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2. INTRODUCAO

O Peticionamento Eletrdnico é um servi¢co que permite o usuario, previamente
cadastrado, protocolar documentos e requerimentos diretamente no sistema,

visando formar um novo processo ou CoOmpor processo ja existente.

Este manual tem o objetivo de auxiliar o usuéario externo a realizar o
peticionamento eletrénico no sistema SEIl e acompanhar os processos de seu

interesse.

3. ACESSO AO SISTEMA SEI-RJ

1) O usuario devera acessar o site da PGE (www.pge.rj.gov.br) e clicar na aba

“SERVICOS” (Figura 1);

PGERI Q

INSTITUCIONAL JSERVICOS | IMPRENSA CURSOS E CONCURSOS ENTENDIMENTOS LEGISLACAOCOVID-?Q +CONSENSO ACESSOA\NFORMAC;\O OUVIDORIA CONTATOS LIC\TAC‘f)ES

PGE-R) OBTEM NA JUSTIGA
MAIS UMA VITORIA
CONTRA O SEGUNDO
MAIOR DEVEDOR DA
DIVIDA ATIVA NO ESTADO

CONTINUAR LENDO >>>

Figura 1: Aba “servigos”
Fonte: Site da PGE
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2) Em seguida, clicar na imagem “Protocolo Virtual” (Figura 2);

A Nio seguro | pge.proderj.rj.gov.br/servicos/ Q

Servicos

~—
0 &M TeLETRABALHO
BalcaoVinsual J Dicas de Teletrabalho

Auditério

ESAP - Escola Superior
de Advocacia Publica
doEstagol [ © [

Bibliotecas

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

3) Selecionar a opcdo “Acesso ao Sistema: Usuario Externo” e sera

direcionado a pagina do SEI “Acesso para Usuarios Externos” (Figura 3);

Acesso ao Sistema SEI-R]

Links:
Cadastro de Usuéario Acesso ao Sistema:
Externo no SEI-R] Usuério Externo
Manuais
Links:
SEI-R] Manual
SEI-R] Manual do Peticionamento
Usuério Externo Eletrénico

SEI-R] MANUAL DO USUARIO EXTERNOD

SEI-R) MANUAL PETICIONAMENTO ELETRONICO

Figura 3: Pagina “Protocolo Virtual”
Fonte: Site da PGE
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4) Na tela “Acesso para Usuéarios Externos”, devera inserir o e-mail e senha

cadastrados no formulario eletrénico e clicar em “Confirma” (Figura 4);

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

L
Sell Senha:
. I I
# | Confirma | | Esqueci minha senha

lique aqui se vocé ainda ndo estd cadastrado

]

Figura 4: Acesso para Usuarios Externos
Fonte: Sistema SEI-RJ

4. PETICIONAMENTO ELETRONICO

ApGs efetuar o login no sistema, para realizar o peticionamento de documentos e

requerimentos, o usuario devera seguir as orientagbes abaixo:

1) Selecionar a opgdo no Menu Principal “Peticionamento” e escolher
“‘Processo Novo” (Figura 5);

GOVERNO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
i
EIC Producao

Controle de Acessos Externos Controle de Acessos Externos

Alterar Senha

Pesquisa Publica

§$&Jcl)iletromoos de Intercorrente sso Documento Tip)
Inimagges Eletronicas SEI-14/001/000823/2018

Manuais

Figura 5: Controle de Processos
Fonte: Sistema SEI-RJ
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2) Ao clicar em “Processo Novo”, o sistema mostrara as op¢bes de “Tipo de
Processo que Deseja Iniciar’. Escolher o 6rgdo “PGE” e a opcdo “PGE:

Peticionamento Eletronico Padréao” (Figura 6).

Tipo do Processo: Orgdo: @
| | [PGE v

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:
Administrativo: Inscricao em Divida Ativa

Administrativo: Solicitacio a Chefia da Procuradoria da Divida
Ativa

| PGE: Peticionamento Eletrdnice Padriio

Figura 6: Processo Novo
Fonte: Sistema SEI-RJ

3) Apobs selecionar o tipo de processo, o0 sistema abrird na tela os campos para

serem preenchidos (Figura 7):

Tipo de Processo: PGE: Peficionamento Elefrnico Padrio

—| QOrientages sobre o Tipo de Processo |

das a P ia Geral do Estado do Rio de Janeiro
—|_Formulario de Petic nto_|
&c (resumo limitado a 50 caracteres): |
| |
Interessados: d ® Pessoa Fisica () Pessoa Juridica I
H Nome:
T e [aconsr |
Tipo CPFICHPJ Nome/Razdo Social Agdes

—| Documentos

Oz documentos devem ser carregados abaixe, sendo de sua i P i a i entre oz dadoes informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo
esfardo condicienades a analise por servidor plblico, que podera altera-los a gqualquer momento sem necessidade de previo avise.

Documento Principal: = Requerimento Inicial (cligue aqui para editar cuntaudu:«

Nivel de Acesso: (7) Hipétese Legal: (7)
Restrito Informacdo Pessoal (At 31 da Lei n® 12.527/2011)

Documentos Complemgentares (20 Mb):
Escolher arquivo &n arquivo selecionado

Tipo de Documento: @ Complemente do Tipo de Doc:umemo:@ |

~]

Nivel de Acesso: (7) Hipétese Legal: (7)
Restrifo Informagdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Formato: (7) | O Nato-digital ' Digitalizado | | Agicionar

Nome do Arguivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agdes

Figura 7: Peticionar
Fonte: Sistema SEI-RJ
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= Preencher o campo “Especificagcdo” com o resumo da solicitacao;

= Escolher o tipo de “Interessado”, se é “Pessoa Fisica” ou “Pessoa

Juridica”:

» Informar o CPF (Pessoa Fisica) ou CNPJ (Pessoa Juridica) e clicar em
“Validar” (Figura 7):
> Ao clicar em “validar”, caso o interessado ja possua cadastro prévio,
0 sistema preenchera automaticamente o nome ou a razao social.
Para incluir o interessado, clicar em “Adicionar” (Figura 7);
» Caso interessado ainda ndo tenha sido cadastrado, ao clicar em
validar, o sistema abrira a tela para complementacdo do cadastro.

Preencher todas as informagodes e clicar em “Salvar” (Figura 8).

: :: SEl - Cadastro de Interessado - Pessoa Fisica i - Google Chrome = a X

8 seifazenda.rj.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=md_pet_interessado_cadastro&tipo_selecao=28&cpf=true&cadastro=true&id... &

Cadastro de Interessado - Pessoa Fisica

_ Jrolen

—_Natureza
® Pessoa Fisica
® Sem Vinculagio com Pessoa Juridica
© Com vinculo com Pessoa Juridica

—_Formulario de Cadastro

Tipo de Interessado:
[Contribuintes - Pessoa Fisica v

Nome Completo:

CPF:

( )

RG: Orgdo Expedidor do RG:  Nimero da OAB:

[ Género | Cargo:
O Feminino .
Tratamento: Vocativo:

O Masculino

Telefone:

E-mail Sitio na Intemet

| |
Enderego: Bairro:
[ ] [ ]

Estado: Cidade: CEP:

M 7]

Figura 8: Cadastro Interessado — Pessoa Fisica
Fonte: Sistema SEI-RJ
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4) Apés adicionar o interessado, o usuario devera clicar no Documento Principal

‘Requerimento Inicial” (Figura 7);

/ Por conter informagdes pessoais, 0 requerimento esté\
classificado como restrito, ou seja, sO podera ser

visualizado pela unidade por onde o processo tramitar,

\néo podendo ser visualizado através da consulta publica. /

5) Ao clicar em “Requerimento inicial”, o sistema abrird uma janela para edi¢cao do
documento. Apos preenchimento das informacdes, clicar em “Salvar” e fechar

a janela para retornar a tela anterior (Figura 9);

T SEI - 2 - Google Chrome

sei.fazenda.rj.gov.br/sei/controlador_externo.php?acac=md_pet_editor_montar&id_serie=1807&ld_orgao_acesso_externo=68nfra_hash=e050f1fcf4a3a8dec47df7f3cebecdsd

Hsavar || £ g @ N 7 S w X x 8 & - B QlE = F LD A $|| cstio

- ) =
1 Excelentissimo Senhor Procurador-Geral do Estado do Rio de Janeiro

[Nome:
CPF:
[Enderego:
Telefone:
Assunto:

[ldentidade:

[E-mail:

Descricao de Solicitagao:

Figura 9: 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 7):
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= Informar o “Tipo de Documento” e o “Complemento do Tipo de

Documento” (texto que completa a identificacdo do documento);

= Escolher o “Formato” dos documentos complementares e clicar em

“Adicionar”.

7) Apoés inserir a documentacdo e classifica-las, clicar em “Peticionar” para

finalizar e gerar novo processo (Figura 10);

—{ Orientagoes sobre o Tipo de Processo |

aPi Geral do Estado do Rio de Janeiro

Formulario de Petici nto

a0 (resumo limitado a 50 caracteres):

Interessados: (7) (O Pessoa Fisica (0 Pessoa Juridica

Tipo CPFICNPJ NomeiRazdo Social Agdes

D tos

Os documentos devem ser carregados abaixe, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados & 0s documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo
estardo condicienades & andlise por servidor plblico, que podera altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principal: = Requerimenta Inicial (clique aqui para editar conteido)

Nivel de Acesso: (7) Hipétese Legal: (7)
Restrito Informagéo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Documentos Complementares (20 Mb):

Escolher arquive | Nenhum arguivo selecionado

Tipo de Documento: @ Complemento do Tipo de Documento: @
Anexg ~ I
Nivel de Acessa: () Hipdtese Legal: (7)
Resfrito Informag&o Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)
Formato: (3) () Nato-digital () Digitalizads
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agdes

) 1

Figura 10: Peticionar
Fonte: Sistema SEI-RJ
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8) Para concluir o Peticionamento, o sistema solicitara a senha do usuério. Apés

informar a senha, clicar em “Assinar” (Figura 11);

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica
e

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 dlsposto no credenciamento prévio, € na assinatura dos documentos nato—dlgtals e declaracdo de que sio auténticos os digitalizados, sendo
responsavel civil, penal e admnstratwameme pelo uso indevido. Ainda, s3o de sua exclusiva responsabidade a conformidade entre os dados
informados e os documentos; a conservacao dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o direito de reviso dos atos
praticados no processo, para gue, caso solicitado, sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia; a reaizagao por meio eletronico 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 os atos processuais se consideram realizados no dia & hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os praticados até as
23hS9minS9s 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 11: Assinatura Eletrénica
Fonte: Sistema SEI-RJ

9) Concluido o Peticionamento, € gerado um recibo eletrénico de protocolo e
enviado para o e-mail cadastrado a confirmagéo do peticionamento (Figura 12).

Recibo Eletrénico de Protocolo - SEI n°0000012

Usuario Externo (signatario): 10.1.111.11
IP utilizado: 08/07/2020 12:39
Datae Ho_w: Processo Novo
Tipo de Peticionamento: SEL14/00100000001/2020
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 o peticionamento importa na acetagdo dos termos e cond:oes QUE regem O Processo | eletronico, além
do disposto no credenciamento prévio, & na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracao de que sdo os sendo | civil, penal e
adming rente pelo uso indevido. Ainda, foi avisado que os niveis de acesso indi para os doc [ cmumosama&eporsemupubico
que podera, motivadamente, altera-los a qualquer momento sem necessidade e Prévio aviso, € de que s30 de sua exclusiva responsabilidade:

a conformidade entre os dados informados & os documentos;

a conservagao dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o direito de revisao dos atos praticados No processo, para que, caso solicitado,

sejam api para ] de

.3 reai:a;ao por meio eletronico de todos os atos & comun:acoes processuais com o proprio Usuario Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura
representada;

« aobservancia 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 ultimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre;

a consulta periddica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimagdes eletrnicas.

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

Figura 12: Recibo Eletrénico de Protocolo
Fonte: Sistema SEI-RJ
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5. ACOMPANHAMENTO DO PROCESSO

O usuario externo podera acompanhar 0s processos em que possui permissao

de acesso liberado através da tela “Controle de Acessos Externos” (Figura 13).

'GOVERNO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
sei! Producas Publicagbes Eletronicas menu £ f
\Conkinleldo Aces 505 F omes) Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
Pesqguisa Publica
Peticionamento 4
R ERT ool C | ERineaiD) Lista de Acessos Exemos (10 registros)
e e Processo Documento Tipo Liberagdo Validade Agbes
Manuais SEI-140001/051855/2021 08/09/2021 1510812121
SEI-140001/041568/2020 12/11/2020 15/11/2020
SEI-14/001/026494/2019 120112020 15/1112020
SEI-14/001/026494/2019 1310812020 200072120 L]
SEI-14/001/017757/2019 0907/2020 1340712020
SEI-14/001/017757/2019 5667616 Declaragdo de permanéncia em exercicie 0907/2020
SEI-14/001/017757/2019 08/07/2020 29/0772020
SEI-14/001/000823/2018 5945898 Termo de Cancelamenta de Documento 09/07/2020
SEI-14/001/017757/2019 29/06/2020 04/07/2020
SEI-14/001/017757/2019 29/06/2020 0410712020

Figura 13: Controle de Acessos Externos
Fonte: Sistema SEI-RJ

1) Apds efetuar o login no sistema, 0 usuario sera direcionado a tela “Controle
de Acessos Externos”. Nessa tela é possivel acompanhar todos 0s processos
gue possui autorizagdo para visualizagdo de forma parcial ou integral, assim

como a liberagéo para assinatura de documentos (Figura 14);

2) Ao lado de cada processo, 0 sistema mostrard a data da liberagdo de

acompanhamento do documento e a validade (Figura 14);

Controle de Acessos Externos

Lista de Acessos Externos (5 registros):

Processo Documento Tipo Liberagao Validade Agbes
SEI-14/001/017757/2019 09/07/2020 29/07/2020
SEI-14/001/000825/2018 5945598 Termo a8 Cencelamento de 0910712020 Vd
SEI-14/001/017757/2019 2910812020 04/0712020
SEI-14/001/017757/2019 2910612020 04/0712020
SEI-14/001/000823/2018 0410812020 06/06/2020

Figura 14: Assinatura Eletrénica
Fonte: Sistema SEI-RJ
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3) Se o prazo disponibilizado para acompanhamento estiver na validade, para
visualizar os documentos liberados, basta clicar no nimero do processo e o
sistema abrird a tela de disponibilizacdo de documentos, onde € possivel

visualizar os documentos e a lista de andamentos do processo (Figura 15);

4) Para visualizar os documentos do processo, devera clicar em cima do nimero
de cada documento (Figura 15);

Sell o : 4
Acesso Externo com Disponibilizagdo Parcial de Documentos
[Petsonamerts iesorens | [ Gear 207 | [GomrzP |
Autuagdo
Processo SEM4/001/017757/2019
Tipo: Administrativo: Elaboragdo de Oficio de Mero Expediente
Data de Geragdo 0208/2019
Interessados:
Lista de Protocolos (4 registros):
Processo / Documento Tipo Data Unidade
0 0984700 WMinuta de Oficio 4 06/08/2019 PGE/DGIGSPIAPE
[m] 0984818 Despacho de Encaminhamento de Documento - PGE 06/08/2019 PGE/DGIGSPIAPE
0 4442269 E-mail 04/05/2020 PGE/DGIGSFIAPE
[m] 4442373 E-mail 04/05/2020 PGE/DGIGSPIAPE
Lista de Andamentos (26 registros):
Data/Hora Unidade Descrigdo
Disponibilizado acesso externo para até 20/07/2020 (20 dias). Para disponibilizagdo de documentos,
09/07/2020 1419 PGE/DGIGSFIAPE | SO OL28c0 ¢
20/06/2020 1513 PGE/DGIGSPIAPE gﬁs&onlbmzado acesso externo para até 04107/2020 (5 dias). Com visualizagdo integral do processo.
20/06/2020 1513 PGEIDGIGSPIAPE | DisPONibilizado acesso extemo para 1 até 04/07/2020 (5 dias). Com visualizagéio integral do processo.
02/06/2020 15:36 PGE/DG/GSFIAPE ;l{l;i;asliassmatura extema para o usuario no 0984700 (Minuta de Oficio 4). Sem acesso ao
02/06/2020 15:35 PGE/DH E:;rl\:elada i de acesso externo para
Disponibilizado acesso externo para ate (1 dia). Com ¢ao parcial do processo
02/06/2020 15:30 PGE/DGIGSP/APE | teste

Figura 15: Acesso Externo com Disponibilizacdo Parcial de Documentos
Fonte: Sistema SEI-RJ
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5) Quando for solicitado ao usuario externo a assinatura de algum documento, é
possivel visualizar a liberacao através do icone da caneta na coluna Ag¢des, na

tela “Controle de Acessos Externos” (Figura 16);

Controle de Acessos Externos

Lista de Acesses Externos (5 registros):

Processo Documento Tipo Liberagio Validade Agbes
SEI-14/001/017757/2019 09/07/2020 29i07/2020
SEI-14/001/000823/2018 5945698 Termo de Cancelamento de 08/07/2020 '
SEI-14/001/017757/2019 20/08/2020 0410712020
SEI-14/001/017757/2019 20/08/2020 041072020
SEI-14/001/000823/2018 04/06/2020 0610612020

Figura 16: 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 17);

Controle de Acessos Externos

Lista de Acessos Extemnos (5 registros):

Processo Documento Tipo Liberagiao Validade Agbes
SEI-14/001/017757/2019 0910712020 29/07/2020
SEI-14/001/000823/2018 5945898 Terma de Cancelamento de 0910712020 i
SEI-14/001/017757/2019 2010612020 04/07/2020
SEI-14/001/017757/2019 20/06/2020 04/07/2020
SEI-14/001/000823/2018 04/06/2020 05/06/2020

Figura 17: Controle de Acessos Externos
Fonte: Sistema SEI-RJ
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7) Na tela de visualizagdo do documento, basta clicar no icone da caneta para

assinar (Figura 18).

Documento:

Processo;
SEI-14/001/017757/2019 5667618 S hssinar

R

Procuradoria Geral do Estado do Ric de Janeiro
Diretoria de Gestéo

Apoio a0 Usudrio do Processo Eletrénico
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 {érgho expedidor}. consta o seguinte: {Informar resultado dos assentamentos funcionais}

DECLARO, outrossim, que a Procuradoria Geral do Estado do Rio de Janeiro esta mscrita 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 JaneiroRJ, CEP 20.011-900

Rio de Janeiro, 25 junho de 2020

NOME DO USUARIO

Cargo

Figura 18: Acesso Externo com Disponibilizagdo Parcial de Documentos
Fonte: Sistema SEI-RJ
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