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Manual da

Intimacao Eletronica

(Versdo 4.0)

O Sistema Eletronico de Informagées (SEI), desenvolvido pelo Tribunal Regional
Federal da 42 Regido (TRF4), é uma plataforma que engloba um conjunto de
madulos e funcionalidades que promovem a eficiéncia administrativa. Trata-se
também de um sistema de gestdo de processos e documentos eletrénicos, com
interface amigdvel e prdticas inovadoras de trabalho, tendo como principais
caracteristicas a libertagdo do paradigma do papel como suporte fisico para
documentos institucionais e o compartilhamento do conhecimento com
atualizagcdo e comunicagdo de novos eventos em tempo real.
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COMO SABER SE EXISTE UMA INTIMACAO ELETRONICA PARA VOCE

A intimacao eletrénica do SEI-TCE-RS possibilita a comunicacao direta entre o Tribunal de
Contas e os usudrios externos, com todos os registos necessarios para a garantia dos direitos dos

envolvidos.

Compete aos usuarios externos acessar o modulo de acesso externo periodicamente para
verificar se existe ou ndo intimagdes pendentes. Mas quando uma intimagao é gerada, o sistema envia
uma mensagem informativa ao e-mail cadastrado.

As intimac¢des aparecem na tela inicial do sistema (Controle de Acessos Externos), ao lado do
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respectivo processo, na forma de do icone na coluna “Agdes”.

IControIe de Acessos Externos ~=—_——

Ver explrados
Lista de Acessos Extemnos (53 registros - 1 a 50):
Processo Documenio para Assinatura Tipo Liberagdo Validade Agbes
C05845-0220/221 0€/122022 121112122 =D é‘h

COMO ACESSAR 0 PROCESSO E CONSULTAR A INTIMACAO

Para acessar o processo e consultar a intimacgao, clique no nimero do processo ou no icone

' R ,
. Sera exibida a tela do processo com a arvore de documentos.

O acesso ao Oficio de Intimagdao, documento que contém a razdo para a comunica¢do, é

concedido pelo sistema apds o usudrio clicar no icone

Acesso Externo com Acompanhamento Integral do Processo <_‘_"=

Processo: 005845-0220/22-4
Tipo: Teste
Data de Geragéo 02/12/2022

Interessados:  Fulano de Tal e« ]

Lista de Protocolos (1 registro):

E Processo / Documento Tipo Data Unidade Agoes

0216391 Oficio de Intimago 6 06/12/2022 TESTE |:> a8

iy

Lista de Andamentos (3 registros):

Data/Hora Unidade Descricdo
06/12/2022 11:12 TESTE Intimagéo Eletronica expedida em 06/12/2022 11:12:49, sobre o Documento Principal 0216391 (Oficio de Intimag&o 6), para Fulano de Tal
06/12/2022 1112 TESTE Disponibilizado acesso externo para Nicodemos de Brito Cardoso (extemo) ( fulanodetal@gmail.com ). Con‘[wsuahzaq,éo integral do processo.
Criado automaticamente por meio do modulo Peticionamento e Infimagao Eletronicos em razao de Intimagao Eletronica gerada.
02/12/2022 09:17 TESTE Processo publico gerado

Ao clicar no icone o o sistema mostra a tela informativa a seguir, tratando da liberacdo de
acessos, da intimacdo tacita e da contagem dos prazos. Nessa tela sera possivel “Confirmar Consulta a

Intimacgao”.



Consultar Intimacéao Eletrénica

Para visualizar os documentos da Intimacéo Eletrénica referente ao Documento Principal SEI n° 0216391, além de poder efetivar sua
resposta, se faz necessario confirmar a consulta a intimagao.

Lembramos que, considerar-se-a cumprida a intimagdo com a presente consulta no sistema ou, ndo efetuada a consulta, em 15 dias apos
a data de sua expedicéo.

Como a presente Intimagao foi expedida em 06/12/2022 e em conformidade com as regras de contagem de prazo dispostas no art. 66 da
Lei n°9.784/1999, mesmo se ndo ocorrer a consulta acima indicada, a Intimagdo sera considerada cumprida por decurso do prazo tacito

ao final do dia 09/01/2023.
I:> [ Confirmar Consulta & Intimac&o ] [ Fechar ]

Conforme o sistema informa, o usudrio devera clicar em “Confirmar Consulta a Intimac¢ado” para
a liberacdo do acesso ao conteudo da intimac¢do. Se ndo for confirmada em até 15 dias da data da
expedicdo, a intimacdo sera considerada efetivada de forma tacita, dando-se inicio a eventual prazo
para manifestacao.

Ao ser consultada a intima¢do o sistema gera uma Certiddao de Intimacdo Cumprida no
. T ~ e =
processo, bem como libera a possibilidade de novas a¢des: “* .

ista de Protocolos (2 registros):

Processo / Documento Unidade

0216391 Oficio de Inlimagdo 6 06/12/2022

0216442 |:> Certiddo de Infimagdo Cumprida 06/"2/2022

Ista de Andamentos (5 reglstros):

Data/Hora Unidade Descricao

06/1212022 11:62 TESTE Processo remetido pela unidade TESTE

Certidéo de Intimagdo Cumprida - 0216442

Tipo de Destinatario: Pessoa Fisica

Destinatario: Fulane de Tal (externo)
Tipo de Intimagéao: Lei 8.666/93 - Licitagées

Documento Principal da Intimagéo: Oficio de Intimac&o 6 (0216391)

Data de Expedicéo da Intimacgao: 06/12/2022 11:12:49

Tipo de Cumprimento da Intimagéo: Consulta Direta

Data do Cumprimento: 06/12/2022

Usuario Responsavel pelo Cumprimento: Fulano de Tal (externo)

sta Certiddo formaliza o cumprimento da intimagZo eletronica referente aos dados acima, observado o seguinte:

* O Tipo de Cumprimento "Consulta Direta" indica que o "Destinatéria” realizou a consulta aos documentos da intimagéo diretamente no sistema antes do término do Prazo T4cito para intimag&o.
© O Prazo Tacito para intimacéo € definide conforme normativo aplicavel ao orgéo, em que, a partir da "Data de Expedig&o da Intimag&o”, o Destinatario possui o referido prazo para consultar os documentos diretamente no sistema. sob pen:
de ser considerado automaticamente intimado na data de término desse prazo.
* O Tipo de Cumprimento "Por Decurso do Prazo Tacito" indica que n&o ocarreu a mencionada consulta aos documentos da intimag&o diretamente no sistema, situacéo na qual a Certidéo € gerada automaticamente na data de término desse prazo
© No caso do Prazo Téacito terminar em dia n&o util, a geraco automatica da Certid&o ocerrera somente no primeiro dia Util seguinte.
= Conforme regras de contagem de prazo processual e normas afetas a processo eletronico, tanto no Prazo Tacito para intimag&o como nos possiveis prazos externos para Peticionamento de Resposta:
o sempre é excluido da contagem o dia do comeco e incluido o do vencimento;
© o dia do comeco e 0 do vencimento nunca ocorrem em dia ndo Util, prorrogande-o para © primeiro dia Util seguinte;
© a consulta a intimag&o ocorrida em dia n&o util tem a correspondente data apresentada em linha separada, sendo a "Data do Cumprimente” a do primeiro dia Util seguinte
* Para todos os efeitos legais, somente apds a geracéo da presente Certidéo e com base exclusivamente na "Data do Cumprimento" é que o Destinatario, ou a Pessoa Juridica ou Fisica por ele representada, é considerado efetivamente intimado e
s#o iniciados os possiveis prazos externos para Peticionamento de Resposta.
© Caso a intimagao se dirija a Pessoa Juridica, ela sera considerada efetivamente intimada na "Data do Cumprimento” correspandente a primeira Certidao gerada referente a Usuério Externo que possua poderes de representacéo.

COMO RESPONDER A INTIMACAO

O icone > permitird a realizacdo do “Peticionamento de Resposta a Intimac¢do Eletrdénica”,
dentro das possibilidades cadastradas para cada tipo de intimacao.



Peticionamento de Resposta a Intimacéo Eletrénica
Peticionar Fechar

Orientagdes g

Este peticionamento serve para protocolizar documentos em resposta a intimag&o eletrnica recebida. Condicionado ao nimero do processo e ao Tipo de Processo correspondente, os documentos poderdo ser incluidos diretamente no processo indicado ou

‘@m processo novo relacionado

Intimacg&do Eletrénica

0/22-4 (Teste)
Tipo ma icitacGes

Docur
Data de Ex|

0. Oficio de Intimacéo 6 (0216391
icdo da Intimacéo: 06/12/2022 11:12:49

Tipo de Cumpr Consulta Dire

Data do Cumprimento da Intimagao; 06/12/2022

Peticionamento: Direto no Processo Indicado @
Tipo de Resposta: ﬂ <:

‘ Peticionar | Fechar

O campo “Tipo de Resposta” listara as respostas possiveis para cada tipo de intimacao.

Para prosseguir, selecione o tipo de resposta desejada, o que fara aparecer os campos para
anexar documentos.

Documentos

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados a analise por servidor publico,
que podera alteré-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento (tamanho maximo: 10Mb): <::

Escolher ficheiro ‘ Nenhum ficheiro selecionado

Tipo de Documento: B <=| Complemento do Tipo de Documento: ﬂ -~ ,':l
Nivel de Acesso: <:|

Formato: =T

) Nato-Digital ( :_t-D\gna\lzado '<,1:|
oo (] ]|

Para juntar os arquivos, proceda da seguinte forma:

1. Selecione em seu computador o arquivo PDF que deseja juntar ao processo clicando no botado
“Escolher ficheiro”. Nao ha a necessidade de imprimir e assinar o documento, ja que ao final do
procedimento sera realizada a assinatura eletrénica por usudario e senha. Deve-se respeitar o tamanho
de 10Mb por arquivo, e documentos maiores deverdo ser desmembrados em partes menores;

2. Indique na lista suspensa o “Tipo de Documento” que melhor descreve o arquivo a ser
anexado;

3. Preencha o campo “Complemento do Tipo de Documento” com um nome ou nimero que
ajude a identificar o documento. O nome do arquivo na arvore do processo sera o “tipo” +
“complemento”. Por exemplo: “Defesa Prévia”, em que o tipo é “Defesa” e o complemento “Prévia”;

4. Marque o nivel de acesso do documento, se disponivel essa opcdo. Essa marcagdo podera ser
alterada pelo setor responsavel;
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5. Indique o formato do documento, sendo que “Nato-Digital” é aquele gerado eletronicamente,
e “Digitalizado” é o documento em papel que tenha sido digitalizado. Nesse tultimo caso, informe se o
documento em papel é uma copia simples, uma copia autenticada administrativamente, uma cdpia
autenticada em cartério ou um documento original;

6. Clique em “Adicionar” para encerrar a anexacao do primeiro documento e repita a operacao
se houver a necessidade de anexar outros. O arquivo adicionado podera ser excluido na coluna

5



“Agdes”, clicando no icone “Remover item”; e

7. Clique em “Peticionar”, no canto inferior direito da tela, para concluir o peticionamento. Uma
tela para a conclusiao do Peticionamento de Resposta a Intimagdo Eletronica sera aberta, na qual o
usudrio externo devera indicar seu cargo ou funcao (se pessoa fisica pode apenas colocar “cidadao”; se
representante de pessoa juridica pode indicar seu cargo na empresa ou instituicdo) e preencher com a
sua senha, clicando em “Assinar” ao final.

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

= (oo

A confirmacéo de sua senha importa na aceitacéo dos termos e condicbes que regem o processo eletrdnico, além do disposto no
credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declarac@o de que séo auténticos os digitalizados, sendo
responsavel civil. penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, séo de sua exclusiva responsabilidade: a conformidade
entre os dados informados e os documentos; a conservacao dos originais em papel de documentos digitalizados até que decala o
direito de revisdo dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para qualquer tipo de
conferéncia; a realizacdo por meio eletronico de todos os atos e comunicacdes 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 e hora do recebimento pelo SEl, considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59min58s do altimo dia
do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre; a consulta
periédica ao SEl, a fim de verificar o recebimento de intimactes eletrénicas.

Usuéario Externo:
Fulano de Tal (externo)

Cargo/Fungéao:
Selecione Cargo/Fungao v .<:::|

Senha de Acesso ao SEI:

< —

A resposta a intimag¢do gerara um recibo de protocolo que ficara disponivel para consulta no
processo ou através do menu “Recibos Eletronicos de Protocolo”. Na coluna “A¢des”, o recibo podera
ser consultado a qualquer momento pelo usuario externo.

Recibos Eletronicos de Protocolo
Controle de Acessos Externos.

Alterar Senha

Peticionamento Inicio: Fim: Tipo de Peticionamento:

Recibos Eletrénicos de Protocolo Todos v

Intimages Eletronicas

Lista de Recibos (42 registros);

06/12/2022 15:36:05 005845-0220/22-4 0216579 Resposta a Intimagao <::| —_ [ &}




Recibo Eletrénico de Protocolo - 0216579

Usuario Externo (signatario): Fulano de Tal (externo)
Data e Horario: 06/12/2022 15:36:05

Tipo de Peticionamento: Resposta a Intimagéo

Numero do Processo: 005845-0220/22-4

Tipo de Intimacao: Lei 8.666/93 - Licitagbes
Documento Principal da Intimagao: Oficio de Intimag&o 6 (0216391)
Tipo de Resposta: Lei 8.666/1993 - recurso (art. 109, 1)
Interessados:

Fulano de Tal (externo)
Protocolos dos Documentos (Numero SEI):

- Defesa teste 0216578

D Usuario Externo acima identificado foi previamente avisade gue o peticionamento importa na aceitacéo dos termos e condicdes que regem o processo eletronico, além do dispoesto no credenciamente prévio, e na assinatura dos documentos nato-
igitais e declaragéo de que s&o auténticos os digitalizados, sendo responsével civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, foi avisado que os niveis de acesso indicados para os documentos estariam condicionados & anélise por servidor|
liblico, que podera alteréa-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso, e de que s&o de sua exclusiva responsabilidade:

« a conformidade entre os dados informados e os documentos;

a conservacdo dos originais em papel de documentos digitalizados até gue decaia o direito de revisdo dos atos praticades no processo, para gue, caso solicitado, sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia;

a realizagéo por meio eletrénico de todos os atos e comunicagdes processuais com o proprio Usuario Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada;

* aobservéncia de que os atos processuais se consideram realizados no dia e hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59min59s do ltimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia,
independente do fuso horario em que se encontre;

a consulta periédica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimagGes eletrénicas.

A existéncia deste Recibo, do processo e dos documentos acima indicados pode ser conferida no Portal na Internet do(a) Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul

CONTATO

Nao hesite em se comunicar se houver dificuldades, utilizando o endereco de e-mail
sei-admin@tce.rs.gov.br, relatando os passos seguidos e anexando uma imagem da tela com a eventual
mensagem de erro.

A equipe estara a postos para buscar a solu¢do mais adequada e o mais rapidamente possivel.



