COLERFRD

Manual do Usuario

Intimacao Eletronica no SEI

Template Versao 1.3



S é)#%&
(3} CDGEFPRD

oofsrﬂym ®©
SUMARIO
R 10 o o Yo 11 of- o T PN 3
4

2. Realizar uma Intimacao Eletrénica
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Intimacao Eletronica no SEI
1.Introducao

A funcionalidade de intimacao eletrénica permite aos érgaos a comunicacao direta com os
usudrios externos para ciéncia, cumprimento de exigéncias e outras comunicacoes

necessarias.

Quando uma intimacao for direcionada a um usuario externo, este receberd em seu e-mail

cadastrado uma notificacdo para verificar esta intimacao.

Mesmo que o usudrio ndo verifique este e-mail, se faz necesséario o acesso ao médulo do
usudrio externo periodicamente para a verificacdo se existe ou ndo intimacdes a receber.

As intimacdes sao exibidas na tela de Controle de Acessos Externos do portal do usuario

externo.

ATENCAO: A fim de efetuar a intimacao eletrénica, é requisito essencial
A que sua conta esteja configurada simultaneamente nos perfis

BASICO e AVANGCADO.
Recomenda-se entrar em contato com o responsavel designado em

sua unidade para formalizar a solicitacao de ajuste necessario.
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2. Realizando a Intimacao Eletronica

Quando no processo SEI existir um documento que permita a intimacao de um
usuario externo, sera exibido o botdo abaixo quando o documento for selecionado:

ﬁ ! e F r e ﬁ C) X Er

Para realizar a intimacdao cligue neste botdo, o sistema exibira a tela para que seja

informado se a intimacdo serd direcionada a pessoa fisica ou juridica cadastrada como

usuario externo e ativado no SEl:

Gerar Intimagéo Eletronica

Gerer Intmagdo | | Cancelar

Tipo de Destinatario
Caso selecionada a opcéo "Pessea Juridica”, a Intimac&o Eletrénica serd encaminhada ao Responsavel Legal e aos portadores de Procuracio Eletrdnica Especial ou de
Procuracée Eletrdnica que inclua o poder Iegal para Recebimento e Cumprimento de Intimac&o Eletrénica. Somente serdo listados os CNPJs das Passeas Juridicas que j&
tenham vinculado pelo menos o Responsavel Legal no ambito do Acesso Extemo do SEI. E de responsabilidade exclusiva da Pessoa Juridica manter o Responsavel Legal
atualizado e a gestdo das ProcuracBes Eletrdnicas emitidas

Caso selecionada a opcéo "Pessea Fisica”, devera indicar nominalmente o Usudrio Externo destinatdrio da Intimac3o Eletrénica, ficando sob a responsabilidade de quem gera a
intimac&o a conferéncia prévia se o destinatario possui poderes de recebimento de intimacao

Pessoa Fisica

Pessoa Juridica

Gerar Intimagdo | | Canceiar

ATENCAO: A pesquisa é realizada somente sobre Usuérios Externos cujo
A login de acesso estdo liberados. A consulta poderd ser realizada por
nome, E-mail ou CPF do Usuério externo. No caso da pessoa Juridica, ela
deve estar cadastrada e ativa no SEI e sua pesquisa pode ser realizada

por razao social ou CNPJ.

Indicado o tipo de pessoa, no campo disponibilizado faca a pesquisa conforme

indicado no exemplo abaixo:

Destinatarios
Usudrio Externo: (3 E-mail do Usudrio Externo:

|[ aieianar

antonio teste ‘.,’

Antonio testes - antoniohenriques.neto@amail.com -
069.317.047-61

Gerar Intimagdo | | Cancelar

Selecionado o nome pesquisa, 0 sistema exibird no campo ao lado o e-mail do

usudrio externo para onde ser enviada a intimacao:
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Gerar Intimagéo Eletronica

Gerar Intimagdo | | Cancelar

—{Tipo de Destinatario

Caso selecionada a opgéo "Pessoa Juridica”, a Intimac&o Eletrénica sera encaminhada ao Responsdvel Legal e aos portadores de Procuracao Eletranica Especial ou de
Pracuracio Eletrdnica que inclua o poder legal para Recebimento & Cumprimento de Intimacéo Eletrénica. Somente serdo listados os CNPJs das Pessoas Juridicas que ja
tenham vinculado pelo menos o Responsdvel Legal no dmbito do Acesso Externo do SEI. E de responsabilidade exclusiva da Pessoa Juridica manter o Responsavel Legal

atualizado & a gestde das Procuraces Eletrdnicas emitidas.
Caso selecionada a opgao "Pessoa Fisica”, devera indicar nominalmente o Usuario Externo destinatario da Intimacéo Eletronica, ficando sob a responsabilidade de quem gera a
intimacdo a conferéncia prévia se o destinatario possui poderes de recebimento de intimacio.

# Pessoa Fisica
Pessoa Juridica

—Destinatarios
Usudrio Externo: (7 E-mail do Usudrio Externo:
{Antonio testes 4 [anteniohenriques.neto@gmail.com | [ aicianar

Gerar Intimagdo | | Cancelar

Adicionar

O sistema passard entdo a exibir o campo para que seja informada o tipo de

intimacdo desejada, o documento a ser enviado pela intimacao, permitird também juntar

Confirmado os dados, basta clicar em

outros anexos e por fim, permitira indicar o tipo de acesso ao processo (integral ou parcial).

Tipo de Intimacéo:

4|Documentos da Intimagédo @I

Documento Principal da Intimaco: Oficio 3 (0002192)

Intimac&o possui Anexos

—|Tipo de Acesso Externo
Imegra\@ Par:ial@

Gerar Intimagdo | | Cancelar

Em relacao ao tipo de Intimacao, alguns tipos exigirao resposta do usuario sendo
assim um segundo campo serd disponibilizado pelo sistema:

Tipo de Intimagdo:
Para manifestacio

Tipo de Resposta:

Todos selecionados v

® Manifestacdo (15 Dias) - Exige Resposta
T

Se nao for o caso de tipo de intimacao que exige resposta, basta passar para o
campo Documentos da Intimagao.
No campo Documentos da Intimacdo, o sistema ja exibird o documento que sera

enviado para o usuario externo e a possibilidade de inclusao de anexos:

Documentos da Intimagéo (0]

Documento Principal da Intimac&o: Oficio 3 (0002192)

[_] Intimac&o possui Anexos
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Selecionado a indicacao de que a Intimacao possui anexos, o sistema abrirda o campo

para gue o usuario através do botao “p possa incluir outros documentos do processo na

intimacao:

Tipo de Intimagao:
Para manifestacéo

Tipo de Resposta:
Todos selecionados

Documentos da Intimagao ®I

Documento Principal da Infimag&o: Oficio 3 (0002192)
| Intimac&o possui Anexos
Protocolos dos Anexos da Intimagéo:

X%

Selecionar Protocolos para Acesso Externo

Transportar Fechar

Lista de Protocolos (2 registros):

Protocolo Tipo Unidade Acies
0002091 Anexo PROCESS0 EPROT 2020-123 TESTE +
TESTE ©

Do0z2092 DESPACHO 123

. . . ad
Basta selecionar ao lado do documento desejado e clicar no botao T ou marcar

mais de um documento e clicar no botao para que os documentos possam ser

adicionados a intimacdo. Feita a selecdo e transferéncia dos documentos cliquem em

Fechar

Para finalizar, indique o tipo de acesso que o usudrio externo terd ao processo

integral ou parcial.

Gerar Intimagao

Feita a selecao acima, clique em

A ATENCAO: Nos campos onde existem o bot&o @ indica que o sistema
apresentard mais explicacdes a respeito da utilidade deste campo.

Ao gerar a Intimacao o sistema envia a mensagem abaixo:
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Gerar Intimagdo Eletrénica - Confirmacao

Ap6s a geracdo da Intimacdo Eletronica, esta ficara imediatamente disponivel para que o Destinatario realize o seu
cumprimento com a consulta ao Documento Principal ou, se indicados, a qualguer um dos Protocolos dos Anexos da
Intimacdo. Caso a consulta ndo seja efetuada em até 15 dias corridos da data de geracdo da Intimacdo Eletrdnica,
automaticamente ocorrera seu Cumprimento por Decurso do Prazo Tacito.

O Documento Principal e possivels Anexos terdo o acesso ao seu teor protegidos até o cumprimento da Intimacao.

Atengdo: Toda Intimac&o Eletrénica ocorre por meio da funcionalidade de Disponibilizacdo de Acesso Externo do SEI. Com o
Tipo de Acesso Externo Integral, TODOS os Protocolos constantes no processo serdo disponibilizados ao Destinatario,
independentemente de seus Niveis de Acesso, incluindo Protocolos futuros que forem adicionados ao processo.

Para que ndo ocorra nulidade da Intimac&o, o Acesso Externo Integral somente podera ser cancelado depois de cumprida a
Intimagdo e concluido o Prazo Externo correspondente (se indicado para possivel Resposta). Caso posteriormente o Acesso
Externo Integral utilizado pela Intimacdo Eletrdnica seja cancelado, ele sera automaticamente substituido por um Acesso
Externo Parcial abrangendo o Documento Principal e possiveis Anexos da Intimacdo, além de Documentos peticionados pelo
préprio Usuario Externo.

| Cients & Gerar Intimagdo | | Cancelar ‘

. o ) Ciente e Gerar Intimagao
Leia com atencao e clique em | £ |
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