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1. Pesquisa Publica

1.1. Informacbes Importantes

1. Qualquer pessoa pode realizar uma Pesquisa Publica, independentemente de
ter usuario cadastrado no SEl.

2. A forma mais facil de encontrar um Processo ou Documento é saber o
seu Protocolo SEI, composto por 17 nimeros no caso de Processos e por 7
nameros no caso de Documentos. Exemplo de niumero de processo:
21000.040708/2020-44. Exemplo de numero de documento: 2222222
(numeros ficticios).

3. Toda pesquisa pode ser limitada a um periodo especifico utilizando a opcao
“Data do Processo / Documento”. Essa opg¢ao limita os resultados da busca
em um determinado periodo no tempo.

MNSTERIO DAAGRICULTURA, PECUARAE ABASTECINENTO

.

Pesquisa Publica

N° do Protesso o Documenta: [ ] :’/“//( =
Pasquisa Livie: | | ®

Digte 04040 acima:

Resquisarem; Plocessos ("] Documentos Gerados ('] Documentos Extemas

Inferessado / Remetente

Pesquisar

Tinodo Processo: Limpar Campos

\

Unidade Geradora \ \
\

Tro o Degumns \

Data o Processo  Documento () Perodo expicio () s () 60 s




1.2. Realizando pesquisa sabendo o numero do Processo ou do

Documento

1. Para pesquisar um Processo com o numero de protocolo ja conhecido, basta
inseri-lo no campo “N° do Processo ou Documento”, preencher o cdédigo
(captcha) e clicar em pesquisar.

2. Apods clicar em “Pesquisar” aparecera o processo pesquisado € uma arvore.
Cliqgue no numero do processo ou na arvore para que aparecam todos 0s
documentos inseridos no processo bem como a Lista de Andamentos.

3. Para pesquisar um Documento com o ndmero de protocolo ja conhecido, basta
inseri-lo no campo “N° do Processo ou Documento”, preencher o cdédigo
(captcha) e clicar em pesquisar. Para pesquisar Documentos, € necessario
marcar a op¢ao “Documentos Gerados”. Apenas documentos gerados e

assinados podem ser localizados na Pesquisa Publica.

1.3. Pesquisa por Interessado / Remetente

1. A pesquisa por Interessado / Remetente retorna uma lista de interessados
previamente cadastrados no SEI. E necessario escolher um desses interessados
e clicar em pesquisar.

2. O resultado dessa pesquisa trara todos os processos 0s quais a Pessoa Fisica

ou Juridica foi registrada no SEI como Interessado ou Remetente.
1.4. Pesquisa por unidade Geradora

1. A pesquisa por unidade geradora lista todos os processos elaborados por

determinada Unidade. A Unidade devera ser selecionada na lista.

2. Cadastro do Usuario Externo

2.1. Informacdes Importantes



1. O cadastro como Usuario Externo no SEl é personalissimo, ou seja, sua
operacgao € sob a responsabilidade da pessoa fisica que opera o sistema, tendo
como consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido e todas as acdes
efetuadas, as quais poderdo ser passiveis de apuragdo civil, penal e
administrativa.

2. E destinado aos Usuérios Externos que participem de processos administrativos
junto ao 6rgéo, independente de vinculacdo a determinada pessoa juridica, para
fins de peticionamento e intimagao eletronicos, visualizacdo de processos com
restricio de acesso aos interessados e assinatura de contratos, convénios,
termos, acordos e outros instrumentos congéneres.

3. O Sistema possui funcionalidades de vinculacdo dos Usuéarios Externos com
Pessoas Juridicas, seja como Responsavel Legal ou como representante em
raz&o de poderes outorgados por meio de Procuracao Eletrénica emitida e gerida

diretamente no SEI.
2.2. Passos para o Cadastro

1. Primeiramente, para conseguir logar no Acesso Externo do SEI é necessario
realizar o cadastro como Usuario Externo, através do link: seguindo o

procedimento abaixo: Cadastro de usuario Externo SEI MAPA

Na pagina aberta, acesse o link para o Acesso Externo do SEl;
Na pagina de login do Acesso Externo do SElI, se ainda néo tiver cadastro, acesse
a opgado “Clique aqui se vocé ainda ndo esta cadastrado” e siga as

orientacdes.


https://sei.agro.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:

| ] [ estrangeiro
ZPF: RG: Orgéo Expedidor:
[ | |
Telefone Fixo: Telefone Celular:
|| |
=nderego Residencial:
]
~omplemento: Bairro:
|1 |
Jais: Estado: Cidade: CEP:
Brasil ~ [ l v | | v ] I I

Dados de Autenticacao

=-mail pessoal:

Senha (no minimo 8 caracteres com letras e nimeros):

Zonfirmar Senha:

Digite o codige da imagem ao lado

Voltar

4. Realizado o cadastro online, onde é registrado o e-mail de login e a senha
pessoal, siga as orientacOes indicadas para obter sua liberacdo do cadastro.

SEl - MAPA - Cadastro de Usuério Externo nbox x &5 2
SEI <naoresponda@agricultura.gov.br> 11:34 AM (0 minutes ago) ﬁ( LN
N tome ~

Este € um e-mail automatico ::
Prezado(a) Teste Peticionamento SEI MAPA,
Sua solicitac@o de cadastro como Usudrio Externo no SEI-MAPA foi recebida com sucesso.
Com vistas a cumprir os procedimentos relativos ao credenciamento prévio, para ativacao de seu login, € necessario enviar ao protocolo do érgéo os seguintes documentos:
-RG

-CPF
- COMPROVANTE DE ENDEREGO RESIDENCIAL

Usuarios externos do MAPA, os documentos devem ser enviados para o e-mail: mapa.sempapel@agricultura. gov.br
Usuarios externos da CONAB, os documentos devem ser enviados para o e-mail: sei@conab.gov.br.

2.3. Formas de Entrega da Documentacdo para Liberacdo do
Cadastro

1. Para que o cadastro de Usuario Externo no SEI seja liberado, sera necessario o

envio de cépia do RG, CPF e Comprovante de endereco residencial- em



formato PDF, que devera ser encaminhado para o e-mail:
mapa.sempapel@agro.gov.br

2. Apl6s a entrega da documentagdo, caso ndo exista nenhuma pendéncia, o
cadastro serd liberado em até um (01) dia util.

3. Nenhum cadastro de Usuario Externo no SEl sera liberado até que a
documentacao seja entregue.

3. Login, Recuperar Senha e Tela Inicial

3.1. Login

1. Somente depois do cadastro liberado serd possivel logar na pagina de Acesso

Externo. A credencial de acesso é a que foi cadastrada pelo usuario.

3.2. Recuperar Senha

1. Caso tenha esquecido a Senha de acesso, somente se 0 cadastro ja estiver

liberado sera possivel recupera-la, clicando no botao “Esqueci minha senha”.

MINISTERID DA AGRICULTURA, PECUARIA E ABASTECIMENTO

sel.

Geracdo de Senha para Usuario Externo

E-mail:

| Gerarnovs serha || Voltar

2. Na tela aberta, digite o e-mail do cadastro para que uma nova Senha aleatéria
seja enviada.

3.3. Tela Inicial
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Controle de Acessos Extemos Controle de Acessos Externos
Alterar Senha

Pesquisa Publica

Lista de Acessos Externos (17 registros)

Responsavel Legal de Pessoa
Juridica
Procuracdes Eletrdnicas Processo Documento Tipo Liberagao

20

Peicionamento »
Recibos Eletrdnicos de Protocolo
Intimacdes Eletronicas

Alimentacio Animal

Manual do Usudrio Externo

Validade Agdes
0510722120
05072120
050072120
051072120
05072120

05072120

050072120

3010722020

Nota Técnica

00 000

00030.000031/2019-21 00160879 Termo de Encerramento de Contrato
00030.000031/2019-21

00036/2020-30

1. Depois de logado, é
Externos”, onde o Usuario Externo:

e Visualiza a lista de processos;

o Podera assinar documento para o qual foi concedida permissdo para

Assinatura Externa (caneta preta na coluna de “A¢des”).

4. Peticionamento Eletrénico

4.1. Orientagcdes Gerais

Utilize preferencialmente o navegador web Chrome.

Antes de iniciar o peticionamento tenha os arquivos de cada documento ja
separados em seu computador e prontos para carregar.

Entre o carregamento do primeiro documento e o Ultimo ndo pode ultrapassar
1 hora. Com mais de 1 hora no sistema sem finalizar o peticionamento o arquivo
carregado seré considerado temporario e eliminado automaticamente.

Cada documento deve ser adicionado separadamente, um a um, com O
preenchimento dos dados préprios. O peticionamento segue a legislacdo de
gestao de documentos publicos, ou seja, 0 SEI ndo é um repositério de arquivos,
mas sim de formalizacdo de documentos.

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

prépria, conforme é detalhado em tdpico mais abaixo.



6. Indique o Formato “Digitalizado” apenas se o arquivo foi produzido da
digitalizacdo de documento em papel, sendo importante antes passar OCR,
para que o texto seja pesquisavel. E de responsabilidade do Usuario Externo
ou entidade representada a guarda do documento em papel correspondente.

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 protocolizacao dos
documentos efetivada.

b. Todas as operacdes anteriores a conclusdo do peticionamento séo
meramente preparatérias e nao serao consideradas para qualquer tipo
de comprovagéo ou atendimento de prazo.

c. Dessa forma, orientamos que os Usuarios Externos efetuem seus
peticionamentos com margem de seguranga necessario para garantir
que a conclusdo do peticionamento ocorra em tempo habil para
atendimento do prazo processual pertinente.

d. Importante lembrar que consideram-se tempestivos 0s atos praticados
até as 23 horas e 59 minutos e 59 segundos do ultimo dia do prazo,
considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso
horério em que se encontre 0 usuério externo.

e. Depois de logado no Acesso Externo do SEI, na coluna da esquerda,

acesse 0s menus do Peticionamento Eletronico.

4.2. Peticionamento de Processo Novo

1. Escolha o Tipo de Processo que deseja formalizar a abertura junto ao Orgéo.
Visualize orientagfes especificas parando o mouse sobre cada Tipo.
Selecionado o Tipo de Processo para abertura, observe os destaques abaixo.
Logo abaixo das duas secdes acima, é apresentada a secao “Documentos”.
Basta clicar em “Escolher arquivo”, preencher os campos e clicar “Adicionar”

para cada documento que pretende peticionar.



4. O sistema critica 0s campos obrigatorios e também as extensdes de arquivos

permitidas.
Atengdo: O Nome do arquivo
anexado nao poderd conter
caracteres especiais, tais como:
4.3. Peticionamento Intercorrente */~cl@#5% & (){}]

1. Tem por finalidade a protocolizacdo de documentos em processos ja existentes.

3. Condicionado ao nimero do processo indicado, os documentos poderdo ser

incluidos diretamente no processo indicado.

4. Antes de tudo, na secdo “Processo” deve inserir o nimero do processo no qual

quer peticionar e clicar no botao “Validar’.

5. O numero de processo deve ser previamente conhecido e indicado por completo
para ser validado. O sistema somente valida se o nimero do processo existir no
SEI do Orgéo.

6. Depois que o numero do processo é validado é exibido o botdo “Adicionar”.
Somente depois que o processo for validado serd apresentada a secgéo

“Documentos”.

(. Basta clicar em “Escolher arquivo”, preencher os campos pertinentes e clicar

“Adicionar” para cada documento que pretende peticionar.

8. O sistema critica 0s campos obrigatorios e também as extensdes de arquivos

permitidas.

4.4. Concluir o Peticionamento e visualizar Recibo

1. Depois que adicionar todos os documentos que pretende peticionar, clique no
botédo “Peticionar” no canto superior ou inferior direito da tela para abrir a janela
“Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrénica”.

2. Na janela aberta, o Usuario Externo deve selecionar o “Cargo/Funcao” mais
préximo da fungao ora exercida, confirmar sua “Senha de Acesso ao SEI’ e
clicar no botao “Assinar” para que a Assinatura Eletrbnica e o processamento
do peticionamento seja de fato iniciado.

3. Imediatamente depois que o processamento do peticionamento é finalizado, o
sistema gera automaticamente o “Recibo Eletrénico de Protocolo”, o exibe para

0 Usuério Externo e o inclui no processo correspondente.



4. O Recibo é a garantia que o peticionamento foi concluido com sucesso. O
sistema s6 gera 0 Recibo Eletrénico quando o peticionamento foi finalizado e os
arquivos carregados.

5. A qualquer momento o Usuario Externo pode acessar a lista dos Recibos de

seus peticionamentos.

Controle de Acessos Externos Recibos Eletronicos de Protocolo
Alterar Senha

Pesquisa Piblica | Cesadeer |

Responsavel Legal de Pessoa

Juridica Inicio: Fim Tipo de Peticionamento.

Procuragdes Eletrénicas [ [ Todos v

Peticionamento »

Recibos Eletronicos de Protocolo

P Lista de Recibos (11 registros;

Alimentag3o Animal 5 Numero do Processo 3 Recibo $ Tipo de Peticionamento Agoes

Manual do Usuario Externo 80320-000.000047/2020-10 00160927 Processo Novo a
80820-000.000046/2020-75 00160923 Processo Novo la
80820-000.000044/2020-36 00 Processo Novo *<}
£03820-000.000043/2020-31 00160916 Processo Novo a
80820-000.0! 020-97 00160913 Processo Novo la
80820-000.000041/2020-42 00160908 Processo Novo )
80 120-06 00160906 Processo Novo a
$80820-000.000039/2020-73 Intercorrente la
80: 9 Processo Novo a

Processo Novo @

Processo Novo

4.5. Digitalizacao

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

2. Segue orientacdes sobre padrdes de digitalizacdo recomendados:

a. Documento Preto e Branco: utilizar 300 dpi de resolucéo e digitalizacdo em preto
e branco

b. Documento Colorido: utilizar 200 dpi de resolucéo e digitalizacao colorida.

3. O néo atendimento das recomendag¢fes acima pode gerar um arquivo maior do
que o sistema permite para upload e impedir o peticionamento, sob

responsabilidade do Usuario Externo que o peticiona.

4.6. Formatos de Arquivos Permitidos (extensdes)

1. Peticionamento de Processo Novo:

[
B



e Documento Principal: pdf, xIs, xIsx e zip

o Documentos Essenciais e Complementares: pdf, xlIs, xIsx e zip

2. Peticionamento Intercorrente e Resposta a Intimacao: pdf, xlIs, xIsx e zip

4.7. Tamanho Maximo de Arquivos

1. Documento Principal: 50mb
2. Documentos Essenciais e Complementares: 100mb
3. Peticionamento Intercorrente e Resposta a Intimag¢&o: 100mb

4.8. Hipodteses Legais de Restricao

1. Conforme antecipado no tépico de Orientacfes Gerais, o Usuario Externo deve

ter especial atencdo a indicacdo de Nivel de Acesso, em que a opc¢édo
“Restrito” deve ser excegado e somente deve ser indicado se no teor do
documento contiver informacdes de fato restritas em raz&o de Hipétese Legal
prépria.

2. Evite indicar Nivel de Acesso Restrito para documentos que Sao por natureza
publicos, por exemplo, Procuracdo e Contrato Social.

3. Para que possa ser considerada restrita, a informacdo contida no documento
deve se enquadrar em uma das Hipéteses Legais disponiveis, observando

principalmente o constante na coluna “Orientacdes de Uso”.

Hipo6teses Legais Permitidas no P.E Base Legal

Documento Preparatoério Art. 7° da Lei n® 12.527/2011
Informagéo Pessoal Art.31 da Lei n°® 12.527/2011
Controle Interno Art. 26 da Lei n° 10.180/2001

Sigilo Contabil Art.1.190 da Lei n® 10.406/2002
Sigilo Empresarial Art.169 da Lei n° 11.101/2005

Sigilo Fiscal Art.198, caput, da Lei n°® 5.172/1966
Propriedade Industrial Art.195, inciso XIV da Lei n° 9.279/1996

Elucidacédo do Fato exigido pelo Art.150 da Lei n® 8.112/1990 e Art. 3°, do
Interesse da Adm. Decreto 7.724/2012



4.9. Passar OCR em PDF de Digitalizacao

O que é o Reconhecimento Otico de Caracteres (OCR)? Por que devo passéa-lo nos

PDFs de digitalizacao?

1. Se o documento é digitalizado sem OCR, ele fica igual a uma foto: ndo se consegue

selecionar seu texto, copiar e, principalmente, ndo é possivel indexa-lo.

2. Quando se utiliza um software para passar OCR numa digitalizacao € 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, 0 OCR é muito importante para a

obtencdo da mais ampla indexacgéo possivel dos documentos externos capturados para

o SEl.

3. Mas, o que vem a ser a indexacdo? O texto dos documentos é lido pelo servidor de

indexacgdo do SEI e seu conteudo é reconhecido e armazenado.

Com isso, é possivel realizar pesquisas por palavras e frases constantes no teor dos

documentos. E 0 OCR que permite a indexacdo do conteldo de documentos

digitalizados.

4.

>
>
>
>

Sugerimos o https://tools.pdf24.org/pt/ocr-pdf

Escolha o documento

Selecione o idioma “ Portugués “
Formato de saida PDF/A

Iniciar OCR

Para finalizar, agora é necessario salvar o PDF para que o arquivo mantenha o texto

pesquisavel.

Atencdo: Nos termos da Portaria n° 11, de 15 de janeiro de 2016, art. 15, 8 3°, a

digitalizacdo de documentos e processos administrativos fisicos deverd ser efetivada

em formato PDF, preferencialmente, em cor monocromatica, resolugdo de 200 dpi e

com Processamento de Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR), antes da sua

captura para insercao no Sistema SElI.


https://tools.pdf24.org/pt/ocr-pdf

5. Assinatura Externa

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

2. Ao clicar no icone de caneta, é aberta janela de “Assinatura de Documento”, que
ocorrera somente depois que o Usudrio Externo confirmar sua Senha de acesso

ao SEl e clicar no botdo “Assinar”.

Controle de Acessos Externos

Lista de Acessos Extemos (9 registos):

Processo Documento Tipo Liberagdo Valdade Aqdes
00013.000368/2018-66 00160691 NotaTeica 290700 /
00013.000366/2016-66 2107200 0072020
00030.000031/2019-21 00160879 Temo de Enceramento de Contay 280712000
00030.000031/2019-1 B0 107200
00030.000031/2015-21 107200 2077200

80620-000.000039/2020-73 07200 D420
07200 T
07200 om0
B07200 04072120

6. Responsavel Legal de Pessoa Juridica

6.1. Informagdes Importantes

1. Agora a gestdo dos Procuradores sera feita pelos préprios Usuarios Externos
por meio de funcionalidades préprias do SEI.

2. No caso de Pessoa Juridica, o primeiro passo para a gestdo dos Procuradores
€ a formalizacdo do Responséavel Legal, que é a Pessoa Fisica responséavel pelo
CNPJ na Receita Federal do Brasil (RFB).

3. O Responsavel Legal pelo CNPJ na Receita Federal devera necessariamente
possuir cadastro de Usuério Externo no SEI.

4. O Responsavel Legal pela Pessoa Juridica podera cadastrar Procuradores

Especiais, que terdo todos os poderes de representacdo previstos no sistema.



Atencao: O SEI verifica se o0 CPF do Usuario Externo logado € mesmo do Responsavel
Legal pelo CNPJ junto & Receita Federal para permitir ou ndo a efetivagdo da vinculagédo
do Usuério Externo como o Responséavel Legal pela Pessoa Juridica.

6.2. Formalizar Responsavel Legal de Pessoa Juridica

Para o Usuério Externo do SEI formalizar sua vinculagdo como Responséavel
Legal de uma Pessoa Juridica é bem simples:

o Facalogin no Acesso Externo do SEI;

o Acesse o0 menu “Responsavel Legal de Pessoa Juridica”;

¢ Cligue no botao “Novo Responsavel Legal” ;

¢ Na tela seguinte, o sistema faz uma validagdo sobre o CNPJ informado pelo
Usuério Externo. E nesse momento que é verificado se o CPF do Usuério
Externo logado é mesmo do Responsavel Legal pelo CNPJ na base de dados
da Receita Federal;

e ApOs a validagdo com sucesso, € necessario marcar a Declaracdo para
continuar;

e Fornecer os dados sobre a Pessoa Juridica e anexar os Atos Constitutivos, com
destaque aqueles que comprovam os poderes de representacdo da Pessoa
Juridica pelo Declarante;

e Os Atos Constitutivos podem ser Contrato Social, Ata de Eleicdo dos Sdcios e
Procuracao, etc.

e Com o peticionamento deste cadastro de Responsavel Legal, sera aberto um
novo Processo com a documentagdo anexada. Este processo também sera
utilizado para armazenar todos 0os demais documentos gerados sobre a Pessoa
Juridica, como alteragfes de seus atos constitutivos, emisséo, revogacao e
renuncia de Procuracédo Eletronica, alteracdo de Responséavel Legal, etc.

e No Menu “Responsavel Legal de Pessoa Juridica” é possivel “Visualizar” e
“Alterar” o Cadastro da Pessoa Juridica.

e ApOs esta primeira vinculacdo, o Responséavel Legal recebera as Intimagfes
Eletrénicas destinadas a Pessoa Juridica correspondente, podendo responder

as intimagoes.

Atencéao: O “Responsavel Legal” por um CNPJ junto a Receita Federal € uma espécie
muito especifica de representante, sendo apenas um, ou seja, ha Receita ndo existe
mais de um Responsavel Legal por um CNPJ.



Assim, um mero Sécio pode ndo ser o Representante Legal pelo CNPJ, pois uma
Pessoa Juridica pode ter varios Socios, mas tem apenas um Representante Legal pelo
CNPJ na Receita.

Cabe a Pessoa Juridica em questdo conferir previamente nos seus controles ou na
Receita Federal quem é o seu Responsavel Legal cadastrado na Receita Federal e é
ele que deve ter login no SEI para fazer essa primeira vinculacdo no SEI para iniciar o
uso das funcionalidades de controle de representacdo do sistema, emitindo
Procuracdes Eletrénicas e recebendo Intimac8es Eletrdnicas como Pessoa Juridica.

6.3. Alterar Responsavel Legal

1. Se o Responsavel Legal pela Pessoa Juridica tiver sido alterado na Receita
Federal, é necessario que o0 novo Responsavel Legal entre no SEI e realize
novo cadastro de Responsavel Legal.

Novo Responsavel Legal de Pessoa Juridica

—| Orientages

Existem Atos Constitutivos Obrigatdrios.

E imprescindivel que todos sejam anexados.

—|_Registro da Pessoa Juridica |

CNPJ: () Cédigo de Confirmagao:
] o) 0 —
Atengao:

1. Somente quem € de fato Responsavel Legal pela Pessoa Juridica junto & Receita Federal do Brasil (RFB) pode exercer a presente vinculacdo
2. Ao efetivar a vinculagdo como Responsavel Legal, no dmbito do(a) Ministério da Agricultura, Pecuaria e Abastecimento, vocé tera poderes para:
2.1. Gerenciar o cadastro da Pessoa Juridica
2.2. Receber Intimagdes Eletronicas e realizar Peticionamento Eletronico em nome da Pessoa Juridica, com todos os poderes previstos no sistema;
2.3. Conceder Procuracdes Elefronicas Especiais a outros Usuarios Externos, bem como revoga-las quando lhe convier;
2.4, Conceder Procuracdes Eletronicas a outros Usuarios Externos, em ambito geral ou para processos especificos, conforme poderes estabelecidos, para representacdo da Pessoa
. Juridica Outorgante, bem como revoga-las quando Ihe convier.
3. E sua responsabilidade zelar pela veracidade e validade dos dados sobre a Pessoa Juridica & qual se vincula no dmbito do SEI-MAPA.

7. Intimacao Eletronica

7.1. Cumprir Intimacéo Eletronica

1. Quando uma Intimacao Eletrénica € destinada a uma Pessoa Juridica, um e-
mail de alerta é enviado a todos que possuem vinculo formal no sistema com ela

(Responsavel Legal, Procuradores Especiais e Procuradores com indica¢éo do



poder para Receber, Cumprir e Responder Intimacdes Eletronicas). Neste e-mail
constam as informacdes sobre a Intimacdo e o0 processo a que se refere, bem

como link para a tela de Acesso Externo do SEI.

2. Independente de e-mail de alerta, é de responsabilidade exclusiva do Usuério

Externo consulta periddica ao SEI a fim de verificar o recebimento de Intimacdes.

o

3. Natela de Controle de Acessos Externos, o icone indica que no processo

correspondente ocorreu Intimacéao Eletrénica.

4. Abrindo o processo correspondente, o Usuario Externo pode acessar 0s

documentos liberados e visualizar icones de acdo na ultima coluna.

5. Clicando no cadeado fechado “® & informado ao usuério gue para visualizar
os documentos da Intimacéo Eletrénica é necessario confirmar a consulta direta
a Intimagdo. Quando o usuario clica em “Confirmar Consulta a Intimagao” o
cumprimento da Intimacdo é formalizado, gerando a Certiddo de Intimacao
Cumprida, e, caso exista, € iniciado o prazo externo para para resposta. O prazo
para a resposta a Intimagao excluird o dia do cumprimento do inicio da contagem

e, ainda, nao iniciara ou terminara em dias nao uteis.

6. Quando a Intimagdo Eletronica é destinada a Pessoa Juridica, o seu
cumprimento por consulta direta podera ocorrer pelo Responsavel Legal,
Procuradores Especiais e Procuradores com indicagdo do poder para Receber,

Cumprir e Responder Intimacdes Eletrénicas.

7. Importante lembrar que a Intimag&o sera considerada cumprida na data em
gue se efetuar sua consulta no sistema ou, nao efetuada a consulta, em 15 dias

apos a data de sua expedicéo, por decurso de prazo tacito.

8. O icone do cadeado sofreréa variacdes a depender da situagdo da Intimagéo:
a. Nos casos em que a Intimacgéo Eletrbnica for destinada a mais de uma

Pessoa Juridica com Usuarios Externos distintos a elas vinculados, o icone

e indica que a Intimagao foi cumprida para uma das Pessoas Juridicas
e ainda nao foi cumprida para a Pessoa Juridica representada pelo Usuério
Externo logado. Neste caso o Usuario Externo ndo tera acesso aos

documentos até que cumpra com a Intimacao pendente.



b. Nos casos em que o Usuario Externo deixar de representar o Outorgante
entre a geracao da Intimacgdo Eletrbnica e seu cumprimento, aparecera o
sl

icone indicando que n&o pode mais cumprir a Intimagao.

7.2 Peticionar Resposta a Intimacao Eletronica

1. Cumprida a Intimacdo Eletrdnica, aparecerdo na coluna Ac¢des o0s icones

" (Intimag&o Cumprida), i (Certiddo de Intimagdo Cumprida) e, quando for

possivel a resposta, o icone “ (Responder Intimagdo Cumprida).

a. Nos casos em que o Usuario Externo deixar de representar o Outorgante

entre o cumprimento e o prazo externo para Responder a Intimacao,

aparecera o icone <

indicando que apesar dele ter tido acesso aos
documentos ele ndo pode mais responder a Intimacéo.

2. O ideal é que toda Intimacdo Eletrbnica seja respondida por meio da

funcionalidade prépria para Responder Intimac&o, por meio do botdo . Ao
clicar neste botdo o usuario ja € encaminhado para a tela de resposta a

Intimacé&o, onde vai poder carregar os documentos que considerar pertinentes.

3. Até o final do Prazo Externo o botdo * ficara ativo, podendo-se complementar
a resposta com outros documentos. Terminado o Prazo Externo, o botédo
desaparecera e qualquer outra comunicacdo adicional deve ser enviada por

meio do Peticionamento Intercorrente.



8.Tabela de icones

) ! Indlca que no processo correspondente ocorreu Intimacao Eletronica
e b ——— e :
aﬁj Intimac&o Eletrénica Expedida
s s R R :
O : Intlmacao Eletrénica Cumprida
s e i
o : Responder Intimacao
s i :
: a5 i Certidao de Intimac&o Cumprida !
i e e i
- 4 5 Recibo da Resposta a Intimacao :
——— b :
,ﬂ ,Nao possui mais permissdo para cumprir a Intimacao (perdeu poderes de,
: i representacdo apoés a expedicdo da intimagao) !
s st e :
& ,Nao possui mais permlssao para responder a Intimac&o (perdeu poderes de;
: i representacao apds o cumprimento da intimac&o :
oo R R — :
: & iIntimacZo foi cumprida para uma das Pessoas Juridicas e ainda ndo foi!

; i cumprida para a Pessoa Juridica representada pelo Usuario Externo logado.

.........................................................................................................

9. Para maiores informacdes sobre peticionamento de processos

de alimentacdo animal acesse:https://www.gov.br/agricultura/pt-
br/assuntos/insumos-agropecuarios/insumos-pecuarios/alimentacao-
animal/peticionamento-eletronico



https://www.gov.br/agricultura/pt-br/assuntos/insumos-agropecuarios/insumos-pecuarios/alimentacao-animal/peticionamento-eletronico
https://www.gov.br/agricultura/pt-br/assuntos/insumos-agropecuarios/insumos-pecuarios/alimentacao-animal/peticionamento-eletronico
https://www.gov.br/agricultura/pt-br/assuntos/insumos-agropecuarios/insumos-pecuarios/alimentacao-animal/peticionamento-eletronico
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