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1. O QUE E PETICIONAMENTO ELETRONICO

O Peticionamento Eletronico permite ao cidaddo o envio, diretamente, de documentos eletronicos, visando
formar um novo processo ou compor processo ja existente.
O interessado deve estar previamente credenciado no SEI-RJ, conforme orientacbes disponiveis no Manual do

Usuario Externo SEI-RJ.

2.REQUISITOS PARA UTILIZAR O SERVICO DE
PETICIONAMENTO ELETRONICO

E necessério ter Usudrio Externo CADASTRADO e LIBERADO. Para isso siga os passos para cadastramento

conforme descrito no Manual do Usudrio Externo SEI-RJ, disponivel no sei.rj.gov.br/Portal.

Utilize preferencialmente os navegadores web Firefox ou Chrome.

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

Cada documento deve ser adicionado separadamente, um a um, com o preenchimento dos dados proprios.

Tenha especial atencdo a indicacdo de Nivel de Acesso, em que a opc¢do “Restrito” deve ser excecdo e somente
deve ser indicado se no teor do documento contiver informagGes de fato restritas em razdao de Hipdtese Legal

propria.

3.REALIZAR UM PETICIONAMENTO ELETRONICO NOVO

Para realizar o peticionamento, acesse o link: http://sei.rj.gov.br/externo

Caso ja tenha Usuario Externo CADASTRADO e LIBERADO, basta realizar o login.
1) Insira o e-mail e a senha cadastrada no momento do cadastro do usuario externo;

2) Cligue em Confirma;


http://www.fazenda.rj.gov.br/sei/capacitacao
http://sei.rj.gov.br/externo

3) Se ainda ndo tiver cadastro, clique na opg¢do “Clique aqui se vocé ainda ndo esta cadastrado” e siga o

procedimento. Mais orientag¢bes, consultar o Manual do Usuario Externo SEI-RJ.

E-mail:

Acesso para Usuarios Externos

sell |~

| Confirma | | Esqueci minha senha

Cligue agui se vocé ainda nio esta cadastrado

4) Apds realizar o login, no menu principal, clique em Peticionamento>Processo Novo:

e d Controle de Acessos Externos
Externos
Alterar Senha CUQUEU‘;‘N:‘AM
Besquisa Fibics / i Lista de Acessos Externos (4 registros)
[ Peticionamento _ » | | ProcessoNovo | Documento Tipo Liberagao Validade  Agbes
Rec
Eletronicos de e 018 210672018 21/07/2018
Protocolo e "S"é'l"" -
99/010/000049/2018 15/06/2018 15/07/2018
SEI- EAE Cormespondéncia ;
99/010/000049/2018 0000913 Intema-NA  2¥032018 /s
SEI- N Comespondéncia ;
99/010/0000102018 0000968 Tinema na " 23032018 4




5) O sistema apresentara a tela com as orientagdes gerais para peticionamento:

Processo Novo

A Seoka
Pueqisa Plics QKT I,
Petcrnaments » &
P — * Unilize peeferencialmente os navegadores web Furefox os Chrome

o Antes de isaciae de cada & ados

* Nio uluapane | boea “ o b

Besse hanse de temgo, considerando. o8 como temporinos.
o Coa & - - dodon pebpe

O petscionamento segue a legalacio de pestho de documentos pilblicos, ou seya, o SEI abo ¢ um repositino de arqueos, mas um de formaluzacio de
documenton

Pare ohwe 08 icones para ler oriestagles sobee a form 4
No precnchimento dos campos frecesenda-se cana alta

irvo, geralmente apenas & prumeira lewwa de cada palava fica em masiscula
Tenha expecial stenho b indacacho de Nivel de Acesso, em que & opcho “Restrino” deve ser exceqho ¢ somente deve ses indicado se 50 tecr do documento
contrver mformades de {400 restritas em razdo de Hipétese Legal propna

* lndique o Fonmaso " apenas se pape &p & b
éptico - OCR1 , para que de softwase de OCR 0o bigaco 10 abacxo)
.t & Usasio B 0
Ex caso de dindan, do s i l : Portal SEERY

I Euolmoﬂ:ao?mﬂﬂwdm I

= S0u008 Fora 60

o s
1D Dessonx do Conpupal - oven S R
11D D505 30 Conpual - EXrajuscial sem Bens indves

0. Imivens Seuados

1TO. Dissonug 80 Conpua - JICRE sem Bens mdvers

Receta Concessdo de Ressarcmento de ICMS - Sutatitug 3o Tronting - Dervados de Petrdeo
\ AO PASSAR O CURSOR DO MOUSE SOBRE

0S TIPOS DE PROCESSOS, VOCE TERA
MAIS INFORMAGOES SOBRE ELE

Leia as orientagoes, e escolha o tipo do processo que deseja iniciar.
Ao passar o cursor do mouse sobre o tipo de processo, o sistema exibird mais informacgdes sobre ele.

Neste momento vocé ira escolher o tipo de processo relacionado a sua solicitagdo.
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6) A tela peticionar processo novo sera exibida:
Verifique se o tipo de processo escolhido é o correto, caso nao seja, clique em voltar.

7) No painel formuldrio de peticionamento, insira a especificagdo:

IDENTIFICACAO DO TIPO DO PROCESSO
Peticionar Processo Novo

Tipo de Processo: ITD: Dissolugio Conjugal - Judicial Apenas com Bens Imdveis
—_Orientacoes sobre o Tipo de Processo |

Peticionamente para emissdo de guia de disselugde conjugal quando o processo € judicial com bens iméveis situados fora do municipio do Rio de Janeiro
—_Formuldrio de Peticionamento }| =

1. INSIRA A ESPECIFICACAO, UM RESUMO LIMITADO A 50
Especificagao (resumo limitado a 50 caracteres): ___,—"? CARACTERES
Interessados: (3) ) Pessoa Fisica Pessoa Juridica e — 2. SELECIONE A OPCAO DESEJADA
Tipo CPFICNPJ Nome/Razéo Social Agoes

8) Selecione se o interessado é pessoa fisica ou juridica:

Caso o interessado seja pessoa fisica:

9) Insira o CPF no formato correto e clique em validar, caso a pessoa fisica ndo esteja cadastrada, o
sistema exibira a tela para cadastro. Caso esteja, o sistema preenchera o nome do interessado.

3. INSIRA O CPF SEM PONTOS E TRACOS E CLIQUE EM VALIDAR

4. CASO O CPF SEJA VALIDO, E A PESSOA FiSICA NAO SEJA CADASTRADA, O
cee: Homwe: SISTEMA EXIBIRA A TELA PARA CADASTRO

s i Raonar

Tipo CPFICNPJ Nome/Razao Social Agdes
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Caso o interessado ndo esteja cadastrado, a tela abaixo sera exibida.

IMPORTANTE: Caso a tela ndo seja exibida, verifique se o seu navegador nao esta bloqueando os popups.

10) Preencha conforme, passo a passo abaixo:

@ 58 Cadustro de nteressad - Pesson Fisca : - Moila Frefox =

F |
(@ @ ttps//sei-beta fazenda fj.gov be/sei/controlsdor,_externo. phplacao=md_pet interessado_cadastrofitipo_selecao= 28icpi=trueBicadastro=trueBisd_orgao_aces

. Cadastro de Interessado - Pessoa Fisica
Saivar 15, PREENCHIDA TODAS AS INFORMAGOES
I —{ Watursza } CLIQUE EM SALVAR
@ PessoaFisica

& 5 i Il P Juridic -
Com et com Pesens J:m 7. ESCOLHA A OPGAO DESEJADA
IH Tipo de Interassado:
| =] 8.SELECIONE NA LISTA O TIPO DE INTERESSADO
Nome Completo: ]
| 9. INFORME SEU NOME COMPLETO
CPF;
[2s8 833.127-08
10. PREENCHA O RG E GRGAO EXPEDIDOR
RG: K/ Orgio Expedidor do RG:  Numaro da OAB
[ b5 r 11. CASO SEJA ADVOGADO,
INFORME O NUMERO DA OAB
Cargoc
Femining [ =]
- \ M : - 13. SELECIONE O CARGO DESEJADO
12.|PREENCHA O GENERO i
Mot i
-
l;.mw Sitio na Infernet bl
b
caereco — 14. INSIRA AS INFORMAQOES
T I DE TELEFONE,
totndor Ciade  CEP EMAIL, SITE, E ENDERECC]
= =

Caso o interessado seja pessoa juridica:

11) Insira o CNPJ no formato correto e clique em validar, caso a pessoa juridica ndo esteja cadastrada, o
sistema exibira a tela para cadastro. Caso esteja, o sistema preencherd o nome do interessado.

5. INFORME O CNPJ SEM PONTOS E SEM TRACOS E CLIQUE EM VALIDAR

Interessados: (?) () PessoaFisica ® Pessoa Juridica

CNPJ: Razao Social:

: Validar| | Adicionar|

6. CASO O CNPJ SEJA VALIDO, E A PESSOA JURIDICA NAO ESTIVER
CADASTRADA, O SISTEMA EXIBIRA A TELA PARA CADASTRO
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Caso o interessado ndo esteja cadastrado, a tela abaixo sera exibida.

IMPORTANTE: Caso a tela ndo seja exibida, verifique se o seu navegador nao esta bloqueando os popups.

12) Preencha a tela conforme passo-a-passo abaixo:

T SEI - Cadastro de Interessado - Pessoa Juridica = - Google Chrome i fl=)

@ Seguro | https://sei-beta.fazenda.rj.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao

Cadastro de Interessado - Pessoa Juridica

b= L}, 20. PREENCHIDATODAS
16. ESCOLHA A 0P§ﬁ0 DESEJADA =1 AS INFORMACOES

Natureza / CLIQUE EM SALVAR
® Pessoa Juridica |

—{ Formulario de Cadastro }

Tipo de Interessado:

17. SELECIONE NA LISTA O TIPO DE INTERESSADO

Razdo Social: / 18. INFORME A RAZAO SOCIAL

CNPJ:
81.681.484/0001-83

Telefone:

E-mai: Sitio na Intermet 19. INSIRA AS INFORMAGOES
DE TELEFONE,
Enderego: Baimo: EMAIL, SITE, E ENDERECO

Estado: Cidade: CEP:
v v

Apds Salvar as informacdes, o quadro abaixo apresentara o CPF/CNPJ e o nome /Razdo social cadastrado. Caso o

interessado ja esteja cadastrado, ao clicar em validar, o sistema preenchera o nome do interessado.

13) Para adicionar o interessado, clique no botdo adicionar:

CPF: Nome:
762.542.310-44 Validar [Mzma Joana Dark | Adicionar |
Tipo CPFICNPJ Nome/Razao Social Agoes

14) Ao clicar em adicionar, o interessado cadastrado devera ser apresentado na tabela, conforme imagem
abaixo:

Tipo CPFICNPJ Nome/Razéao Social Acdes
Pessoa Fisica T762.543.310-44 Maria Joana Dark Qf &




4.INCLUSAO DOS DOCUMENTOS

E no painel Documentos que os documentos devem ser anexados, lembre-se de ja ter os documentos separados

antes de iniciar o peticionamento.

—1 Documentos

0Os 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 andlise por servidor publico, que podera, motivadamente, altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principal: (=] Emiss3o de Guia de ITD (clique aqui para editar conteiido)

Nivel de Acesso: () Hiptese Legal: (%)
Restrito Situag3o Econdmico-Financeira de Sujeito Passivo (Art. 198, caput, da Lei n®5.172/1966 - CTN)

Documentos Essenciais (10 Mb):
Nenhum ficheiro selecionado.

Tipo de

do Tipo de @

o] [

Comprovante
& A : egal: )

Folna eira de Sujeito Passivo (Art. 198, caput, da Lei n® 5.172/1966 - CTN)

Gui

Noma talizado
Peticio
Processo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agbes

b)
Explorar... | Nenhum ficheiro selecionado.

Tipo de Q@ C do Tipo de @

[ o [

Nivel de Acesso: () Hipotese Legat: (3)
Restrito Situacdo Econdmico-Financeira de Sujeito Passivo (Art. 198, caput, da Lei n® 5.172/1966 - CTN)

Formato:(® © Nato-digital © Digitalizado

O primeiro documento a ser inserido é o documento principal, ndo é possivel concluir o peticionamento sem anexar o

documento ou edita-lo, caso seja um documento gerado no SEI-RJ.

Caso o documento principal seja um documento gerado no SEl, ele serd apresentado como na tela abaixo:

15) Clique sobre o documento para abrir o editor de textos:

CLIQUE PARA ABRIR O EDITOR DE TEXTOS E EDITAR SEU CONTEUDO

—| Documentos

0s documentos devem ser carregados abaixo, sendo
indicados abaixo estardo condicionados 2 andlise

Ua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem
senidor pablico, que poderd, motivadamente, alterd-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principa' Emiss3o de Guia de ITD (clique aqui para editar contetido)

Nivel de Acesso: (7)  Hipétese Legal: (2)
Restrito Situagdo Econdmico-Financeira de Sujeito Passivo (Art. 198, caput, da Lei n® 5.172/1966 - CTN)




16) A tela com o contetdo do documento sera exibida:

2. UTILIZE A BARRA DE FERRAMENTAS PARA FORMATAR O TEXTO, CASO SEJA

3.QUANDO TERMINAR AS ALTERACOES, CLIQUE EM SALVAR: NECESSARIO

https://sgiBeta fazenda.gigov.br/sei (cntro!adov,i-‘(gx{hp‘a(ac:md,pe:,ed\lm,mcm3’&\d7:&Hé:J!S&\d,c:gac,a(eS; _extemno=0&infra_hash=ab8d7b2e223c2aefaf75349¢1 df739dd
Bsavar | [ & % @ N I S » X x 3, 4 &~ B- [C 1 QlliE = F QDA S| Estio

Esse peticionamento ¢ relacionado a Emissdo de Guia de ITD para os casos de Dissolugio Conjugal.
Caso este ndo seja o tipo da sua solicitagdo, descontinue a operagao.
1. DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA O PROCESSO JUDICIAL:

1. PARA EDITAR O CONTEUDO UTILIZE AS SESSOES EM BRANCO
* Arquivo em formato pdf contendo o processo original; /

* Arquivo em formato pdf da Petigdo inicial;
| * Arquivo em formato pdf da Certiddo de (e pacto se houver) di
| judicial;

* Arquivo em formato pdf do documento de identidade dos conjuges;

* Arquivo em formato pdf do CPF dos conjuges;

* Arquivo em formato pdf da certidio da situagdo cadastral do CPF* dos conjuges;

* Arquivo em formato pdf do comprovante de residéncia dos conjuges;

® Arquivo em formato pdf da partilha de bens;

* Arquivo em formato pdf da sentenga e todas as folhas que ela mencionar;

* Arquivo em formato pdf da digitalizad: do

i

ou, no caso de unido estavel, escritura piiblica realizada por ambos os ou

CASO HAJA AVALIACAO JUDICIAL:

* Arquivo em formato pdf do laudo de avaliagdo judicial (oficios dos bancos, apuragdo de haveres, laudo de avaliagdo do bem imével, etc.);
* Arquivo em formato pdf da Folha de célculo do contador judicial digitalizada;
* Arquivo em formato pdf da sentenca (homologagdo do calculo do contador judicial pelo juizo) e todas as folhas que a sentenga mencionar;

*A certiddo da situagdo cadastral do CPF podera ser obtida no seguinte enderego:Emitir Comprovante de Situacio Cadastral - CPF

IMPORTANTE: Caso a tela ndo seja exibida, verifique se o seu navegador nao esta bloqueando os popups.

17) Edite o documento e quando, terminar, clique em salvar;
18) Dependendo do tipo do processo que esta sendo peticionado, vocé pode ter a opgao de escolher o Nivel de
acesso entre os disponiveis:
e Publico;

e Restrito;

Alguns tipos de processo terdo seus niveis de acesso ja definidos, ndo sendo possivel a alteracdo pelo

usuario externo.

Caso o documento principal seja um documento externo, vocé seguira o mesmo passo-a-passo para inserir

os documentos essenciais e complementares que serdo apresentados a seguir.



19) No painel documentos essenciais, clique no botdo explorar para encontrar o arquivo desejado:

Documentos Essenciais (10 Mb):
|Nenhum ficheiro selecionado.

Tipo de Documento: (3 C do Tipo de Dy : ()

E——|

Comprovante legat:®

Documento de Indentificacdo  consmico-Financeira de Sujeito Passivo (Art. 198, caput, da Lei n® 5.172/1966 - CTN)

gzlr:na bitalizado
Peticdo
Processo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agbes
Procuracdo
Sentenca
CPF

| | Certiddo

oY

20) Na tela explorar arquivos, encontre o seu arquivo e clique em Abrir:

— —

@ Carregar ficheiro — — u
e = —
@Uv {5 » Bibliotecas » Documentos » v|4,][ Pesquisar Documentos pY
Organizar v Nova pasta = v B 0
% Locais o

Biblioteca Documentos

Organizar por: Pasta ¥
Inclui: 2 locais

8 Downloads

4 Bibliotecas Nome

RS

b | 5] Documentos . Templates_O.S atualizados

> =) Imagens . Imb
> o Mdsicas = . Capacitagdo 01817:29
> B Videos . Apresentagdes - SEI

yprocesso ITD - ASIS - Acdo Fiscal, .

4 % Computador
> &, Disco Local (C:) ||
b &# ffsampaio (\\cif
b &8 SEPLAG (V:) . PAD - SEPLAG - CADASTRAR VEICULOS |

> &3 Projeto_Sei (\\ci _ [,;’L'J:_.&—xﬁrgcg':—,!‘:':Ael'\- e st e -

. Metodologias de Gestdo de Processo

. Arquivos do Outlook

3
s
¥
]
1. Divulgagdo SEI
J
]
|. relaboratrioanticorpos
3

Nome: v [Todos os ficheiros v l

[ Abrir [ Cancelar ]

21) O nome do arquivo carregado sera exibido ao lado do botdo explorar, conforme imagem abaixo:

Documentos Essenciais (10 Mb):

PROCESSO.pdf

22) Selecione o tipo de documento e digite o complemento do tipo de documento, o complemento serve para

especificar o tipo de documento, conforme mostra a imagem abaixo:
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1. ESCOLHA O TIPO DE DOCUMENTO “PROCESSO”

Documentos Essenciais (10 Mb):

PROCESSO.pdf

. )
il'lpo de [©) -1 Ho Tipo de @ 2. DIGITE O COMPLEMENTO
]

Comprovante | egat: @

E:I:uamen(o CoTEEn RS Fcondmico-Financeira de Sujeito Passivo (Art. 198, caput, da Lei n®5.172/1966 - CTN)

Norma bitalizado

(e —
U

Data Tamanho Documento Nivel de Acesso
Procuragdo

Formato

Agdes

CoTTTOTET Tronib).

23) Selecione o formato do documento inserido:

Nato-digital: Documento criado no meio eletrénico, como um documento word, planilha excel, planta do

autocad;

Digitalizado: Documento que foi digitalizado a partir de um documento em papel;

3. SELECIONE O FORMATO

Nivel de Acesso: () Hipétese Legal: (%)
Restrito Sityago Econdmico-Financeira de Sujeito Passivo (Art. 198, caput, da Lei n° 5.172/1966 - CTN)

Formato: (?) © Nato-digital © Digitalizado < 4. CLIQUEEM ADICIONAR

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso

Formato Agodes

Caso vocé esqueca a definicdo dos tipos de formatos, passe o cursor do mouse sobre os icones vermelhos

para ver um lembrete:

Selecione a opcdo “Nato-digital” se
0 arquivo a ser carregado foi criado
originalmente em meio eletrénico

Selecione a opcio “Digitalizado”
somente se 0 arquive a ser
carregado foi produzido da
digitalizacio de um documento em
papel.

Ao escolher o formato do tipo digitalizado, o campo conferéncia sera exibido:

Formato: (3) ) Nato-digital @ Digitalizado ~ Conferéncia com o d to digitalizado:
Nome do Arquivo Cdpia Autenticada Administrativamente ento Hivel de Acesso
Copia Autenticada por Cartdrio
Copia Simples

Documento Original

Formato Acoes

Escolha o tipo de conferéncia utilizada e clique em adicionar.
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Formato: (3} ) Mato-digital O Digitalizado

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agoes

19/09/2018

17-49-22 80.64 Kb Processo Judicial Restrito Mato-digital b 4

PROCESSO pdf

A tela acima sera exibida, mostrando que o documento foi anexado.

Conforme o exemplo acima continue incluindo os documentos essenciais.

Vocé sé conseguird concluir o seu peticionamento quando vocé inserir pelo menos um arquivo por tipo de
documento, porém, vocé precisara inserir todos os documentos necessarios a sua solicitagao para que a sua peticao

seja analisada pela unidade responsavel.

No painel Documentos Complementares vocé podera incluir documentos complementares a sua solicitagao,
vocé conseguira concluir o peticionamento sem incluir estes documentos, porém, vocé precisard inserir todos os

documentos necessarios a sua solicitacdo para que a sua peti¢do seja analisada pela unidade responsavel.

Documentos Complementares (10 Mb)
Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Tipo de Documento: () Ci do Tipo de D 0]
v

Nivel de Acesso: Hipétese Legal: @

Restrito Situacdo Econémico-Financeira de Sujeito Passivo (Art. 198, caput, da Lei n® 5.172/1966 - CTN)
Formato: ® © Nato-digital ' Digitalizado
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agoes

24) Para incluir os documentos complementares siga os passos citados anteriormente para os documentos
essenciais:

Documentos Complementares (10 Mb)
Escolher arquivo | CERTIFICADO.pdf

Tipo de Documento: () C do Tipo de Doc : @
Certificado ¥ | de Registro de Veiculo

Nivel de Acesso: (O Hipotese Legal: @

Restrito Situacdo Econbémico-Financeira de Sujeito Passivo (Art. 198, caput, da Lei n® 5.172/1966 - CTN)
Formato: ® ' Nato-digital ‘® Digitalizado ~ Conferéncia com o doc igitalizado:
Cbpia Simples v
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acoes

Clique em adicionar e continue a inserir os documentos necessarios a sua solicitacdo.



E OBRIGATORIO ADICIONAR PELO
MENOS UM DOCUMENTO
ESSENCIAL POR TIPO.

Peticionar

e a tela abaixo serd exibida:

25) Ao finalizar a inclusdo dos documentos, clique em

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

o | > B

Acmﬁm&oammmnumi&méom&m&emMuelogiodmmewéesquetepemouocemménto.
akém do disposto no credenciamento prévio, @ na assinatura dos documentos nato-digitais e declaragdo de que sdo autenticos os digalzados, sendo
responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, s30 de sua exclusiva responsabilidace: a conformidade entre 0s dados
informados e os documentos; a conservagdo dos ofiginais em papel de documentos digialzados até que decaia o direito de revisdo dos atos
praticados no processo, para gue, caso solicitado, sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia: a realizagdo por meio eletrdnico de todos os
atos e commkagéeoptocemhcanoptépthwérbEnmou.porswhtennédb, com a entidade porventura representada; a observancia de
que 05 atos processuais se consideram realizados no dia e hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os praticados até as
223hS8minS9s do Gltimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independents do fuso horario em que se encontre; a consulta
periddica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimagdes eletronicas.

Usuario Externo:
Tatiane Bonfacio

Cargo/Funcdo:

Senha de Acesso ao SE:
Iononnu l é 2- mA

Pronto! Sua peticdo foi criada e o recibo eletronico emitido. O recibo eletronico passara a ser documento
integrante do processo.
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Recibo Eletronico de Protocolo - SEI n® 0002867

Usuario Externo (signatario): Tatiane Bonifacic

IP utilizado: 10.8.177.28

Data e Hordrio: 25/D6/2018 18:03:28
Tipo de Peticionamento: Processo Nowvo

Nimero do Processo: SEI-04/037/000007/2018
Interessados:

Tatiane Bonifacio
Protocolos dos Documentos (Namero SEI):
- Documento Principal:

- Petigdo 0DD2885
- Documentos Essenciais:
- Procuragdo 0002866

O Usuario Externo acima identificado foi previamente avisado que o peticionamento importa na aceitacdo dos termos & condicées que regem o processo eletrénico, além
do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais & declaragdo de gue séo auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal &
administrativaments pelo uso indevido. Ainda, foi avisado que os niveis de acesso indicados para os documentos estariam condicionados & analise por servidor plblico,
que podera, motivadamente, altera-los & qualguer momento sem necessidade de prévio aviso, & de que s8o de sua exclusive responsabilidade:

« a conformidade entre os dados informados e os documentos;

« aconservacdo 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 qualguer tipo de conferéncia;

» arealizagiio por meio eletrénice de todos os atos & comunicagdes processuais com o proprio Usuaric Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura
representada;

« @ observdncia de que os atos processuais se consideram realizados no dia & hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os praticados até as
23h559minS9s do Glftimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em gue se encontre;

« & consulta periodica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimagdes eletrdnicas.

A existéncia deste Recibo, do processo & dos documentos atima indicados pode ser conferida no Portal na Internet do(a) Secretaria de Estado de Fazenda e
Plansjamento.

5. PESQUISAR PROCESSOS

Apds a peticao ter sido criada e o recibo eletronico emitido, os processos podem ser consultados de duas
maneiras:

1) Diretamente através do link:

https://sei.fazenda.rj.gov.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_processo_pesquisar.php?acao_externa=protocolo_pes
guisar&acao_origem_externa=protocolo_pesquisar&id_orgao_acesso_externo=6

2) Login como Usudrio Externo, menu principal, op¢do Pesquisa Publica:

Confrale de Acessos
Externos

Alterar Senha
| Pesquisa Piblica | €—
Peticionamento b

Recibos Eletrdnicos de
Protocaolo



https://sei.fazenda.rj.gov.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_processo_pesquisar.php?acao_externa=protocolo_pesquisar&acao_origem_externa=protocolo_pesquisar&id_orgao_acesso_externo=6
https://sei.fazenda.rj.gov.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_processo_pesquisar.php?acao_externa=protocolo_pesquisar&acao_origem_externa=protocolo_pesquisar&id_orgao_acesso_externo=6

!“ELRUZE?

A tela Pesquisa Publica sera exibida. Entre com as informacGes referentes ao processo desejado, lembrando

gue no campo N2 do Processo ou Documento devera ser digitado somente numeros, sem a descricdo SEl que

antecede o n? do processo.

Pesquisa Publica

N* do Processo ou Documento:
Pesguisa Livre:

Pesquisar em:

Interessado / Remetente:
Unidade Geradora:

Tipo do Processo:

Tipo do Documento:

1 -DIGITE APENAS O5

Jo4i0z7/00000772018 | &

NUI"-‘lERElS COMO NO

EXEMPLO

Lon

T, ]'_SNB B 2-DIGITED
Tl e e

. copiso

¥ Processos

Documentos Gerados

Diocumentos Externos

Digite o codigo ¢

. [1SBB

Pesguisar

Ll f Limpar Campos

Data do Processo / Documento: ) Periodo &Kp“’l:i‘tl] ) 30 dias ) 60 dias 3—-CLIQUE
EM
PESCQUISAR
O resultado da pesquisa sera exibido. Para visualiza-lo clique no nimero do processo.
CLIQUE AQUI PARA
VISUALIZAR O
PROCESSO
& Receita: Concesséo de Ressarcimento de ICMS - Substituigio Tributaria - Derivados de Petrolen N* EEI—{JMBTHJ{]{J{JDTE{HS I SEI-04/037/000007/2018
Unidade Geradora: AFE 04 Data: 25/06/2018

Em seguida clique no nimero do documento, conforme indicado abaixo:




Pesquisa Processual

Gerar POF
Autuagio
Processo: SEI-04/037/000007/2018
Tipo: Receita: Concesséio de Ressarcimento de ICMS - Substituigéo Tributéria - Derivades de Petréles
Diata de Registro: 25/06/2018
Interessados: Tatiane Bonifacio

Processo ou Documento de Acesso Restrito - Para condigdes de acesso verifique a Condicdo de Acesso ou entre em contato pelo e-mail: sei@orgao.govbr

Lista de Protocolos (3 registros):

< Documento | Processo = Tipo de Documentao < Data do Documento - Data de Registro < Unidade
DO0D2865 Petido Teste 25/06/2018 25/06/2018 AFE D4
0002866 Procuragdo Tests2 25/06/2018 25/06/2018 AFE 04
(W] 0002867 | <= Retibe Eletrénico de Protocole 25/08/2018 25/08/2018 AFE D4
Lista de Andamentos (7 registros):
Data/Hora Unidade Descrigio
25/08/2018 1817 AFE D4 Processo recebido na unidade
25/08/2018 18:03 AFE D4 Processe remetido pela unidade AFE 04
25/06/2015 18:02 AFED4 Processo publico gerado

0S DOCUMENTOS RESTRITOS NAO
ESTARAO DISPONIVE(S PARA
VISUALIZAGAO.

6. REALIZAR UM PETICIONAMENTO INTERCORRENTE

Tem por finalidade a protocolizagdo de documentos em processos ja existentes. Condicionado ao nimero do

processo indicado, os documentos poderdo ser incluidos diretamente no processo indicado ou em processo novo

relacionado.

Para iniciar, selecione no menu principal a opcdo Peticionamento > Intercorrente




SEIRj

Cantrole de Acessos
Externos

Alterar Senha
Pesquisa Publica
| Peticionamento | =

Processo Novo
Recibos Eletrdnicos de
= | Intercorrente | <«

Na se¢do “Processo” insira o numero do processo e clique no botdo “Validar”. O numero de

previamente conhecido e indicado por completo para ser validado.

\

»
L

processo deve ser

Peticionamento Intercorrente

Peticionar | | Fechar |

—| DrientaEﬁes

Este peticionamento serve para protocolizar documentos em processos ja existentes. Condicionadoe ao nimero do processo e

processo nove relacicnado.

da administrag#o sobre o Tipo de Processo correspondents, os documentes poderdo ser incluidos diretamente no processo indicado ou em

parametrizagtes

—| Processo
Numero: Tipo: 32— CLIQUEEM
|SE-04/037/000007/2018 | ' Validar I [Receita: Concesso de Ressarcimento de ICMS - Substituig] Adicionar | o= | ADICIONAR

A )

1- ENTRE COM O 2— CLIQUE PARA
NUMERD DO PROCESSO VALIDAR

| Peticionar | | Fechar |

Apds clicar em Adicionar, a se¢ao “Documentos” é exibida. Basta clicar em “Escolher arquivo”, preencher os

campos correspondentes a cada documento que pretende peticionar. O sistema critica os campos obrigatérios e

também as extensOes de arquivos permitidas. Apds preencher todas as informacées, clique em Adicionar, conforme

indicado na tela abaixo:
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— Documentos |

Os documentos devem ser carregados abaixe, sendo de sua exclusiva respensabilidade a conformidade entre os dades informados e o3
documentos. Os Miveis de Acesso que forem indicados abaixe estarae condicionados a analise por senvidor publico, que podera,
metivadamente, altera-los a gualguer momento sem necessidade de previo aviso.

Documento (tamanho maximo: 10Mb):
Escolher arguivo | Menhum arquive selecicnado

Tipo de Documento: @ Complemento do Tipo de Documento: @

Nivel de Acesso: (7) Hipdtese Legal: ()

Restrito Situagdc Econdmice-Financeira de Sujeito Passive (Art. 198, caput, da Lein® 51721985 - CTH)
Formato: (7) Mate-Digital Digitalizado -+
X Nivel de o
Home do Arguivo Data Tamanho Documento P Formato  Agoes

| Peticionar | | Fechar |

Caso nao saiba como adicionar documentos, veja o passo —a — passo da inclusdo de documentos no processo novo.

7.CONCLUIR PETICIONAMENTO INTERCORRENTE

Depois de adicionar todos os documentos que pretende peticionar, clique no botdo “Peticionar” no canto

superior ou inferior direito da tela, para abrir a janela “ Peticionamento” - Assinatura Eletronica.

IE;H{:iara.rI | Fechar |

A

Na janela aberta, selecione o cargo/funcdo, e entre com sua senha de acesso ao SEI-RJ para que o

processamento do peticionamento seja de fato iniciado.
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Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

A confirmagdo de sua senha de acesso iniciara o peticionamento & impeorta na aceitagéo dos termos & condigdes gue regem o processo eletrénico,
além do disposte no credenciamento prévic, & na assinatura dos documentes nato-digitais e declarag@o de que sdo auténticos os digitalizades, sendo
responsavel civil, penal & administrativaments pelo uso indevido. Ainda, sdo de sua exclusiva responsabilidade: a conformidade entre os dados
informades & os documentos; a conservagdo dos originais em papel de documentos digitalizados até gue decaia o direito de reviséo dos atos
praticades no processo, para gue, caso solicitado, sejam apresentades para qualguer tipe de conferéncia; a realizagde por meio eletrénico de todos os
ates & comunicactes processuais com o propric Usuaric Externc ou, por seu intermédic, com a entidade porventura representada; a cbservincia de
que os atos processuais se consideram reglizados no dia & hora do recebimento pele SEI, considerando-se tempestivos os praticados até as
23h58min5%s do Oltimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre; & consulta
pericdica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimagdes eletrénicas.

Usuario Externao:
[Tatiane Bonifacio

Cargo/Fungdo:
| Assistente |

Senha de Acesso ao SEI:

Pronto! O recibo foi gerado e a anexagao do documento ao processo ja existente foi realizada. Um e-mail sera

enviado para o endereco cadastrado confirmando a ac¢do realizada.
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Recibo Eletronico de Protocolo - SEI n® 0002875

Usuario Externo (signatario): Tatiane Bonifacio

IP utilizado: 10.8.177 .25

Data e Horario: 26006/2018 19:13:29
Tipo de Peticionamento: Intercorrente

Miamero do Processo: SEI-04/037/0000072018
Interessados:

Tatiane Bonifacio
Protocolos dos Documentos (Namero SEI):
- Mota 123 Do02a74

O Usuaric Externc acima identificado foi previamente avisado que o peticionamento importa na acetagdo dos termos & condigies que regem o
processo elstrénico, além do dispesto no credenciamento prévio, & na assinatura dos documentos nato-digitais & declaragdo de que sdo auténticos os
digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, foi avisado que os niveis de acesso indicados para os
dotumentos estariam condicionados & andlise por servidor plblico, que podera, motivadamente, alterd-los a qualguer momento sem necessidade de
prévio aviso, e de que séo de sua exclusiva responsabilidade:;

« aconformidade entre os dados informados & os documentos;

- aconservagdo dos originais em papel de documentes digitalizades até gue decaia o direto de revisdio dos atos praticados no processe, para
que, caso solicitado, sejam apresentados para qualguer tipo de conferéncia;

« areglizagio por meio eletrdnico de todos os atos & comunicagbes processuais com o propric Usudrio Externc ou, por seu intermédic, com a
entidade porventura representada;

« aobservincia de que os atos processuais se consideram realizados no dia  hora do recebimento pelo SEl, considerando-se tempestivos os
praticados até as 23h59minS%s do Ottimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horério em que
se encontre;

- aconsulta pericdica ac SE, a fim de verificar o recebimento de intimagdes eletrénicas.

A existéncia deste Recibo, do processo e dos documentos acima indicados pode ser conferida no Portal na Internet do(a) Secretaria de Estado de
Fazenda e Plangjamento.

8. CONCLUSAO

Terminamos aqui este manual, esperamos que apods a leitura o Usuario Externo seja capaz de utilizar a funcionalidade

de peticionamento eletronico respeitando as regras e suas permissoes.

Duvidas e sugestGes a respeito deste manual podem ser encaminhadas para equipe SGPP, através dos contatos

abaixo:



Equipe SUPGP

Superintendéncia de Gestdo Por Processo
Subsecretaria de Planejamento, Orgamento e Gestdo
Secretaria de Estado da Casa Civil e Governanga
Governo do Estado do Rio de Janeiro

Paldcio Guanabara

Rua Pinheiro Machado, S/N. Laranjeiras, Rio de Janeiro/RJ, CEP 22231-090

suportesei@casacivil.rj.gov.br
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