MANUAL DE PETICIONAMENTO ELETRONICO E ACESSO AO PUBLICO - SEI

Com o advento do SEl ndo mais havera requerimentos abertos no Carioca Digital devendo o
interessado acessar diretamente a plataforma https://sei.rio/ como Cidad3o.

Para realizar o cadastro como usudrio externo, clique em “Acessar o sei.rio”, em seguida
cligue em “Entrar com gov.br”. Insira o CPF e senha cadastrados no Gov.br (conta nivel ouro ou
prata), preencha o formuldrio de cadastro do SEl.rio com as informacgGes necessarias e aceite os
termos de uso.

De antemao informamos que na pagina abaixo é possivel acessar um guia com diversas
informacGes para o usuario:

https://sei.rio/cidadao/guia-do-usuario/

OBS: Tanto o procurador/despachante quanto o interessado/representado deverdo fazer este
cadastro

CADASTRO

Para que seu cadastro seja liberado automaticamente, realize o cadastro com conta de
nivel prata ou ouro. Caso ndo tenha uma conta gov.br ou a conta existente seja do nivel bronze,
acesse https://www.gov.br/pt-br para criar ou atualizar sua conta.
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1. Glique no botao “Entrar com GOV.BR™ 2. Infarme o GFF & clique no botao "Continuar” 3. Infarme a senha em clique em "Entrar”


https://sei.rio/
https://sei.rio/cidadao/guia-do-usuario/

Ao clicar em ‘Entrar’, serd realizada a valida¢do do seu cadastro no gov.br. Em seguida,
sera necessario autorizar o uso dos dados pelo sistema SEI. Para prosseguir, clique em ‘Autorizar’
e permita o uso de suas informacdes pessoais.

Autorizacao de uso de dados pessoais

Servico: SEl Login Externo Gov.BR - Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro
Este servico precisa utilizar as seguintes infarmacdes pessoais do seu cadastra

* |dentidade govbr

* Nomee foto

* Endereco de e-mail

= Numero de telefone celular
= Confiabilidades de sua conta

A partir da sua aprovagac. a aplicagao acima mencionada e a plataforma govbr utilizarao as informacoes listadas acima.
respeitando os termos de uso ¢ © aviso de privacidade,

Apds a autorizacdo de uso dos dados pessoais, clique no botdo de leitura e aceite do Termo de
Uso do SEI.Rio.

Cadastro de Usudrio Externo - Login Unico

O ¢atasio como USLAND EXIBMO & NEtessand para pelicionamento em prosessos. bem como assinatura de documenios. O Usudrio extamo poderd aluar em nome PIOpNa ou Como representante de pessod juridica.
O cadasiro de usudrio extemo $6 podera set realtzand por pessoa fisica podadon dé uma conta gov.r, nivel prata ou oL,
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Clique agui para continuar

Apds aceitar o Termo de Uso, preencha os dados de cadastro e crie uma senha no SEI.Rio.
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Apds preencher todos os dados e clicar no botao “Enviar”, o cadastro finalizado levara a tela de
entrada do Usudrio Externo no SEI.
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IMPORTANTE: Ainda que o usudrio tenha cadastro no uso do SEI por outro ente (exemplo Estado
do RJ) sera preciso criar um cadastro especifico para usar o SEl da Prefeitura do Rio.

Irdo aparecer 0s processos em que a pessoa estd atuando e o menu a esquerda com
diversas opgoes.
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PROCURACOES ELETRONICAS

Com o advento do SEI ndo mais serdo aceitos nos processos abertos por
Peticionamento Eletrénico arquivos ou papéis de procuracées com assinatura manual e/ou
assinaturas eletrénicas. TODAS as procuracGes deverdo ser emitidas dentro do SEl e por isso
que sera OBRIGATORIO que o Representado (que é quem assina a procurac3o) se cadastre no
SEIl. Este procedimento é valido tanto para pessoas fisicas como juridicas.

Processos que ndo observarem este procedimento (ex. abrir o processo em nome do
procurador e juntar o arquivo da procuracao) serdo INDEFERIDAS DE PLANO devendo ser aberto
NOVO processo com a procuragao emitida no sistema.

O SEl possui a funcionalidade de controle de representacao de pessoas fisicas e juridicas,
por meio da concessdo de procuracées eletronicas. Todo o procedimento de representacdo é
registrado em um processo Unico para cada outorgante, instruido com os documentos
comprobatdrios dessa representacao.

Segue o detalhamento do procedimento de representagdo (em ambos os casos o interessado
devera se cadastrar no SEl):

CPF: Uma pessoa fisica pode conceder procuragdo simples a outra pessoa fisica, desde
que ambos sejam usuarios externos do SEI. O sistema dispara uma integragdo com a Receita
Federal para validar se o CPF esta valido/ ativo.

CNPJ: Uma pessoa fisica, responsavel legal de uma pessoa juridica, pode conceder
procuragdo simples ou procuragao especial para outra pessoa fisica. O sistema dispara uma
integracdo com a Receita Federal para validar se este usuario externo é de fato o responsavel
legal da empresa. A Procuragdo da Pessoa Juridica (PJ) sera emitida no perfil SEI do Responsavel
Legal ja que ndo ha um perfil SEl para PJ.

ATENCAO: Procuracdo emitida em nome do Responsdvel Legal ndo serdo aceitas jd que as
mesmas devem ter como interessado expressamente a PESSOA JURIDICA.

A gestdo dos procuradores é feita pelos prdprios usudrios externos por meio de
funcionalidades proprias no SEI. No caso de pessoa juridica, o primeiro passo para a gestdo dos
procuradores é a formaliza¢do do responsavel legal, que é a pessoa fisica responsavel pelo CNPJ
na Receita Federal do Brasil. O responsavel legal devera necessariamente possuir cadastro de
usudrio externo no SEl e podera cadastrar procuradores especiais, que terao todos os poderes



de representacdo previstos no sistema e poderd, também, emitir procura¢des eletrbnicas
simples.
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O SEl verifica se o CPF do usuario externo logado é mesmo do responsavel legal pelo
CNPJ junto a Receita Federal para permitir ou ndo a efetivacdao da vinculagao.

Esse peticionamento de cadastro de responsavel legal gera a abertura de um novo
processo com a documentac¢do anexada (000100), que sera utilizado para armazenar todos os
demais documentos gerados sobre a pessoa juridica no uso das funcionalidades de controle de
representacdo, como alteracdes de seus atos constitutivos, emissao, revogacao e renuncia de
procuracoes eletrbnicas, alteracdo de responsavel legal, etc.

Como poderes nativos das procuragdes do sistema estdao o de “receber, cumprir e responder
intimacgdes eletronicas” e “peticionar em processo novo ou em processo existente”.

Como documentos para instrucdo do processo de representacdo, estao relacionados “Contrato
Social”, “Estatuto Social”, “Ata da Assembleia”.

COMO GERAR UMA PROCURACAO ELETRONICA?

Inicialmente o Representado (ou seja, o titular do processo) devera se cadastrar no SEl
e escolher a opcdo “ProcuracgGes Eletronicas” no Menu:



Pesguisar no Menu
Controle de Acessos Externos

Alterar Senha

Responsavel Legal de Pessoa Juridica

Procuragtes Eletronicas

Buscar por “Nova Procuracao Eletronica”:

Procuragoes Eletronicas

| Besqulsar | Mowa Procuracio Eletriinica | Fachar

O sistema ird perguntar o tipo de procuragao, se é outorgante pessoa fisica ou juridica.

JI W

Tipo de Procuragdo: B Outorgante: [ 7]

Procuragdc Eletronica Simgles ] (@) Pessoa Fisica 2]

A Procuragao Eletrnica Simples concede, no dmbito doia) IPLANRIO, ao Usuario Externo, os Poderes expressamente estabelecidos e em conformidade com a Validade e
Abrangéneia definidos
Ao conceder a Procuragao Elstrénica Simples, vocé se daclara ciente de que:

« Poderd, 2 qualquer termpo, por meio do SEHIPLANRIO, revogar a Procuracio Elatrdnica Simples;

do poders, a qualguer tempo, por melo do SE-IPLANRIC, renunciar a Procuragso Eletrinica Simples,

+ A validade desta Procuragdo esta circunscrita ao(a) IPLANRIO & em conformidads com os Poderes, Validade e Abrang&ncia definidos, salve se revogada ou renunciada
i N . " = no dmbito de outros drgéos ou entidades

ot " P 5 L

Atengae: Para poder receber uma Procuragio Eletrinica o Usuario Externo ja deve possuir cadastre no SEHPLANRIC liberado.

ATENGAO: O PROCURADOR/DESPACHANTE PARA RECEBER A PROCURAGAO DEVERA
PREVIAMENTE ESTAR CADASTRADO NO SEI.RIO.

Aqui devera ser informado o CPF do procurador/despachante. Ao validar os dados dele ja serdo
puxados devendo o Representado escolher os Poderes, se tera prazo de validade e se sera para
qualquer processo ou para um processo especifico (se ja em aberto).

CPF do Usudrio Extarno: n Nome do Usudario Externo: B

Poderes: ﬂ
Selecione
Data Limite:

Validade:
) i
\__) Indeterminado B -.!,.- Determinado .

Abrangéncia:
L) Qualguer Processo em Mome do '"'?ZJTF}I’QRIT?F n

| Validar | .

rocessos Especificos B

Numere do Processo:




Clicar em “peticionar” no final da pagina:

) Processes Especificos a

Cancelar |

Para concluir ele pedira para colocar a fun¢do (obrigatério, podendo ser escolhido a

~on

funcdo “cidaddo”) e a senha para validar a procuracdo devendo-se clicar em “assinar”

oncluir Feticilonamento - Assinatura eltronica a

!
Assinar Fechar

A confirmagdo de sua senha importa na aceitacfo dos termos e condigfies que regem o processo eletrénico, além do
disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declarag&o de que s3o auténticos os
digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, sdo de sua exclusiva
responsabilidade: a conformidade entre os dados informados e os documentos; a conservagio dos originais em papel de
documentos digitalizados ate que decaia o direito de revisdo dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado,
sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia; a realizacdo por meio eletrénico de todos os atos e comunicagdes
processuais com o praprio Usudrio Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada, a observancia
de gue os atos processuais se consideram realizados no dia e hora do recebimento pelo SEl, considerando-se tempestivos
os praticados até as 23h59min59s do Gltime dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do
fuso horario em que se encontre; a consulta periodica ao SEl, a fim de verificar o recebimento de intimagdes eletronicas.

Usudrio Externo:

Marcelo Braga Teixeira

Cargo/Fungio:

Ministra de Estado ~

Senha de Acesso ao SEI:

‘ -

Procuracdo Especial: Apenas o responsdvel legal de pessoa juridica pode emitir
procurac¢do eletronica especial. O procurador especial possui todos os poderes previstos no
sistema e poderda emitir procuragdes eletronicas simples em nome da pessoa juridica
outorgante, com indicagdo de poderes especificos, abrangéncia e prazo de validade. Também
podera atualizar os atos constitutivos da pessoa juridica, mas ndo pode alterar o responsavel
legal nem outros procuradores especiais.
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CPF do Ususrio Extemo: B Nome o Usuario Extsrno: Il

Como possui todos os poderes previstos no sistema, junto com o responsavel legal, os
procuradores especiais sempre recebem as intimacgdes eletronicas destinadas a pessoa juridica,
podendo cumpri-las e respondé-las. Para emitir uma procuracdo eletrénica especial, o
responsavel legal ja formalizado deve acessar o menu “Procuracées Eletrénicas” e acionar o
botdo “Nova Procuracdo Eletrénica” no canto superior direito. Pode emitir quantas procuracdes
eletronicas especiais forem necessarias.

Procuracdo Simples: A procuracdo eletrénica simples emitida por pessoa juridica pode
ser emitida pelo responsavel legal do CNPJ ja vinculado no SEl no menu “Responsavel Legal de
Pessoa Juridica” ou por seus procuradores especiais, visto que, por natureza, a procuragdo
especial tem poderes para substabelecimento.

A validade da procuragdo pode ser por prazo indeterminado ou determinado. Quando
o prazo for indeterminado, a procuragdo ndo perdera a validade automaticamente, ficando
vigente até que seja revogada pelo outorgante, ou renunciada pelo outorgado. Quando o prazo
da procuracédo for determinado, serd exigida a indicacdo de uma data limite para sua validade,
ao fim da qual a procuracdo automaticamente perdera sua vigéncia. Mesmo assim, a qualquer
momento o outorgante poderd revogar a procura¢ao ou o outorgado podera renunciar a
procuragao.

A abrangéncia poderd ser em “Qualquer Processo em Nome do Outorgante” ou em
“Processos Especificos”. Se for selecionada a opg¢do “Processos Especificos” serd necessario
validar e adicionar o nimero de cada processo sobre os quais o procurador podera representar
o outorgante.

Para emitir uma procuracdo eletronica simples, o responsavel legal ou o procurador
especial da pessoa juridica deve acessar o menu “Procuragdes Eletronicas” e acionar o botdo



“Nova Procuragdo Eletrénica” no canto superior direito. Pode emitir quantas procuragdes
eletronicas simples forem necessarias.

A procuracdo eletronica simples também pode ser emitida de um usudrio externo para
outro, para representar demandas pessoais junto ao érgdo. O usudrio externo que vai emitir a
procuracdo eletronica para outro deve saber o CPF do usudrio externo para quem a procuragao
sera outorgada. SO aparecerdo na lista os usuarios externos com login no SEI.

A procuragdo eletronica simples tendo como outorgante pessoa fisica, para que outro
usudrio externo possa representa-lo em suas demandas pessoais, possui as mesmas op¢oes de
poderes, validade e abrangéncia expostas acima na emissdo de procuragdo eletrénica simples
qguando o outorgante é do tipo pessoa juridica.

Nesta tela sera possivel gerencias as procuracdes emitidas pelo representado, inclusive
as revogadas.

Procuragdes Eletrénicas

| Pesquisar l [ MNova Procuragao Eletrdnica l Fechar l
CPF/CNPJ Outorgante: Nome/Razdo Social do Culorgante: CPF Qulorgado: Norme do Outorgado.
Situagao: Tipo de Procuragdo: Abrangéncia: validade:

Lista de Procuragoes |

cPR/eNR) 1] Nome/Razéo Social || CPF 1l

Outorgante do Outorgante Outorgado

Qualquer Processo em
Procurador Simples
- _ ) . Homeda gutorgante

Tipo de 1l

Nome do Outargade T | s

Abranggncia [ | Validade T |

Usando a barra de rolagem inferior e indo até o final aparecerdo a situacdo da
procuragdo e os icones para consultar a Procuragdo, Renunciar a Procuragdo e Revogar:

?& Consultar Procuragdo: Aparecerd a procuracao propriamente dita
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PROCURAGAD ELETREONICA SIMPLES N® 0003665

Pessoa Fisiea Outorgante:
Outorgado:

Poderes: * Receber, Cumprir & Responder Intimagdo Eletrbnica
Validade: Indeterminado
Abrangéncia: Oualguer Processo em nome do Outcrgante,
Neo &mbito dofa) IPLANRIO, & presente ProcuragBo Eletrénica Simples concede ao Outorgade os Poderes exp tabelecidos & em conformidade com a Validade e Abrang@ncia definidos acima.

0 Qurorgante declarcu ciente de gue:

» Poderd, & gualguer tempao, por meto do SEHIPLANRIO, revogar a Procuragdo Eletrinica Simples;

» O Dutorgado poderd, 3 qualguer tempe, por meic do SEI-IPLANRIC, renunciar a Procurag3o Eletrénica Simples;

= A vaslidade desta Procuragio esta circunscrita ao{s) IPLANRIO e em conformidade com os Poderes, Validade e Ak ia definidos, salvo se fa ou iada, de modo que ela ndo pode ser
usade para convalldar qualsquer atos praticados pelo O do e rep o no &mbito de outros deglos ou entldades.

A existéncia e validade desta Procuracio Eletrénica Simples pode ser conferida no Portal na Internet dofa] Empresa Municipal de Informatica,

Documento assinado eletronicamants por Marcia Costa de Souza Lima, Usudrio Externo - Coordenadora, em 17/10/2025, &s 15:55, conforme hordrio oficizl de Brasllia, com fundamento no art. &2, § 17, do
Decreto ne 5539, de @ de outubro de 2015

seil @

A awtenticadade do documento pode ser confenda no sme hitp:waw e us botrf processos vrenfica php informando o cddige venficadaor 0003665 ¢ o cddigo CRC 2B333TES.

Aeferémcin: Processa n? 00500, 000080,/ 2025-29 5B n® 0003665
ﬁ Renunciar Procuragdo: O Procurador renuncia de representar o interessado

A qualquer momento, os procuradores poderdo renunciar as procuracgoes eletronicas
vigentes em que figurarem como outorgados. A partir da renuncia, o outorgado ndo receberd
mais intimacdes eletronicas destinadas ao outorgante, sendo mantidos os acessos apenas aos
documentos sobre os quais teve acesso enquanto a procuragdo estava vigente. Os poderes
constantes na procuracdo ndo poderdo mais serem exercidos a partir da sua renuncia.

i% Revogar Procuragao: O Interessado destitui o Procurador para atuar no processo

No caso de pessoa juridica, o responsdvel legal ou os procuradores especiais podem
revogar as procuragdes eletronicas vigentes em que a pessoa juridica por eles representada
figurar como outorgante. Os procuradores especiais somente podem revogar procuragoes
eletronicas simples. O responsdavel legal pode revogar procuragdes eletrOnicas especiais e
procuragoes eletronicas simples.

A partir do momento em que o outorgante revogar a procuragdo eletronica, o usuario
externo correspondente ndo receberd mais intimagdes eletronicas destinadas ao outorgante,
sendo mantidos os acessos apenas aos documentos sobre os quais teve acesso enquanto a
procuragdo estava vigente. No caso de procuragdes eletronicas simples, os poderes constantes
na procura¢ao nao poderao mais serem exercidos a partir da sua revogacao.

Nestes dois ultimos casos é preciso clicar em “Peticionar” para confirmar a acgdo
(Renunciar/Revogar)
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ABERTURA DE PROCESSO

No Menu devera ser escolhida a opgdo “Peticionamento Eletrénico — Processo Novo”:

Pesquisar no
Controle de Acessos Externos
Alterar Senha

Responsavel Legal de Pessoa Juridica

Procuragoes Eletronicas

Peticionamento

Processo Novo

Intercorrente

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.

Para cada Tipo de Processo tem-se definido apenas um Documento Principal, mas pode
ainda ser apresentada a area para carregar Documentos Essenciais, que sdo obrigatérios (deve
carregar pelo menos um documento para cada tipo indicado), e a area para carregar os
Documentos Complementares, necessarios a depender do caso concreto. Serd possivel
adicionar os Interessados do processo a ser aberto por meio da indicacdo de CPF ou CNPJ validos,
devendo complementar seus cadastros, caso necessario.

Deverd, em “Tipo de Processo”, se escolher o servico desejado da seguinte forma:

Peticionamento de Processo Novo

Orientagdes Gerais

ieste

Tipo do Processo: Orgao: B

Todos v

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:
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No caso especifico da Geréncia de Visto Fiscal, temos as seguintes op¢des:

a) ISS — Pedido para emissdo de certiddo de Visto Fiscal para Habite-se/ Inclusdo no
cadastro exclusivo do IPTU (sem Movimento Econdmico): Caso nao haja Notas Fiscais
de servicos de Construcdo Civil e/ou Comprovantes de M3o de Obra Prépria de acordo
com a PORTARIA F/SUBTF/CIS N2 218 DE 01 DE AGOSTO DE 2013 (cujo link segue em
anexo):

https://carioca.rio/wp-content/uploads/2022/02/Portaria-Visto-Fiscal.pdf

b) ISS — Pedido para emissdo de certiddo de Visto Fiscal para Habite-se/ Inclusdo no
cadastro exclusivo do IPTU (COM Movimento Econdmico): Se houver Notas Fiscais
e/ou Comprovantes de M3o de Obra propria conforme descrito na Portaria acima.
Maiores informagdes podem ser vistas no link abaixo:

https://carioca.rio/wp-content/uploads/2022/02/Instrucoes-movimento-economico.pdf

Escalha o Tipo do Processo que deseja inleiar:

155 - Corteio dr et el (com mevimenta econgericn)

1555 - vt effva e ks Tl (s ericaitmierin ecotibicn)

Para maiores informacdes sobre o Visto Fiscal acessar:

https://carioca.rio/servicos/iss-visto-fiscal-inclusao-predial-pedido-de-certidao-de-visto-fiscal-
ou-liberacao-para-inclusao-predial/

ATENGCAO: A escolha do servigo errado ensejara o INDEFERIMENTO DE PLANO e a necessidade
de abertura de novo processos.

Na Especificacdo podera serem prestadas informacdes relevantes sobre o pedido do
processo. Apds escolher se o interessado é pessoa fisica ou juridica.


https://carioca.rio/wp-content/uploads/2022/02/Portaria-Visto-Fiscal.pdf
https://carioca.rio/wp-content/uploads/2022/02/Instrucoes-movimento-economico.pdf
https://carioca.rio/servicos/iss-visto-fiscal-inclusao-predial-pedido-de-certidao-de-visto-fiscal-ou-liberacao-para-inclusao-predial/
https://carioca.rio/servicos/iss-visto-fiscal-inclusao-predial-pedido-de-certidao-de-visto-fiscal-ou-liberacao-para-inclusao-predial/
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Eam Formulédrio de Peticionamento
Especificagdo (resumo limitade a 100 caracteres):

Interessados: [El
(|PessoaFisica () Pessoa Juridica

Natureza CPF/CNP Nome/Razao Social

Devera ser informado o CPF/CNPJ do interessado. Neste caso, se houver procuragdo, o
Procurador/Despachante apenas ira conseguir continuar se previamente tiver sido autorizado
a representa-lo.

Vale lembrar que é preciso validar o CPF/CNPJ adicionando o nome. Devera o
representado aparecer abaixo da linha “Natureza/CPF/CNPJ/NOME/RAZAO SOCIAL/ACOES”

Peticionamento de Processo Novo

e d s Conirmios 1 NF ou Comprovnies 4} Disdusis stk

200 PIOJS B SN SERACOS CaTRE

¥, Aaniras

Documeata Exsanaial (20 Ui
Excalo suis | Heatem s escsbida

Apds, preencher os requerimentos e documentos solicitados

S Documentos

Og documentos devern ser carregados abaing, sendo de sua exclusiva responsabilicade a conformidade entre oz dados informados € 08 documantos. Os Niveis de Aceseo
que foram indicados abaixo estardo condicionados & andlise por servidor plblico, que poderd alterf-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso

Havera a confirmagdo do peticionamento (informar que é “Cidaddo” ou incluir a profissao, caso
deseje) e depois o processo serd aberto e aparecerd para o Interessado e
Procurador/despachante (se for o caso).

Selecione Cargo/Funcgdo i
Agente de Administracéo

Almirante da Marinha do Brasil

Brigadeiro da Forga Aérea Brasileira

Chefe de Gabinete

Cansul
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Aparecera o Processo Novo criado

Lista de Hecibos (2 registros)

Data e Horario | | Numero do Processo | | Recibo | | Tipo de Peticionamento | |

17/10/202521:0476  00700.000080/2025-72 000371 Processo Novo 'a

Clicando em “Controle de Acesso Externos” apareceram as procuragdes e processos abertos e
clicando nele, o andamento e documentos:

Conlrole de Acessos Exlernos

Documento pars Assinalura Liberagio

1711042025 23/00/2125

E enviado e-mail com a confirmacdo de abertura do processo e das intimagdes.

La aparecerdo os processos e, caso haja, alguma acdo a ser implementada (Geralmente
intimacodes)

Controle de Acessos Externos

Ver expirados

Lista de Acessos Externdg P
Processo Documento para Assinatura Liberagdo Validade

00005.000067/202561 17/10/2025 23/09/2125

Peticionamento Intercorrente:

O peticionamento intercorrente tem por finalidade a protocolizagdo de documentos em
processos ja existentes. Os documentos poderdo ser incluidos diretamente no processo indicado
ou em processo novo relacionado a qualquer momento. Deve ser inserido o nimero do processo
no qual quer peticionar e clicar no botdo “Validar”. O sistema somente valida se o nimero do
processo existir.

Somente depois do processo adicionado sera 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.
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Em regra, pelo sigilo fiscal, os despachos e documentos ndo sdo abertos. Contudo, caso
apareca um cadeado, devera ser clicado nele ja que se trata de uma intimagdo que depende de
uma ciéncia.

Lista de Protocolos (4 registros):

Unidade

Teste nada 17/10/2025 05- unidade 1

Recibo Eletranico de Protocolo 170/2025 05 - unidade 1

0003714 Despache 17/10/2025 05- unidaﬂ‘

Ao se clicar deve-se aceitar a consulta da intimagdo e serd dada a ciéncia da intimagao.
n

Para visualizar os documentos da Intimagéo Eletrdnica referente ao Documento Principal SEI n® 0003714, além de poder efetivar sua
resposta, se faz necessario confirmar a consulta a intimacé&o.

Lembramos que, considerar-se-a cumprida a intimag&o com a presente consulta no sistema ou, ndo efetuada a consulta, em 2 dias apds
a data de sua expedigéo.

Por se tratar de Intimagdo Eletrdnica destinada a Pessoa Juridica, esta sera considerada cumprida caso seja confirmada a consulta por
qualquer Representante formalmente vinculado a Pessoa Juridica (Responsavel Legal e, caso existam, Procuradores com poderes de
receber Intimagdes por meio de Procuragdes Eletrdnicas geradas no prdprio SEI).

| Como a presente Intimag&o foi expedida em 17/10/2025 e em conformidade com as regras de contagem de prazo dispostas no art. 66 |
| da Lein®9.784/1999, mesmo se ndo ocorrer a consulta acima indicada, a Intimag&o sera considerada cumprida por decurso do prazo |
| 1tacito ao final do dia 21/10/2025.

| ‘ l Confirmar Consulta a Intimagdo H Fechar l .

e

ApOs é possivel ver os seguintes comandos

- Para ver a intimagao
Para ver a certiddo de acesso a intimagao

ﬁ Para responder a intimagdo
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Peticionamento de RESPOSEE\ a |n!|ma|;ao Eletronica

=]
Peticionar Fechar |

Este peticionamento serve para protocolizar documentos em resposta a intimagga alefronica recebida. Condicionade ao nimare do processe @ ao Tipo de Processo
correspondente, os documentos poderao ser inciuidos diretamente no processo indicado ou em processo novo relacionado

Intimagdo Eletronica

Processa n® 00005.000067/2025-61 (Atendimento aos Usuarios)
Tipo de Intimag&e: Exigéncia

Documento Principal da Intimagdo: Despacho (0003714)

Date de Expedigdo da Intimagdo: 17/10/2025 22:30:21

Tipo de Cumprimenio: Consulta Direta

Data do Gumprimento da Intimagdo: 17/10/2025

Peticionamento: Direto no Frocasso Indicada

Tipo de Resposta: a

Poderad se escolher o tipo de resposta:

Peticionamento: Direto no Processo Indicado

Tipo de Resposta: H

Cumprimento de Exigéncia (10 Dias) - Data Limite: 29/10/2025

Aparecera entdo o local para carregar o arquivo, preencher o tipo do documento e
formato, sendo:

Nato-Digital: arquivo gerado em ODF
Digitalizado: arquivo fisico digitalizado

Documenios

s documentos devemn ser carregados abaixg, sendo de sue exclusiva responsabilidade a conformidade enire o3 dados informacos e o= documentos. Os Niveis de Acesso que
forem indicedos abaixo estaric condicionados & anélise por servidor piklico, que podera afterd-los & qualguer memento sem necessidade de prévio aviso

Documento (tamanho maximo: 20Mb):

Escolher Arquivo ! Nenhum arquive escolhido

Tipo de Documento: ﬂ compl do Tipo de Il

Nivel de Acesso; ﬂ

Formato: n
(" )nato-bighal (_( Digitalizada Adicionar
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Clicando em adicionar o arquivo sera juntado e poderd, caso necessario, juntar mais
arquivos:

s Documentos

0s devem ser carragados abaive, 2endo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entra og dados Informados e oz documentos O Mivels de Acesso qua

los abaixo estardo condicionados a andlise por servidor pablico, que poderd alterados a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso
D o (t h axi 20Mb):
Escolher Arguivo | Nenhum arquive escolhido
Tipo de Documenio: 7] Complemento do Tipo de Documento: 2]

Nivel de Acesso: [ 7 ]

Formato: ﬂ

() Mato-Digital [ )Digitalizado Adicionar

Nivel de

Nome do Arguivo Tamanho Documenta Formato Agoes
Acesso

Declaragdo de areas para Visto Fiscal
- Caprera_assinado.pdf

17/10/2025 22:55.06 28521 Kb Assinatura de Termo ok Nato-Digital u

e (Caso se clique no “X” o arquivo juntado sera excluido.

Apds juntar todos os documentos, clicar em “Peticionar”:

| Peticionar H Fechar ‘

Aparecera a confirmagdo do peticionamento, em “Cargo” devera ser preenchido “Cidaddao” ou
a respectiva profissado, colocar a senha e assinar:

e —————— T

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrénica

- l Assinar l [ Fechar l

A confirmagdo de sua senha importa na aceitac8o dos termos e condigdes que regem o processo eletrdnico, além do
disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declarag8o de que sdo auténticos os

digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, sdo de sua exclusiva
responsabilidade: a conformidade entre os dados informados e os documentos; a conservacdo dos originais em papel de
documentos digitalizados até que decaia o direito de revisdo dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado,
sejam apresentados para qualguer tipo de conferéncia; a realizagdo por meio eletrénico de todos os atos e comunicactes
processuais com o proprio Usuario Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada; a observancia
de gue os atos processuais se consideram realizados no dia e hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos
os praticados até as 23h59min59s do dtimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do
fuso hordrio em gue se encontre; a consulta periddica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimagdes eletrénicas.

Usuario Externo:

Cargo/Fungéo:

Selecione Cargo/Fungio hd

Senha de Acesso ao SEI:
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PESQUISAR PROCESSOS E DOCUMENTOS

A forma mais facil de encontrar um Processo ou Documento é pelo seu Protocolo SEl,
composto por 18 numeros no caso de Processos e por 7 nimeros no caso de Documentos.

Exemplo de nimero de processo: 000414.000043/2025-64
Exemplo de nimero de documento: Despacho 0000527

A pesquisa pode ser limitada por filtros, como Texto, Interessado / Remetente, Org3o Gerador,
Unidade Geradora, Tipo do Processo, Tipo do Documento e Periodo.

Inserir o NUmero de Protocolo de um -
Digitar o codigo CAPTCHA, lembrando de
processo ou de um documento , i 5 S
5 - 5 diferenciar maiUsculas de mindsculas.
« Também € conhecimento como Nimero SEL
Pesquisa Publica
N° SEI
(protocolo
Processo/Documento)
Texto para n Pesquisar | Umpar
Pesquisa
Pesquisar em: Processos | | Documentos Gerados | | Documentos Externos Clique em
pesquisar para
Interessado / mostrar o
Remetente resultado
Unidade Geradora
Tipo do Processo v
Tipo do o
Documento
Data entre
e )

Ap0s clicar em “Pesquisar” aparecerd o processo pesquisado e uma arvore. Clique no nimero
do processo ou na arvore para aparecerem todos os documentos inseridos no processo, bem
como a Lista de Andamentos.
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Pesquisa Pablica
N°SE 4750306
(protocolo
Processo/Documento)
Texto para
Pesquisa
Pesquisar em: Processos f Documentos Gerados | | Documentos Extemos
Interessado /
Remetente
Unidade Geradora
Tipo 60 Processo =
Tipo do v
Documento
Data entre Clique na drvore ouno

numero do processo

para abrir a lista dos

documentos
Andlise de Documento de Cobranga Processo n® 53500.040708/2019...
Unidade GIIB

| Pesqusar 1 Umpar

Data 16/10/2019

4750306




