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O Sistema Eletrénico de Informagées (SEI), desenvolvido pelo Tribunal Regional
Federal da 42 Regido (TRF4), é uma plataforma que engloba um conjunto de
mddulos 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
atualizagdo e comunicagdo de novos eventos em tempo real.
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Por que utilizar o SEI?

Devido as caracteristicas inovadoras e do sucesso da pratica de cessdo da ferramenta sem 6nus
para outras instituicoes, o SEI transcendeu a classificacao de sistema eletronico da Justica Federal da
42 Regido para galgar a posi¢do de projeto estratégico para toda a administracdo publica, amparando-
se em premissas altamente relevantes e atuais, tais como: a inovagao, a economia do dinheiro publico,
a transparéncia administrativa, o compartilhamento do conhecimento produzido e a
sustentabilidadel.

Cadastro dos Usuarios Externos

E considerado usuario externo do SEI a pessoa fisica de fora do Tribunal de Contas do Estado
autorizada a interagir em processos que tramitam nesse sistema. Nessa condicdo, através do modulo
de peticionamento eletronico, é possivel gerar novos processos, consultar, produzir e assinar
eletronicamente documentos.

O acesso e a possibilidade de interacdo do usudrio externo com os processos que tramitam no
SEI depende do cadastro, da liberagdo desse cadastro e da disponibilizagdo de acesso a processos ou
documentos especificos.

O cadastro do usuario externo pode ser feito através do hotsite do SEI para usuarios externos
desenvolvido no portal do TCE/RS: https://tcers.tc.br/sei/.

A pagina que aparecera mostrara para os usuarios externos:

a) o acesso ao SEI - Usudrios Externos;

b) o Manual do Usuario Externo e do Peticionamento Eletronico;
c) o Manual das Intimagdes Eletronicas;

d) o termo de concordancia e veracidade das informacoes;

e) e-mail de contato com os administradores do SEI TCE-RS.

1 Adaptado do site https://softwarepublico.gov.br/social/sei/sobre-o-sei



I
SEl
- TCE-RS [é’) Acesso para usuarios externos ] <:

0 Sistema Eletrénico de Informagdes destina-se a tramitagdo de processos administrativos eletronicos, ndo contemplando processos de contas e outros da area finalistica.

Noticia Destaque

Em face das medidas para conter o0 COVID-19, o0 TCE/RS nio esta recebendo documento fisicos em seu protocolo. Medidas urgentes no &mbito

administrativo devem ser adotadas atraves do SEI.

0 acesso de usuarios externos depende do cadastro do interessado (atraves do link acima "Acesso para Usuarios Externos”, depois em "Clique aqui se vocé
ainda ndo esta cadastrado”). O sistema envia um e-mail automatico com os proximos passos. Apos, servidores do TCE/RS conferem a documentagéao e

liberam o acesso ao usuario.

{ Termo de Concordancia e Veracidade ] <:

{ Manual do Usuario Externo e do Peticionamento Eletrénico ]<::|
{ Manual das Intimagdes Eletrdnicas ] <:|

Contato

E-mail <:I

sei-admin@tce.rs.gov.br

Clicando em “Acesso para usudrio externos” aparecera a tela de login para usuarios externos ja
cadastrados e o link para o cadastramento de novos usuarios externos.

el

Acesso para Usuarios Externos

p— E-mail
ﬁ Senha

ENTRAR

:::::- Clique aqui para se cadastrar

Esgueci minha senha




Atencdo: O sistema permite apenas o cadastro de pessoas fisicas. Para instituicdes, empresas
ou outros 6rgaos, indica-se que o cadastro seja feito individualmente por qualquer representante legal
ou funciondrio com procuragdo para atuar em nome da empresa, ou por um ou mais servidores,
sempre no seu CPF, informando como login um e-mail funcional ou profissional individual. Cada 6rgao
possui seu banco proprio de cadastros de usuarios externos, ou seja, a existéncia de cadastro externo
no SEI de outro 6rgao ndo permitira o acesso ao SEI do TCE-RS.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Sel.

Cadastro de Usuario Externo

ATENCAQ! Cadastro destinado a pessoas fisicas que estejam com demandas em PROCESSOS ADMINISTRATIVOS no TCE/RS.

Clique aqui para continuar <::|

Faca o preenchimento dos campos solicitados, certificando-se de que o endereco de e-mail seja
digitado corretamente e em letras minusculas, pois sera utilizado para identificar o usuario ao acessar
0 sistema, e indicando uma senha segura. A senha informada aqui sera utilizada para acessar o
sistema, portanto, lembre-se dela! Clique em “Enviar” e aguarde o e-mail automatico que sera
enviado para o endereco informado, com as instruc¢des para a liberacdo do acesso.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADD DO RIO GRANDE DO SUL

S€l.

Nome do Reprasentante:

|| Cstrangeira
MNome Sacial do Represeatantz (opcional, identidace de genero - Uecreto n® 8,72 //2016]:
CFF: RG: &ryio Expedidor:
Telefune ComzicEl Teleione Celu . Telelone Residencial
Enderego Residancial:
Complemento: Bairno:
Fais: Estado: Cidade: CEP:

Brasil ~ -~ -~

Dados de Autenticacio

E-mall pessoal:

Senha [no minimo 3 caracteres com letras e numeros):

Confirmar Senha:

Nigit= n eadign da imagem ac lada considerancn mailsoilas 2

»- 13k 0(-)’ minusculas

[ Ervian | [ Wollzn




Atencdo! Nao é possivel utilizar o mesmo endereco de e-mail para mais de um usuario, pois
cada e-mail cadastrado corresponde a um login diferente, e o titular do CPF a ele vinculado
respondera por qualquer acao indevida no sistema. Em suma, o SEI admite, para fins de cadastro de
usudrio externo, apenas um unico e-mail funcional ou profissional individual por pessoa fisica, ndo
permitindo, portanto, que o mesmo e-mail seja usado para cadastros de usuarios externos distintos.

Apés enviar o cadastro, o usudrio externo recebera um e-mail automatico do sistema
(sei-admin@tce.rs.gov.br), com instrugdes para validagdo do cadastro.

O segundo passo ¢ a ativacdo do cadastro, realizada pela equipe do TCE/RS. Para tanto, sera
necessario que o usudrio encaminhe para o e-mail sei-admin@tce.rs.gov.br , conforme as instrugdes no
e-mail de notificacdo do sistema, copia legivel dos seguintes documentos:

1. Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade;

2. Documento de identidade com foto, frente e verso, que contenha o nimero do CPF
(Exemplo: RG, CNH, OAB, Passaporte, etc.).

Atencao! Encaminhar no mesmo e-mail o motivo do pedido de cadastro de usuario externo,
como, por exemplo, para assinatura de contratos/convénios, para ingresso de servidor, para
requerimento administrativo (isencdo de Imposto de renda, auxilio funeral, pedido de reconsideragao
ou recurso administrativo).

Aliberacdo do cadastro devera ocorrer em até 5 dias uteis apds o recebimento dos documentos
obrigatorios, e concede ao usudrio externo a permissdo de uso do médulo de acesso externo do SEI do
TCE/RS.

Por fim, cabera ao setor responsdvel administrar os acessos externos a processos e a
documentos daqueles que possuem o cadastro ja liberado. A cada acesso externo concedido o usuario
receberd um e-mail automatico comunicando a liberacao.

Atencao! Os administradores do SEI ndo possuem qualquer ingeréncia sobre os acessos
externos a processos e a documentos. O pedido devera ser feito diretamente com o setor responsavel
pelo processo.

Acessando o Modulo de Acesso Externo

O acesso do usuario externo do SEI, ap6s a conclusao e a liberagdo de seu cadastro, devera ser
realizado através do link:

https://tcers.tc.br/sei/

Devera ser informado o e-mail e a senha cadastrados pelo préprio usuario2. Apds, basta clicar
no botao “Confirma”.

2 Havendo duvidas acerca do endereco de e-mail cadastrado, recomenda-se a verificacio das mensagens
recebidas nas possiveis caixas de e-mail, procurando pela mensagem automatica enviada pelo SEI do TCE/RS
passando as orientacdes para a liberacio de acesso. Pairando duvidas sobre a senha cadastrada, deve-se
selecionar a opc¢ao “Esqueci minha senha” e aguardar e-mail para a geracdo de uma nova.
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- I
SEI.
Acesso para Usuarios Externos

o  fulanodetal@gmail.com

ﬂ eoooRROORRRR

TR <

Cligue aqui para se cadastrar

Esqueci minha senha <:|

Funcionalidades do Madulo de Acesso Externo

Ao acessar o SEI, o usuario externo recém cadastrado encontrara a seguinte tela:

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

sel

Controle de Acessos Extemos Controle de Acessos Externos

Alterar Senha Ver expirados

Peticionamento °
Recibos Eletronicos de Protocolo Lista de Acessos Externos (53 registros - 1 a 50):

Intimagdes Eletronicas Processo Documento para Assinatura Tipo Liberagao Validade Agbes

005845-0220/22-4 06/12/2022 12/11/2122 ifiﬁ

005857-0220/22-1 02/12/2022 08/11/2122

005856-0220/22-9 02/12/2022 08/11/2122

A opcao de Controle de Acessos Externos serve para listar todos os processos gerados pelo
usudrio externo, ou entdo aqueles em que recebeu autorizacdo de visualizacdo ou assinatura de
documentos. Quando ndo houver nenhum acesso disponivel, aparecera a mensagem “Nenhum
registro encontrado”.

Em Alterar Senha, o usuario externo podera modificar sua senha sempre que entender
necessario. Diferentemente da ferramenta “Esqueci minha senha”, que aparece na tela de login, aqui é
imprescindivel informar a senha anterior para proceder a troca.

A opcdo Peticionamento é reservada para encaminhar peti¢cdes administrativas ao TCE/RS, ou
seja, para peticionamentos intercorrentes ou processos novos.

No menu Recibos Eletronicos de Protocolo, constard uma lista com todos os protocolos de
pedidos ou documentos enviados pelo usuario externo. Nesta area ele pode obter informagdes sobre
data e horario de envio, nimero do processo autuado, nimero do recibo da documentacao, bem como



acessar a lista de documentos enviados com seus respectivos nimeros de protocolo.

Em Intimacoes Eletrdonicas, o usudrio externo terd acesso a todas as intimagdes recebidas
pelo sistema, com possibilidade de verificar o status de cada uma delas, bem como de pesquisas.

O icone Menu, para exibir e ocultar o menu do sistema.

O icone de Sair do Sistema.

Acessando Processos Disponibilizados

Sempre que houver processos disponibilizados ao usudrio externo, eles aparecerao listados
diretamente na tela inicial do m6dulo de acesso externo.

IRIBUNAL DE CONIAS DO ESIAUQ UO RIQ GRANUE LU SUL
L
sell
Controle de Acessos Externos
Controle de Acessos EXiemnos

Alterar Senha Ver expirados

Peticionamento

Recibos Eletronicos de Protocolo Lista dz Acessos Externos (54 registros - 1 a 50)

Intimag3es Eletronicas Processo Documento para Assinaiura Tipo Liberagdo Validade Acoes

002421-0220122-5 0189901 Alestado 07/12/2022 08/12/2022 P,

Na coluna Processo lista-se o nimero dos processos disponibilizados para visualiza¢do, sendo
possivel clicar sobre esse numero para acessar os documentos disponibilizados (parcial ou
integralmente, conforme definicdo do setor que concedeu o acesso).

Na coluna Documento visualiza-se o numero do documento disponibilizado para assinatura,
quando for o caso. Basta clicar sobre o nimero para visualiza-lo. Ndo havendo nenhum documento
para assinatura, esse campo aparecera em branco.

A coluna Tipo diz respeito ao documento disponibilizado para assinatura e s6 aparecera
quando houver documento nessa situagao.

A coluna Libera¢do informa a data da liberacdo do processo para visualizagdo do usuario
externo e a coluna Validade indica até quando o acesso sera permitido.

Por fim, na coluna A¢des aparecerd uma caneta (imagem abaixo) sempre que um documento
estiver disponivel para assinatura do usuario externo, sendo possivel assina-lo diretamente por meio
deste icone, informando sua senha. Recomenda-se, entretanto, que se faca a conferéncia prévia do
documento a ser assinado para evitar futuras retificagdes. Apds assinado o documento, esse campo
passa a ficar em branco.

IHIBUNAL DE CON IAS DU ESIAUU LU KIO GRANUE DU SUL
L]
sel.
S Controle de Acessos Externos
Alterar Senha Vier exoirados
Peticionamento
Recibos Eletrénicos de Protocolo Lista d= Acessos Externos (54 registros - 1 2 50)

Intimagdes Eletronicas Processo Documento para Assinatura Tipo Liberagdo Validade Agbes

002421-0220/22-5 "> 0189901 Alestado 0712/2022 08/12/2022 |:>ﬁ *

Ao clicar em um processo disponibilizado integralmente, abre-se uma tela com as informacdes
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do processo e com a lista de documentos nele inseridos para visualizacdo. Basta clicar no nimero do
documento (link em azul) para que se abra o documento em formato HTML, quando gerado pelo
proprio sistema, ou no formato em que foi inserido no processo, como o PDF.

[Acesso Externo com ACDmpanhamentOdO Processo
A Pticonamento Insreorrents | [ Gerar FOT | [ Gerar 2P
Autuacso
Procasso 002421-0220122-5
Tip Tecte
Data do Gerags 006022
Inleressados
Lista de Protocalos (12 registros):
e Processo / Documenta Tipo Data Uniade Ages
001182-022027-9 leste 087082021 ESIE
0 0169665 Despacho 0810612022 TESTE
O 0171858 Errala DET 200812022 TESTE
0 7573 Aganda 200612622 TESTE
M 0175735 Anoo 20/0em022 TESTE
O |:> 0115833 Anexo U022 EsIE
U 0177240 Oficio ds Intimagdio 3 0410712022 TESTE
0178345 Anexy 06/07/2022 TESTE
‘:‘ 0185094 Despacho 22/07/2022 TESTE
O V19501 Atestado de Kecabimento VBB EsIE Vd
O 0189503 Documernt Fisca 0210812022 TESTE

Quando o acompanhamento for parcial, os documentos nao disponibilizados deixam de
representar links e tornam-se inacessiveis, como o documento “0189909” que aparece na imagem
abaixo:

jAcesso Externo com Disponibilizacao|Parcial{de Documentos
ﬂ Peticionamento |ntercorente I Gerar PDF } Gerar ZIP
Processo: 002421-0220/22-5
Tipo: Teste
Data de Gerac&o: 09/06/2022
Interessados:
Lista de Protocolos (11 registros):
= Processo / Documento Tipo Data Unidade Acdes
001182-0220121-9 Teste 05/05/2021 TESTE
) 0 5 Despacho 09/06/2022 TESTE
| Errata DET 20/06/2022 TESTE
| Agenda 29/06/2022 TESTE
| Anexo 29/06/2022 TESTE
| Anexo 30/06/2022 TESTE
| 0177240 Oficio de Intimacéo 3 04/07/2022 TESTE
0178345 Anexo 06/07/2022 TESTE
0185004 Despacho 22/07/2022 TESTE
:> 0189909 | Documento Fiscal 02/08/2022 TESTE

Quando for necessario assinar algum documento disponibilizado, basta procurar o icone da
caneta na coluna de ag¢des e clicar sobre ele. No quadro que se abrira, basta informar a senha e clicar
em “Assinar”. Documentos disponibilizados para assinatura sempre serao visualizados pelo usuario
externo.

Outra possibilidade que o sistema permite ao usudrio externo, desde que disponibilizado
previamente pelo setor do TCE/RS, é a inclusao direta de documentos em um processo, sem a
necessidade de peticionamento intercorrente. A imagem abaixo mostra o icone que, quando presente
na coluna “Ac¢des”, indica que o usudrio externo podera incluir documentos no processo.



IKIBUNAL DE CURIAS DU ESIADU DO RIU GRANDE U0 SUL

sel

~ Controle de Acessos Externos
Gontrole de Acessos Extemnos

Alterar Senha ver exprados
Peticionamenio °
Recibos Eletrdnicos de Protocolo

Validade

Infimag5es Eletronicas

Documento para Assinatura

Liberagdo

002421-0220/22-5 0189001 Alestado 07/12/2022 08/12/2022

Lista de Acessos Extenos (54 regisiros - 1. 50)

#ra

Ao clicar sobre o icone mostrado acima, abrira uma janela como mostrado na imagem abaixo.
Selecione o tipo de documento liberado para a inclusao, escolha o arquivo e salve. O documento sera
incluido automaticamente no processo. Poderdo ser incluidos varios documentos por tipo liberado

enquanto valido o acesso externo ao processo.

Inclusao de Documento

Tipo:

v <=

Documento: | Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado <:

| Salvar |

Atencao! Quando for autorizada pelo setor do TCE/RS a inclusdo de documento pelo usuario
externo, tal inclusdo ocorrera diretamente no processo, e na arvore do processo aparecera o

documento incluido com o seu numero exclusivo. Ver a imagem abaixo.

|Acesso Externo com A p Integral do Pr SS

Pelicionamento Interconente:

0024210220225
Tipo. Teste
Data de Geragio: 0910612022

Interessados:

Lista de Protocolos (13 registros):

Processo / Documento

001182-0220121-9 Teste 0510512021 TESTE
=] 0169665 Despacho 0910612022 TESTE
O 0171958 Errata DET 2000612022 TESTE
(m] 0175733 Agenda 2910612022 TESTE
(m] 0175735 Anexo 20062022 TESTE
O 0175833 30062022 TESTE
(m] 0177240 agio3 04072022 TESTE

0178345 060772022 TESTE
O 0185004 Despacho 220712022 TESTE
=] 0189901 Atestado de Recebimento 0510872022 TESTE
=] 0189909 Documento Fiscal 02082022 TESTE
O = 0216834 Certiddo 071212022 TESTE

Lista de Andamentos (17 registros):

Unidade

(externo) (Fulanode tal - gomat.com) s

(1 dia). Para

J— iizado acesso extemo para £1an0 de Tal

=> mzen
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Peticionamento Novo - Iniciando um Processo

Para dar inicio a um pedido administrativo pelo Sistema Eletronico de Informacgdes, acesse o
menu Peticionamento, escolhendo a op¢ao Processo Novo.

O sistema permite os seguintes tipos de processos novos: a) administrativo (para pedidos
administrativos que nao sejam dos demais tipos especificos); b) isencao de imposto de renda; c)
auxilio funeral; d) pedido de reconsideracio de decisbes administrativas; e) recurso
administrativo de decisdes em pedidos de reconsideracgao.

Atencao! Conforme alerta do sistema: “o Sistema Eletréonico de Informagoes (SEI) destina-se a
tramitagdo de processos administrativos internos, ndo contemplando processos de contas e outros da
drea finalistica do TCE/RS.”

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO RIQO GRANDE DO SUL
I
sel
Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
Peticionamento
Processo Novo
Intercorrente

Recibos Eletrénicos de Protocolo

Intimagdes Eletrénicas

A lista de opgdes de tipos de processo sera aberta para que o usuario externo escolha o mais
adequado. Para visualizar orienta¢des especificas em relacdo a cada tipo de processo listado, basta
parar o cursor do mouse sobre o tipo que se deseja consultar e a descrigdo aparecera.

Peticionamento de Processo Novo
Controle de Acessos Externos

Alterar Senha OrientagGes Gerais

ATENCAO: o Sistema Eletrénico de Informag8es (SEI) destina-se & tramitagdio de processos administrativos internes, n3o contemplando precessos de contas e outros da drea
finalistica do TCE/RS.

Peticionamento

FrEEEERL D Manual do Usuério Externo disponivel em https://portal.tce.rs.gov.br/portal/page/portal/tcers/SEl.

Intercorrente Caso possua advogado(s) constituido(s), por favor, anexar a procuragio, bem como documento de RG/CPF do advogado, podendo ser cépia da Carteira da OAB.

Permanecendo dividas, favor entrar em contrato através do e-mail: sei-admin@tce.rs.gov.br.

Recibos Eletronicos de Protocolo

Intimagdes Eletronicas

Tipo do Processo: UF: n
Todos v

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar: <::|

Administrativo
Auxilio Funeral

.Isem;én de Imposto de Renda |

Procedimento para a tramitagdo dos pedidos de isengdo de Imposto de Renda de servidores aposentados do TCE/RS. Q acompanhamento do
processo poderd ser feito através do Menu > Controle de Acessos Externos.
Obs.: A apresentacéo de exames e laudos deve ocorrer até a realizagdo da pericia médica.

Pedido de Reconsideragao

Recurso Administrativo

Escolhido o tipo de processo para peticao, abre-se uma tela com os seguintes campos:

Nas Orientacdes sobre o Tipo de Processo, encontra-se uma breve descricdo sobre a
finalidade do tipo de processo escolhido, podendo estar acompanhado ou ndo de algumas instrucoes
mais especificas (observagdes quanto aos documentos obrigatorios, validade dos documentos, como

11



preencher o campo “Especificacao”, telefones e e-mails para contato, dentre outras instrucdes que o
setor que recebera o processo julgou pertinente).

Tipo de Processo: Isencéo de Imposto de Renda

Orientagdes sobre o Tipo de Processo

Procedimento para a tramitacdo dos pedidos de isencéo de Imposto de Renda de servidores aposentados do TCE/RS. O acompanhamento do processo podera ser feito através do Menu = Controle de

Acessos Externos. Obs.: A apresentac&o de exames e laudos deve ocorrer até a realizac&o da pericia médica

No campo Formulario de Peticionamento, deve-se preencher a “Especificacdo” com algum
descritivo relacionado ao pedido, com o limite de 100 caracteres. Este campo serve para diferenciar
um peticionamento do outro de mesma tipologia. O setor que analisar o expediente podera alterar a
especificacao. O campo “Interessado”, como regra, esta pré-fixado apenas como o proprio usuario
externo.

Formulario de Peticionamento

Especificacdo (resumo limitado a 100 caracteres):

Interessado: FULANO DE TAL (externo)

O mesmo campo também pode, conforme o tipo processual, escolhido pelo usuario, permitir
o cadastro de pessoas fisicas ou juridicas como interessadas. Compete ao usuario, nesses casos,
realizar o cadastro.

Quando o tipo de processo permitir a indicacdo de interessados, deve-se escolher entre
“Pessoa Fisica” ou “Pessoa Juridica”, preenchendo o campo CPF ou CNPJ e clicar em “Validar”.

Formulario de Peticionamento
Especificacao (resumo limitado a 100 caracteres):
Interessados:
@- Pessoa Fisica -:'7] Pessoa Juridica
CPF: G Nome:
Validar Adicionar
Natureza CPF/CNPJ Nome/Razao Social Agoes
Formulario de Peticionamento
Especificagdo (resumo limitado a 100 caracteres):
Interessados:
() Pessoa Fisica (@) Pessoa Juridica
CNPJ: ﬁ Razéo Social: :
Validar Adicionar
Natureza CPF/CNPJ Nome/Raz&o Social Agoes
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Se a pessoa ainda ndo tiver sido cadastrada em peticionamentos anteriores, serd aberto um
formulario para preenchimento dos dados cadastrais respectivos.

Atencdo: os campos em negrito sdo de preenchimento obrigatério.

Cadastro de Interessado - Pessoa Juridica

Tipo de Interessado:

Razdo Social:

CNPJ:

89.550.032/0001-74

Telefone:

E-mail:

Enderego:

Estado: Cidade:

Sitio na Intermet:

Bairro:

CEP:

© Pessoa Juridica
Formulario de Cadastro

No caso de pessoas fisicas, é possivel ainda informar se estd ou ndo relacionada a uma pessoa

juridica previamente cadastrada.

[Cadastro de Interessado - Pessoa Fisica

</
— S

Salvar

(@) Pessoa Fisica

(@ semvincuiagio com Paseos uridica

() Gomvi

Formuldrio de Cadaciro

Tipo de Interessado:
Nome Complato:

CPF:
000:000.000-00

L Cérero ] Cargo:

() Feminino
- Tratamonte:
) Mescutino

Telefone:

Email

Enderego:

Estado: Cidado:

RG: Orado Expedidor do RG:

Vocativo:

Nimero da O4B:

Se, por outro lado, o interessado ja constar na base de dados do sistema, o nome ou a razao
social cadastrada surgira no campo ao lado bastando clicar no botdo “Adicionar” para que o usuario

seja listado mais abaixo. E possivel listar multiplos interessados.

Na coluna “A¢des” ainda é possivel remover um interessado indicado equivocadamente ou

13




editar novamente suas informacdes.

bY

Realizadas todas as etapas anteriores, deve-se passar ao preenchimento e a anexac¢do dos
documentos relacionados ao tipo de processo escolhido. Eles podem ser de trés espécies: Documento
Principal (documento que da inicio ao pedido - de preenchimento obrigatério), Documentos
Essenciais (documentagdo obrigatéria que embasa o pedido) e Documentos Complementares (outros
documentos possiveis de juntada, ndo obrigatérios, mas que podem ajudar a complementar o pedido).

O documento principal, de regra, sera um formulario preestabelecido pela unidade que
recebera o pedido (assim como o seu nivel de acesso - publico ou restrito) e contém as informagdes
necessarias a peticdo, podendo variar substancialmente em razdo das particularidades de cada
assunto. Para preenché-lo, basta acessar o link “clique aqui para editar contetido”.

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 & analise por servidor publico, que podera altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principal: E Requerimento de Isenc&o de Imposto de Renda (clique aqui para editar conteudo) <:

Nivel de Acesso: a Hipodtese Legal: ﬂ
Restrito v Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v

Uma tela para edi¢do do documento se abrird. Preencha o contetido conforme o disposto no
documento, clique em salvar e feche a tela posteriormente.

sel) ema Eletrénico de acdes - - - Google
@ portal:tce.rs.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=md_pet_editor_montar8id_serie=3838&id_orgao_acesso_externo=08tinfra_hash=774fa6dfb2a79fc5d7051b266d314ee8
Hsavar || & %g|@ N I S o X x* 3 & li- B = L QliELE E @ @& § | Esto
i i Excelentissimo Senhor Presidente do Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul

@nome_interessado@, servidor inativo deste Tribunal, identificagdo funcional n? [Ndimero de Id. Funcional], requer a V. Exa. a isengéo da incidéncia do imposto de renda sobre seus proventos, nos termos do
inciso XIV do artigo 62 da Lei n° 7.713/88, com a reda¢do dada pelo artigo 47 da Lei n? 8.541/92, e com as alteragdes da Lei n® 11.052, de 29 de dezembro de 2004 .

Termos em que pede deferimento.

Data da Assinatura Eletronica.

Se, entretanto, for solicitado o carregamento de um arquivo como Documento Principal, basta
seleciond-lo em seu computador, preencher o “Complemento”, selecionar o “Formato” e clicar em
“Adicionar”.

Conforme o tipo de processo escolhido pelo usuario externo, poderdo ser exigidos documentos
essenciais e havera a possibilidade de anexar documentos complementares.

Documentos essenciais, quando exigidos, deverdo ser anexados para que se possa prosseguir
com o peticionamento. Para consultar a lista de documentos necessarios ao peticionamento, basta
clicar na seta do campo “Tipo de Documento” e uma lista suspensa se abrira.
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Pocumento Essencial (10 Mb): <=

Escolher ficheiro |Nemhum ficheiro selecionado

Tipo de Documento: ﬂ Complemento do Tipo de Documento: ﬂ

Comprovante de Residéncia Hipétese Legal: ﬂ
CPF

Documento Fiscal

Identidade

Cartéo

Certidao de Obito </

Importante: cada um dos documentos listados na lista suspensa devera ser carregado com um
anexo diferente. O sistema impede o peticionamento se qualquer um dos tipos listados ndo contiver
ao menos um arquivo a ele relacionado.

Dica: ap0s incluir todos os documentos, verifique na coluna “Documento” se todos os tipos de
documento da lista suspensa foram adicionados!

Ja os Documentos Complementares sio dispensaveis, e podem ser anexados conforme o
interesse e necessidade do usuario externo.

Para anexar um documento essencial ou complementar, siga os seguintes passos:
1. Selecione um dos tipos listados;

2. Preencha o “Complemento do Tipo de Documento” (pode ser um numero, um descritivo,
data de validade, dentre outros);

3. Escolha um arquivo em seu computador (como regra, o sistema s6 admite arquivos em
HTML, PDF, ZIP ou RAR. Dé preferéncia aos arquivos em PDF;

4. Indique o formato do documento. Sera “Nato-digital” aquele gerado eletronicamente e apds
salvo; e sera “Digitalizado” o documento em papel que necessariamente precisara ser digitalizado
para o envio. No udltimo caso, sera necessdario indicar se o suporte fisico é uma cépia autenticada
administrativamente ou em cartdrio, uma cdpia simples ou um documento original;

5. Clique em “Adicionar” e o documento passara a constar em lista logo abaixo.

Pocumentos Complementares (10 Mb): ¢
Escolher ficheiro ‘ Nenhum ficheiro selecionado

Epo de Documento: ﬂ Complemento do Tipo de Documento: ﬂ

Anexo Hipétese Legal: ﬂ
Exame - .
Informagao Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v
Laudo
Procuragdo
Formato: [l
) Nato-digital () Digitalizado Adicionar | -emm—]

Assim que anexados os documentos pelo usudrio externo, forma-se uma lista, conforme
imagem abaixo:

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acdes
s oot 05/08/2019 - o s . . .
RG.pd 133853 61.96 Kb RG do Usuario Publico Digitalizado X
5
Requerimento. pdf e 91,63 Kb Requerimento de Pensdo por Morte Plblico Nato-digital b4

13:37:55

05/D6/2( i .
CPF pdf :TI 3‘,'2723‘1_9 6196 Kb CPF do Usuario Piblica Nato-digital

Na coluna Documento é possivel verificar se todos os tipos de documentos foram carregados,
lembrando que os documentos essenciais sdo todos obrigatoérios, sendo necessario vincular um a um.
Na coluna Ac¢des habilita-se a opcao de remocao de algum documento se verificado que foi anexado
equivocadamente.

15



Finalizada a anexagdo de toda a documentacdo necessdaria ao peticionamento, deve-se clicar em
“Peticionar”, no canto inferior direito da tela.

ilico Nato-digital x

™

Uma tela para a conclusdo do peticionamento serd aberta, na qual o usudrio externo devera
indicar seu “Cargo/Funcdo” e preencher sua senha, clicando em “Assinar” ao final.

E i1 SEI - Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrénica = - Google Chrome = | B ||

@ Sequro | https://portal.tce.rs.gov.br/sei/c

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica \

A confirmaco de sua senha de acesse iniciara o peticionamento e importa na aceitacdo dos termos e condigBes gue regem o
processo elefrdnico, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracdo de que
sS40 auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, 30 de sua exclusiva
responsabilidade: a conformidade entre os dados informacdos e os documentos; a conservagdo dos originais em papel de documentos
digitalizados até que decaia o direito de revisdo dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para
qualguer tipo de conferéncia; a realizagdo por meio 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 0s atos processuais se consideram
realizados no dia & hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59min59s do lltimo dia do i
prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independante do fuso horario em que se encontre; a consulta periddica ao
SEl, a fim de verificar o recebimento de intimagdes eletronicas.

Usudrio Externo:
Usudrio de Testa

Cargo/Fungao:
Selecione Cargo/Fungo v

Senha de Acesso ao SEI:

Assim que o peticionamento for concluido, aparecera um Recibo Eletronico de Protocolo
indicando o numero do recibo, a data e horario do envio, o nimero do processo gerado no SEI, a lista
de interessados indicados (quando for o caso) e a lista de documentos inseridos. Um e-mail
automatico de confirmacgao do peticionamento também é enviado ao usuario externo.

Sempre que se quiser consultar um Recibo Eletrénico de Protocolo, basta selecionar esta opgao
no menu.

Controle de Acessos Externos Lista de Recibos (42 registros)

Alterar Senha

Data e Horario | | Numero do Processo | | Recibo | Tipo de Peticionamento | | Agbes
Peticionamento
06/12/2022 15:36:05 005845-0220/22-4 0216579 Resposta a Intimacao l(\l
Recibos Eletronicos de Protocolo
Intimagaes Eletrénicas 02/12/2022 10:47:06 005649-0220/22-9 0215718 Resposta a Intimagéo !a
02112/2022 10:32:48  005857-0220/22-1 0215702 ProcessoNowo T => [ 3}
0211212022 102227 005856-0220/22-9 0216697 Processo Novo o —| = k
02/12/2022 10:12:31 005855-0220/22-6 0215693 Intercorrente !21

Peticionando Intercorrente - Juntando Documentos

Para incluir documentagcdao em um processo administrativo ja existente no Sistema Eletronico
de Informacdes do TCE/RS, acesse o menu Peticionamento, escolhendo a op¢do Intercorrente.
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Controle de Acessos Externos

Alterar Senha

Peticionamento

Processo Novo

Intercorrente

Recibos Eletronicos de Protocolo

Intimagdes Eletronicas

Na tela que se abrira, basta preencher o “Numero” do processo SEI, no qual se pretende juntar
documentos e clicar em “Validar”.

Peticionamento Intercorrente

Soned

Este peticionamento serve para protocolizar documentos em processos ja existentes. Condicionado ao nimero do processo e parametrizagdes da administracdo sobre o Tipo de Processo correspondente,

os documentos poderao ser incluidos diretamente no processo indicado ou em processo novo relacionado.

Processo
Numero: -<=

Apés a confirmacdo do “Tipo” processual, deve-se clicar em “Adicionar”.

Numero: Tipo: 0
Ve

002421-0220/22-5 ] Teste ]

O processo indicado aparecera listado e se abrira a possibilidade de anexar documentos nos
formatos HTML, PDF, ZIP e RAR, com até 10Mb cada.

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 altera-los a qualguer memento sem necessidade de prévio aviso

Documento (tamanho méaximo: 10Mb):

Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado

Tipo de Documento: ﬂ Complemento do Tipo de Documento: E

Nivel de Acesso: ﬂ

Formato: ﬂ

() Nato-digital () Digitalizado g

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acdes

$ Peticionar Fechar
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1. Selecione um dos tipos listados;

2. Preencha o “Complemento do Tipo de Documento” (pode ser um numero, um descritivo,
data de validade, dentre outros);

3. Escolha um arquivo em seu computador (como regra, o sistema sé admite arquivos em
HTML, PDF, ZIP ou RAR;

4. Indique o formato do documento. Serad “Nato-digital” aquele gerado eletronicamente e apds
salvo; e sera “Digitalizado” o documento em papel que necessariamente precisara ser digitalizado
para o envio. No ultimo caso, sera necessario indicar se o suporte fisico é uma copia autenticada, uma
copia simples ou um documento original;

5. Clique em “Adicionar” e o documento passara a constar em lista logo abaixo.

Verifique se a documentagdo esta correta e devidamente listada. Existe a possibilidade de
remover eventuais documentos anexados por equivoco, na coluna “Ac¢oes”.

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acbes

i Ful Tal 2Cni
certificaco. Fulana Tal curso éenica 07/12/2022 14:54:25 936.03 Kb Acordo teste Publico Nato-Digital  [El

legislativa.pdf ﬁ

Finalizada a anexacao de toda a documentacdo necessaria ao peticionamento intercorrente,
deve-se clicar em “Peticionar”, no canto inferior direito da tela.

Uma tela para a conclusdo do peticionamento serd aberta, na qual o usudrio externo devera
indicar seu “Cargo/Funcdo” e preencher sua senha, clicando em “Assinar” ao final.

E «2 SEI - Concluir Peticionamento - A;si;atura Eletronica = - Google Chrome: =N X
@ Seguro | httpsy//portal tce.rs.gov.br/sei/controlador _externo.php?id tipo_procedimento=1&acao=peticionament... ©r
Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrénica \

A confirmacao de sua senha de acesso iniciara o peticionamento e importa na aceitagdo dos termos e condigdes gue regem o
processa eletrdnico, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaragdo de que
s3o auténtices os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, s de sua exclusiva
responsabilidade: a conformidade entre os dados infermados e os documentos; a conservagdo dos originais em papel de documentos
digitalizados até que decaia o direito de revisdo dos atos praticades no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para
qualquer tipo de conferéncia; a realizacdo por meio eletrénico de todos os atos e comunicages processuais com o proprie Usuario
Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada; a observancia de gue os atos processuais se consideram
realizados no dia & hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59min59s do Gitimo dia do I
prazo, considerado sempre o horério oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre; a consulta periddica ao
SEl, a fim de verificar o recebimento de intimagdes eletronicas.

Usudrio Externo;
Usuario de Teste

Cargo/Fungao:
Selecione Cargo/Funcio v

Senha de Acesso ao SEI:

O SEI emitird um Recibo Eletrénico de Protocolo da operagao realizada, bem como enviara um
e-mail de confirmacdo ao usuario externo.

Perguntas Frequentes

Preciso acompanhar um processo administrativo eletronico pelo Sistema Eletronico de
Informacgoes? Devo me cadastrar como usuario do sistema para acompanha-lo?

Para o simples acompanhamento de processos administrativos autuados no SEI nao é
necessario o cadastro prévio como usuario externo do sistema. Sendo parte interessada no processo,
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deve-se fazer contato com a unidade responsavel pela tramitacdo do expediente e solicitar sua
disponibilizagdo para agentes externos. Esta operacdo equivale a um pedido de vistas no balcao e fica
a critério do setor, em consonancia com as normativas vigentes, conceder o acesso ou nao.

Assim que o setor gerenciar a disponibilizacdo, quem teve esse acesso concedido recebera um
e-mail contendo o link para acesso ao expediente, integral ou a documentos especificos.

O cadastro como usuario externo sé é necessario se houver a necessidade de realizar um
pedido administrativo, peticionar em um expediente em tramitacdo ou assinar eletronicamente um
documento.

Como saber se devo me cadastrar como usuario externo no Sistema Eletronico de
Informacgdes do TCE/RS?

O cadastro como usuario externo s6 é necessario se houver a necessidade de realizar um
pedido administrativo, peticionar em um expediente em tramitacdo ou assinar eletronicamente um
documento.

Fui informado de que devo remeter meu pedido administrativo ao TCE/RS pelo SEL
Como faco o cadastro para encaminhar a documentacao?

Acesse o Mddulo de Usuarios Externos do SEI-TCE-RS utilizando o navegador de sua
preferéncia, através do endereco

https://portal.tce.rs.gov.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo logar&id orga
0_acesso_externo=0

Em seguida, clique em “Clique aqui para se cadastrar” e siga as instrucoes. Apds, o acesso €
feito através do e-mail e senha informados no cadastro, utilizando o mesmo endereco.

Acessei o site do SEI do TCE/RS, mas s6 consigo fazer o cadastro de pessoa fisica. Nao é
possivel cadastrar um usuario com CNPJ?

O SEI permite apenas o cadastro de pessoas fisicas. Para instituicdes, empresas ou outros
6rgdos, indica-se que o cadastro seja feito individualmente por qualquer representante legal ou
funcionario com procurag¢do para atuar em nome da empresa, sempre no seu CPF, informando como
login um e-mail individual. Este CPF responderd por qualquer acdo realizada dentro do sistema
através deste login, sendo de sua responsabilidade saber se esta apto a atuar em nome da empresa,
orgao ou instituicdo de que faz parte.

Atencdo! Nao é possivel utilizar o mesmo endereco de e-mail para mais de um cadastro. Cada
e-mail cadastrado corresponde a um login diferente e o CPF a ele vinculado respondera por qualquer
acao dentro do sistema.

Temos mais de um responsavel na empresa ou instituicio por peticionar e juntar
documentos nos processos administrativos do TCE/RS. Podemos cadastrar mais de um usuario
externo?

O cadastro de mais de um funcionario ou servidor vinculado a uma mesma pessoa juridica é
possivel. No entanto, o sistema nao permite dois cadastros com o mesmo endereco de e- mail, pois ele
servira de login, ndo sendo possivel utilizar o mesmo enderego para pessoas fisicas diferentes.

Fiz 0 meu cadastro no SEI, mas nao recebi nenhum e-mail com orientacées para a
liberacao do cadastro. O que devo fazer?

Primeiramente, deve-se verificar se ndo ha nenhuma mensagem de e-mail retida em alguma
caixa de spam ou lixeira, visto que é possivel que o servidor de e-mails tenha filtrado a mensagem
automatica do SEI. Nao sendo este o caso, é possivel que o usudrio tenha se equivocado ao informar o
endereco de e-mail no momento do cadastro. Para confirmar esta hipotese, encaminhe uma
mensagem, a partir do e-mail utilizado como login, ao endereco sei-admin@tce.rs.gov.br informando o
CPF que efetuou o cadastro e relatando o problema. Sendo detectado o erro no enderego de e-mail, a
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equipe providenciara o ajuste e solicitara o envio dos documentos. Apds o envio da documentacao e
sua conferéncia, a equipe providenciara a libera¢do do acesso e informara via e-mail.

Fiz 0 meu cadastro no SEI, ja encaminhei a cépia dos documentos solicitados e recebi o
e-mail informando a liberacao, no entanto nao me informaram login e senha. Qual login e
senha devo usar?

O login e senha sempre corresponderdo ao e-mail informado e senha escolhida no momento do
preenchimento do cadastro pelo préprio usuario externo. O TCE/RS ndo gera nem fornece login ou
senha aos usuarios externos. Caso tenha perdido a senha, a opgdo é clicar sobre o botao “Esqueci
minha senha” no portal de acesso ao usudrio externo e aguardar o e-mail para a geragdo de nova
senha. Caso nao tenha recebido nenhum e-mail automatico do SEI nem se lembre do e-mail
cadastrado como login, entre em contato através do e-mail sei-admin@tce.rs.gov.br informando o
nome completo e CPF para que a equipe responsavel possa informar ou ajustar o e-mail cadastrado.

Fiz 0 meu cadastro no SEI, ja encaminhei a cépia dos documentos solicitados e recebi o
e-mail informando a liberacao, mas nao consigo entrar no sistema. Aparece a mensagem
“Usuario ou Senha Invalida”. O que devo fazer?

Apés recebida a mensagem de liberacdo do acesso por e-mail, ndo deverd ocorrer maiores
problemas para o acesso do usuario externo. Deve-se observar, entdo, os seguintes pontos:

- Verificar se o endereco acessado esta correto:

https://portal.tce.rs.gov.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo loga
r&id orgao acesso externo=0

- Verificar se no campo login estd sendo indicado o endere¢o de e-mail completo
informado no momento do cadastro, em letras minudsculas;

- Certificar-se de que a senha informada corresponde a senha cadastrada no
formulario de solicitacdo de liberacdo para acesso externo. Se ndo soubera senha,
deve-se solicitar uma nova pelo botdo "Esqueci minha senha”, tentando-se efetuar
novo acesso com a senha enviada por e-mail.

Verificados esses pontos, se ainda assim nao for possivel acessar o sistema, sugere-se o envio
do relato, com a imagem da tela de erro anexada, e com as informagdes de cadastro (nome completo,
e-mail e CPF) para o e-mail sei-admin@tce.rs.gov.br. A equipe responsavel fard a andlise do problema e
enviara novo e-mail informando a solugao.

Ja consegui acessar o mdédulo para acompanhar um processo administrativo em que sou
parte interessada, mas o processo ndo aparece listado no menu “Controle de Acessos
Externos”. O que devo fazer?

Existem duas possibilidades:

1. O setor que estd tramitando o seu processo possivelmente ainda nao gerenciou a
disponibilizagdo que permitird a sua visualizacdo. Nos casos de assinatura de documentos, por
exemplo, a permissdo para a assinatura ndo pode ocorrer antes do cadastro e da liberacao de acesso
ao usudrio externo e, por este motivo, o setor responsavel por conceder a liberagao para assinatura
precisa ser cientificado de que o cadastro ja foi efetuado e liberado e que o usudrio externo ja
consegue acessar o portal. Neste caso, sugere-se que seja feito contato com o referido setor, por e-mail
ou por telefone, para solicitar o acesso e a visualiza¢do do processo.

Quando o usudrio desconhecer a unidade de tramitagao, deve-se buscar orientacao com o setor
que recebeu a documentacdo, que gerou o processo ou com o setor que comunicou a abertura de
expediente SEIL

2. 0 setor, no momento da disponibilizacdo, informou o e-mail do usudrio externo
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manualmente, sem aguardar a lista suspensa com os usuarios previamente cadastrados. Quando isso
ocorre, o processo nao aparece na lista de “Controle de Acessos Externos”, mas o usuario externo
podera recorrer ao link enviado por e-mail para ter acesso ao processo.

Um setor administrativo do TCE/RS solicitou que eu assinasse um documento pelo
sistema SEI. Ja efetuei o cadastro, fui liberado e acessei o modulo, mas nio sei como assinar um
documento. Como devo proceder?

Para assinar documentos pelo mdédulo de acesso externo do SEI, primeiramente é necessario
certificar-se de que o setor que fez esta demanda ja disponibilizou o documento para a assinatura do
usudrio externo. Essa disponibilizacao s6 sera possivel depois que o cadastro tiver sido efetuado e o
usuario externo tenha recebido o e-mail confirmando a liberacdo do acesso (ocorre somente depois
do envio da documentacgao listada no e-mail automatico enviado apés o cadastro e sua conferéncia).

Assim que a unidade confirmar que o documento ja foi disponibilizado para a assinatura, o
usuario externo deve utilizar o menu “Controle de Acessos Externos”. Aparecera uma lista com todos
os processos disponibilizados para aquele usuario. Nos casos em que um processo contiver um
documento disponibilizado para assinatura, na coluna “A¢des” aparecera uma caneta preta, por onde
se pode assinar o documento em questdo. A consulta ao documento é feita com um clique sobre o
numero do processo listado e busca na lista de documentos. O nimero SEI desse documento estara
em azul e na coluna “A¢des” também havera uma caneta preta, por onde também se pode proceder a
assinatura. Ao clicar no ndmero do documento, ele abrird em formato html para conferéncia. Se o
usudrio ndo tiver sugestdes de alteracdo, basta clicar na caneta da tela anterior e informar seu cargo e
sua senha. Apds a assinatura, o icone da caneta nao ficara mais visivel.

Um setor administrativo do TCE/RS solicitou que eu juntasse documentos em um
processo pelo sistema SEI. Ja efetuei o cadastro, fui liberado e acessei 0 médulo, mas nao sei
como juntar documentos a um processo nesta plataforma. Como devo proceder?

Para incluir documentagdo em um processo administrativo ja existente, acesse o menu
Peticionamento e escolha a op¢do Intercorrente. A partir deste ponto, basta preencher o “Nuimero” do
processo no qual se pretende juntar documentos e clicar em “Validar”. No campo “Tipo” aparecera o
tipo de processo indicativo do assunto tratado no expediente em questdo, para confirmacdo. Deve-se,
entdo clicar em “Adicionar”.

No campo Documentos, que se abrira, deve-se anexar um ou mais arquivos em HTML, PDF, ZIP
ou RAR, respeitado o limite de 10Mb para cada arquivo. Verifique se toda a documentacgao esta correta
e listada, removendo os documentos anexados por equivoco, quando for o caso, na coluna de “Agdes”.
Finalizada a anexacdo de toda a documentacdo necessdria ao peticionamento intercorrente, deve-se
clicar em “Peticionar”, no canto inferior direito da tela. Uma tela para a conclusdo do peticionamento
intercorrente sera aberta, na qual o usuario externo devera indicar seu cargo ou funcdo e preencher
sua senha, clicando em “Assinar”. Um documento com o recibo de protocolo sera gerado, podendo ser
visualizado a qualquer tempo pela plataforma de acesso externo, e um e-mail com as mesmas
informacgdes serd encaminhado ao usudario externo.

Ainda, existe a possibilidade de incluir documentos diretamente no processo, sem ser por
peticionamento intercorrente, todavia, o setor do TCE/RS responsavel pelo processo devera dar a
permissdo de inclusdo prévia, seguindo, a partir dai, o passo a passo descrito neste manual. Esse
procedimento, diferentemente do peticionamento intercorrente nao gera recibo para o usuario
externo.

Como devo preencher o campo “Complemento do Tipo de Documento?

Este campo é de preenchimento obrigatoério e serve para especificar o documento anexado, ou
seja, deve-se preencher o campo com uma informacdo que o distinga dos demais documentos. Por
exemplo, pode-se indicar o nimero da Nota Fiscal ou do Oficio, o nome do interessado ou uma data.

Se o tipo de processo ndo parecer correto, faga contato com o setor que solicitou a juntada da
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documentagao para confirmar o numero do processo.
Qual a diferenca entre o formato “Nato-Digital” e “Digitalizado”?

“Nato-digital” é todo documento gerado eletronicamente, como um e-mail, documento de texto
ou tabela convertido em PDF

“Digitalizado” é todo documento que tenha como suporte original o meio fisico (papel) e que
tenha sido digitalizado para a inclusao no SEI. Neste caso, além de indicar o formato “Digitalizado”,
sera necessario indicar se o suporte fisico é uma copia autenticada (ex.: certiddo do Registro de
Iméveis ou copia de contrato com firma reconhecida), uma cépia simples (ex.: atestado médico) ou
um documento original (ex.: identidade ou CPF).

Um setor administrativo do TCE/RS solicitou que eu iniciasse um processo pelo sistema
SEI. Ja efetuei o cadastro, fui liberado e acessei 0 mdédulo, mas nao sei como iniciar um
processo nesta plataforma. Como devo proceder?

Para dar inicio a um pedido administrativo pelo SEI, acesse no menu a opc¢ao
“Peticionamento”, escolha “Processo Novo” e o tipo do processo desejado dentre aqueles disponiveis.

Na proxima tela se deve preencher os campos solicitados, digitar o Arquivo Principal, anexar
eventuais Documentos Essenciais e Complementares. Apos, clica-se em “Peticionar”.

Necessdario ressaltar que, dependendo do tipo processual escolhido, o SEI exigird que seja
enviado Documentos Essenciais (a exemplo da certiddo de nascimento do em pedido de licenca
paternidade). Basta observar atentamente o que esta sendo solicitado pelo sistema e os avisos que
eventualmente aparecam.

Ao final, um documento com o recibo de protocolo sera gerado, podendo ser visualizado a
qualquer tempo pela plataforma de acesso externo, e um e-mail com as mesmas informac¢des sera
encaminhado ao usuario externo.

JA consegui acessar o mdédulo para peticionamento, mas niao encontro um tipo de
processo adequado para anexar meus documentos. O que devo fazer?

Para novos peticionamentos, deve-se observar se o assunto a ser tratado no pedido esta
contemplado na lista de tipos de processos disponiveis para escolha. A cada tipo de processo
correspondera um setor de destino especifico e uma lista de documentos possiveis ou obrigatorios
diferentes.

Se o assunto do seu pedido ainda ndao for contemplado nessa lista, utilize o tipo
“Administrativo” e inclua os documentos que sabidamente sdo exigidos para o caso. Havendo a
necessidade o setor de destino solicitard a complementacao.

Ja consegui acessar o médulo para peticionamento, encontrei o tipo de processo, mas
ndo sei que documentos devo juntar. Onde encontro a listagem dos documentos que deverao
ser anexados no meu processo?

Feito o login no mddulo de acesso externo, pode-se consultar a listagem dos documentos
necessarios pelos seguintes passos:

1. Selecione no menu lateral a opgao “Peticionamento” e “Processo Novo”;
2. Indique o tipo de processo adequado;

3. Na sessao “Documentos”, o usudrio externo podera encontrar até trés modalidades de
u . : u incipal u .. u
documentos a serem adicionados: Documento Principal, Documentos Essenciais e Documentos
Complementares.

a. O Documento Principal, em regra, serd de preenchimento na prépria pagina do
peticionamento, em “clique aqui para editar conteudo”. Se, entretanto, o documento tiver que ser
anexado, o tipo de documento exigido aparecerd logo abaixo do botdo que permite a escolha do
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arquivo principal em seu computador;

b. Os Documentos Essenciais (obrigatérios) e os Documentos Complementares (opcionais)
poderao ser consultados no campo “Tipo de Documento”, que aparece logo abaixo do botdo para se
escolher o arquivo em seu computador, clicando-se na seta para baixo - hd um desses campos para
cada modalidade e ambas devem ser consultadas para saber quais documentos deverao ser anexados.
Uma lista suspensa sera aberta contendo toda a documentacgao habilitada para anexag¢do, devendo-se
anexar um arquivo a cada vez.

Ja consegui acessar o modulo para peticionamento, escolhi o tipo de processo, informei
a especificacao, preenchi o documento principal e inseri todos os documentos pedidos, mas
quando tento peticionar recebo a seguinte mensagem: “Deve adicionar pelo menos um
Documento Essencial para cada Tipo”. Como devo proceder?

Esta mensagem aparece toda vez que o sistema detectar que algum dos tipos de documentos
listados como essenciais (obrigatdérios) nao teve nenhum arquivo a ele relacionado, ou seja, no
momento de anexar os arquivos no peticionamento, algum dos tipos de documento listados na lista
suspensa ndo foi escolhido. E comum que alguns usuarios encaminhem em um tnico PDF todas as
certidoes listadas, por exemplo. Nesse caso, mesmo que o PDF contenha todos os documentos
essenciais, o sistema entende que somente um dos tipos foi anexado, visto que ndo é possivel indicar
mais de um tipo a cada vez que se anexa um arquivo. E preciso, portanto, desmembrar as certidées
(utilizadas como exemplo neste caso) com um editor de PDF, e anexar uma a uma, informando para
cada uma delas o tipo de documento correspondente.

Em outros casos, é possivel que o usuario externo tenha selecionado o mesmo tipo de
documento equivocadamente por duas vezes, ndo tendo informado outro tipo de documento
essencial. Neste caso, é preciso que ele faca uma verificacdo dos documentos listados como anexados,
observando se na coluna “Documento” ha a incidéncia de todos os tipos de documento indicados na
lista suspensa como documentos essenciais. Encontrando o tipo de documento faltante, basta
proceder a sua anexacao e, se for o caso, excluir o documento anexado com a tipologia errada. Se o
usudrio ndo conseguir detectar o tipo de documento essencial faltante, sugere-se o envio de uma
imagem da tela contendo a lista completa de documentos anexados para o e-mail
sei-admin@tce.rs.gov.br, para que a equipe possa auxiliar na identificagao.

Importante: embora nao seja possivel informar mais de um tipo de documento para cada
arquivo anexado, nada impede que sejam anexados mais de um arquivo para um mesmo tipo de
documento duas ou mais vezes (se o PDF excede 10Mb, por exemplo, é necessario dividi-lo em parte 1
e parte 2 e anexar dois arquivos informando o mesmo tipo de documento). No entanto, toda a
operacdo de anexacdo tera que ser repetida tantas vezes quanto existirem arquivos a serem anexados.

Iniciei o peticionamento, mas um dos arquivos a serem anexados excede o limite de
10Mb permitido pelo sistema. Como devo proceder?

Nestes casos, é indicado que o usuario externo faca a divisdo do PDF em partes menores,
observando esse limite, com um editor de PDF de sua preferéncia, sendo necessario anexar no sistema
cada uma das partes a cada vez. Ou seja, ele precisa escolher o primeiro arquivo no seu computador,
selecionar o tipo de documento a que se refere, informar um complemento (pode ser “Parte 1”, “Parte
2”, “Parte 3”, etc.), indicar o formato e clicar em adicionar. Depois, deve-se repetir toda a operagdo
novamente com as demais partes do documento, tantas vezes quanto for necessario.

Finalizei a anexaciao de documentos no peticionamento, e quando clico em “Peticionar”
o sistema indica que esta processando, mas niao avanca ou da uma mensagem de erro. O que
devo fazer?

Existem diversos fatores que podem influenciar o peticionamento, tornando-o lento ou
impedindo sua finalizacdo. A primeira questdo a ser observada é se o usuario externo ndo ficou por
muito tempo com a tela do peticionamento aberta sem finalizar o envio dos documentos. De regra,
passada 1h do inicio do peticionamento, o sistema d4 uma mensagem de time-out (“tempo expirado”)
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e ndo permite a conclusao do pedido, ou seja, ndo autua um expediente no SEI. Nesse caso, deve-se
sair do sistema, encerrar o navegador, abri-lo novamente e efetuar novo login.

Ao iniciar um novo peticionamento, deve-se observar para que o tempo de anexa¢do da
documentac¢do ndo demore. Se a mensagem de erro ou a lentiddo persistirem, o usudrio deve verificar
se sua conexdo ndo esta muito lenta ou com algum tipo de problema. Isso pode impactar o médulo de
peticionamento. Também é possivel que o servidor do SEI esteja com alguma instabilidade ou com
muitos acessos e envios simultaneos. Nesse caso, é recomendavel que o usuario aguarde alguns
minutos para nova tentativa.

Qualquer erro que persista, nao hesite em comunicar pelo endereco de e-mail
sel-admin@tce.rs.gov.br relatando os passos seguidos e anexando uma imagem da tela com a
mensagem de erro. A equipe estd a postos para dar o devido encaminhamento ao problema, buscando
uma solugdo no mais breve tempo possivel.

Alguma questdo nao foi respondida aqui?

Encaminhe sua duvida para o e-mail sei sei-admin@tce.rs.gov.br e tentaremos ajudar!
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