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CONSIDERACOES INICIAIS

Esta cartilha apresenta as funcionalidades de acesso externo,
peticionamento eletronico, intimagao e assinatura externa disponiveis para o
usuario externo do Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) do Ministério da
Economia (ME).!

Usuario externo é a pessoa fisica autorizada a acessar ou atuar em
determinados processos administrativos no SEl, independente de vinculacao a
determinada pessoa juridica, para fins de peticionamento e intimacao
eletronicos, visualizacao de processos e assinatura de contratos, convénios,
termos, acordos e outros documentos congéneres junto ao Ministério da
Economia.

E importante destacar que o cadastro como usuério externo no SEI/ME é
personalissimo, ou seja, sua operacao é sob a responsabilidade da pessoa fisica
que opera o sistema, tendo como consequéncia a responsabilidade pelo uso
indevido das a¢Oes efetuadas, as quais poderao ser passiveis de apuracao civil,
penal e administrativa.

! Portaria ME n2 294, de 4 de agosto de 2020: institui o Sistema Eletrénico de Informacdes —
SEl no ambito do Ministério da Economia.

Instrucdo Normativa DAL/ME n? 23, de 9 de maio de 2022: define normas, rotinas e
procedimentos para utilizacdo do SEl no ME.
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https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-n-294-de-4-de-agosto-de-2020-270708788
https://in.gov.br/web/dou/-/instrucao-normativa-dal-/me-n-23-de-9-de-maio-de-2022-400401516

PROTOCOLIZACAO DE DOCUMENTOS

O Ministério da Economia disponibiliza os seguintes canais para a

protocolizacao eletronica de documentos destinados ao 6rgao:

a)

b)

Protocolo Digital: destinado a protocolizacdo de documentos em
geral — ndo exige o cadastro de usuario externo de que trata esta
cartilha, mas apenas a conta gov.br. Todas as orientagdes sobre essa

ferramenta estao disponiveis na pagina do servico; ou

Peticionamento Eletronico: exclusivo para parte interessada no
processo, que necessita assinar documentos durante o andamento
dos autos. Exige o cadastro de usuario externo de que trata esta
cartilha, e todas as orientacbes estdo disponiveis em
gov.br/economia/sei, op¢do Usudrio Externo;

A diferenciacao das ferramentas estd apresentada nesta pdgina

eletronica.

Atencao: os 6rgaos e entidades da administracao publica que estejam

fazendo uso do médulo de Barramento de Servicos? devem utilizar-se dessa

funcionalidade para o envio de documentos e processos ao Ministério da

Economia, em substituicao as ferramentas apresentadas acima.

2 0 Barramento de Servicos do PEN é uma plataforma publica de comunicacdo digital,
desenvolvida e mantida pelo Departamento do Processo Eletrénico em Rede da Secretaria de
Gestdo do Ministério da Economia. Permite o tramite de processos administrativos eletronicos
ou documentos avulsos entre os diversos sistemas existentes.
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https://www.gov.br/governodigital/pt-br/conta-gov-br/conta-gov-br/
https://www.gov.br/pt-br/servicos/protocolar-documentos-junto-ao-ministerio-da-economia
https://www.gov.br/economia/pt-br/acesso-a-informacao/sei
https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/protocolo/protocolo
https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/protocolo/protocolo
https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional/conteudo/barramento-de-servicos/relacao-dos-orgaos-e-entidades

CADASTRAMENTO DE USUARIO EXTERNO

Para que seja concedido acesso ao SEI/ME para fins de peticionamento
eletronico (protocolizacdo de documentos diretamente no sistema), de
intimacao eletronica ou de assinatura de documentos em processo no qual é
interessado, o usuario externo deve realizar seu cadastramento junto ao
Ministério da Economia.

PRE-CADASTRO E ENVIO DA DOCUMENTAGAO

Para fins de cadastramento, o usudrio externo deve seguir o passo a passo
detalhado abaixo:?

a) clicar neste link e preencher o formuldrio, criando um login e senha no
SEI/ME;

Atencao!

1) o mero preenchimento desse formuldrio NAO ira liberar
acesso ao sistema — para tanto, é necessario cumprir todas as
etapas do cadastramento;

2) ndo escreva em CAIXA ALTA. Utilize maiusculas e
minusculas adequadamente — geralmente, apenas a primeira
letra de cada palavra fica em maiuscula.

3 Todas as orientacdes sobre os procedimentos de cadastro de usudrio externo estdo
apresentadas também em gov.br/economia/sei, op¢do “Usuario Externo”.
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https://sei.economia.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_enviar_cadastro&acao_origem=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0
https://www.gov.br/economia/pt-br/acesso-a-informacao/sei

Cadastro de Usuério Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:

[ estrangeiro

Nome Social do Representante (opcional, identidade de género - Decreto n° 8.727/2016).
CPF: RG: Orgéo Expedidor:
Telefone Comercial Telefone Celular: Telefone Residencial
Endereco Residencial:
Complemento Bairro

is: Estado: Cidade: CEP:
Brasil

Dados de Autenticacdo
E-mail pessoal:

Senha (no minimo 8 caracteres com letras & nimeros):

Confirmar Senha:

b) fazer o download do Termo de Concordancia e Veracidade;

Observacoes:

b.1) Para processos em tramite no CRSFN, apresentar o formulario indicado neste
link, em substituicdo ao Termo de Concordancia e Veracidade.

b.2) Para processos em tramite no CRSNSP, apresentar o formulario indicado
neste link, em substituicdo ao Termo de Concordancia e Veracidade.

c) preencher todos os campos obrigatérios do Termo, com os mesmos
dados informados no cadastro online (passo “a”);

Atencgao!

E imprescindivel a conformidade entre os dados informados no
Termo de Concordancia e Veracidade e os constantes no
cadastro realizado no sistema e nos documentos
apresentados. Caso haja qualquer divergéncia de informagao,
o cadastro nao sera liberado.

d) seguir as instrucdes abaixo, de acordo com o tipo de assinatura a ser
realizada (de préprio punho, com Assinador Digital Gov.BR, ou com
Certificado Digital ICP-Brasil):

8 Diretoria de Administracdo e Logistica


https://www.gov.br/economia/pt-br/acesso-a-informacao/sei/arquivos/termo-de-declaracao-usuario-externo-sei-8.pdf
https://www.gov.br/economia/pt-br/orgaos/orgaos-colegiados/conselho-de-recursos-do-sistema-financeiro-nacional/servicos/formulario-de-identificacao-de-partes-e-procuradores
https://www.gov.br/economia/pt-br/orgaos/orgaos-colegiados/conselho-de-recursos-do-sistema-financeiro-nacional/servicos/formulario-de-identificacao-de-partes-e-procuradores
https://www.gov.br/economia/pt-br/orgaos/orgaos-colegiados/conselho-de-recursos-do-sistema-nacional-de-seguros-privados-de-previdencia-aberta-e-de-capitalizacao/servicos/formulario-de-identificacao-de-partes-e-procuradores

d.1) Termo assinado de préprio punho:

e imprimir o Termo preenchido (passo “c”);

e assinar o Termo de proprio punho, com caneta;
Observacdo: a assinatura deve ser efetuada conforme consta no documento
de identificacdo civil, a ser apresentado junto com o Termo ao Ministério da
Economia.

e escanear ou fotografar o Termo assinado, e salva-lo em formato
PDF;

e fazer uma copia em PDF de seu RG e CPF, ou de outro documento
de identificagao oficial com foto no qual conste CPF e assinatura
idéntica a utilizada na assinatura do Termo;

e acessar o Protocolo Digital do Ministério da Economia e ler com

atenc3o todas as instrucdes (atencdo: esse portal NAO é o SEl, e
vai servir para suprir a falta de autenticacdao da assinatura do
Termo);

e clicar em Protocolar;

e efetuar seu login no Portal de Servicos Gov.BR (conta gov.br);

Observacdo: Em caso de duvidas sobre o acesso ao Login Unico do Governo
Federal, favor acessar fag-login-unico.servicos.gov.br/en/latest/ ou canal de

suporte da ferramenta em portaldeservicos.economia.gov.br/atendimento/.

e selecionar o tipo de solicitacao "2 - Solicitar cadastro de usuario
externo no SEI/ME" e seguir com atenc¢do as orientacdes
apresentadas em cada etapa para a finalizacdo da protocolizacao
dos documentos.

Atencao!

A escolha de outro tipo de solicitacao no Protocolo Digital, que
nao a indicada acima, ocasionard em maior tempo de espera
pela analise da documentagdo para liberagao do cadastro de
usudrio externo. Portanto, recomendamos que siga
corretamente as orienta¢gdes apresentadas nesse passo a
passo. Em caso de duvidas sobre o uso do Protocolo Digital,
acesse a Cartilha do Protocolo Digital — Cidadao.

Cartilha do Usuario Externo | Sistema Eletronico de Informacdes (SEI/ME) 9


https://www.gov.br/pt-br/servicos/protocolar-documentos-junto-ao-ministerio-da-economia
https://faq-login-unico.servicos.gov.br/en/latest/?_ga=2.114689095.1786313297.1604928831-97976014.1584120441
https://portaldeservicos.economia.gov.br/atendimento/
https://www.gov.br/economia/pt-br/acesso-a-informacao/sei/arquivos/cartilha_protocolo-digital-cidadao-1.pdf

d.2) Termo assinado utilizando o Assinador Digital do Governo Federal:

e salvar o Termo preenchido (passo “c”);

e acessar a pagina eletronica assinador.iti.br (atencdo: esse portal

NAO é o SEl, e vai servir para assinar digitalmente o Termo,
mediante uma conta verificada ou comprovada no gov.br);

Observacdo: para mais informacdes sobre o Assinador Digital do Governo
Federal, favor acessar a pagina eletrénica desse servico.

e efetuar seu login no Portal de Servicos Gov.BR (conta gov.br);

e clicar em Escolher arquivo e fazer o upload do Termo preenchido;

govb

Assinatura de documento
Escolhaum © Escolher arquivo ¢ Baixar certificado
arquivo

para assinar

Escolha apenas

arquivos .DOC

ou.DOCX ou )

.ODT ou .PDF Argtiivo gao-seu
com até 100MB.

e clicar em Assinar Digitalmente;

govb

Assinatura © Escolherarquivo | (&' Assinar Digitalmente ¢ Baixar certificado
digital nao

encontrada

0 arquivo atual A realizacdc do cadastro como Usuario Externo no SEl do Ministério da
n3o foi assinado sei/usuario-externo>) e a entrega deste documento importard na aceitacdo de tod

processo eletrénico, conforme Decreto n® 8539, de 8 de outubro de 2015, «

digitalmente. como valida a assinatura eletrénica na modalidade cadastrada (login/se
responsabilidade pelo uso indevido das acbes efetuadas, as quais serdo
Para assinar: administrativa
1 Cl\‘que ho Declaro, ainda, que todos os dados aqui informados sdo verdadeiro
responsabilidade:
PDFe I - o sigilo da senha de acesso, ndo sendo justificada, em qualquer hipdtese, alegacéc
posicione Il - a conformidade entre os dados informados neste formulario € os constantes no cas

® na popup que se abrira, clicar em Usar Gov.BR;

10  Diretoria de Administracdo e Logistica


https://sso.acesso.gov.br/login?client_id=assinador.iti.br&authorization_id=17b83393058
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/assinatura-eletronica

@ https://assinatura-api.iti.br/auterizar?uriCliente=https://assinador.iti.br&uws_cas=true&ticket=S... — O x

@ assinatura-api.itibr/autorizar?urlCliente=https://assinador.iti.br&uws_cas=true&ticket=ST-21550-G...

g vbr Portal de assinatura

Servico de assinatura digital de documentos

Provedores de Assinatura disponiveis

® na popup que se abrira, clicar em Usar Gov.BR;

e no campo Cadigo, digitar o cddigo numérico que foi enviado para
0 seu numero de celular cadastrado no Gov.BR, e clicar em
Autorizar;

[ hitps://casiti.br/oauth2.0/authorize?response_type=code&redirect uri=https%3A%2F%2Fassina... — O X

& cas.ti.br/oauth2.0/authorize?response_type=code&redirect_uri=https%3A%2F%z2Fassinatura-api.iti....

g \I.b Portal de assinatura

Servigo de assinatura digital de documentos

Autorizagao

Portal de tui Vocé autoriza o servigo Assinatura API Service a assinar digitalmente
de liberacao de ac 5 documentos?

de liberacao de ac e: 754834 Um SMS com o cadigo foi enviado para o seu celular. Por favor, digite o cédigo
para autorizar a assinatura digital.

Portal de eu codig Codigo:
de liberacao de acess 230 .

Cadigo enviado via SMS ‘

Y
Re-enviar SMS A Autorizar
AN S

Cancelar

e clicar em Baixar arquivo assinado para realizar o download do
arquivo em sua maquina;

govb «D

Assinatura de documento

& Baixar arquivo assinado

- 4+ 100%

Assinado

digitalmente por: © Escolher arquivo

(& Assinar Digitalmente 3 Baixar certificado

> e
Nome do Usuério

MINISTERIO DA ECONOMIA
Secretaria Executiva
Secretaria de Gestao Corporativa

TERMO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE

(Cadastre de Usudrios Externos no SEI do Ministério da Economia)

Cartilha do Usuario Externo | Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI/ME) 11
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e fazer uma copia em PDF de seu RG e CPF, ou de outro documento

de identificacdo oficial com foto no qual conste CPF;

enviar os arquivos (Termo assinado e documento pessoal) via e-
mail para sei@economia.gov.br, com o assunto Cadastro de

Usuario Externo.

Observacdo: o passo a passo do Assinador Digital apresentado acima é de
titulo orientativo, com o objetivo de facilitar a utilizacdo da ferramenta pelo
usuario externo. Qualquer problema relacionado a ferramenta deve ser
relatado aos canais informados na pagina do servico.

d.3) Termo assinado utilizando Certificado Digital ICP-Brasil:

Observacao: para esse tipo de assinatura, o usuario deve possuir certificado
digital ICP-Brasil valido.

salvar o Termo preenchido (passo “c”);

acessar o portal de assinatura digital de sua preferéncia e faca seu
login;
Exemplos: Assinador Digital do SERPRO, Portal de Assinaturas etc. Qualquer

problema relacionado ao uso desses portais deve ser relatado para os
respectivos canais de suporte, pois se tratam de solugdes independentes do
SEI.

seguir as orientacdes apresentadas na pagina do servico;

realizar o download do arquivo assinado em sua maquina;

fazer uma copia em PDF de seu RG e CPF, ou de outro documento
de identificacao oficial com foto no qual conste CPF;

enviar os arquivos (Termo assinado e documento pessoal) via e-
mail para sei@economia.gov.br, com o assunto Cadastro de

Usuario Externo.

Diretoria de Administracdo e Logistica


mailto:sei@economia.gov.br
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/assinatura-eletronica
https://www.serpro.gov.br/links-fixos-superiores/assinador-digital/assinador-serpro
https://portaldeassinaturas.com.br/
mailto:sei@economia.gov.br

LIBERACAO DO CADASTRO

Apds enviada a documentacao na forma apresentada no tépico anterior,
o solicitante deve aguardar resposta da analise no endereco de e-mail
informado no pré-cadastro. Se toda a documentacdao enviada estiver em
conformidade, o acesso ao SEI/ME como usuario externo sera liberado. Em caso
de inconsisténcia, o solicitante devera seguir as instru¢cdes apresentadas na
mensagem de e-mail para regularizacao da pendéncia.

Atencao: o prazo para analise é de até cinco dias uteis apds o recebimento
da documentacdo, * podendo, eventualmente, ser estendido em caso de
aumento consideravel da demanda.

A liberacao do cadastro nao implica na disponibilizacao de acesso ao
processo (quando for o caso), que sera objeto de andlise da unidade na qual ele
se encontra em tramitacao. Assim, apds cadastro liberado, o usuario que requer
acesso ao conteudo de determinado processo deve entrar em contato com a
unidade responsavel.

Para a disponibilizacio de acesso ao processo, a unidade onde ele se
encontra em andamento podera solicitar documentacao adicional aquela
apresentada para cadastro, tais como: copia do ato constitutivo da pessoa
juridica, quando for o caso; cépia da procuracao com poderes especificos para
representacao do interessado, quando for o caso; ou em caso de procurador de
pessoa juridica, copia do RG e CPF do outorgante, ou de outro documento de
identificacao oficial com foto no qual conste o CPF.

4§ 32do art. 50 da Instrucio Normativa DAL/ME n2 23, de 2022.

Cartilha do Usuario Externo | Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI/ME) 13


https://in.gov.br/web/dou/-/instrucao-normativa-dal-/me-n-23-de-9-de-maio-de-2022-400401516

ACESSO AO SISTEMA

LOGIN

Somente depois que o cadastro for liberado sera possivel efetuar login na
pagina de Acesso Externo do SEI/ME, utilizando a senha de acesso gerada pelo

préprio usuario externo no momento do pré-cadastro. Recomenda-se utilizar o

navegador web Firefox.

sejl

Acesso para Usuarios Externos

. _ -
- E-mail
& Senha

ENTRAR

Cligue aqui para se cadastrar
Esqueci minha senha

RECUPERAR SENHA DE ACESSO

Caso tenha esquecido a senha de acesso,> o usudrio externo deve:

a) napagina de Acesso Externo do SEI/ME, clicar no botdo Esqueci minha

senha;

b) na tela Gerac¢ao de Senha para Usuario Externo, digitar o e-mail
cadastrado e clicar em Gerar Nova Senha.

> Somente se o cadastro ja estiver liberado sera possivel recupera-la.
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Geragao de Senha para Usuario Externo

E-mail:

Gerar nova senha ] [ oltar

Ao solicitar a recuperacao de senha, o usuario deve verificar, além da caixa
de entrada, a caixa de spam/lixo eletronico do endereco de e-mail cadastrado.

Caso o usuario ndo receba a nova senha apds algumas horas, é provavel
gue o dominio do endereco eletronico cadastrado esteja bloqueando o e-mail
automatico do sistema. Nesse caso, € necessario que o proprio usudrio envie
mensagem para sei@economia.gov.br solicitando a troca do e-mail cadastrado
para um endereco pessoal (Hotmail, Gmail, Yahoo etc). Essa solicitacdao deve ser
enviada a partir do e-mail cadastrado originalmente.

TELA INICIAL

Depois que o usudrio externo realizar o login no sistema, é apresentada a
tela inicial Controle de Acessos Externos, onde é possivel:

e visualizar a lista de processos que foram disponibilizados para acesso;

e assinar documento para o qual foi concedida permissdao para
assinatura externa (simbolo “#”” na coluna A¢des);

e acessar o menu principal (coluna cinza localizada na lateral esquerda
da tela).
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Controle de Acessos Externos

Controle de A

Alterar Senha

Ver expirados

Lista de Acessos Externos (28 registros)

Processo N Liberagdo Validade

14021.1275956/2022-20 24/10/2022 30/09/2122
12600.102601/2022-90 20/M10/2022 26/09/2122
14021.127594/2022-85 20/10/2022 26/09/2122
12600.102597/2022-60 20/M10/2022 26/09/2122 =¢

. Termo de Contrato - . o %
12600.102595/2022-71 28586085 14/10/2022 2411072022 x

Compra
Menu principal Processos com acesso Documentos disponibilizados Data de liberagiio e de AcBes disponiveis para
externo concedido (pela para assinatura (n? SEl e Tipo) validade do acesso o usudrlo externo

unidade ou gerado via
Peticionamento)

concedido

Barra de Ferramentas

No topo da tela, esta localizada a barra de ferramentas do sistema com as
seguintes funcionalidades:

Funcionalidade Descricdao
m Menu: permite ocultar ou mostrar o menu principal. Veja
a se¢ao “Menu Principal”, a seguir.
E Usuario: identifica o usudrio que esta logado.
Sair do sistema: permite ao usudrio externo sair com
seguranca do sistema.

Menu Principal

E a coluna localizada na lateral esquerda da Controle de Ac . Externos
tela, que disponibiliza um conjunto de Alterar Senha
funcionalidades ao usuario externo.

Pesquisa Publica

Peticionamento
Processo Novo
Intercorrente

Recibos Eletrénicos de

Protocolo

Intimagdes Eletrinicas
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As funcionalidades disponiveis sdo:

Funcionalidade

Controle de Acessos
Externos

Alterar Senha

Pesquisa Publica

Peticionamento

Recibos Eletronicos de
Protocolo

Intimagdes Eletrénicas

Descricao

Direciona o usuario para a tela principal do Acesso Externo do
SEI/ME, onde sdo visualizados todos os processos que foram
disponibilizados para acesso ou que foram gerados por meio do
Peticionamento Eletronico.

Permite alterar a senha de acesso ao sistema.

Possibilita a pesquisa de informag¢des, documentos ou
processos cadastrados no SEI/ME.

Permite que o usudrio externo protocolize documentos
diretamente no SEI/ME, relacionados ou ndo a um processo ja
existente.

Permite que o usuario externo consulte os recibos de
protocolizacdo de documentos via peticionamento eletrénico
do SEI/ME.

Permite que o wusudrio externo consulte as intimacdes
eletrénicas emitidas a ele pelo Ministério da Economia, bem
como proceda as a¢des necessdrias para seu cumprimento.
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ACESSO EXTERNO AOS PROCESSOS

O acesso externo a processos do SEI/ME é concedido quando o usudrio
externo necessita ter acesso ao conteudo do(s) documento(s) ou ao processo do
qual é interessado ou procurador legal, bem como assinar contratos, convénios,
termos, acordos e outros documentos relativos ao Ministério da Economia.

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

a) disponibilizacao integral: todos os documentos do processo sao

disponibilizados para acesso pelo usuario externo:

Acesso Externo comlAcompanhamento Integralldo Processo

[ Peticionamento Intercorrente [ Gerar PDF l [ Gerar ZIP l

Processo: 12600.102594/2022-26

Tipa: Corregedoria: Conflito de Interesse
Data de Geragéo: 14/10/2022

Interessados:

Lista de Protocolos (7 registros):

™ Processo / Documento Unidade
[ 28586081 Oficio 264881 14/10/2022 DAL-CGTIP-DISIS
14021.127593/2022-31 Gestdo Administrativa: Acordos 18/10/2022 DAL-CGTIP-PROT DIG

O 28590780 Certiddo de Intimagdo Cumprida 20/10/2022 DAL-CGTIP-DISIS
|:| 28590781 Anexo teste intimacéo 20/10/2022 DAL-CGTIP-DISIS
|:| 23590782 Anotacdo teste intimacdo 2 20/M0/2022 DAL-CGTIP-DISIS
] 28590783 Recibo Eletrinico de Protocolo 20/10/2022 DAL-CGTIP-DISIS
I:I 28591045 Despachao 20/10/2022 DAL-CGTIP-DISIS

Todos os documentos
acessiveis

b) disponibilizacao parcial: documentos especificos do processo sao
disponibilizados para acesso pelo usuario externo:
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Acesso Externo comlDisponibiIizagéio Parciallde Documentos

[ Peticionamento Intercorrente H Gerar POF

[ Gerar ZIP l

Processo:
Tipo:
Data de Geragdo:

Interessados:

12600.102594/2022-26
Corregedoria: Conflito de Interesse

14/10/2022

Lista de Protocolos (7 registros):

Processo / Documento

Unidade

|:| 28586081 Oficio 264881
14021.127593/2022-31 Gestdo Administrativa: Acordos

|:| 28590780 Certiddo de Intimagdo Cumprida

|:| 28590781 Anexo teste intimagéo

|:| 28590782 Anotacdo teste intimacéo 2

|:| 28590783 Recibo Eletrénico de Protocolo

28591045

Despacho

Documento para o qual o
acesso ndo foi concedido

14/10/2022

18/10/2022

20/10/2022
20/10/2022
20/10/2022
20/10/2022
20/10/2022

DAL-CGTIP-DISIS

DAL-CGTIP-PROT DIG

DAL-CGTIP-DISIS
DAL-CGTIP-DISIS
DAL-CGTIP-DISIS
DAL-CGTIP-DISIS
DAL-CGTIP-DISIS

ACESSO EXTERNO PARA ACOMPANHAMENTO

Para a solicitacao de acesso externo para mero acompanhamento do

processo e seus respectivos documentos que estao sendo produzidos, o
interessado deve entrar em contato diretamente com a unidade onde o

processo se encontra em andamento, ou seja, ndao ha necessidade de cadastro
pelo usuario externo no SEI/ME (salvo em situacGes especificas definidas pelas

unidades responsdveis pelo assunto de que trata o processo).

Quando a unidade realizar a disponibilizacao, o interessado recebera um

e-mail contendo link para acompanhar o andamento do processo, bem como

para visualizar o conteudo dos documentos disponibilizados.
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ACESSO EXTERNO PARA ASSINATURA ELETRONICA

Para que o usuario externo assine documentos em processos no SEI/ME,
primeiramente, é necessario que ele tenha seu cadastro liberado, conforme
apresentado no capitulo Cadastramento de Usudrio Externo.

Quando a unidade responsavel pelo processo realizar a disponibilizacao
do(s) documento(s) para assinatura, o usudrio externo receberd um e-mail de
notificacao.

Para assinar o(s) documento(s) no SEI/ME, depois de realizar o login no
sistema, o usuario externo deve:

a) na coluna Acdes da tela Controle de Acessos Externos, verificar os

documentos disponibilizados para assinatura externa (aqueles com
simbolo ”ﬁ”);

Controle de Acessos Externos

Ver expirados

Lista de Acessos Externos (29 registros)

Documento para

Processo ) Liberacido Validade Acides
Assinatura

Ordem de Semvico ou
12600.102597/2022-60 28609489 de Fornecimento de 24/10/2022 031172022 Vg
Bens

14021.127595/2022-20 24/10/2022 30/09/2122

b) na coluna Documento para Assinatura correspondente, clicar sobre o
nimero do documento disponibilizado para realizar a leitura do seu
conteudo;

c) estando de acordo com o conteudo, clicar em Assinar (botdao no canto
superior direito do documento), ou no icone “4%” na coluna Acoes da
tela Controle de Acessos Externos;

d) na janela (pop-up) Assinatura de Documento, digitar a senha de
acesso ao SEl e clicar no botdo Assinar.
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PERMISSAO PARA INCLUSAO DE DOCUMENTOS

Adicionalmente a disponibilizacdo de acesso externo para
acompanhamento e/ou para assinatura eletronica, a unidade responsavel pelo
processo pode permitir que o usudrio externo® inclua, por tempo determinado,
documentos adicionais nesse mesmo processo.

Quando essa permissao estiver ativa, o usuario externo visualizara na tela

Controle de Acessos Externos, na coluna Agdes, o icone «Bn para efetuar a

Inclusao de Documento, como no exemplo abaixo:

Controle de Acessos Externos

Ver expirados

Lista de Acessos Externos (22 reqgistros):

Documento para

Processo : Liberacdo Validade Acdes
Assinatura
12600.102261/2022-05 16/09/2022 13/07/2023 E
14022.145003/2022-41 05/04/2022 12/03/2122

Para incluir documento nesse processo, o usuario externo deve:

a) na coluna Ac¢des da tela Controle de Acessos Externos, clicar no icone
«Br (Inclusao de Documento);

b) na tela (pop-up) Inclusdao de Documento, selecionar o tipo de
documento (dentre os disponibilizados pela unidade);

c) clicar em Selecionar Arquivo;

d) localizar e selecionar o documento em seu computador, e clicar em
Abrir;

e) clicar em Salvar;

f) na mensagem de confirmacao de que o documento foi incluido, clicar
em OK.

& Aquele que tem seu cadastro liberado, conforme apresentado no capitulo Cadastramento
de Usudrio Externo.
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Atencao! A acao de inclusao de documentos por meio dessa
funcionalidade fica registrada no histérico do processo, mas
nao gera qualquer tipo de recibo eletronico, como ocorre no
caso do Peticionamento Eletronico.
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PETICIONAMENTO ELETRONICO

O Peticionamento Eletronico é uma funcionalidade do SEI/ME disponivel

para usuarios externos, a qual possibilita o envio de documentos digitais

diretamente pelo sistema, visando a formar novo processo ou a compor

processo ja existente.

ORIENTACOES GERAIS

Antes de iniciar um peticionamento, o usuario externo deve ter atencao
aos seguintes pontos:

observar o disposto na Portaria ME n2 294, de 2020 e na Instrucao
Normativa DAL/ME n2 23, de 2022, em relacdo ao uso do SEI/ME e
funcionalidades disponiveis ao usuario externo;

utilizar preferencialmente o navegador web Firefox;

ter os arquivos de cada documento ja separados em seu computador
e prontos para carregar;

sao permitidos apenas arquivos em formato PDF, com tamanho
maximo de 30MB cada;

€ de responsabilidade do usuario externo ou entidade representada a
guarda do documento original correspondente;

efetuar os procedimentos com margem de seguranga necessario para

garantir que a conclusao do peticionamento ocorra em tempo habil

para atendimento do prazo processual pertinente, tendo em vista que:

v formalmente, o horario do peticionamento — que, inclusive,
constara expressamente no Recibo Eletronico de Protocolo
correspondente — sera o do final de seu processamento, ou seja,
com a protocolizacdo dos documentos efetivada;

v todas as operagdes anteriores a conclusao do peticionamento sao
meramente preparatoérias e nao sao consideradas para qualquer
tipo de comprovacao ou atendimento de prazo;
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v' consideram-se 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 usudrio externo;

nao ultrapassar uma hora entre o carregamento do primeiro
documento e o ultimo. O sistema elimina automaticamente os
arquivos carregados e nado concluidos nesse limite de tempo,
considerando-os como temporarios;

o Ministério da Economia podera exigir, a seu critério, até que decaia
seu direito de rever os atos praticados no processo, a exibicdao, no
prazo de cinco dias, do original em papel de documento digitalizado
no ambito do 6rgao ou enviado por usuario externo por meio de
peticionamento eletrénico;

observar os periodos de manutencao programada, que serao
realizadas, preferencialmente, no periodo de 0 hora dos sabados as 22
horas dos domingos ou da 0 hora as 6 horas nos demais dias da
semana, ou qualquer outro tipo de indisponibilidade do sistema.

Digitalizacao

Caso o documento exista originalmente em meio fisico (papel), deve ser

digitalizado pelo interessado para que seja peticionado.

Seguem orientacdes sobre o padrao de digitalizacao recomendado:

documento preto e branco: utilizar 300 dpi de resolucao e digitalizacao
em preto e branco;

documento colorido: utilizar 300 dpi de resolucdo e digitalizacao
colorida.

O nao atendimento das recomendacdes acima pode fazer com que o

arquivo resultante da digitalizacdo tenha tamanho acima do permitido pelo

sistema e, com isso, impedir a conclusao do peticionamento.
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O Uso de OCR?” em Documentos Digitalizados

Ao utilizar um software para aplicar a técnica de OCR a um documento
digitalizado, o contetddo deste é reconhecido pelo SEI/ME. Com isso, é possivel
realizar pesquisas por palavras e frases constantes no teor dos documentos.

Recomenda-se que o usuario externo utilize o software gratuito PDF-
XChange Viewer para passar o OCR sobre PDF de digitalizagao. Para utilizar o
software, o usuario deve:

a) baixar e instalar o PDF-XChange Viewer: <https://www.tracker-
software.com/product/pdf-xchange-viewer> (quando estiver
instalando, escolher Free Version);

b) baixar e instalar o pacote de idiomas European Languages Pack para
o PDF XChange Viewer: <https://www.tracker-
software.com/OCRAdditionalLangsEU.zip>.

Para passar o OCR no PDF de digitalizacdo, o usuario externo deve:
a) abrir o PDF de digitalizagcao no software PDF-Viewer;
b) clicar no botdao OCR;

Download PDF

Arquivo  Editar  Exibir Paginas Notas Ferramentas Janela Ajuda @ Creation Tools

£ Abrir.. » - @J - GRS R,

?{Ampliar':}ij-_-" 100% ~ @ J= X O~ '%:kﬁ'é'=

| Portaria Conjunta COGRL-SAMF

c) najanela que se abre, configurar as seguintes op¢oes:

e Abrangéncia: Todas;
e Reconhecimento:
v Idioma principal: Portuguese;
v" Precisdo: Alta;
e Criagao:
v' Tipo de PDF: preservar conteudo original e adicionar camada
de texto.

7 Reconhecimento Otico de Caracteres. E a técnica de conversdo de um objeto digital do
formato imagem para o formato textual, de forma a permitir a pesquisa no conteldo do texto.
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d) clicar no botdao OK para iniciar o processamento do OCR.

-

p

Abrangéncia

f'\f‘T/ (iOJTodas )

As paginas selecionadas

() A pagina atual

(©) Estas paginas: (total de 1 paginas)

Especifique o nimero e/ou o intervalo das paginas separados por virgula,
comegando do inicio do arquivo. Por exemplo, digite 1, 3, 5-12.

Total: 1 selecionada(s) de 1 paginas

Reconhecimento
-
Idioma principal( Portug@ v] Qutros idiomas...

Criagdo :
Tipo de PDR Preservar conteudo original & adicionar camada de texto
Qualid. das imagens: :300 D [ dpi
| ok || concelar |
\_ J

Depois de finalizado o processamento, o PDF ja estard com texto
selecionavel. Para finalizar, o usuario deve salvar o arquivo para manter o texto
pesquisavel.

Arquivo  Editar  Exibir Paginas MNotas Ferramentas Janela Ajuda ) ‘@m
AT RPN - R W BV IR R s, B R (G
- @ Ampliar v 1) ) 0% QT D, B D- & B Y-,

Portaria Conjunta COGRL-SAME*

@

\—> VINISTERIODA FAZENDA
Secretaria Executiva
Subsecretaria de Planejamento, Orgamento ¢ Administragiio
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PETICIONAMENTO DE PROCESSO NOVO

Para peticionar em processo novo, depois de realizar o login no sistema,
0 usuario externo deve:

a) no menu principal (lado esquerdo da tela), acessar a opcao
Peticionamento e clicar em Processo Novo;?

b) ler com atencao as orientacdes gerais apresentadas na tela;

c) escolher o Tipo de Processo que deseja formalizar a abertura junto ao
Ministério da Economia;

d) ler com atencdo as orientacdes especificas sobre o tipo de processo
selecionado;

Peticionamento de Processo Novo

Tipo de Processo: Protocolizacdo de documentos para o Protocolo Central do ME

sms Orientacdes sobre o Tipo de Processo

Protocolizagdo de documentos para o Ministério da Economia, por meio do Procotolo Central do drgdo. Observacdes: para demandas a

Ouvidoria, acesse hitp:/ffazenda.gov.br/fouvideria; para assuntos relativos a Receita Federal, acesse hitp://idg.receita fazenda.gov br/contato.

Formulario de Peticionamento

Especificagéo (resumo limitado a 100 caracteres):

Interessados: [E

( )PessoaFisica ( )PessoaJuridica

Matureza CPF/CNPJ Nome/Razio Social

g) preencher devidamente todos os campos da tela Peticionar Processo
Novo:

Dica: pare o mouse sobre os icones « " para ler orientagdes
sobre a forma correta de preenchimento do campo
correspondente.

8 Para protocolizar documentos em processos ja existentes, o usudrio deve acessar o menu
“Peticionamento” e clicar na op¢ao “Intercorrente”.
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e Especificacao: resumo do assunto de que trata o peticionamento;

e Interessados:

v' selecionar Pessoa Fisica ou Pessoa Juridica, conforme o caso;

v
v

informar o CPF ou CNPJ, conforme o caso;

clicar em Validar:

caso o sistema apresente o nome correspondente, clicar em
Adicionar;

caso o sistema ndo encontre o nome correspondente,
preencher a tela Cadastro de Interessado que sera aberta
automaticamente, clicar em Salvar e, entdo, em Adicionar;

Observacado: caso a nova tela ndo seja aberta, o usudrio deve verificar
o bloqueio de pop-up do navegador e tentar novamente a operacgao.

Atencdo! NAO ESCREVA EM CAIXA ALTA. Utilize maiusculas e
minusculas adequadamente — geralmente, apenas a primeira

letra de cada palavra fica em maiuscula.

e na secao Documentos, itens Documento Principal (obrigatdrio) e

Documentos Complementares (opcional):®

v

v
v
v
v

clicar em Browse;

localizar o arquivo em seu computador;

clicar em Abrir;

informar o Complemento do Tipo de Documento;

selecionar o Nivel de Acesso:

Publico: para documentos que nao contenham informacao
restrita, na forma da legislacao vigente;

Restrito: para documentos que contenham informacao
restrita, na forma da legislacgdo em vigor, incluindo
informacdes pessoais (CPF, endereco etc.);

assinalar o Formato (nato-digital ou digitalizado) — se

digitalizado, selecionar a opc¢ao correspondente a Conferéncia

com o documento digitalizado;

% Cada documento deve ser adicionado separadamente, um a um, com o preenchimento dos

dados prdprios.
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Observagdo: indique o formato “Digitalizado” apenas se o arquivo foi
produzido em papel e posteriormente digitalizado, sendo importante a
utilizacdo do recurso de reconhecimento dptico (OCR) para que o texto
seja pesquisavel.X?

v' clicar em Adicionar;

Atencdo! E necessario que o documento principal anexado
contenha assinatura, identificagdao do orgao a qual se destina
sua solicitacao contendo seus pedidos e fundamentos
(fundamentacdo legal, Lei n2 9.784/99, art, 62).

h) depois de adicionados todos os documentos necessarios (principal e
complementares), clicar em Peticionar;

Observacdo: para continuidade do peticionamento, é obrigatdrio incluir, no
minimo, um documento de cada tipo definido como “principal”.

i) najanela Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica:
e selecionar o Cargo/Func¢dao mais proximo da fungdo exercida;
e digitar a senha de acesso ao SEl;

e clicar no botao Assinar.

Depois que o processamento do peticionamento é finalizado, o sistema
gera automaticamente um Recibo Eletronico de Protocolo para o usuario
externo, que também é incluido no processo.

Em cardter meramente informativo, um e-mail automatico é enviado ao
usuario externo confirmando o peticionamento realizado, conforme protocolo
do Recibo Eletronico de Protocolo gerado. A qualquer momento o usudrio pode
acessar a lista dos recibos de seus peticionamentos (menu principal > Recibos
Eletronicos de Protocolo).

10 para detalhes, consulte a se¢do O uso de OCR em documentos digitalizados.
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PETICIONAMENTO INTERCORRENTE

Por meio do peticionamento intercorrente, o usuario externo pode incluir
documentos em processo ja existente ou em novo processo relacionado.!!

Atencgao! Nao utilize o Peticionamento Intercorrente se os
documentos a serem peticionados nao dizem respeito ao
processo ja existente, ou nao sao assuntos relacionados. A
utilizacdo indevida do Peticionamento Intercorrente ou do tipo
de processo em Peticionamento Novo podera incorrer em
atraso na analise de sua solicitacao pela area competente.

Para realizar o peticionamento intercorrente, o usuario externo deve:

a) no menu principal (lado esquerdo da tela), acessar a opcao
Peticionamento e clicar em Intercorrente;

b) inserir o niumero do processo no qual deseja peticionar e clicar no
botao Validar;

Atencdo: informe nimero de processo cujo assunto esteja realmente relacionado
ao conteudo dos documentos que estdo sendo peticionados. A utilizacdo incorreta
dessa funcionalidade fard com que o processo seja gerado em unidade que ndo
tem a competéncia de tratar a sua solicitacao.

c) se o numero for validado, conferir o Tipo e clicar em Adicionar para

gue a secao Documentos seja exibida;

11 Essas op¢des do peticionamento intercorrente estdo condicionadas ao nimero de processo
informado pelo usudrio externo e as parametrizacdes realizadas pela equipe de gestdo do
SEI/ME sobre o tipo de processo correspondente.
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Peticionamento Intercorrente

Este peticionamento serve para protocolizar documentos em processos j& existentes. Condicionado ao nimero do processo e parametrizacdes

da administracdo sobre o Tipo de Processo correspondente, os documentos poderdo ser incluidos diretamente no processo indicado ou em

processo novo relacionado.

19973.108281/2022-92 Central de Compras: Atas de Registro de Prego:

Dica: pare o mouse sobre os icones " para ler orientagdes
sobre a forma correta de preenchimento do campo
correspondente.

d) nasecaoDocumentos, para cada documento que pretende peticionar:
e clicar em Browse;
e localizar o arquivo em seu computador;
e clicar em Abrir;
e selecionar o Tipo de Documento;
e informar o Complemento do Tipo de Documento;
e selecionar o Nivel de Acesso:

v' Publico: para documentos que nao contenham informacao
restrita, na forma da legislacao vigente;

v' Restrito: para documentos que contenham informacao
restrita, na forma da legislacio em vigor, incluindo
informacdes pessoais (CPF, endereco etc.);

e assinalar o Formato (nato-digital ou digitalizado) — se digitalizado,

selecionar a opc¢ao correspondente a Conferéncia com o

documento digitalizado;
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Observagdo: indique o formato “Digitalizado” apenas se o arquivo foi
produzido em papel e posteriormente digitalizado, sendo importante a
utilizacdo do recurso de reconhecimento dptico (OCR) para que o texto seja
pesquisdvel.?

e clicar em Adicionar;

Atencdo! E necessario que o documento principal anexado
contenha assinatura, identificagdao do orgao a qual se destina
sua solicitacao contendo seus pedidos e fundamentos
(fundamentacdo legal, Lei n2 9.784/99, art, 62).

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

f) najanela Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica:
e selecionar o Cargo/Funcao mais proximo da fungdo exercida;
e digitar a senha de acesso ao SEl;

e clicar no botao Assinar.

Depois que o processamento do peticionamento é finalizado, o sistema
gera automaticamente um Recibo Eletronico de Protocolo para o usuario
externo, que também é incluido no processo.

Em carater meramente informativo, um e-mail automatico é enviado ao
usuario externo confirmando o peticionamento realizado, conforme protocolo
do Recibo Eletronico de Protocolo gerado. A qualquer momento o usudrio pode
acessar a lista dos recibos de seus peticionamentos (menu principal > Recibos
Eletronicos de Protocolo).

12 para detalhes, consulte a se¢do O uso de OCR em documentos digitalizados.
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E de responsabilidade do usudrio externo ou entidade
representada a guarda do documento em papel
correspondente a digitalizacdao, conforme art. 14 do Decreto
n? 8.539, de 2015:

Art. 14. A administracao 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 ambito dos 6rgaos ou das
entidades ou enviado eletronicamente pelo
interessado.
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INTIMACAO ELETRONICA

A intimagado eletrdnica faz parte do médulo de Peticionamento Eletrénico
do SEl, e foi regulamentada para uso no Ministério da Economia por meio da
Instrucdo Normativa DAL/ME n2 23, de 9 de maio de 2022, mais especificamente
nos arts. 62 e 63.

Quando ocorre a expedicao de intimacao eletronica por parte do
Ministério da Economia, um e-mail de alerta é enviado para o destinatario e seus
representantes (neste caso, se foi utilizada a funcionalidade de controle de
representacao no proprio SEI).

Atencao! Conforme a legislacao vigente, o e-mail de alerta é
considerado meramente informativo e facilidade nao
obrigatdria, sem valor comprobatério, e é de responsabilidade
exclusiva do usuario externo a consulta periddica ao SEI/ME
a fim de verificar o recebimento de intimagdes eletronicas
expedidas pelo Ministério da Economia.

Cumprir Intimacgao Eletronica

Para fins de cumprir intimacgao eletronica, o usuario externo deve:

a) efetuar login na pagina de Acesso Externo do SEI/ME;

b) na coluna Ac¢oes da tela Controle de Acessos Externos, clicar no icone

«<48 (Intimacado Eletr6nica) no respectivo processo;

Controle de Acessos Externos

Ver expirados

Lista de Acessos Externos (22 reqgistros)

Documento para

Processo : D Liberac&o Validade Acdes
Assinatura

12600.102591/2022-92 31/10/2022 07M0/2122 E

14022.145003/2022-41 0:3/04/2022 12/03/2122

34  Diretoria de Administracdo e Logistica


https://in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-dal-/me-n-23-de-9-de-maio-de-2022-400401516
http://sei.economia.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0

c) na tela seguinte (Acesso Externo para Acompanhamento), clicar em

“&8" na coluna AcOes para consultar a intimacgao e liberar acesso aos
documentos;

d) ler com atencdo a mensagem exibida na tela Consultar Intimacgao
Eletronica;

e) clicar em Confirmar Consulta a Intimagao.

Quando o usuario clica em Confirmar Consulta a Intimagao o
cumprimento da intimagao é formalizado, gerando a Certidao
de Intimacao Cumprida, e, caso exista, é iniciado o prazo
externo para resposta. O prazo para resposta a intimagao
comeca a ser contato no dia util seguinte ao dia do
cumprimento da intimacao.

Atencao! A intimacgao serd considerada cumprida na data em
gue se efetuar sua consulta no sistema ou, ndao efetuada a
consulta, em 15 dias ap6s a data de sua expedicao, por decurso
de prazo técito.

Responder Intimagao Eletronica

Cumprida a intimacao eletronica, na coluna A¢bes aparecerao os icones
o) . ~ . - . ~ .
“#” (Intimagdao Cumprida), “*"” (Certidao de Intimagao Cumprida) e, quando
, , R . ~ A e
for possivel a resposta, o icone “Indl” (Responder Intimagao Eletronica).

Até a data limite de resposta, o botao “ il (Responder Intimagao
Eletronica) ficara ativo, e o usuario externo podera utiliza-lo mais de uma vez,
caso seja necessario complementacao da resposta anterior. Finalizado o prazo,
o botdo desaparecera e qualquer outra comunicacao adicional deve ser feita por
meio do Peticionamento Intercorrente.
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PUsSH

O Push é um moddulo do SEI/ME que permite ao usudrio receber
periodicamente, por e-mail, extrato das ultimas movimentac¢oes dos processos
previamente inscritos.

Inicialmente, a funcionalidade esta disponivel para determinados tipos de
processos, principalmente aqueles vinculados as atividades do Conselho de
Recursos do Sistema Financeiro Nacional (CRSFN) e do Conselho de Recursos do
Sistema Nacional de Seguros Privados, de Previdéncia Privada Aberta e de
Capitalizacao (CRSNSP).

Para realizar a inscricdo em um processo, o usuario tem duas opgdes: via
Pesquisa Publica ou via acesso de usuario externo no SEI/ME.

Inscrigcao via Pesquisa Publica

Para realizar a inscricdo em um processo por meio da Pesquisa Publica do
SEI/ME, o usuario deve:

a) acessar a pagina da Pesquisa Publica do SEI/ME;

b) pesquisar pelo processo desejado;

o

c) no resultado da pesquisa, clicar no icone ” para visualizar os

andamentos do processo;

d) na pdgina do processo, clicar no botao Incluir no PUSH (canto superior
direito da tela);

e) na tela Assinar processo, informar Nome e E-mail nos respectivos
campos;

f) ler com atencdo o Termo de Aceitacao;

g) clicar em Li e aceito os termos acima;

h) clicar em Incluir.

Feito isso, um e-mail de confirmacao sera enviado ao e-mail cadastrado
para validagao. Somente apds clicar na confirmacao de e-mail ele estara apto
para receber notificagdes sobre o processo.
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Inscrigcao via Acesso de Usuario Externo

Para realizar a inscricdo em um processo por meio do acesso de usuario
externo no SEI/ME, primeiramente é necessario que a unidade responsavel pelo
processo ja tenha disponibilizado acesso externo ao usudrio.!® Obtido esse
acesso, o0 usuario externo deve:

a) efetuar login na pagina de Acesso Externo do SEI/ME;

b) na tela Controle de Acessos Externos, localizar o processo desejado;

o" ”n

c) na coluna Ag¢bes do respectivo processo, clicar no icone “«
(Cadastrar Processo no PUSH);

Observagao: o icone “<™” s6 estara disponivel para os processos aptos a serem
incluidos no PUSH.

d) na tela Assinar processo, informar Nome e E-mail nos respectivos
campos;

e) ler com atencdo o Termo de Aceitacao;

f) clicar em Li e aceito os termos acima;

g) clicar em Incluir.

Feito isso, um e-mail de confirmacgao sera enviado ao e-mail cadastrado

para validacdao. Somente apds clicar na confirmacao de e-mail ele estara apto
para receber notificagdes sobre o processo.

13 Saiba mais no capitulo Acesso Externo aos Processos.
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AUTENTICIDADE DOS DOCUMENTOS

A autenticidade de documentos produzidos e assinados ou autenticados
no SEI/ME pode ser checada por meio de um endereco eletronico, um codigo

verificador e um codigo CRC, disponiveis logo abaixo da identificacdo dos
usuarios signatarios, como no exemplo abaixo:

[ p—— Documento assinado eletronicamente por
seil

(nome do usudrio interno) |, (cargoffungdo) , em 09/09/2021,
el [ﬁy 45 17:20, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no § 32 do art. 42 do Decreto n2 10.543, de
eletrdnica

13 de novembro de 2020.

$%1 A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https: ¢

; ei.economia.gov.br

sei/controlador_externo.php?acao=documento conferir&id orgao acesso”exierno=0, informando o
R-Todigo verificador 18581354 Bf codigo CRC FE1DC362, >

Ao acessar o endereco indicado, abre-se uma pagina em que o usudrio
deve informar os cddigos fornecidos para checagem da autenticidade.
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Para esclarecimentos adicionais sobre o conteudo desta
cartilha, ou sugestdes de melhoria, favor entrar em

contato com a Divisdo de Gestao de Sistemas de
Documentacdo e Informacdao (DISIS), pelo e-mail
sei@economia.gov.br.
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