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1. INTRODUCAO

O Sistema Eletronico de Informacgdes (SEl) é um sistema de gestdo de processos e documentos
eletrénicos. Com acesso via web, trata-se de um software com interface amigavel e praticas
inovadoras de trabalho, tendo como principais caracteristicas a libertagdao do paradigma do
papel fisico como suporte para documentos institucionais e o compartilhamento do
conhecimento com atualizacdo e comunicag¢do de novos eventos em tempo real.

Desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regido (TRF/4) e escolhido como a solugéo
de processo eletrénico no &mbito do projeto Processo Eletronico Nacional (PEN), o sistema é
cedido gratuitamente para instituices publicas e permite transferir a gestdao de documentos
e de processos eletrénicos administrativos para um mesmo ambiente virtual.

O SEl é utilizado na Fundacdo Osvaldo Cruz desde 2018 e é gerenciado pelas unidades
Coordenacdo-Geral de Gestdo de Tecnologia de Informa¢do/COGETIC e Coordenacdo-Geral de
Administracdo/COGEAD. Este Manual visa possibilitar aos usuarios externos uma visdo mais
didatica acerca dos recursos do sistema para que possam utiliza-los de maneira simplificada.

O Moddulo de Acesso Externo do SEI é projetado para todos os participes de processos da
Fiocruz, desde que cadastrados como Pessoa Fisica. Nesta ferramenta é possivel visualizar
processos, assinar documentos, realizar Peticionamentos e muito mais.

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

Caso necessite de auxilio na utilizacdo do sistema ou deseje realizar um apontamento de erros
e problemas, entre em contato com a equipe de Suporte SEl Fiocruz através do e-mail
suportesei@fiocruz.br.



mailto:suportesei@fiocruz.br

2. CADASTRO NO SEI
O Usuario Externo que precisa se cadastrar no SEI FIOCRUZ deve acessar clicar neste link.

Esta é a pagina de acesso do Mddulo Externo do SEI. Nela o usudrio deve clicar em ‘Clique aqui
para se cadastrar’ e depois em ‘Clique aqui para continuar’:

seil

Acesso para Usuarios Externos

E-mai

ﬁ Senha

Cligue aqui para se cadasirar
Esqueci minha senha

FUNDACAQ OSWALDO CRUZ

Sel.

Cadastro de Usuario Externo

ATENCAO! Cadastro destinado a pessoas fisicas que estejam com demandas em PROCESS0S ADMINISTRATIVOS na instituicio
Siga as instrugbes

ATTENTION! Registration for individuals whe are in demand in ADMINISTRATIVE PROCESSES at the institution.

Clique aqui para continuar @

Apds, o Usuario Externo deve fornecer os seus dados pessoais para o prosseguimento do
cadastro. Ao fim desta etapa, deve ser fornecido o e-mail de acesso e a senha:


https://sei.fiocruz.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&acao_origem=usuario_externo_gerar_senha&id_orgao_acesso_externo=0

FUBDACAD CEL I DR
Sel
Cadastro de Usuario Externo
Dados Cadasirais
Wome do Repraseniants:
1 [ p—
Mo Social do Representants joprional, isenbdace e ganen - Decreia n® B.T2T/206]
CRF: R Cngla Expadidor:
Takefona Comeria Tedrbaine: Celuiar Teilane Residencial
Enderage Recidenclal
Complamanta: Baira:
Fale: Estada: Cldade: CEF:

Brasi w W '

Dados de Autenlicacio

E-mall pecroal:
Janba (no minime 2 paracdenes oom letras & nomeTCEL

Canfirmar Benha:

PRI
| | |

Importante: O SEI FIOCRUZ é um sistema de Pessoas Fisicas. Os dados fornecidos sdo de
responsabilidade da pessoa que esta se cadastrando.

Apds este cadastro, o Usudrio Externo recebe no e-mail cadastrado as orienta¢des para a
liberagdo de acesso ao sistema:

A documentagdio abaixo deve ser enviada para o e-mail suportesei@fiocruz.br com o assunto
“Acesso Externo — SEI FIOCRUZ”:

a) Copias de RG e CPF ou de outro documento de identidade no qual conste CPF;

b) Termo de Declaragdo de Concorddncia e Veracidade preenchido e assinado: Clique aqui
para baixar o documento.

A documentacgdo solicitada é necessdria para validar os dados fornecidos pela Pessoa Fisica
que estd se cadastrando.

No caso do ITEM A, é dispensada a autenticagao nos termos do art. 92 do Decreto n2 9.094,
de 17 de julho de 2017. No que tange o ITEM B, por se tratar de um documento digital, a
assinatura deve possuir o certificado ICP-Brasil de Pessoa Fisica para ter validade em
conferéncias legais.

Caso o Usudrio Externo ndao possua um Certificado Digital, a assinatura pode ser realizada
gratuitamente no Portal GOV.br seguindo as instru¢des clicando aqui. Caso ndo seja possivel
assinar digitalmente, serd aceito o documento assinado manualmente em papel e
digitalizado. O envio deve ser realizado em formato PDF.

Com as etapas devidamente seguidas, o Usudrio Externo tera o seu acesso liberado em até 01
dia util.


mailto:suportesei@fiocruz.br
https://portal.fiocruz.br/sites/portal.fiocruz.br/files/documentos/termo_de_declaracao_de_concordancia_e_veracidade_fiocruz.docx
https://portal.fiocruz.br/sites/portal.fiocruz.br/files/documentos/termo_de_declaracao_de_concordancia_e_veracidade_fiocruz.docx
https://www.gov.br/pt-br/servicos/assinatura-eletronica

3. ACESSANDO O SEI

Ao entrar no SEl pela primeira vez, o Usuario Externo terd esta visualizagao:

FUNDAGAD CEMWALDD CRLZ
I
ml-

Conirole de Acessos Extemos

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha \er expirados
Peticionamento

Recibos Eletrénicos de Protocolo Menfum regisira encanirada.
Intimagtes Eletrinicas

lsencio de IR {Orientagtes)

Pesquisa Plblica

Para o caso de Usuarios Externos que precisem assinar documentos ou visualizar processos,
as disponibilizacdes aparecerao nesta pagina Controle de Acessos Externos, a home page do
sistema, sem a necessidade de clicar em menus secundarios.

Toda disponibilizagao possui um prazo. O Usuario Externo deve conferir ndo apenas as

disponibilizagGes visiveis na pagina inicial, mas deve verificar em ‘Ver expirados’ se ha algum
registro vencido enviado anteriormente:

FIJNDA.\"M CEVALDD CRUZ
.I
SEI|

Conrole de Acessas Extermos Controle de Acessos Externos

Alierar Senha \er expirados <:

Peticionamento

Recibos Eletrdnicos de Protocolo Nenhum registro encontrado.

Intimagtes Eletronicas

lsencdo de IR {Orientagies)

Pesquisa Plblica



3.1 ALTERANDO A SENHA

Caso o usuario tenha esquecido a senha de acesso, ele podera clicar em ‘Esqueci Minha Senha’
na pagina de login e recupera-la. Apds clicar na opgdo, o usudrio deve informar o seu e-mail
de acesso:

Sel

Acesso para Usuarios Externos

L] E H
o E-mai
ﬁ Senha

ENTRAR
Clgue aqui para se cadastrar
$ Esqueci minha senha

Caso o usuario ndo se lembre do e-mail ou n3do esteja recebendo o link de redefinicao de
senha, devera entrar em contato com a equipe do Suporte SEl em suportesei@fiocruz.br.

Outra forma de trocar a senha é clicar em ‘Alterar Senha’, no Menu do lado esquerdo, apds ter
o acesso liberado ao SEI FIOCRUZ:

FUNDAGAD OEWALDD CRUZ

sel.

Conirole de Acessos Externos

Controle de Acessos Externos

Alierar Senha Ver expirados
Peticionamento
Recibos Elefronicos de Protocolo Nenhum regisiro encantrado.

Intimagtes Eletrnicas

lzengdo de IR (Orentagtes)

Pesquisa Plblica


mailto:suportesei@fiocruz.br

4. RECEBENDO PROCESSOS PARA VISUALIZAGAO

Ao receber um processo para visualiza¢do, o Usudrio Externo receberd uma notificacdo em seu
e-mail de acesso informando o niumero do processo disponibilizado. Ademais, a partir deste
momento o processo aparecerd na tela Controle de Acessos Externos, vide imagem de
exemplo abaixo:

Controle de Acessos Externos

Ver expirados
Lista de Acessos Externos (1 registro):
Processo Documento para Assinatura Tipo Liberagao Validade Acies
25350.000036/2019-13 281072024 29/10/2024

Nesta etapa é possivel verificar a data de liberagdo do processo e a data em que o processo
nao estara mais disponivel. Para visualizar o item recebido, é necessario clicar no numero em
destaque:

Controle de Acessos Externos

Ver expirados

25380.000036/2019-13

Apds, o Usuario Externo podera visualizar todos os documentos contidos neste processo:

FUNDAGAD DEWALDD CRUZ

sel.

Acesso Externo com Acompanhamento Integral do Processo

Gerar PDF ‘ Gerar ZIP |
Orgéo: FUNDAGAO OSWALDO GRUZ
Processo: 25380.000036/2019-13
Tipo: Pessoal: Afastamento do Pals
Data de Geragdo: 0710372019
Nivel de Acesso: Restiito
Interessados:
Lista de Protocolos (38 registros):
= Processo / Documento Tipo Data Unidade AcBes
|:\ 0044924 E-mail 23102019 COGEAD/SICA
|:\ 0058467 Projeto Basico 06/02/2020 COGEAD/SICA
|:\ 0063039 E-mail 06/03/2020 COGEADISICA
|:\ 0095641 Planilha 001/2020 19/05/2020 COGEADISICA
|:\ 0095566 E-mail 19/05/2020 COGEAD/SICA
|:\ 0097265 E-mail 20/05/2020 COGEADISICA
|:\ 0369254 E-mail 10/11/2020 COGEADISICA
|:\ 1296927 E-mail 07/04/2022 COGEAD/SICA
|:\ 1996933 E-mail 07/04/2022 COGEAD/SICA

Na pégina ‘Acesso Externo com Acompanhamento Integral do Processo’, o usuario podera
gerar arquivos nos formatos .ZIP ou .PDF com os documentos contidos no processo. Além
disso, podera visualizar um por um clicando nos links localizados na coluna ‘Processo /
Documento’.



No caso de disponibilizagdes de documentos avulsos, sem a visualiza¢do integral do processo,
esta é a visualizacdo do Usudrio Externo:

FUNDAGAD CSWALDD CRUZ

sel.

Acesso Externo com Disponibilizagdo Parcial de Documentos

Orgdo: FUNDACAO OSWALDO CRUZ
Processo: 25380 000036/2018-13

Tipo: Pessoal: Afastamento do Pais
Data de Geragéo: 071032019

Nivel de Acesso: Restiito

Interessados:

Lista de Protocolos (38 registros):

Processo / Documento

|:| 0044924 E-mail 23102019 COGEAD/SICA
B 7 rojeto Basico
H 005346 Projeto B: 06/02/2020 COGEAD/SICA

0063039 E-mail 06/03/2020 COGEAD/SICA
0095641 Planilha 001/2020 19/05/2020 COGEAD/SICA
0095366 E-mail 19/05/2020 COGEAD/SICA
0097285 E-mail 20/05/2020 COGEAD/SICA
0369254 E-mail 1001172020 COGEAD/SICA
15986927 E-mail 07/04/2022 COGEAD/SICA
1596933 E-mail 07/04/2022 COGEAD/SICA
ATTT9T E-mail 09/0&/2022 COGEAD/SICA

Na disponibilizacdo parcial de documentos o Usuario Externo ainda consegue ver os
documentos que existem no processo, mas sO tem autorizagdo para visualizar aqueles que
foram disponibilizados.



5. RECEBENDO DOCUMENTOS PARA ASSINATURA

Ao receber documentos para assinatura, o Usuario Externo recebera uma notificagdo em seu
e-mail de acesso informando o nimero do processo e do documento disponibilizados.
Ademais, a partir deste momento o processo aparecerd na tela Controle de Acessos Externos,
vide imagem de exemplo abaixo:

Controle de Acessos Externos

Ver expirados

Lista de Acessos Extemos (2 regisiros)

Documenio para Assinatura

25350.000036/2018-13 4214257 Folha de Aprovacso 2811012024 29/10/2024

Neste tipo de disponibilizagao, o usuario deve observar que o link para acesso do documento
estara visivel na coluna ‘Documento para Assinatura’ e na coluna ‘A¢des’, o icone de caneta
preta que serve para efetuar a assinatura, também estara disponivel.

Ao clicar no link do documento para realizar a leitura, o Usuario Externo também observara
um bot3do de assinatura na parte superior direita do cabegalho:

Processo: Documento:
25380.000036/2019-13 4214257
Y rocruz

Para efetivar a assinatura, o Usuario Externo deverd fornecer a sua senha de acesso:

Assinatura de Documento

Usuario Externo:

senha

Assinar




6. PETICIONAMENTO

Por meio do Peticionamento Eletronico, o Usudrio Externo previamente cadastrado e
habilitado no Sistema Eletrénico de Informacgdes poderd iniciar processos de seu interesse,
desde que existentes na lista contida no menu ‘Peticionamento’ > ‘Processo Novo':

Conirole de Acezzos Extemnos

Alterar Senha
Peticionamento
Processo Novo
Recibos EletrGnicos de Protocow
Intimactes Eletronicas
Isencao de IR (Orientactes)

Pesquiza Plblica

Peticionamento de Processo Novo
Orientagdes Gerais

- Utilize preferencialmente os navegadores web Firefox ou Chrome.
- Antes de iniciar o peticionamento tenha os arquivos de cada documento j& separados em seu computador e prontos para carregar.

Nio ultrapasse 1 hora entre o carregamento do primeiro decumento e o Gltimo. O sistema elimina automaticamente os arguivos carregados e ndo con

idos nesse limite de tempe, considerande-os como temporérios.
- Cada documento deve ser adicionado separadamente, um a um, com o preenchimento dos dados proprics. O peticionamento segue 3 legisl

cio de gestdio de documentos publicos, ou seja, o SEI no & um repositério de arguivos, mas sim de formalizacio de documentos.
- Pare o mouse sobre os icones de interrogacio circulados em vermelho [7] para ler orientacdes sobre 2 forma correta de preenchimenta da campo correspondente.

- No preenchimento dos campas recomenda-se caixa alta. Alterne entre maitiscula & mintiscula somente quando necessério, geralmente apenas a primeira letrs de cada palavra fics em maidscula
Tenha espedial atencio 3 indicacio de Nivel de Acesso, em que a opcie “Restrito” deve ser exceclio e somente deve ser indicade se no teor do documenta contiver informacdes de fato restritas em razio de Hipdtese Legal prépria

indigue o Formato “Digitalizado” apenas se o arquivo foi produzido em papel & posteriormente digitalizade, sendo importante o uso do recurso de reconhecimento dptico - OCR , para que o texto seja pesquisavel (sugestdo de software de OCR no tdpico abaixo).
& respansabilidade do Usuario Externo ou entidade representads & guarda do documento em papel correspondente.

Atencdo:

Formalmente, o hordrio do peticionamento, que, inclusive, constard expressamente no “Recibo Eletrdnico de Protocolo” correspondente, serd o do final de seu processameanto, ou seja, com a protocolizagio dos documentos efetivada.

Todas as operacdes anteriores 3 conclusdo do peticionzmento s8o meramente preparatdrias e ndo serfo consideradas para qualquer tipo de comprovagio ou atendimento de prazo.

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

Importante lembrar que se consideram tempestivos os atos praticados até as 23 horas e 59 minutes e 59 segundos do Gltimo dia do praze, considerado sempre o harério oficial de Brasilia, independente do fuso harério em que se encantre o usudric externo.
Depois de logado no Acesso do Usudrio Externa do 5E1, na coluna da esquerda, acesse os menus do Peticionamento Eletrénico.

Tipo do Processo:

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Gestdo da Infermacde: Emissdo de Atestado de Capacidade Técnica

Peassoal Auxilio Funeral (Peticionamento}

Pessoal Concessio de Isencéo de Imposto de Renda (Peticionamento/Aposentado)
Pessoal Concessdo de Isengdo de Imposto de Renda {Peticionamento/Pensionista)
Pessoal: Emissdo de Geriddo de Tempo de Contribuicio (Peticionamento)

Pessoal: Indenizacdo de Férias (Peticionamento)

Pessoal: Recondug&o de Cargo Efetivo (Peficionamento)
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6.1 ESPECIFICACAO

Apds selecionar o processo pertinente, o Usudrio Externo terd um campo cadastral de

‘Especificacdo’ para preencher, onde podera ser inserida informacdo complementar sobre o
assunto tratado.

Exemplo:

Formulario de Peticionamento

Especificagao (resumo limitado a 100 caracteres):

Atestado de Capacidade Técnica - Empresa ABCD Eireli

6.2 FORMULARIO OU REQUERIMENTO DO PROCESSO

Apds, o Formulario/Requerimento do processo que esta sendo aberto devera ser preenchido,
bem como o ‘Nivel de Acesso’ Publico deve ser selecionado:

D= documentios devem ser carregados abaixo, sendo da sua exclusiva responsabilidade 3 conformidade entre o5 dados info

ados 2 o5 documentos. |

Documento Principal: E Requerimanio de Atestado de Capacidade Taonica (cligue agui para editar conteddo)
Nivel de Acesso: [
Pliblico v @

O Usudrio Externo deve preencher a Caixa de Texto que se abrird no navegador e clicar em
‘ ’
Salvar’:



S8l :: Sistema Eletrénico de Informagfes - = -

25 seifiocruzbr;

Google Chrame

HSavar || & Bg|@ N 7 5 = X

Nome completo do Representente da Emprasa
CPF:

Nome Completo da Razdo Social da Empresa
CNPI da Empresa raquerents

E-mail

Telefones comercizis com DDD:

Telefones Celulares com DDD:

Objeto da Contratagio:

Nimero do empenho:
Nimero(s] da(s) nota(s) fiscallis)

Descricio da compra: | | Pregio () Dispensa de Licitagio { ) Inexigibilidade { ) Cotacio Eletrbnica ( JRDC [ ) Outro, especificar

Unidade Contratante {Unidadz em que o fornecedor prestou o servigo ou forneceu o produto)

Nimero & ano ds Compra: ___fasaa

Numere do Processo de Contratagdo:

Instrumento Contratual: { ) Contrata |

Contrato {campo ndo obrigatdrio) =

JICNE [ JA@SAP (  )OF e Nota de Empenho

Campo para nimero & ano de Contrato: JEECT
'Vigéncia do Contrato: Data do inicio do Contrato: /. /. Términe do Contrato: /. /.

Campo para 3NExar Contrato

ICNE (campo n3o obrigatéric):

OF {campo ndo obrigatério):

Campo para nimero e sno da OF: ___ f3z2a

Campo para anexar OF.

Ata SRP (campo no obrigatdrio)

Campo para nimero e ano da Ata SRP: ___fzaaa

Vigéncia da Ata SRP: Data do inicio da Ata SRP:

Descrige do pedido.

o Términods A SRP:__ [ /.

|| Salvar g |&@ N .

6.3 DOCUMENTOS ESSENCIAIS

Os Documentos Essenciais sdao os documentos obrigatdrios para Peticionamento Eletrénico.

Em suma, deve ser anexado u

Documento Essencial (10 Mb):

m arquivo para cada tipo listado no campo ‘Tipo de Documento’:

Escolher arquivo | Menhurn arquivo escolhido

Tipo de Documenta H

Nivel de Acezzo: [H
Publico

Formato: ﬂ
() Nato-digital () Digitalizade

Complemento do Tipo de Documento: H

| Adicionar |

11
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O Usuario Externo deve selecionar o Tipo, anexar o arquivo e depois repetir o procedimento
no mesmo campo até todos estarem preenchidos:

Documento Essencial (10 Mb):

Escolher arquivo | Menhum arquivo escolhido

Tipo de Documento: H Complemento do Tipo de Documento: H

Mota de Empenho

Crdem de Fomecimento

() Mato-digital () Digitalizado @

Além disso, os campos ‘Complemento do Tipo de Documento’ e ‘Formato’ também devem ser
preenchidos:

Tipo de Documemnto: ﬂ Complemento do Tipo de Documento:
Mota de Empenho W MN® 00172024

Nivel de Acesso:

Publico W
Formato:

@ Mato-digital () Digitalizado

O Complemento é o campo para adicionar informagdes relevantes sobre o anexo que esta
sendo incluido no processo. Ja o Formato, segue os seguintes conceitos:

e Nato Digital: Documento de origem digital (sites, aplicativos, servicos online etc); e
e Digitalizado: Documento de origem fisica.

6.4 DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

Esta secdo é idéntica a de Documentos Essenciais, porém é de preenchimento obrigatério e
serve apenas para a inclusdo de outros documentos, se pertinentes, no processo:
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Dwocurnentos Complementares (10 MB):

Menhum arguive escolido

Tipe de Documento: B Complemento do Tipo de Documentao: a
| v

Mivel de Acessa: B

Pblice w

Formato: B

() Natodigital () Digitalizada Adicionar
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7. INTIMAGOES ELETRONICAS

A funcionalidade de Intimagdo Eletronica permite aos 6rgdos a comunicagdo direta com os
Usudrios Externos para ciéncia, cumprimento de exigéncias e outras comunica¢des
necessarias.

Quando uma Intimacdo for direcionada a um Usudrio Externo, este recebera em seu e-mail
cadastrado uma notificacdo para verificar esta Intimacdo. Mesmo que o usuario ndo verifique
este e-mail, se faz necessario o acesso ao Mddulo do Usudrio externo periodicamente para a
verificacdo se existe ou ndo intimacgdes a receber.

As intimagGes sdo exibidas na tela de controle de processos do médulo:

Controle de Acessos Externos

Ver expirados

Lista de Acessos Extemos (3 registros)

Processo Documento para Assinatura Tipo Liberagdo Validade Acbes

25350.000038/2019-13 29/10/2024 05/10/2124 -ﬁ

Ao passar o mouse no icone ‘Intimagdo Eletrénica ..-.f! , 0 sistema mostrara mais informacgées
sobre esta Intimacdo:

Lizta de Acessos Externos (3 registros):

Validade

Intimagao Eletronica

Expeadida em 28/10/2024
Documento Principal: MotificagSo SEFCOM (SEI n® 43896804)

Clique para acessar o processo & consultar a Intimagdo.
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Ainda na tela inicial, o Usuario Externo podera clicar no processo em epigrafe para ver os
detalhes da Intimacdo Eletrénica:

avss004 Hotcaglo SEFCON 29102004 CoceADSICA a

COGEADISICA

COGEADSICA

COGEADISICA

COGEADISICA

Sera necessario clicar no icone ‘Intimagdo Eletronica’ para confirmar a consulta e visualizar a
documentagao:

8

Ao realizar a visualizagdo, uma Certiddo de Intimagdo sera emitida no processo, registrando a
operacdo. Nesta etapa restard ao Usuario Externo responder a Intimacdo, se pertinente,
clicando em ‘Responder Intimagdo Eletrénica’:

DVSICA

~
DISICA AL~ <::|
o T

Documento Principal: Motficagdo SEFCON (SEI n® 4308004)
—_ Destinatarios: I
Clique para Peticionar Resposta a Infimagdo.

AEL BARROS
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8. PESQUISA PUBLICA

Na Pesquisa Publica é possivel localizar processos publicos da Fiocruz utilizando filtros que
especificam a procura, tornando-a mais assertiva:

Pesquisa Publica

N SEl |
{protozolo Processo/Documenta):

Texto para Pesquiss: A

Pesquisar em: Proceszos || Documentos Gersdes || Documenos Exaemos

Interessado / Remetente: [ |

Unidade Geradora: [ |

Tipo do Processo: "
Tipo do Documenta "

Data entre:

Esta ferramenta é uma alternativa ao Usudrio Externo que deseja consultar outros processos
ou informacdes da Instituicdo.



