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Manual do Usuario Externo do SEI/CFF/CRFs

Passo a Passo para Peticionamento Eletronico do Processo Eleitoral - Sistema CFF/CRFs.

Em caso de duvidas ou problemas, entrar em contato pelo e-mail: sei
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1. Acesso ao SEI'Usuarios Externos

a) Abrir um navegador da internet;
b) Digitar o endereco: https://site.cff.org.br/sei
¢) Clicar no icone SEI!
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d) Clicar no icone SEI! Usuarios Externo.
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2. Cadastro do Usuario Externo

Na pagina de login de Acesso Externo ao SEI, se ainda ndo tiver cadastro, acesse a op¢ao
“Clique aqui para se cadastrar” e siga as orientagdes (Link: ACESSO EXTERNO):
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Apos realizar o cadastro enviar copia do CPF, RG e comprovante de enderego para o e-mail:

sei(@cftf.org.br.

O Usuario Externo recebera um e-mail de confirmacao da liberacao de seu cadastro.

Liberacao de acesso

SEIl CFF <sei@ctf.org brs
para nadresp _:'I.I_I -

Acesso liberado

Alenciosamente
Unidade Técnica de Gestdo do SEVCFFICRFs



https://documentos.cff.org.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0&infra_hash=b0a6c066838af7fa6eb9949442f65336
mailto:sei@cff.org.br
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3. Alteracao do Cadastro de Usuario Externo

Se antes da liberagdao do cadastro o Usudrio Externo precisar corrigir o enderego de e-mail ou
outros dados cadastrais da conta de Acesso Externo do SEI, devera requerer a alteragdo
exclusivamente pelo e-mail sei@cff.org.br, com o assunto “Alteracdo de Dados Cadastrais
de Usuario Externo do SEI"”.

Caso o Usuario Externo ja esteja com seu cadastro devidamente liberado, apo6s login no
Acesso Externo do SEI, devera requerer alteracdo de dados cadastrais exclusivamente por
meio do Peticionamento > Processo Novo, utilizando o Tipo de Processo ‘“Demanda
Externa: Cidadao”.

Escalha o Tipo do Processo que deseja iniciar
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4. Login, Recuperar Senha, Tela Inicial e Alterar Senha

Somente depois do cadastro liberado o acesso serd possivel logar na pagina de Acesso
Externo do SEI:
https://documentos.cff.org.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo logar&id o

rgao_acesso_externo=0

1 I
Se I [ ]
Acesso para Usuarios Externos

2 E-mail

ﬁ Senha

ENTRAR

Clique aqui para se cadastrar
Esqueci minha senha


https://documentos.cff.org.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://documentos.cff.org.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
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4.1. Recuperar Senha

Caso tenha esquecido a senha de acesso, somente se o cadastro ja estiver liberado sera
9

possivel recupera-la, clicando no botdo “Esqueci minha senha” na tela acima.

Na tela aberta, digite o e-mail do cadastro para que uma nova Senha aleatdria seja enviada:

ELHC FEDERAL DE FARMACLA

Geracao de Senha para Usuario Externo

E-mail:
| Digite o e-mail cadastrado para acesso ao SEI!
| Gerar nova senha Woltar
4.2. Tela Inicial

Depois de logado, ¢ aberta a tela inicial, intitulada “Controle de Acessos Externos”, onde o
Usudrio Externo:
a) visualiza a lista de processos que lhe tenha sido concedido Acesso Externo;
b) pode assinar documento para o qual foi concedida permissao para Assinatura Externa
(caneta preta na coluna de “A¢des”);
c) acessa os menus de funcionalidades na coluna da esquerda.

Menus de
Funcionalidades

Data de

liberagio ¢
validade do
=R

concedido

Controle de Acessos Externos

Ve SRS

Processo com acesso
cxtemo concedido
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4.3. Alterar Senha

Ap6s logado, selecionar a funcionalidade Alterar Senha no menu superior esquerdo.

CONSELMO FEDERAL DE FARMAZIA
H‘!

Conirole de Acessos ExXiemos

Alteracao de Senha

Alterar Senha Senha Atual
Pelcionamenio
MNova Senha (no minimo B caracteres com letras @ numeros):

Recibos Eetrdnicos de Prolocolo

Intimaghes Eletrinicas Confirmar Mova Senha:

5. Peticionamento Eletronico

5.1. Orientacoes Gerais

vV

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.

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
sera considerado temporario e eliminado automaticamente.

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

Pare o mouse sobre os icones WM para ler orientacdes sobre a forma correta de
preenchimento do campo correspondente.

Ainda, no preenchimento dos campos NAO ESCREVA OS TEXTOS EM CAIXA
ALTA. Alterne entre maitiscula e minuscula somente quando necessario, geralmente
apenas a primeira letra de cada palavra fica em maiutscula.

Tenha especial atengdo a indicagdo de Nivel de Acesso, em que a opgao “Restrito”
deve ser excecdo e somente deve ser indicado se no teor do documento contiver
informacdes de fato restritas em razao de Hipdtese Legal propria, conforme ¢
detalhado no endereco https://site.cff.org.br/sei/hipotese.

Indique o Formato “Digitalizado” apenas se o arquivo foi produzido da digitalizagao
de documento em papel, sendo importante antes passar OCR, para que o texto seja


https://site.cff.org.br/sei/hipotese
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pesquis

avel (sugestao de software de OCR no enderego

https://site.cff.org.br/sei/digitalizacao). Ainda, ¢ de responsabilidade do Usuario
Externo ou entidade representada a guarda do documento em papel correspondente.

5.2. Atencao

>

Formalmente, o hordrio do peticionamento, que, inclusive, constara
expressamente no “Recibo Eletronico de Protocolo” correspondente, serd o do
final de seu processamento, ou seja, com a protocolizacdo dos documentos
efetivada.

Todas as operagdes anteriores a conclusdo do peticionamento sdo meramente
preparatdrias e ndo serdo consideradas para qualquer tipo de comprovacao ou
atendimento de prazo.

Orientamos que os Usudrios Externos efetuem seus peticionamentos com
margem de seguranca necessaria para garantitr que a conclusdo do
peticionamento ocorra em tempo habil para atendimento do prazo processual
pertinente.

5.3. Peticionamento

Depois de logado no Acesso Externo do SEI, na coluna da esquerda, acesse os menus do
Peticionamento Eletronico:

DORGE LD FROE FAL OF FAathls i

Frodessn Movn

ImiErcoie e

Peticionamento de Processo Novo

Onentaclies Gerais

Bem vindo 30 Pencwonimento Eletrénne SE1TCFF.

Dhsponbabirarmses. squs alguns typos e processos que podemn ser mnciados pelos CRFs ¢ cxdaddos
Escolha o npo de processs que deseya formahza o abermura Amtes visualize onentacSes especificas parando
Para protocolutar documenios em processina ji exastenies, acewse o menu Poucwnamento — Inlercorremnte
Fujueem atentos oo tar e pnc palrente s estla em formato OCR

Acewe a pagma hit

Caso tenha qualquer dificuldade no uso, envee solictagho para e @cff org br ou hitps. glpciorg b

Escolha o Tipo do Processo que desaja iniciar:

ScimenesirateeD kscal em grau e recarso

Para protocolizar documentos em processos ja existentes, acesse 0 menu Peticionamento >

Intercorrente.
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5.4. Peticionamento de Processo Novo
Escolha o Tipo de Processo: Processo Eleitoral - Sistema CFF/CRFs. Visualize
orientagdes especificas parando o mouse sobre cada Tipo:

Ty — Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Allerar Senha

Adrreresiratreo fscal em grau e recurso
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Frocesss Now
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No campo Especificagdo informar de forma resumida o assunto do documento que esta
peticionando.

Peticlonamento de Processo Novo
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Logo abaixo das duas segOes acima, é apresentada a secdo “Documentos”. Basta clicar em
“Escolher arquivo”, preencher os campos e clicar em “Adicionar” para cada documento que
pretende peticionar.

O sistema critica os campos obrigatorios e também as extensdes de arquivos permitidas.

O documento principal deve conter até¢ 5 Mb e esta em OCR.
|_Cocumenias |

|\i|!':..:'.l rezpor=aticide 3 oyforEade erire 08 500D Formados @ 0f Socumeror O Mives e ACesso gue forem indcados

S Qi O - B G s Sl Feiaiaate (6 (PR s

Clicar em escolher arquivo

urs.:...-.-.nm..-.:_pal {5 Mg . .

ESCOnSY B | MNP By SCom Identificar o tipo de
documento.

Tipe ile Desciimsii n Coamplarmentn b Tipen o (e s n

- JM&I de Acesso
vl il ACasss

Selecionar o formato do arquivo e clicar em adicionar

F cammadn: n
Maio-doial Digptaiz ado
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Mo di At

O documento essencial deve conter até 10 Mb e esta em OCR.

Clicar em escolher arquivo

Escolher o tipo de
documento

Documanto Essencial {10
Esiihs araus

| Identificar o
| documento

Tipe da Documeae: [ Tiges e D urmerntes. [l

Hivel dn Aconnc: [l ’% Indicar o nivel de acesso
F orimadie n v . " v w
Natc-Salal () Dighadrace — i—l Selecionar o formato do arquivo e clicar adicionar

Home do A
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Obs.: Quando o documento essencial for maior que 10 Mb devera fracionar em arquivos de
até¢ 10 Mb e incluir todos no mesmo peticionamento. Conforme abaixo:

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acbes

Documento Essencial (10 Mb):

Escolher arquivo | Nenhum arguive escolhido

Tipo de Documento: B Complemento do Tipo de Documento: B

Nivel de Acesso: [H

v
Formato:
() Nato-digital () Digitalizado
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Actes
publicacao.pdf 2?202‘?253 564 Mb Anexo doc 3 Publico Nato-digital [ ¥ ]
RelacaoPagamentos pdf 2?‘:2’]523;3 23056 Kb Anexo doc 2 Publico Nato-digital n
DESPACHO pdf 2?‘:2’152::;3 35038 Kb Anexo doc 1 Publico Nato-digital 'ﬂ

Ap0s incluir todos os documentos que serao peticionados clicar em peticionar:

SR B
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Ao clicar em peticionar sera aberta a caixa de didlogo para assinatura, devera digitar a senha
de acesso ao SEI e clicar em assinar.

Conclur Peticionamento - Assinalura Eletronica
]

1%} Digitar a senha
de acesso ao SEI

St i Bl i i 5E

5.5. Peticionamento Intercorrente

Tem por finalidade a protocolizagdo de documentos em processos ja existentes.
Clique no nimero do processo que ird protocolar os documentos:

ML O FEURAL T FARIALTE,

Controle de Acessos Externos

R S

1305203 20087123
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Na janela que abrira clique em peticionamento intercorrente:

Clicar em Peticionamento Intercorente

Acesso Externo com Disponibilizacio Parcial de Documentos

et ma WEETA T g Darbrmer rw Porsoe o

Visualize orientagdes na janela que ird abrir:

O processo validado ¢ adicionado e serd apresentada a se¢do “Documentos”.

Basta clicar em “Escolher arquivo”, preencher os campos pertinentes e clicar “Adicionar”
para cada documento que pretende peticionar.

O sistema critica 0os campos obrigatorios e também as extensdes de arquivos permitidas.

| Cocumentos |
o] 1% ) Escolher o . I ——— —— S .
EFE B ZIT 148 uim TETD MY SAN-IHIE I8 DT *
e Elecionar o T de doCumento que esta |
[ TR et
||p-o:u|:-o:-nnt::- - |
Hival da Araswo: “ . Y
: 4*)Indicar nivel de acesso FInformar o assunto do documento

Formain: n

6"} Clicar adicionar

5% ndicar o formato do arquivo

7°} Clicar peticionar
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Ao clicar em peticionar sera aberta a caixa de didlogo para assinatura, devera digitar a senha
de acesso ao SEI e clicar em assinar.

‘CONSEL HO FEDERAL DE FARMACIA
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Controle de Ace

Processo Peficionamento Infercorrente: Dala de Auluagio
Alterar Senha

Peticlonameri =68

Processo Novo L Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

E— —

Recibos Eletrd de Protacolo

firmagdo de sua senha importa na aceitagdo dos termos e condigd e o no
vio. & na assinatura dos documentos nato-dig:
al & sdministrativamente pelo uso indevido. Ainda, s3o de sua exclus

0Os documentos ¢ 5 Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados &

nticos os digitalizades. sendo
responsabilidads: a conformidade
rvaio dos originais em papel de documentos digitzlizados até

S . andlise por serit
Infimagées Elelranicas

Documento (ta

Escolher arquivt

Tipo de Doeumr
do praze. considerado sempre o hordrio

peniédica 30 SEI, 2 fim de varfiear o recebimenta da |

izdos para qualquer tiso de

Nivel de Acess \Sudrio Externo:

e Ana Alves

Formato: [ | CargoiFungdo:

(Onato-digial | Cidado v
Senha de Acesso ao SEI: "
| Formato
E-mail Pub Plblica Nato-Digital a

6. Lista dos Recibos

A qualquer momento o Usuario Externo pode acessar a lista dos Recibos de seus
peticionamentos no menu Recibos Eletronicos de Protocolo.

CESEL O FECERAL DE FARRUACIA

Recibos Eletronicos de Protocolo
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