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1. INTRODUGCAO

O presente trabalho tem como finalidade adequar-se a necessidade atual, com
ferramentas e tecnologia disponiveis no Estado, implementando o Peticionamento
Eletrénico do Usuario Externo no ambito da PGE, como ja vem ocorrendo em alguns
orgaos do Estado do Rio de Janeiro. Dessa forma, ndo sera mais necessario o
deslocamento fisico do solicitante até esta Procuradoria para realizar protocolo de

documentos em processos novos.

A Procuradoria Geral do Estado do Rio de Janeiro (PGE), desde maio de 2018,
utiliza o Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI-RJ) e atualmente ja utiliza o
peticionamento eletronico intercorrente para protocolo de documentos por usuarios

externos em processos ja existentes.

O Decreto Estadual n® 46.730 de 09 de agosto de 2019 estabeleceu o Sistema
Eletrénico de Informagdes (SEI-RJ) como sistema oficial do Estado do Rio de Janeiro
para autuacdo, producdo, tramitacdo e consulta de documentos e processos
administrativos eletrénicos. O decreto previu também a implantagao do sistema SEI-
RJ na administracdo publica do Estado do Rio de Janeiro e atualmente todos os

orgaos do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro ja utilizam o SEI.

Neste material, sdo detalhados os procedimentos para realizar o cadastro do
Usuario Externo, assim como o Peticionamento Eletrébnico no SEI-RJ e o

Acompanhamento Processual.



PROCURADORIA GERAL DO ESTADO
DO RIO DE JANEIRO

ry | LX)
PGE-R3J &S

2. CADASTRO DO USUARIO EXTERNO

Usuarios externos sado pessoas fisicas ou juridicas que n&o integram a

Administracdo Publica do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro.

O cadastro como usuario externo no SEI-RJ permite protocolar documentos de
forma eletronica, através do Peticionamento Eletrénico, visualizar processos com

restricdo de acesso e assinar documentos em processos ja existentes.

A seguir detalharemos os procedimentos necessarios para obter o cadastro

como usuario externo no sistema.

2.1 Site da PGE

Para realizar o cadastro no SEI-RJ, o usuario externo devera acessar o site da

PGE (www.pge.rj.gov.br), clicar no icone para expandir 0 menu e, em seguida, na

opgdo “SERVICOS” (Figura 1).
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Figura 1: opgéo “servigos”
Fonte: Site da PGE
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2.2 Protocolo Virtual

Em seguida, devera clicar na imagem “Protocolo Virtual” (Figura 2).

B - =

@ Inicio / Servigos

Dicas de Teletrabalho

:9"’!!

ESAP - Escola Superior
de Advocacia Publica Formularios para
Divida Ativa do Estado

Inscrigbes em
Concursos e Exames de
Andlise Pericial Contabil Selegdo

Requerimentos e
Legislacio Minutas padrio Protocolo Virtual Solicitagdes

Figura 2: Pagina “servigos”
Fonte: Site da PGE

2.3 Cadastro de usuario externo

Ap0Os selecionar a opcao “Cadastro de usuario externo no SEI-RJ” conforme

apresentado na Figura 3.

@ Inicio / Servicos / Protocolo Virtual
Protocolo Virtual

Senvico que possivilita o usuério protocolar ou 2P

Geral do Estado do Rio de Janeiro, sem a necessidade de realizar por meio fisico.

Orientagses:

- Caso o usuario nGo possua acesso 3o sistema SEI-RJ, deverd realizar o cadastro prévio clicando no link “Cadastro de Usudrio Externo no SEI-RJ".

- Para realizar o protocolo de documentos ou fequerimentos, acessar o sistema SEI-RJ através do link abaixo e selecionar a 0pcdo ¢o menu principal do sistema “Peticionamento” — “Processo Novo™. Em
seguida, escolha o Tipo de Processo "PGE: Peticionamento Eletronico Padrdo”.

Demais diividas e orientagBes, sobre assuntos relacionados a Procuradoria Geral do Estado do Rio de Janeiro, entrar em contato através do e-mail sei@pge 1. gov.br. Dividas relacionadas a outros 6rgéos ou
entidades estaduais deverdo ser lraladas diretamente com o respectivo 6rgao.

Acesso 20 sistema SEI- RJ

Links:

Acesso a0 sistema. Usudrio extemo

Manuais
SEI-RJ Manual do usudrio externo

SEI-RJ Manual Peticionamento Eletrénico

Figura 3: Pagina “Protocolo Virtual”
Fonte: Site da PGE
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2.4 Formulario eletrébnico

Na pagina “Cadastro de Usuario Externo no SEI-RJ”, devera clicar no link

disponivel e preencher o formulario eletrénico (Figura 4).

(=) Ehreew

@ Inicio / Cadastro de Usuario Externo no SEI-RJ

Cadastro de Usuario Externo no SEI-RJ
04/06/2024 - Gestor Geral feeoB<

Para realizar o cadastro no SEI-RJ € necessario preencher previamente o formulario eletronico, clicando aqui c

ATENGAO: Ao preencher o formulario de cadastro, o usudrio estara e o arq de pessoais pelo Estado.

Apds preencher o formulério o usudrio devera encaminhar as documentacdes abaixo listadas para o e-mail sei@pge.rj gov.br e aguardar a liberaco do acesso. ASsim que o cadastro for aprovado,
usudrio recebera um e-mail com a devida confirmag&o e instrugGes de acesso

Documentos que deverao ser encaminhados para efetivacéo do cadastro

-Copia de Comprovante de Residéncia;

-Cépias de RG e CPF ou de outro documento de identidade no qual conste CPF;
-Cépia do ato constitutivo da pessoa juridica, quando for o caso

-Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade (clicar no link) preenchido e assinado

TERMO DE DECLARAGAO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE @

Figura 4: Pagina “Cadastro de Usuario Externo no SEI-RJ”
Fonte: Site da PGE

2.4.1 ApO6s envio do formulario eletrénico preenchido, o sistema ficara pendente de
aprovacgao e liberacgao.
Para aprovacao do cadastro, o usuario devera informar o motivo da solicitacao
de acesso e apresentar a Procuradoria Geral do Estado do Rio de Janeiro,
através do e-mail sei@pge.ri.gov.br, enviando também o0s seguintes
documentos (Resolugdo SEFAZ n° 364 de 20 de dezembro de 2018):

- Copia de Comprovante de Residéncia;

- Copias de RG e CPF ou de outro documento de identidade no qual
conste CPF;

- Copia do ato constitutivo da pessoa juridica, quando for o caso;

IV-  Termo de Declaragcdo de Concordancia e Veracidade (anexo )

preenchido e assinado.

Observagoes:


mailto:sei@pge.rj.gov.br
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e O termo de declaragdao de concordancia e veracidade pode ser
obtido por meio de download, na prépria pagina “Cadastro de
Usuario Externo no SEI-RJ”, conforme assinalado na Figura 4.

e Todos os documentos devem ser assinados digitalmente através
do certificado digital.

e Caso o usuario nao possua certificado digital, & necessario enviar
uma foto sua segurando um documento de identificagao com a
parte da frente do documento (foto e assinatura) visivel e legivel. A
medida visa garantir que estamos procedendo a liberagao para o

titular do cadastro.

2.5 Cadastro efetuado

Assim que o cadastro for aprovado pela Geréncia de Suporte Processual, o

usuario recebera um e-mail com a devida confirmacgao e instrugdes para acesso.

Todos os dados e senha fornecidos devem ser obrigatoriamente de titularidade
do usuario externo que esta sendo cadastrado. O login e senha gerados sao de
responsabilidade do titular, devendo ser sigilosos, pessoais e intransferiveis. Nao &

oponivel, em qualquer hipétese, a alegagéao de uso indevido por outrem.

Os usuarios externos, apos terem seus cadastros liberados, podem efetuar

peticionamento eletrénico por meio do SEI-RJ.

Atualmente, o SEI possui mais de 11 mil usuarios externos cadastrados em

todo o Estado. Com a liberacédo de cadastro, o sistema permite ao usuario protocolar
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documentos diretamente no sistema em qualquer 6rgdo do Poder Executivo do

Estado, independentemente de qual 6rgao foi o responsavel pela liberagao.

3. PETICIONAMENTO ELETRONICO

O Peticionamento Eletronico permite o usuario protocolar documentos digitais
diretamente no sistema, visando formar um novo processo ou compor processo ja

existente.

Abaixo iremos detalhar como o usuario pode realizar o Peticionamento
Eletrénico e no Anexo | demonstramos o fluxograma de todo o processo que envolva

o peticionamento eletrénico do usuario externo.

3.1 Portal da PGE

Para peticionar, o usuario devera acessar o Portal da PGE, clicar na opgao

“Servigos” do menu e na pagina “Servicos” escolher a imagem “Protocolo Virtual”.

3.2 Acesso ao sistema

Em seguida, clicar em “Acesso ao Sistema: Usuario externo” e sera

direcionado a pagina do SEI “Acesso para Usuarios Externos” (Figura 5).
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@ Inicio / Servigos / Protocolo Virtual

Protocolo Virtual

Servico que possibilita o usudrio protocolar requerimentos ou documentos enderecados a Procuradoria Geral do Estado do Rio de Janeiro, sem a necessidade de realizar por meio fisico

Orientagdes:

Caso 0 usuario no possua acesso 20 sistema SEI-RJ, devera realizar o cadastro prévio clicando no link “Cadastro de Usudrio Externo no SEI-RJ"

- Para realizar o protocolo de documentos ou requerimentos, acessar o sistema SEI-RJ através do link abaixo e selecionar a opg3o do menu principal do sistema “Peticionamento” — “Processo Novo™. Em
seguida, escolha o Tipo de Processo "PGE: Peticionamento Eletrdnico Padrio

Demais diividas e orientagBes. sobre assuntos felacionados a Procuradoria Geral do Estado do Rio de Janeiro, entrar em contalo através do e-mail sei@pge.rl,0ov.br. Dividas refacionadas a outros 6rg30s ou
entidades estaduais deverdo ser tratadas diretamente com o respectivo 6rgao

Acesso a0 sistema SEI- RJ

Links:
Cadastro de usuario extemo no SEL-RJ

Acesso a0 sistema: Usuario extemo

Manuais

SELRJ Manual do usudrio externo

Figura 5: Pagina “Protocolo Virtual”
Fonte: Site da PGE

Na pagina “Acesso para Usuarios Externos”, devera inserir o e-mail e a

senha cadastrados no formulario eletrénico e clicar em “Entrar” (Figura 6).

L
Sel
Acesso para Usuarios Externos

At E-mail

ﬁ Senha

ENTRAR

Clique aqui para se cadastrar
Esqueci minha senha

ou

Entrar com g \I,b

Figura 6: Acesso para Usuarios Externos
Fonte: Sistema SEI-RJ

Depois de efetuar o login no sistema, o usuario devera selecionar a opg¢ao no
Menu Principal “Peticionamento” e escolher entre “Processo Novo”, ou “Intercorrente”

(Figura 7).
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sel! Producao

Controle de Acessos Externos

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha Ver expirados
Pesquisa Publica

Peticionamento

Processo Novo Processo Documento para Assinatura

Intercorrente SEI-140001/041446/2025

Recibos Eletronicos de Protocolo
Intimacbes Eletronicas

Manuais

Figura 7: Controle de Processos
Fonte: Sistema SEI-RJ

3.3 Processo Novo

Opcéao utilizada para protocolar documentos, gerando um novo processo.

1) Para iniciar, o usuario devera escolher no Menu Principal a opg¢ao
no Peticionamento “Processo Novo”;
2) Ao clicar em “Processo Novo”, o sistema mostrara as opcdes de
“Tipo de Processo que Deseja Iniciar”. Escolher o 6rgéo “PGE” e a op¢ao “PGE:

Peticionamento Eletrénico Padrao” (Figura 8).

.
Tipo do Processo: Orgao:
PGE v

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Administrativo: Solicitacdo a Chefia da Procuradoria da Divida Ativa
PGE: Inscricdo em Divida Ativa
PGE: Inscricao em Divida Ativa - Defensoria Publica RJ

PGE: Inscricdo em Divida Ativa - Tribunal de Justica RJ

PGE: Peticionamento Eletronico Padrdo

Figura 8: Processo Novo
Fonte: Sistema SEI-RJ

3) Ap0ds selecionar o tipo de processo, o sistema abrira na tela os campos

para serem preenchidos (Figura 9).
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Figura 9: Peticionamento de Processo Novo
Fonte: Sistema SEI-RJ

o Preencha o campo “Especificagao” com um resumo da solicitagéo;

. Escolha o tipo de “Interessado”, se é “Pessoa Fisica” ou “Pessoa
Juridica”:

o Informar o CPF (Pessoa Fisica) ou CNPJ (Pessoa Juridica) e clicar em

“Validar” (Figura 9):
o Ao clicar em “validar’, caso o interessado ja possua cadastro
prévio, o sistema preenchera automaticamente o nome ou a razéo
social. Para incluir o interessado, clicar em “Adicionar” (Figura 9);
o Caso o interessado ainda nao tenha sido cadastrado, ao clicar em
validar, o sistema abrira a tela para complementacdo do cadastro.

Preencher todas as informacdes e clicar em “Salvar” (Figura 10).
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Cadastro de Interessado - Pessoa Fisica
I Salvar Fechar
(@) PessoaFisica
@ Sem Vinculagio com Pessoa Juridica
(7) Com vinculo com Pessoa Juridica
Formulario de Cadastro
Tipo de Interessado:
v
Nome Completo:
CPF:
074.511.037-00
RG: 0Orgio Expedidor do RG: Numero da OAB:
W Cargo:
~ v
() Feminino
> Tratamento: Vocativo:
() Mascuiino
Telefone:
E-mail Sitio na Intermet:
Enderego: Bairro:
Estado: Cidade: CEP:
v v

Figura 10: Cadastro de Interessado — Pessoa Fisica
Fonte: Sistema SEI-RJ

4) Apds adicionar o interessado, o usuario devera clicar no Documento

Principal “Requerimento Inicial” (Figura 9).

/, Por conter informacdes pessoais, 0 requerimento esté\
classificado como restrito, ou seja, s0 podera ser
visualizado pela unidade por onde o processo tramitar,

\nﬂo podendo ser visualizado através da consulta publica. J

5) Ao clicar em “Requerimento inicial”, o sistema abrira uma janela para
edicdo do documento. Apds preenchimento das informagdes, clicar em “Salvar” e

fechar a janela para retornar a tela anterior (Figura 11).
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Excelentizzimo Senhor Procurador-Geral do Estado do Rio de Janeiro
[Nome:
[CPF: T{dentidade:

[Endereco:
[Telefone: TEmaik:
[Assuntor

Descricio de Solicitacio:

@cidade_unidade@, @dis@ @mes_extenso@ de @ano@

Figura 11: Requerimento Inicial
Fonte: Sistema SEI-RJ

6) Em “Documentos Complementares” adicionar, caso necessario,
outros documentos que deseja protocolar no processo. Clicar em “Escolher arquivo”
para selecionar o(s) arquivo(s) localizado(s) em seu computador (Figura 9):

. Informar o “Tipo de Documento” e o “Complemento do Tipo de
Documento” (texto que completa a identificacdo do documento).

7) Escolher o “Formato” dos documentos complementares como
“Digitalizado” e, em seguida, no campo “Conferéncia com o documento
digitalizado”, selecione a opcgado apropriada ao documento: “Cépia Autenticada
Administrativamente”, “Copia Autenticada por Cartério”, “Cédpia Simples”, ou

“Documento Original”. Apds clique em “Adicionar” (Figura 9).
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8) Ap0s inserir a documentacéo e classifica-la, clicar em “Peticionar” para

finalizar e gerar novo processo (Figura 12).

Tipo G Processe POE Pescinamants Entrincs Padiie

Documento Principat [ Reasermento inca (cique 334 para edtar conseido)

mmmmmm 0 wipstese Logat ()

Easreo v Informacio Pessost (Art 31 &3 Lai#* 12 82772811) v

Tipo e Documento: Complemento do Tips de Documento: ]

Nvel de Acesso: [l Hptess Legat: [
[ ¥ | iformagho Pessani (An 31 s L n* 125272011 v

Formato: B Conteréncia com o documento dgtabzado

Figura 12: Peticionar
Fonte: Sistema SEI-RJ

9) Para concluir o Peticionamento, o sistema solicitara a senha do usuario.

Apés informar a senha, clicar em “Assinar” (Figura 13).

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

A confirmacdo de sua senha de acesso iniciara o peticionamento e importa na aceitagdo dos termos e condigdes Que regem o processo eletronico,
além do disposto no credenciamento prévio, & na assinatura dos documentos nato-digitais & declaracdo de que sdo auténticos os digitalizados, sendo
responsavel civil, penal & administrativamente pelo uso indevido. Ainda, sdo de sua exclusiva responsabilidade: a conformidade entre os dados
informados e os documentos; a conservagao 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 qualquer tipo de conferéncia; a realizacdo por meio eletrdnico de todos os
atos e comunicagdes processuais com o proprio Usuario Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada; a observancia de
que 0s atos processuais se consideram realizados no dia e hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os praticados até as
23h59minSSs do Ultimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre; a consulta
periodica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimagdes eletronicas

Usuario Externo:

Cargo/Fungdo:

Senha de Acesso ao SEI:

Figura 13: Assinatura Eletrénica
Fonte: Sistema SEI-RJ
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10)  Concluido o Peticionamento, é gerado um recibo eletrénico de protocolo

para o Usuario Externo e enviada para o e-mail cadastrado a confirmacédo do

peticionamento (Figura 14).

Recibo Eletrénico de Protocolo - SEI n°0000012

Usuario Externo (signatario): ;g 111111

P Ill’lllndOA: 08/07/2020 12:39
Data e Horario: Processo Novo
Tipo de Peticionamento: SEL-14/00100000001/2020
Numero do Processo:

Interessados:

Pr los dos D (Nu SEl):

- Documento Principal: 000001
- Peticdo

- Documentos Essenciais: 000002
- Procuragdo

O Usuario Externo acima identificado foi previamente avisado que 0 peticionamento importa na aceitacdo dos termos e condicdes que regem o processo eletrdnico, além
do disposto no credenciamento prévio, & na assinatura dos documentos nato-digitais e declarag3o de que s30 auténticos os digitalicados, sendo responsavel civil, penal e
administrativamente pelo uso indevido. Ainda, foi avisado que 0s niveis de acesso indicados para os documentos estariam condicionados a analise por servidor publico.
que podera, motivadamente, altera-los a qualquer mMomMento sem necessidade d& Prévio aviso, € de que sao de sua exclusiva responsabilidade

« aconformidade entre os dados informados & 0s documentos:

« aconservagdo dos originais em papel de documentos digitalicados até que decaia o direito de revis3o dos atos praticados No Processo, para que, taso solicitado
sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia.

« arealiizacdo por meio eletronico de todos os atos e comunicagdes processuais com o proprio Usuario Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura
representaca

« @ observincia de que Os atos processuais se consideram realizados no dia e hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos 0s praticados até as
23h55minS%s do Ulimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, ndependente do fuso horario em que se encontre

« @ consulta periddica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimagdes eletronicas

A existéncia deste Recibo, do processo e dos documentos acima indicados pode ser conferida no Portal na Internet do(a) Secretaria de Estado de Fazenda e
Planejamento

Figura 14: Recibo Eletrénico de Protocolo
Fonte: Sistema SEI-RJ

3.4 Intercorrente

Essa opc¢ao é utilizada para protocolar documentos em processos ja existentes,
independentemente de terem sido iniciados pelo proprio usuario externo. Se o tipo do
processo em que deseja protocolar ndo estiver liberado no sistema, o SEIl ira gerar
um novo processo, com o tipo “manifestacdo do usuario externo”, e relacionara

automaticamente ao processo objeto do protocolo.

Para iniciar, o usuario devera escolher no Menu Principal a opgéao

Peticionamento “Intercorrente” (Figura 7).
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1) Na tela aparecera o campo “Processo”. O

usuario devera preencher
com o numero completo e clicar em “Validar” (Figura 15).

Peticionamento Intercorrente

Pesconar | | Feghar
‘ Este peticionamento serve p: 000! umentos em proos: existentes. Condicionado 30 nimero do processo oTgode os documentos poder3o ser incluidos diretamente o processo indicax o
Nimero: Tipo:

Figura 15: Peticionamento Intercorrente
Fonte: Sistema SEI-RJ

2) Ao validar, o sistema mostrara o tipo de processo referente ao numero

informado. O usuario devera clicar em “Adicionar” (Figura 16).

Peticionamento Intercorrente

(e | (o]

o5 documentos poder3o ser incluidos diretamente no processo indicado ou em processo

Tipo:
‘ Vaiidar Administrativo: Elaborag3o de Oficio de Mero Expediente

Figura 16: Peticionamento Intercorrente
Fonte: Sistema SEI-RJ

3) Em seguida, devera clicar em “Escolher arquivo” para selecionar o(s)

documento(s) que devera(éo) compor o processo (Figura 17).
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Peticionamento Intercorrente

SEI-140001/00758722024 Administrativo. Elaboragio de Oficio de Mero Expediente. ado 1510212024 o

o de Documento: B Complemento do Tipo de Documento: BN

Nivel de Acesso: Il

Formato:
O ato-digta

Figura 17: Peticionamento Intercorrente
Fonte: Sistema SEI-RJ

4) Apos inserir o(s) documento(s), classifica-lo(s) através dos campos
“Tipo de Documento”, “Complemento do Tipo de Documento” e “Nivel de
Acesso” (Figura 17).

5) Escolher o “Formato” dos documentos como “Digitalizado” e, em
seguida, no campo “Conferéncia com o documento digitalizado”, selecione a
opcao apropriada ao documento: “Coépia Autenticada Administrativamente”, “Cépia
Autenticada por Cartério”, “Copia Simples”, ou “Documento Original”. Apds clique em
“Adicionar” (Figura 17).

6) ApOs incluir todos os documentos desejados, clique em “Peticionar”

(Figura 18).
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Peticionamento Intercorrente

SEL140001100756712024 Adminstrativo: Elaboragda de Oficio de Mero Expediente Direto no Processa Indicado 15022024 a

Complemento do Tipo de Documento: Il

Formato: B Conferéncia com o documento digitalizado:

Figura 18: Peticionamento Intercorrente
Fonte: Sistema SEI-RJ

7) Para concluir o Peticionamento, o sistema solicitara a senha do usuario.

Apos informar a senha, clicar em “Assinar” (Figura 19).

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

A confirmagdo de sua senha de acesso iniciara o peticionamento e importa na aceitagdo dos termos e condigdes que regem o processo eletronico,
além do disposto no credenciamento prévio, & na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracdo de que sdo auténticos os digitalizados, sendo
responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, sdo de sua exclusiva responsabidade a conformidade entre os dados
informados e os documentos; a conservagao dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o direito de revisdo dos atos
praticados no processo, para que, ¢aso solicitado sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia; a realizaco por meio eletrdnico de todos os
atos e comunicagdes processuais com o proprio Usuario Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada; a observéancia de
que 0s atos processuais se consideram realizados no dia e hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os praticados até as
23h59minS%s do Ultimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre; a consulta
periodica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimagdes eletronicas.

Usuario Externo:

Cargo/Fungdo:

Senha de Acesso ao SEI:

-

Figura 19: Assinatura Eletr6nica
Fonte: Sistema SEI-RJ

Concluido o Peticionamento, € gerado um recibo eletrénico de protocolo para
o Usuéario Externo e enviada para o e-mail cadastrado a confirmagcdo do
peticionamento. No recibo sdo elencados os arquivos pdf que foram anexados ao

processo (Figura 20).
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Recibo Eletrénico de Protocolo - SEI n°0000012

R S—
lmpeimie | | Feghar

Usuario Externo (signatario): 10111111
IP utilizado: 08/07/2020 12:39
Data e Horario: Processo Novo
Tipo de Peticionamento: SE-14/00100000001/2020
Numero do Processo:
Interessados:
Pri los dos D (N SEl):
- Documento Principal: 000001

- Peticdo
- Documentos Essenciais: 100002

- Procuragdo

O Usuario Externo acima identificado foi previamente avisado que o peticionamento importa na aceagdo dos termos & condicdes que regem o processo eletrnico, além
do disposto no credenciamento prévio, & na assinatura dos documentos nato-digitais e declaragdo de que s30 auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e
administrativamente pelo uso indevido. Ainda. foi avisado que 0s niveis de 3cesso INGicados Para os documentos estariam condicionados a analise por servidor publico
que podera, motivadamente, altera-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso, & de que s3o de sua exclusiva responsabilidade

« a conformidade entre 0s dados informados & 0s documentos:

« aconservagdo dos originais em papel de documentos digitalicados até que decaia o direito de revisdo dos atos praticados NO Processo, para que, caso solictado.
sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia

« areaizacdo por meio eletronico de todos 0s atos & comunicacdes processuais com o proprio Usuario Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura
representada

« @ observincia de que 0s atos processuais se consideram realizados no dia & hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos 0s praticados até as
23h55minSSs do ultimo dia do prazo, considerado sempre o horano oficial de Brasilia, Independente do fuso horario em que se encontre;

« 8 consuka periddica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimagdes eletronicas.

A existéncia deste Recibo, do processo & dos documentos acima indicados pode ser conferida no Portal na Internet dofa) Secretaria de Estado de Fazenda &
Planejamento.

Figura 20: Recibo Eletrénico de Protocolo
Fonte: Sistema SEI-RJ

OBS: O usuario interno podera acessar o recibo eletronico, o qual constara na
arvore do processo, tanto na inclusdo de documentos no formato nato-digital quanto
no formato digitalizado. Todos os documentos inseridos sdo automaticamente
autenticados apdés a assinatura do usuario externo, apresentando o selo de
autenticacao ao lado do documento na arvore processual. Além disso, para fins de
comprovagao e geragao de relatorios, € possivel exportar o recibo por meio da opgéo

“Gerar Arquivo PDF do Documento”, no qual constam o nome e a numeracao SEI dos

documentos inseridos pelo usuario (Figura 21).

Processos Rescenades
PGE Petconamento Exerinco Pacida (1)

Figura 21: Recibo Eletrénico de Protocolo e selo de autenticagdo na arvore processual
Fonte: Sistema SEI-RJ
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4. ACOMPANHAMENTO DO PROCESSO

O usuario externo podera acompanhar os processos em que possui permissao

de acesso liberado através da tela “Controle de Acessos Externos”.

1) Apos efetuar o login no sistema, o usuario sera direcionado a tela
“Controle de Acessos Externos”. Nessa tela € possivel acompanhar todos os
processos que possui autorizagdo para visualizagdo de forma parcial ou integral,
assim como a liberagao para assinatura de documentos (Figura 22).

2) Ao lado de cada processo, o sistema mostrara a data da liberacao de

acompanhamento do documento e a validade (Figura 22).

IControle de Acessos Externos

Lista de Acessos Externos (5 registros)

Processo Documento Tipo Liberagao Validade Acoes
SEI-14/001/017757/2019 09/07/2020 29/07/2020
SEI-14/001/000823/2018 5945898 Teumoido Cancalamento e 09/07/2020 s
SEI-14/001/017757/2019 29/06/2020 04/07/2020
SEI-14/001/017757/2019 29/06/2020 04/07/2020
SEI-14/001/000823/2018 04/06/2020 06/06/2020

Figura 22: Controle de Acessos Externos
Fonte: Sistema SEI-RJ

3) Se o prazo disponibilizado para acompanhamento estiver na validade,
para visualizar os documentos liberados, basta clicar no numero do processo € o
sistema abrira a tela de disponibilizacdo parcial de documentos, onde é possivel
visualizar os documentos e a lista de andamentos do processo (Figura 23);

4) Para visualizar os documentos do processo, devera clicar em cima do

numero de cada documento (Figura 23).
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Acesso Externo com Disponibilizagdo Parcial de Documentos
[ Pesconaments percomerte | [ Genar 20# | [ Genr 22 |
Autuagdo
Processo. SEI-1400101775772019
Tipo Administratvo Elaborac3o de Ofico de Mero Expediente
Data de Geragdo 02/082019
Interessados
Lista de Protocolos (4 registros):
Processo / Documento Tipo Data Unidade
0984700 Minuta de Oficio 4 06/082019 PGE/DG/GSPIAPE
0 Despacho de Encaminhamento de Documento - PGE 06082019 PGE/DG/GSPIAPE
E-mail 04052020 PGE/DG/GSPIAPE
E-mail 04/052020 PGE/DG/GSPIAPE
Lista de Andamentos (26 registros):
DataHora Unidade
RSO = Disponibiizado acesso externo para até 29/07/2020 (20 dias). Para disponibikza3o de documentos
09/07/2020 1419 PGE/DG/GSPIAPE teste do sistema
201062020 15:13 POE/DG/GSPIAPE | DSPONDIZado acesso exiemo para até 040772020 (5 das). Com visualizaglo integral do processo
= i teste
20062020 15:13 PGE/DG/GSPIAPE Dispondiizado acesso externo para até 04/0772020 (5 dias) Com visualzagio integral do processo.
= teste
020672020 1536 PGE/DG/GSP/APE Lberada assinatura externa para o usuano no documento 0984700 (Minuta de Ofico 4) Sem acesso a0
processo
02082020 15.35 POE/DG/GSP/APE | Cancelada disponibiizagao de acesso extemo para
= " teste
Desponibiilzado aC2550 extemno para até 030672020 (1 dia) Com visuakzacdo parcial do processo
02062020 15:30 PGE/DG/GSP/APE  teste

Figura 23: Acesso Externo com Disponibilizagéo Parcial de Documentos
Fonte: Sistema SEI-RJ

5) Quando for solicitado ao usuario externo a assinatura de algum
documento, é possivel visualizar a liberacdo através do icone da caneta na coluna

Acdes, na tela “Controle de Acessos Externos” (Figura 24).

Controle de Acessos Externos

Lista de Acessos Externos (5 registros)

Processo Documento Tipo Liberagao Validade Agoes
SEI-14/001/017757/2019 09/07/2020 29/07/2020
SEI-14/001/000823/2018 5945898 TG 08 Cancame AN 00 08/07/2020 s
SEI-14/001/017757/2019 291062020 04/07/2020
SEI-14/001/017757/2019 2010612020 04/07/2020
SEI-14/001/000823/2018 04/0612020 06/06/2020

Figura 24: Controle de Acessos Externos
Fonte: Sistema SEI-RJ

6) Para assinar um documento que foi disponibilizado para assinatura,
devera clicar em cima do numero do documento, na tela “Controle de Acessos

Externos” e o sistema abrira o documento (Figura 25).

Controle de Acessos Externos

Lista de Acessos Externos (5 registros):

Processo Documento Tipo Liberagdo Validade Agbes
SEI-14/001/017757/2019 09/07/2020 29/07/2020
SEI-14/001/000823/2018 Temmgn Ce R BN 0910712020 g
SEI-14/001/017757/2019 20/06/2020 04/07/2020
SEI-14/001/017757/2019 20/06/2020 04/07/2020
SEI-14/001/000823/2018 04/06/2020 06/06/2020

Figura 25: Controle de Acessos Externos
Fonte: Sistema SEI-RJ
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7) Na tela de visualizacdo do documento, basta clicar no icone da caneta

para assinar (Figura 26).

| Frocesso [
| SEI-14/001/017757/2019 5667618 // Assinat

Apoio 20 Usudrio
DECLARACAO

DECLARO, para os devidos fins, que nos assentamentos funcionais de {nome do servidor}, Id. Funcional n° {id do servidor}, inscrita no CPF sob o n° {cpf do servidor}, portadora da
Carteira de Identidade n° {identidade do servidor}, expedida pelo {6rgdo expedidor}, consta o seguinte: {Informar resultado dos assentamentos funcionais}

DECLARO. outrossim, que a Procuradoria Geral do Estado do Rio de Janeiro esta inscrita no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas sob o n° 28.060.424/0001-60 e tem sede na Rua do
Carmo, n° 27, Centro. Rio de Janeiro/RJ. CEP 20.011-900

Rio de Janeiro, 25 junho de 2020

NOME DO USUARIO
Cargo
Figura 26: Acesso Externo com Disponibilizacdo Parcial de Documentos
Fonte: Sistema SEI-RJ

8) Informamos que € de responsabilidade exclusiva do Usuario Externo a
consulta periddica ao SEI, com o objetivo de verificar o recebimento de intimagdes.
Considera-se a intimacao realizada na data em que for efetuada a consulta no
sistema. Caso ndo haja consulta, a intimagcdo sera considerada automaticamente

cumprida apés o decurso do prazo estabelecido para o seu recebimento.

5. CONCLUSAO

Nesse trabalho, abordamos como usuario externo deve realizar, junto a
Procuradoria, o cadastro no SEI-RJ e como protocolar documentos de forma
eletrbnica, sem a necessidade de se deslocar até a PGE para realizar de forma fisica.
Foi demonstrado também como o usuario pode acompanhar os processos em que

possua permissao de acesso.

O éxito desta iniciativa depende do correto cumprimento das etapas de
cadastro, do envio da documentacao obrigatoria e da observancia das orientacdes

técnicas aqui apresentadas. Ao mesmo tempo, reforca-se a responsabilidade do
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usuario externo quanto a guarda de seus dados de acesso e a verificacdo peridédica

do sistema quanto a intimagdes e pendéncias processuais.
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ANEXO | - FLUXOGRAMA DO PETICIONAMENTO ELETRONICO
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ANEXO Il - TERMO DE DECLARAGAO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE

*

Governo do Estado do Rio de Janeiro

Termo de Declaraciao de Concordancia e Veracidade
(Cadastro de usuario externo . SEI-RJ)

Nome Completo do Usuario

Documento de Identidade CPF:
E-mail Telefone:
Endereco de Domicilio Bairro:
Estado (UF) Cidade: CEP:

A realizagdo do cadastro como Usuario Externo no SEI-RJ e a entrega deste documento importara na aceitagao de
todos os termos e condi¢des que regem o processo eletrénico, admitindo como valida a assinatura eletrénica na
modalidade cadastrada (login/senha), tendo como consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido das agdes
efetuadas, as quais serdo passiveis de apuracdo civil, penal e administrativa.

Ainda, declaro que o endereco informado referente ao meu domicilio é verdadeiro e que s3o de minha exclusiva
responsabilidade:

I - o sigilo da senha de acesso, ndo sendo oponivel, em qualquer hipotese, alegacdo de uso indevido;

II - a conformidade entre os dados informados no formulario eletrénico de peticionamento e aqueles contidos no
documento protocolizado, incluindo o preenchimento dos campos obrigatorios e anexac¢do dos documentos essenciais
e complementares;

III - a confecgdo da peticdo e dos documentos digitais em conformidade com os requisitos estabelecidos pelo sistema,
no que se refere ao formato e ao tamanho dos arquivos transmitidos eletronicamente;

IV - a conservacdo dos originais em papel de documentos digitalizados enviados por meio de peticionamento
eletronico até que decaia o direito da Administrac@o de rever os atos praticados no processo, para que, caso solicitado,
sejam apresentados a unidade responsavel pela analise dos documentos para qualquer tipo de conferéncia;

V - a verificacdo, por meio do recibo eletronico de protocolo, do recebimento das peti¢des e dos documentos
transmitidos eletronicamente;

VI . a verificacdo, por meio eletrénico, das comunicagdes entre a unidade responsavel pela analise do peticionamento
e 0 usudrio, ou a entidade por ventura representada, relacionadas ao processo no qual foi realizado o peticionamento;

VII - a observancia de que os atos processuais em meio eletronico se consideram realizados no dia e na hora do
recebimento pelo SEI- RJ, considerando-se tempestivos os atos praticados até as 23 horas e 59 minutos e 59 segundos
do ultimo dia do prazo, conforme horério oficial de Brasilia, independentemente do fuso horario no qual se encontre o
usuario externo;

VIII - as condi¢des da rede de comunicacdo, o acesso ao provedor de internet e a configuracdo do computador
utilizado nas transmissdes eletronica

Cidade/UF, de de

Assinatura do usuario

(conforme consta no documento de identidade apresentado)
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ANEXO Ill - REQUERIMENTO INICIAL

GOVERNO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PROCURADORIA GERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Excelentissimo Senhor Procurador-Geral do Estado do Rio de Janeiro

[ Nome: ]
[CPF: } | 1dentidade: J
[ Enderego: ]
[Telefone: J ‘ E-mail: ]
| Assunto: |

Descrigdo da Solicitagao:

Rio de Janeiro, / /

Assinatura



