processo correspondente ocorreu Intimac3o Eletrfinica

____.I.____________________________________

I
I Intimacdo Eletrénica Expedida

| N3o possul mais permissdo para cumpnr a Intimagdo (perdeu poderes de
| representacdo apos a expedicdo da intimacdo)

| N3o possui mais permissdo para responder a Intimac3o (perdeu poderes de
I representacao apos o cumprimento da intimacdo

| Intimacdo foi cumprida para uma das Pessoas Juridicas e ainda ndo foi cumprida
| para a Pessoa Juridica representada pelo Usuario Externo logadao,




