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I 1 CONSIDERACOES INICIAIS

Este Manual apresenta as funcionalidades de acesso externo, peticionamento eletronico e
assinatura externa do Sistema Eletronico de Informacdes (SEl), disponiveis para o usuario externo do
Servico Geoldgico do Brasil — CPRM.

Usuadrio externo é a pessoa fisica autorizada a acessar ou atuar em determinado (s) processo
(s) no SEI, independente de vinculagao a determinada pessoa juridica, para fins de peticionamento,
visualizagdo de processos com restricdo de acesso aos quais foram concedidos acesso externo ou
assinatura de contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos congéneres celebrados
com o 6rgdo. A comprovagdo de poderes de representacdo da pessoa, caso seja necessaria, deve ser
exercida processo a processo.

O cadastro como Usuario Externo no SEI/CPRM é pessoal, ou seja, sua operagdo é sob a
responsabilidade da pessoa que opera o sistema, tendo como consequéncia a responsabilidade pelo
uso indevido das acdes efetuadas, as quais poderdao ser passiveis de apuracao civil, penal e
administrativa.

Quaisquer sugestdes/duvidas/informacdes adicionais, contatar o Grupo Gestor do SEI/CPRM,
por intermédio do e-mail sei@cprm.gov.br.

I 2. CADASTRAMENTO DE USUARIO EXTERNO
2.1- PASSOS PARA O CADASTRO

Para logar na pagina de Acesso do Usuario Externo do SEI/CPRM é necessario realizar o
cadastro como Usuario Externo e seguir o procedimento indicado para ter seu acesso liberado.

Para se cadastrar, acesse o portal da CPRM: https://www.cprm.gov.br. Clique em “ACESSO A
INFORMACAO - SEI”, logo no inicio ou, opcionalmente, no final da pagina.
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SOBRE
Nossa Historia
Missao, Valores e Principlos
Equipe @ Enderegos
Estrutura Organizacional
Assuntos Internacionais
Corregedoria
Governanga Corporative
Planejamento Estratégico
ou de Geologla

useu de Cigncias da Terra
Objetivos de Degenvolvimento
Sustentavel
Sustentabilidade
Etica

de & Seguranga Ocupacional

Na pdgina aberta, do Sistema Eletronico de Informacgdes — SEl, acesse o link para a pagina de

ACESSO A INFORMAGAO
Ingtitucional

Aches & Programas
Participagdo Social
Auditarias

Convénios e Transfer
Receiss e Despesas
Licitagbes ¢ Contratos
Servidores

Informagoes Classificadas

Pargunas Frequentes
Dados Abertos
Relatonos e Dados
Relaténo Anual

Carta Anual
Transparéncia

SEl

Acesso de Usuarios Externos.

SERVICO GEOLOGICO
DO BRASIL - CPRM

Rede de Laboratorios de Analises
Minerais - LAMIN
Raede de Bibliotecas Ametista
Repositorio Institucional de
Geociéncias - RIGeo
Biblioteca Virtual
Catalogo On-line
ScienceDirect

Rede de Litotecas

FALE CONOSCO

Perguntas Frequentes

Sala de mprensa

Quvidoria

Servigo de Atendimento aas Usuarios
SEUS

Servico de Informagdes ao Cldaddo

SiC

NOTICIAS

ACESSO CORPORATIVO

Intranet | Webmadl

Sistema Eletronico de Inf

Acesso de Usuarios Externos

Acesso de Usuéarios Internos

Autenticag&o de Documentos Eletronicos
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Na pagina de login do Acesso do Usudrio Externo do SEl, se ainda ndo tiver cadastro, acesse a
op¢do “CLIQUE AQUI SE VOCE AINDA NAO ESTA CADASTRADO” e siga o procedimento.

Para aqueles ja previamente cadastrados, basta fazer login, informando e-mail e senha.

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

seil | = .

| Confirma | | Esqueci minha senha

Cligue aqui se vocé ainda nao esta cadastrado

COMPANIIA OF PESOUISA DE RECUNRSO S MINLIAIS

Sel% Sorvigo Geoldgico do Brasdl

Cadastro de Usuario Externo

ATENCAQ! Cadastio destinado a pessoas fisicas que estejam com gemandas em PROCESSOS ADMINISTRATIVOS na instituido

Choue aqui para continuar

Preencha seus dados, crie uma senha ao final e clique em “ENVIAR”.
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Em seguida, serd exibida a tela de confirmacdo do envio do e-mail com as orienta¢des, para
obter a liberacdo de acesso.
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Estrangeiros que precisem se cadastrar como usudrio externo, devem marcar a opgao
Estrangeiro e preencher os dados de NUmero de Passaporte e Pais de emissao do passaporte, e demais
dados solicitados no formulario:

Dados Cadastrals

Nome do Representante:
Numero do Passaporte: Pais de Emissao

l v
Telsfone Fixo: Telefone Celular

l l

Apds o envio dos dados para o cadastro de usuario externo no SEI/CPRM, retorne para a
pagina do Sistema Eletronico de Informagdes — SEI, faca o download do “TERMO DE DECLARACAO DE
CONCORDANCIA E VERACIDADE”, e siga as instrucdes contidas no referido documento.

—  GEOCIENTIFICO  ACESSO A INFORMACAO O gques voos procurs? Q

Sistema Eletronico de Informacoes - SEI

Acoes # Programm

Faroceagso Sozial

g Acesso de Usudrios Externos

0 lcone & asguerca permits o casost

0 d& novos usuANos externos no sistema SEI do SGI

Auditoring bem ¢

dos A cadas O Manusl do Usuério Externo traz instr

cadastrar & quais documantos devam ser enviados para sua efetivacdo. Faca a leitura antes de realizar o

se

cadastro

Convénios »

Traralyréntias

O cadbastro de usudrio externo no sistema SEI do Seryico Geoldgicy do Brasll - CPRM & necedsério para que

reprosentantes de Instituicbes publicas ¢ privadas tenham acess

s @ assinem documentos no SE]
Racartas e Despesas

CPRM. Oz dodos de cadastro devem ser dénticos aos constantes nos docut o4 de dentificacio do usuério

LititacSes » Cortrates ;'\‘1[.

nvio dos dadas para cadastro de usuano externo no SEI-CPRM, leia, preencha, assineg € siga as

wstr s contidas no Termeo de Declaraclo de Concordéncia & Veracidade

Servidores
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2.2- FORMAS DE ENVIO DO TERMO DE DECLARAGAO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE

Para aprovacdo do cadastro do Usudrio Externo é necessario apresentar ou encaminhar o
“TERMO DE DECLARAGCAO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE”, devidamente preenchido e assinado.

Ap6s o preenchimento do “TERMO DE DECLARAGAO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE”, o
Usuario Externo podera optar pelas seguintes formas de envio:

a)

b)

d)

Presencialmente: entregar o original do Termo pessoalmente no Protocolo da Unidade
Regional da CPRM, responsdvel pelo processo no SEl;

Terceiros: entregar o original do Termo por meio de terceiros, no Protocolo da Unidade
Regional da CPRM, responsdvel pelo processo no SEI, com reconhecimento de firma em
cartério, juntamente com cdpia autenticada de um documento de identificagdo civil, no
qgual conste o CPF;

Correios: enviar o original do Termo pelos Correios para o endere¢o do Protocolo da
Unidade Regional da CPRM, responsdvel pelo processo no SEl; o Termo deve conter
reconhecimento de firma em cartério e, em anexo, cdpia autenticada de um documento
de identificacdo civil, no qual conste o CPF; e

Eletronicamente: o Termo deve ser assinado eletronicamente com certificado digital e
encaminhado para o e-mail do Protocolo da Unidade Regional da CPRM, responsdvel pelo
processo no SEI.

Caso ndo exista nenhuma pendéncia, o cadastro sera liberado em até 5 (cinco) dias uteis.

Em seguida, o Usuario Externo recebera um e-mail de confirmacgao da liberacao deseu cadastro. Depois
disso, devera utilizar o e-mail e a senha pessoal para logar no sistema.

A\

E imprescindivel a conformidade entre os dados informados no Termo
de Declaragio de Concordancia e Veracidade e os constantes no
Formulario de Cadastro de Usudrio Externo no SEl. Caso haja qualquer
divergéncia de informacao, o cadastro nao serd liberado.

E-MAILS DOS PROTOCOLOS DAS UNIDADES REGIONAIS DA CPRM

UNIDADE UF DA UNIDADE | CIDADE DA UNIDADE E-MAIL
PROTOCOLO BE PA Belém protocolo.be@cprm.gov.br
PROTOCOLO BH MG Belo Horizonte protocolo.bh@cprm.gov.br
PROTOCOLO ERJ RJ Rio de Janeiro protocolo@cprm.gov.br
PROTOCOLO GO GO Goiania protocolo.go@cprm.gov.br
PROTOCOLO MA AM Manaus protocolo.ma@cprm.gov.br
PROTOCOLO PA RS Porto Alegre protocolo.pa@cprm.gov.br
PROTOCOLO RE PE Recife protocolo.re@cprm.gov.br
PROTOCOLO REFO CE Fortaleza protocolo.fo@cprm.gov.br
PROTOCOLO REPO RO Porto Velho protocolo.pv@cprm.gov.br
PROTOCOLO RETE Pl Teresina protocolo.te@cprm.gov.br
PROTOCOLO SA BA Salvador protocolo.sa@cprm.gov.br
PROTOCOLO SEDE DF Brasilia protocolo.sede@cprm.gov.br
PROTOCOLO SP SP Sao Paulo protocolo.sp@cprm.gov.br



mailto:protocolo.be@cprm.gov.br
mailto:protocolo.bh@cprm.gov.br
mailto:protocolo@cprm.gov.br
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2.3- TERMO ASSINADO ELETRONICAMENTE POR MEIO DE CERTIFICADO DIGITAL

E possivel assinar o “TERMO DE DECLARAGAO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE” por
intermédio de um Certificado Digital.

Para o Usudrio Externo que ja possui Certificado Digital, esta é a forma preferencial para a
entrega do referido Termo.

Assim sendo, seguem as instrugdes, de acordo com o Assinador a ser utilizado:

CerTIFICADO DIGITAL IcP-BRASIL — APLICATIVO “ASSINADOR SERPRO”

Somente serd aceito termo assinado digitalmente com o uso de Certificado Digital ICP-Brasil,
se o assinador utilizado obedecer ao padrdo de assinatura PAdES, o arquivo for mantido na extensao
PDF e a assinatura for verificavel pela pagina https://verificador.iti.gov.br/.

Apds o preenchimento do formulario eletronico, o usudrio que ja possui Certificado Digital
ICP-Brasil poderd assinar o Termo de Declaragao de Concordancia e Veracidade utilizando o aplicativo
“Assinador Serpro” e, em seguida, enviar o PDF assinado digitalmente para o enderec¢o de e-mail do
Protocolo da Unidade Regional da CPRM, responsavel pelo processo no SEI.

ATENCAO: N3o é necessario imprimir o Termo preenchido para assinar manualmente e
depois escanear. Preencha o PDF nos campos destacados, salve o PDF preenchido e
utilize o “Assinador Serpro” com seu Certificado Digital ICP-Brasil para assinar
digitalmente o PDF.

Caso ndo tenha o aplicativo “Assinador Serpro” instalado em seu computador, acesse o link a

seguir para baixar o instalador: https://www.serpro.gov.br/links-fixos-superiores/assinador-
digital/assinador-serpro.

Para maiores informagdes de como instalar e utilizar o aplicativo “Assinador Serpro”, consulte
a “Demonstragao de Uso” e “Manual do Usuario” disponiveis na Pagina do Serpro e siga as orientac¢oes
especificas para “Assinar PDF”.

ASSINADOR DIGITAL DO GOVERNO FEDERAL

Também é possivel assinar o termo por meio do servico de “Assinatura Eletronica do Governo
Federal”, disponivel em https://assinador.iti.br.

Leia com atencdo a pagina de orientac¢des do servico de Assinatura Eletronica gov.br,
acessando o endereco https://www.gov.br/pt-br/servicos/assinatura-eletronica.


http://www.serpro.gov.br/links-fixos-superiores/assinador-
http://www.gov.br/pt-br/servicos/assinatura-eletronica
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Para assinar o termo é preciso primeiro ter sua conta gov.br do tipo “Verificada” ou
“Comprovada”. Contas bdsicas ndo podem utilizar o servico.

Para realizar login em sua conta gov.br, acesse https://www.gov.br. No topo da pagina,

cligue em “Entrar”.

O Que voce procurg? Q

= Governo Digital

“ Comia Gow b

2.4- LOGIN, RECUPERAR SENHA DE ACESSO E TELA INICIAL

LoGIN

Somente depois do cadastro liberado serd possivel fazer login na pdagina de Acesso para
Usuarios Externos do SEI/CPRM:

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

seil mpe= .

Esqueci minha senha

Confirma

Cligue aqui se vocé ainda nao esta cadastrado

RECUPERAR SENHA DE ACESSO

Caso tenha esquecido a senha de acesso, sera possivel recupera-la somente se o cadastro ja
estiver liberado, clicando no botdo “Esqueci minha senha” na tela acima. Na tela aberta, digite o
mesmo e-mail informado no cadastro eletronico para que uma nova senha aleatdria seja enviada:

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

seil = .

Esqueci minha senha

| Confirma |

Cligue aqui se vocé ainda ndo esta cadastrado
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COVPANMW CE PEAOUILA DE RECURSOYS MNERLY

] Publicagtes
SeE Servige Geolbgico do frasi| Elelrér?lcas

Geracao de Senha para Usuario Externo

[ ]

Gew wom vy o

E recomenddvel realizar a alteracdo da senha, logo apds se logar.

TeLA INICIAL

Depois de realizar o login, uma nova secao intitulada “Controle de Acessos Externos” serd
exibida, onde o usuario pode:

a) Visualizar a lista de processos aos quais Ihe tenha sido concedido Acesso Externo;
b) Assinar documentos para os quais foi concedida permissdo para assinatura; e
c) Acessar os menus de funcionalidades.

COMPANHIA DE PESQUISA DE RECURS0S MINERAILS

SEI-I Servigo Geoldgico do Brasil
|Cuntmle de ACessos Extemue|

Alterar Senha

Pesquisa Plblica

Peticionamento ¥
Recibos Eletrdnicos de Protocolo
Intimacfes Eletronicas

I 3. PETICIONAMENTO ELETRONICO

O “PETICIONAMENTO ELETRONICO” é uma funcionalidade do SEI/CPRM disponivel para
Usuarios Externos, a qual possibilita o envio de documentos digitais diretamente pelo sistema, visando
formar novo processo ou compor processo ja existente. O interessado deve estar previamente
credenciado no SEI/CPRM, de acordo com as instrugdes apresentadas no presente manual.

ORIENTACOES GERAIS
e Utilize preferencialmente os navegadores web Firefox ou Chrome;

e Antes deiniciar o peticionamento tenha os arquivos de cada documento ja separados em
seu computador e prontos para carregar;
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N3do ultrapasse 1 hora entre o carregamento do primeiro documento e o ultimo. O
sistema elimina automaticamente os arquivos carregados e ndo concluidos nesse limite
de tempo, considerando-os como temporarios;

Cada documento deve ser adicionado separadamente, um a um, com o preenchimento
dos dados préprios. O peticionamento segue a legislacdo de gestdo de documentos
publicos, ou seja, o SEI ndo é um repositério de arquivos, mas, sim, de formaliza¢do de
documentos;

Pare o mouse sobre os icones para ler orienta¢cdes sobre a forma correta de
preenchimento do campo correspondente;

No preenchimento dos campos, NAO ESCREVA OS TEXTOS EM CAIXA ALTA. Alterne entre
mailsculas e minusculas somente quando necessario; geralmente, apenas a primeira
letra de cada palavra fica em maiulscula;

Tenha especial atencdo a indicacdo de Nivel de Acesso, em que a opcao “Restrito” deve
ser exce¢ao e somente deve ser indicado se no teor do documento contiver informagoes
de fato restritas em razdo de Hipotese Legal propria; e

Indique o formato “Digitalizado” apenas se o arquivo foi resultado da digitalizacdo de
documento em papel, sendo importante o uso do recurso de reconhecimento dptico —
OCR para que o texto seja pesquisavel. E de responsabilidade do Usudrio Externo ou
entidade representada, a guarda do documento em papel correspondente.

O OCR - Optical Character Recognition é uma técnica de conversao de um objeto digital do
formato imagem para o formato textual, de forma a permitir a pesquisa no conteddo do texto. Para
mais informacgdes sobre OCR, ver o item 4.3 deste manual.

ATENCAO:

a) Formalmente, o horario do peticionamento, que, inclusive, constara expressamente no

“Recibo Eletrénico de Protocolo” correspondente, sera o do final de seu processamento,
ou seja, com a protocolizacdo dos documentos efetivada;

b) Todas as operagdes anteriores a conclusdo do peticionamento sdo meramente

c)

preparatérias e ndo serdo consideradas para qualquer tipo de comprovacdo ou
atendimento de prazo. Dessa forma, orienta-se que os Usudrios Externos efetuem seus
peticionamentos com margem de seguranga necessdrio para garantir que a conclusao
ocorra em tempo habil para atendimento do prazo processual pertinente; e

Importante destacar que, segundo o § 12 do art. 72 do Decreto n? 8.539/2015, sio
considerados tempestivos os atos praticados até as 23 horas, 59 minutos e 59 segundos
do ultimo dia do prazo, considerando o horério oficial de Brasilia.
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Depois de efetuar login no Acesso Externo do SEI, na coluna da esquerda, acesse os menus do
Peticionamento Eletrdnico:

COMPANHIA DE PESQUISA DE RECURS0 5 MINERAIS

Seu Servigo Geologico do Brasil

Controle de Acessos Extemnos Controle de Acessos Externos
Alterar Senha

Pesquisa Plblica

Peticionamenta 3 P

Recibos Eletrdnicos de Protocolo Interco I wcontrade.

Intimagdes Eletronicas

Depois do Usuario Externo logar no sistema, tem-se a drea de trabalho (tela de Controle de Acessos

Externos) e os menus de funcionalidade a esquerda.

3.1- PETICIONAMENTO DE PROCESSO NOVO

Escolha o tipo de processo que deseja formalizar a abertura junto ao 6rgdo. Visualize
orientagdes especificas parando o mouse sobre cada tipo:

COMPANNIA DE PE SO SA DE SECUM SO MMERALY

Seli Survigo

Geologeco do Baxsil

ST v fchsas Peticionamento de Processo Novo

Aherar s“'f' —{ Orientacdes Gerais }

Pesquisa Pibiica Escolha o tipo de processo que deseia formalizar a abertura. Antes, visualize orientagSes especificas, parando
Pegicionamanto ’ © mouse sobre cada tipo abaixo

Recibas Elet:dnicos

de Protocolo Para protocolizar documentos em processos ji existentes, acesse o menu Peticionamento » Intercotrente
Intimacdes Eletrdnicas

Clique aquu ¢ acesse o Manual de Usuano Externo do SEI

Caso tenha qualquer dificuldade no uso, envie e-mail com o maximo de dados possivers para:
ser@cprm gov br

Teo o Processo vr (®
{ | [Todos ~
1 P ja iniciar:

Demanda Externa: Associacdes e Sindicatos
Demanda Externa Cidaddo (Pessoa Fiska)
Demanda Externa Judicidnio

Demanda Exierna Orgdos Gavemameniais
Federals

Demanda Exierna Quiras Entigades Privadas
Demanda Exierna Outros Orgdcs Publicos

Para protocolizar documentos em processos ja existentes, acesse o menu Peticionamento >
Intercorrente, descrito no préoximo item (3.2).
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Selecionado o Tipo de Processo para abertura, observe os destaques abaixo:

COMPANHIA DE PESQUISA DE RECURSOS MINERAIS

sel ..

Geologico do Brasil

oo e Ao Peticionamento de Processo Novo
lerarSenhs
Pesquisa Publica
Peticionamento » Tipo de Processo: Demanda Extema: Outras Entidades Privadas
Recibos Eletronicos de
Protocolo —|_Orientacoes sobre o Tipo de Processo |
Intimacbes Eletronicas .
P para petici d tos de Privadas (exe. fi d i d de um to/licit; )]
—_Formulario de Peticionamento }|
Especificagdo ( limitado a 50 )
0 )
UF: (3

Interessado: () Indique a Especificagcdo e selecione a UF na qual o processo

deve ser aberto.

Os documentos devem ser carregy
documentos Os Niveis de Aeesso

oo O campo Interessado sera preenchido automaticamente

com o nome do Usuario Externo que esta realizando o
peticionamento

Documento Principal: D Formi

Nivel de Acesso: (7)
Publico

Em seguida, é apresentada a se¢do “Documentos”.

Preencha o Documento Principal,“Formulario de Entrada de Documentos” que tem como
principal funcdo identificar o destinatdrio.

COMPANHIA DE PESQUISA DE RECURSOS MINERAIS

sel ..

Geologico do Brasil

Soniiole e Acsssos Peticionamento de Processo Novo

Alterar Serha ol
Pesquisa Publica T
Peticionamento Tipo de Processo: Demanda Extema: Qutras Entidades Privadas

Recibos Eletronicos de

Protocolo | _Orientacoes sobre o Tipo de Pr I

Intimacdes Eletronicas

P para petici de enti Privadas (exe. fi

——

—_Formulario de Peticionamento |

Especificagdo (resumo

UF:(3)

Interessado: (7)

Texto de orientagoes especificas sobre o tipo de processo
selecionado para peticionar Processo Novo.

—| Documentos

Os documentos devem ser caregados abaixo, sendo de sua

sem de prewo aviso.

Documento Principal: El Formulario de Entrada de Documento (clique aqui para editar contetido)

Nivel de Acesso: (7)
Piblico

documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados a anahse por servidor publico, que podera alterd-los a

entre os dados informados € os

__Eeuc.orar -!onar ofar
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1. IDENTIFICAGAO DO DESTINATARIO
NOME E-MAIL
TELEFONE SETOR DE DESTINO

No campo “Documentos Complementares” clique em “Escolher arquivo”, preencha os
campos e clique em “Adicionar” para cada documento que pretende peticionar.

Peticionamento de Processo Novo

Tipe e Processo. Derranan Srera Ophes Gonrmateing Fetede

—{_Orventagdes ssbrw o Vipo de Processs |

Frocunss pars OO0 documenics Se Orglics Coverarreriss fecews

Bailal. )

Eapecificacho resuma Dretads 2 5) caracierse)

L J
ur:

—

Irferwsaade (T Cimta Gorcabes Aves Vores

—{ esumentoy }

O Socumarics ST s COMEEIttE ALATI MTED OB KO8 SOTLINVE IMCOrEED T # CONfTrTEdac ST O SR00K MOrTaccs @ D3 Cotumetae On M S Soumo Cus e O3 ac0e Jtens entiric coreoaracon § andlee
PO VeSO DUBAI0. G FITACH BITI-OE 3 GUEOLA TOTMTE) ST NACRIEHDIE 38 DG 30

-
Dotuments Printigal. 10 Fovrubed oo Sivacs s Documesio (05008 35w 2000 el sortelon|

Wivel de Acesso (1)
'.

Doourerss Compewrures (530 W)
"""" Para cada documento devera ser indicado oTipo
3 e o Complemento do Documento, Nivel de

Nivel de Acensar () Acesso e Formato.

Waorme 06 o Data Twvanto Documeie Nsel e Acesso Forman Aples

3.2- PETICIONAMENTO DE PROCESSO INTERCORRENTE

Esse tipo de peticionamento tem por finalidade a protocolizacao de documentos em processos
ja existentes.

Condicionado ao nimero do processo indicado, os documentos poderdo ser incluidos
diretamente no processo indicado ou em processo novo relacionado.
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No campo “Processo”, digite o nimero do processo no qual o documento deve ser incluido e
clique em “Validar”. O nimero do processo deve ser previamente conhecido e indicado por completo
para ser validado. Depois que o nimero do processo é validado, clique em “Adicionar”:

CPRM - SERVIGO GEOLOGICO DO BRASIL

L]
Sl oo

Geologico do Brasil

gz{;‘""e de Acessos Peticionamento Intercorrente

rmnos

Alterar Senha
Peticionamento »

Orientagées

Recibos Eletrdnicos N ) o o i
de Protocolo Este peticionamento serve para protocelizar documentos em processos ja existentes. Condicionado ao ndmero do processo e
parametrizacies da administracio sobre o Tipo de Processo correspondente, os documentos poderdo ser incluidos dirstamente no

processo indicado ou em processo novo relacionado.

|—| Processo

Nimero: Tipo:

Intimac@es Eletrénicas

[48032.000222/2020-33 |[siiaar] [ Gestdo de Contrato: Acompanhamento da Execucio |[ Adicianar |

Somente depois que o processo validado é adicionado que a se¢do “Documentos” é exibida.
Basta clicar em “Escolher arquivo”, fazer o upload, preencher os campos pertinentes e clicar
“Adicionar” para cada documento a ser peticionado:

CIWM - IERVICE SEOLOGC 00 SR 34

w.! Sererge oG 06

Comols da Asaisas Evniney Peticionamento Intercorrente
Arery Femhy =
Mucives Entrdncos de n o
Protcesse
Sietrd EMn peSSonsmem 3% 2008 (rOIO0IIEN SODUMENN0S &) O # exsiartes Co 20 LTG0 O SICCRESS & SUANVEYZICSEs 38 oSt s0l S00re &
ntmagies Tio0 08 FIC0ess0 0OPR0ONGATE. OF SOCUTIMIZS 2008cE0 387 MOLI008 JYEITErtR 1O (700530 NOCOT0 00 8 BRICOIED MWD THGONI0)
—{Frosesso }
Nanere Tipe
== | |
Processy To Pesicionanento Ineroceente Dota o Avtiagdo Agdes
45033 003323309323 Gewsds e Corems Acsopartaments e Bucygic ™ Pocees Noeo SRacoreds 20 Frocesss NCcsco TONXN0 ~
«
— Besumenisy }

C8 20003 OErer S0 ANEQIC0S BTOUD, SEN00 OF 4l ExTA VS ESOOAGISEAE 3 CONOAMIRTE Y0 03 JOXC Wioemadas § 08 C0CUMe~0d. O e D¢ AZeic
Qe TOem NSONI0S 20000 EFI A0 SONTCIOTIING § 3NN DO SENVID SUDIO0. Ou DO BREE- 0T 3 0uaLe” MOREI0 34T NEOMEE 0 08 DEVO 3w 30

Documemo (tamanhe macane 10
[ Escoter yauiva | tenhum s seieconato

Tipo de Docwments: (1 [= do Tipo de ]

Nivel do Acesse (1

v
Formato: () () NatoDgrx () Dgbams [ ]
Nore do Arguivo

Para cada documento devera ser indicado o Tipo e o

Complemento do Documento, Nivel de Acesso e
Formato.

O sistema critica os campos obrigatdrios e, também, as extensGes de arquivos permitidas.
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3.3- CONCLUIR O PETICIONAMENTO

Depois que todos os documentos a serem peticionados forem adicionados, é necessario clicar
em “Peticionar”, no canto superior ou inferior direito da tela para abrir a janela “Concluir
Peticionamento — Assinatura Eletronica”.

Na janela aberta, o Usuario Externo deve selecionar o “Cargo/Fung¢do” mais proximo da
funcdo ora exercida, confirmar sua “Senha de Acesso ao SEI” e clicar no botdo “Assinar” para que a
Assinatura Eletrénica e o processamento do peticionamento seja de fato iniciado.

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

Assings [chw ]

A confirmacdo de sua senha de acesso iniciara o paticlonamento e imporia na aceitacdo dos termos e condicdes que ragem o
processo eletrdnico, além do disposto no credenciamento prévio, @ na assinatura dos documentos nato-gigdals e declaracdo de que
sd0 auténticos os digitalizados, sendo responsave! civil, penal @ administrativamente peic uso indevido. Ainda, sdo de sua exclusiva
responsabiidade: a conformidade entre 0s dados informados e os documentos; a conservacado dos onginais em papel de documentos
dgiaiizados até que decaia o diraito de revisdo dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para
qualquer tipo de conferéncia. & realizacdo por meio eletrdnico de todos 05 alos e comunicacdes processuais com o proprio Usuario
Externo ou, por seu intermadio. com a entidada porventura representada; a observancia de gue 08 alos processuais sa consideram
realizados no dia e hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59min59s do Ultimo dia do
prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasika, independente do fuso hordno em que <e encontre; a consulta periodica a0
SEl. a fim de verificar o recebimento de intimagdes eletrénicas.

Usuéno Externo:
1

CargofFungdo:
| Selecione Cargo/Fungao v

Senha de Acesso ao SEL:

Imediatamente, apds o processamento do peticionamento, o sistema gera automaticamente
o “Recibo Eletronico de Protocolo” correspondente e o exibe para o Usuario Externo. O recibo também
é incluido no processo peticionado.

Recibo Eletrdnico de Protocolo - 0014525

Usuario Externo {signatario): Cintia Gongalves

IP utifizado: 17779122230

Data & Hordrlo! 0111272020 15:23 48
Tipo de Peticionamento: Processo Novo
Namero do Processo: 48032.001537/2020-85
Imeressados:

Cintia Gongalves
Protocolos dos Documantos (NGmero SEI)
- Documento Principal:
- Formulado de Entrada de Documento 0014524

O Usuirio Externo acima identificado foi previamente avisado que ¢ peticionamento importa na aceflaciio dos termos e condigdes que regem o processo eletrdnico
Fam de dspesto no credenclamento prévio, 8 na assinatura dos documentos nato-digtals @ declaragio da que 550 avténticos os digitalizados, sendo responsavel
civil, penal & administrativaments pelo uso indevido. Alnda, fol avisado que oz nivals de acesso indicados para os documentos estasiam condiclonados a analisa po|
servidor publico. que podard alterd-os & qualquer to sem necessidade da prévio aviso, @ de que 330 de sua axclusiva rasponsabilidade

« & conformidade entre vs dados inf fog & 03 docur

* aconservagiio dos origingis em papel de documentos digitalizados ate que decaia o direito de revisio dos atos praticados no processoe, pars que, caso
solicitado. sejam apresentados para qualquar tipo de confardncia

o 3 realizacdo por meso slatrénico de todos 05 atos & comunicaches processuals com o prdpro Usuarlo Externo ou. poe seu intermédio. com a entidads
porventura representada

« @ observincia de que as alos processuals sa consideram raalzados no dia @ hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os praticados até
a% 23h59min5%s do ultimoe dia do prazo. considerado sampra o horario oficlal de Brasilla. indepandante do fuso horaro em que se encontra

* & consulta periodica ao SEI a fim da venficar o recebimento de infimagbes eletrdnicas

A existéncia deste Recibo, do processo ¢ das documentos acima indicados pode set confarida no Portal na Internet do{a) CPRM - Servigo Geolégico do Brasd
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Em carater meramente informativo, um e-mail automatico é enviado ao Usudrio Externo

confirmando o peticionamento realizado, conforme protocolo do “Recibo Eletrénico de Protocolo”
gerado.

A qualquer momento o Usudrio Externo pode acessar a lista dos Recibos de seus

peticionamentos, clicando em “Recibos Eletronicos de Protocolo”, disponivel no menu lateral
esquerdo.

CPRM . SERVICO GEOLOGICO DO BRA SIL

Sel oo

Guologico do Brasi

Eoont e Acasacs Recibos Eletronicos de Protocolo

Aberar Senba [ Bnguienr |

Paticionamenio »

Reces Eletranicos de Inicio Fim Tipo de Peticionamento

Pigtocolo ol | o [Dods v

Intimagaes Cletronicas

Lista de Recodos (1 registro)

“* Data e Hordrio 5 Numero do Processo 3§ Recibo < Tivo de Peticonamento Agles
ok 48002 001587/2020-85 DD14525 Processo Novo a8

I ¢ DiGiTALIZAGAO

Caso o documento a ser peticionado exista originalmente somente em meio fisico (papel),
devera ser digitalizado pelo interessado para que seja peticionado.

Orientagdes sobre os padrdes de digitalizacdo recomendados:

a) Documento Preto e Branco: utilizar 300 dpi de resolucdo e digitalizacdo em preto e
branco; e

b) Documento Colorido: utilizar 300 dpi de resolugdo e digitalizagdo colorida.

O ndo atendimento das aludidas recomendacdes, pode fazer com que o arquivo resultante da
digitalizagao tenha tamanho muito acima do necessario e, com isso, impedir o peticionamento.

Os padrdes de digitalizagdao recomendados seguem as orientagdes do Conselho Nacional de
Arquivos (CONARQ), e visam, também, maior eficiéncia na aplicacdo do OCR.
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4.1- FORMATOS DE ARQUIVOS PERMITIDOS

PETICIONAMENTO DE PROCESSO NOVO E INTERCORRENTE

7z Arquivo compactado com outros arquivos ou pastas.

bz2 Arquivo compactado com outros arquivos ou pastas.

csv Arquivo de texto com dados separados por virgula (Significa "Comma Separated Values").

gz Arquivo compactado com outros arquivos ou pastas.

html Arquivos padrao web, utilizados, inclusive, pelo SEI.

json Arquivo de notagdo de objeto JavaScript (Significa "JavaScript Object Notation").

- Arquivo de video referente ao MPEG-4 Part 14. Um padrdo que é parte da especificacao
MPEG-4 desenvolvido pela ISO/IEC 14496-14.
Arquivo de video MPEG (Moving Picture Experts Group) é um formato de compressao

mpeg mantido pela International Organization for Standardization. O formato é muito popular e
pode ser reproduzido por quase qualquer player.
Arquivo de video MPEG (Moving Picture Experts Group) é um formato de compressdo

mpg mantido pela International Organization for Standardization. O formato é muito popular e
pode ser reproduzido por quase qualquer player.

odp Arquivo de apresentacgdo do tipo OpenDocument.

ods Arquivo de planilha eletronica do tipo OpenDocument.

ogg Arquivo de audio em formato livre muito utilizado na internet.

ogv Arquivo de video em formato livre muito utilizado na internet.

pdf Portable Document Format (Formato Portatil de Documento).

svg Arquivo de imagens vetoriais ou graficos bidimensionais em formato aberto.

tar Arquivo compactado com outros arquivos ou pastas.

tgz Arquivo compactado com outros arquivos ou pastas.

txt Arquivo de texto sem formatacao.

xls Arquivo de planilha eletrénica do Microsoft Excel (NAO ADERENTE AO ePING!)

wlsx Arquivo de planilha eletrénica do Microsoft Excel 2007 ou superior (NAO ADERENTE AO
ePING!)

il Arquivo capaz de descrever diversos tipos de dados, facilitando o compartilhamento,
integracdo e interoperabilidade de dados (Significa "Extensible Markup Language").

zip Arquivo compactado com outros arquivos ou pastas.

4.2- TAMANHO MAXIMO DE ARQUIVOS

Peticionamento de Processo Novo e Intercorrente:

a) Documento Principal: 5 Mb; e

b) Documentos Essenciais e Complementares: 100 Mb.
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4.3- USO DO OCR NOS DOCUMENTOS DIGITALIZADOS

OCR é a sigla de Optical Character Recognition (Reconhecimento Otico de Caracteres). Por que
devo aplicad-lo aos PDFs de digitalizacao?

Se o documento é digitalizado sem OCR, ele é interpretado de maneira semelhante a uma
foto: ndo é possivel selecionar ou copiar seu texto e, principalmente, ndo é possivel indexa-lo, o que
prejudica a recuperacgdo das informacgdes nele contidas.

Quando se utiliza um software para aplicar OCR numa digitalizacdo, é criada uma camada
invisivel de texto sobre a imagem disposta no documento digitalizado. Tais softwares geralmente
possuem um corretor ortografico para tentar minimizar os erros de reconhecimento. Mesmo nao
sendo 100% preciso, o OCR é muito importante para a obtencdo da mais ampla indexacdo possivel dos
documentos externos capturados para o SEl.

Mas, o que vem a ser a indexagao?

O texto dos documentos é lido pelo servidor de indexacdo do SEl e seu conteludo é
reconhecido e armazenado. Com isso, é possivel realizar pesquisas por palavras e frases constantes no
teor dos documentos. E o OCR que permite a indexac¢do do contetido de documentos digitalizados.

Para aplicacdo do OCR sugerimos o uso do software gratuito “PDF-XChange Viewer”

disponivel em https://www.tracker-software.com/product/pdf-xchange-viewer.

_ 5. ACESSO EXTERNO AOS PROCESSOS

Os Acessos Externos aos processos sao concedidos quando:
a) O Usuario Externo possui poderes de representagdo e precisa acompanhar o processo;

b) O acesso é sempre concedido na medida em que se fizer necessdrio ou em atendimento
a pedidos de vistas; e

c) Existirem documentos restritos no processo e, por isso, estes ndo estejam acessiveis
por meio da “Pesquisa Publica” do SEI. Nestes casos, o0 acesso externo é concedido em

atendimento a pedidos de vistas.

Existem duas formas de concessdo de Acesso Externo ao processo: integral e parcial.

A seguir, sdo apresentados exemplos de Acesso Externo a um processo na forma integral e
parcial.


https://www.tracker-software.com/product/pdf-xchange-viewer
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t!
Seli Sorvigo Gealdgkoo do Drasst

ldo Processo
[Fetoonsmens rwccerreme | [ Gorsr 20 | [ Genr 27 |
Tn ] Comvirou/Auites Foemalzacho/Allerago com Repasse
Data de Geragho 021222020
interessados:
Lista de Protocolos (5 registros).
%) Processo | Documento Tipo Data Unidade
. s Anaxe Nota Técnica Adavo TED "
! . 0014535 CPRAANA 2020 02122020 PROTOCOLO ERJ
0 0014536 PROTOCOLO ERJ
3 2014597 Todos os documentos sao acessiveis TG
-] 0014538 PROTOCOLO ERJ
3| o014a54 PROTOCOLOERJ

CPRM - SERVICO GEOLOMICO DO BRASL

%l! Servigo Geoldgico do Brasil

Acesso Externo com Disponibilizaca m de Documentos
Fumw‘mtwmA} Gerw B2F Geaw DP
7 i Autuacdo
Processo 48032 0015632020-32
Tipo Convénios/Ajusies Formalzacaa/ANeracao com Repasse
Data 02 Garagao 02/12/2020
interessacos
Lista de Protocolos (6 registros);
Processo | Documenta Tipe Data Unidade
Anexo Nots Técnica Addwo TED K
0014535 CPRMANA 2020 021272020 PROTOCOLO ERJ
S Angxo Plano de Trabalho Adtivo TED .
® 0014536 . CPRIWANA 2020 02122020 . PROTOCOLO ERJ
0014537 Ao Consttulivo 12 021272020 PROTOCOLO ERY
0014538 | Anexo Constitutivo 22 02/12/2020 | PROTOCOLO ERJ
0014541 { Ao de Nomeagao 0271212020 { PROTOCOLO ERJ
] 0014540 Acordo de Cooperacdo 042020 02/12/2020 PROTOCOLO ERJ

I . AssINATURA EXTERNA

Na tela inicial do Acesso Externo, observe que sdo listados os processos com Acesso Externo
concedido ao Usuario Externo e na coluna “Ag¢des” pode existir botdes de funcionalidades especificas.

O exemplo abaixo destaca documentos disponibilizados para Assinatura Externa.




| /_'I () SERVIGO GEOLOGICO
- S€|.\ DO BRASIL - CPRM )

M - SERACO CROLOGCH B0 A

H Servigu Gasdgen de

Controle de Acessos Externos

Paconamensy .
. Lty do Aceeses Extarnes (& repsine).
Tebrages Eainicas _— . s a2 T e oW
Dacumenio oo Lbengeo Veiace Aites
D154 Acorto 3¢ Coooea;d) 2100

VR0 TR
16122428

A caneta indica documento gerado pelo 6rgao

disponibilizado para assinatura pelo Usuario
Externo, geralmente contratos, convénios,

termos, acordos e outros instrumentos
congéneres celebrados com o dorgao e entidade
representada pelo Usudrio Externo.

Ao clicar no icone de caneta, é aberta janela de “Assinatura de Documento”, que ocorrerd
somente depois que o Usuario Externo confirmar sua Senha de acesso ao SEl e clicar no botdo
“Assinar”:

Assinatura de Documento

Usuario Externo:

Senha

Assinar

I 7 REFERENCIAS

a) Lein213.709, de 14 de agosto de 2018 — Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais — LGPD
(citada no Termo de Declara¢do de Concordancia e Veracidade);

b) Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015 (citada no Termo de Declaracdo de
Concordancia e Veracidade);

c) Cartilha “Usuario Externo do SEI”, do Ministério da Economia;
d) Manual do Usudrio Externo do SEI/ANVISA — Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria;

e) Manual do Usudrio Externo do SEI/ANCINE — Agéncia Nacional do Cinema;




f)

g)
h)

j)
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Manual do Usuario Externo do SEI/IBAMA — Instituto Brasileiro do Meio Ambiente e dos
Recursos Naturais Renovaveis;

Manual do Usuario Externo do SEI/AN — Arquivo Nacional;
Manual do Usuario Externo do SEI/RJ — Governo do Estado do Rio de Janeiro;

Manual do Usudrio Externo do SEI/ANP — Agéncia Nacional do Petréleo, Gas Natural e
Biocombustiveis; e

Manual Credenciamento Usuario Externo do SEI/CVM — Comissdo de Valores Mobiliarios.

sei@cprm.gov.br
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