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1. Introducao

Este guia tem o objetivo de orientar o usudrio externo a como proceder, no seu primeiro acesso,
para solicitar o cadastramento ou acessar o modulo de Protocolo Eletronico do Sistema Eletronico
de Informacgoes (SEI) do MPPI.

ATENCAO! Execute os procedimentos até o Passo 5. Em seguida, providencie a digitalizacio do
RG, CPF e Comprovante de Endereco.

O usudrio externo uma vez autorizado a acessar o modulo podera visualizar os processos
administrativos disponibilizados pelo MPPI, iniciar novos processos, assinar documentos e
protocolizar documentos em processos ja existentes.

2. Passos para Solicitacao de Acesso

ATENCAO! Utilize os navegadores web Mozilla Firefox ou Google Chrome para acessar o
Protocolo Eletronico.

Passo 1: Acessando a pagina SEI — Portal SEI

Acesse o site do MPPI (https://www.mppi.mp.br/internet/), localize, na area

Destaques [Figura 1], o icone referente ao Portal-SEI, como destacado abaixo:



https://www.mppi.mp.br/internet/

Destaques

Clique no icone:

Portal da legislacao
Matéria legislativa do MPPI

Portal da transparéncia
Saiba sobre a gestdo financeira

Escala de plantdes
Ligue (86) 98183 8438

51C
Acesso 2 informacio

Portal SEI!
Sistema cedido pelo TRRS

Retomada gradual das atividades
presenciais

Documentos, cartilhas e videos

Revista Eletrdnica
Chamada de trabalhos cientificos

Figura 1

Portal SEI!

Se I' Sistema cedido pelo TRF4

para ser direcionado a pagina Portal-SEI, posteriormente clique no link referente ao

Acesso para Usudrios Externos.

SEI

Acesso

Entre no sistema SEI!

Usuario Usuario
interno externo




Passo 2: Acessando o Link de Solicitacdo de Cadastro

Esta é a tela de login do Portal-SEI [Figura 2]. Na parte inferior da tela, clique no link: Clique aqui
se vocé ainda ndo estd cadastrado.

1
Sel:
Acesso para Usuarios Externos

. ~ N
. E-mail
ﬂ Senha

ENTRAR

Cligue aqui para se cadastrar
Esqueci minha senha

Figura 2

ATENCAO! Se vocé esta cadastrado e autorizado a acessar o sistema, digite 0 mesmo e-mail e
senha informados durante o preenchimento do formulario “Cadastro de Usuario Externo” (Ver
Passo 4).

Passo 3: Lendo as Orientagoes Iniciais do Cadastro

Nesta tela, leia as orientacOes e clique no link: Clique aqui para continuar [Figura 3]




Cadastro de Usuario Externo

ATENCAO! Cadastro destinado a pessoas fisicas que estejam com demandas em PROCESSOS ADMINISTRATIVOS na instituicdo.

Clique aqui para continuar

Figura 3

Passo 4: Preenchendo o Formulario de Cadastro

Preencha todas as informacdes e clique no botdo enviar [Figura 4]. Neste momento sera criada sua
conta de acesso ao Protocolo Eletronico. Este cadastro sera o seu meio de comunica¢ao com o
MPPI.

ATENCAO! Guarde a senha de cadastro para posterior consulta, pois ela sera utilizada para acessar
o Protocolo Eletrénico e executar outras atividades no sistema, como assinatura de documentos.




Cadastro de Usuario Externo

EN
Dados Cadastrais B

Nome do Representante:

[ Estrangeiro

Nome Social do Representante (opcional, identidade de género - Decreto n° 8.727/2016):

CPF: RG: Orgéo Expedidor:

Telefone Comercial: Telefone Celular: Telefone Residencial:

Endereco Residencial:

Complemento: Bairro:

Pais: Estado: Cidade: CEP:

Brasil v v v

Dados de Autenticagio

SE— )

Eman pessoar O e-mail e senha

informados pelo

senha (no minimo 8 caracteres com letras e nimeros): usuario utilizados

para executar o login
no moédulo de
Protocolo Eletrénico.

Confirmar Senha:

Figura 4
Ap0ds o preenchimento e envio, a tela abaixo sera exibida [Figura 5]. Apenas -

clique no botdo

@ seihml.mppi.mp.br

IMPORTANTE: As instrucoes para ativar o seu cadastro foram
encaminhadas para o seu e-mail.

Figura 5

Passo 5: Recebendo E-mail de Confirmacdo de Solicitacdo de Cadastro

Vocé receberd um e-mail de confirmacdo com orientagdes para prosseguimento do seu cadastro.




ATENCAO! Esta mensagem de confirmagcdo é apenas referente ao envio do cadastro. Portanto,
vocé ainda ndo tera acesso ao Protocolo Eletronico até que este seja liberado pelo Gestor do
sistema. Dessa forma, aguarde até que seu cadastro seja liberado no SEI.

Passo 6: Executando Login no Protocolo Eletrénico

Depois do seu cadastro ter sido liberado, conforme descrito no Passo 5, acesse a tela de login do
Protocolo Eletronico (o link encontra-se no e-mail recebido ou no site do MPPI na pagina Portal-
SEI em Acesso para Usuarios Externos) e execute o login [Figura 6].

ATENCAO! Digite o mesmo e-mail e senha informados durante o preenchimento do formulério
“Cadastro de Usuario Externo”.

.I
Seli
Acesso para Usuarios Externos

. ~ N
— E-mail
ﬁ Senha

ENTRAR

Cligue aqui para se cadastrar
Esqueci minha senha

Figura 6

Observacao: Caso realize o cadastramento utilizando um e-mail ndo podera utiliza-lo novamente
para cadastrar um outro usuario.




3. Preparando os Arquivos

1. Conhecendo as extensdes permitidas

Durante o preenchimento do “Formulario de Peticionamento” podera ser necessario anexar arquivos
referentes ao tipo de processo selecionado. Estes arquivos possuem extensoes, que definem o tipo
de programa que devera ser utilizado para abri-los no computador do usudario. No médulo de
Protocolo Eletronico os arquivos sao chamados de documentos. As extensdes permitidas pelo
sistema para anexar documentos, sdo: pdf e dpc.

ATENCAO! Documentos ilegiveis poderio ser recusados pelo MPPI

2. Conhecendo o tamanho maximo para anexar documentos

Os documentos que serdo anexados ao “Formulario de Peticionamento”, deverdao possuir um
tamanho maximo, conforme informado a seguir:
* Peticionamento de processo novo:
©  Documento Principal: 10 Mb
©  Documentos Essenciais e Complementares: 40 Mb
. Peticionamento intercorrente:
© Documento: 40 Mb

ATENCAO! Caso a extensio do documento seja PDF e o tamanho do documento ultrapasse o
limite definido, o mesmo dever ser comprimido, otimizado ou dividido; bem como os arquivos em
outros formatos, como textos Word, planilhas Excel, imagens JPG, entre outros, devem ser
convertidos em PDF. Para isto existem diversos aplicativos e sites online que realizam este
procedimento, como exemplo: O Otimizador de PDF da Justica do Trabalho desenvolvido pelo TRT
da 14° Regidao (https://portal.trt14.jus.br/portal/otimizador-pdf) e o site I Love PDF
(https://www.ilovepdf.com/pt).

4. Utilizacao do Protocolo Eletrénico

1. Orientacdes Gerais

a) Utilizar os navegadores web Mozilla Firefox ou Google Chrome.

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

c¢) Cada documento deve ser adicionado separadamente, um a um, com o preenchimento das
suas informacdes.



https://www.ilovepdf.com/pt
https://portal.trt14.jus.br/portal/otimizador-pdf

Pare o mouse sobre o iconepara ler as orientagdes sobre a forma correta de
preenchimento do campo correspondente.

e) No preenchimento dos campos NAO ESCREVA OS TEXTOS EM CAIXA ALTA. Alterne
entre maitscula e mintscula somente quando necessario, geralmente apenas a primeira letra
de cada palavra fica em maiudscula.

f) Formalmente, o horario do peticionamento, que, inclusive, constar expressamente no Recibo
Eletrénico de Protocolo correspondente, serd o do final de seu processamento, ou seja, com
a protocolizacao dos documentos efetivada.

g) Todas as operagoes anteriores a conclusao do peticionamento sdo meramente preparatorias e
ndo serdo consideradas para qualquer tipo de comprovacgao ou atendimento de prazo. Dessa
forma, orientamos aos Usuérios Externos executarem seus peticionamentos em tempo habil,
para garantir que a conclusdo ocorra no prazo processual pertinente.

h) Indique se o arquivo que sera anexado é originariamente digital (nato digital) ou oriundo de
um processo de digitalizacao de um documento fisico. Se o documento for oriundo de
digitalizacdo, informar se ele é uma copia autenticada por Cartorio, Copia Simples,
Documento Original.

2. Definindo o Peticionamento Novo e Intercorrente

O Peticionamento Novo tem por finalidade iniciar um processo junto ao MPPI e o Peticionamento
Intercorrente tem por finalidade a protocolizacdo de documentos em processos ja existentes.

1. Realizando um Peticionamento Novo

Para realizar um Peticionamento Novo, na pagina principal do Protocolo Eletronico Figura 7],
selecione “Peticionamento” e clique em “Processo Novo”.

Controle de Acessos Externos

Ver expirados

Figura 7




2. Identificando o Tipo de Processo Novo a ser Peticionado

Escolha o tipo de processo PGEA-Protocolo, clique em sua descricdo [Figura 8] e preencha o
formulério de peticionamento.

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO PIAUL
sel.

R —— - Peticionamento de Processo Novo

Orientagdes Gerais

Alterar Senha

nento

Processo Novo

Intercorrente

Recibos Eletronicos de

Intimagoes Eletron
Tipo do Processo:

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

PGEA - Gestao de Materiais, Patrimdnios e Servigos - Processo de Pagamento
PGEA - Pedido de Adesao a Ata de Registro de Pregos - MPPI
PGEA - Prestacéo de Contas das Fundacdes

PGEA - Protocolo

Registo da correspondéncia (Oficios, requerimentos, dentncias, representagoes e

demais expedientes externos) destinada ao MPPI.

Figura 8

ATENCAO! Visualize as orientacdes especificas do processo passando o mouse sobre o Tipo de
Processo.

3. Realizando um Peticionamento Intercorrente

Para realizar um Peticionamento Intercorrente, na pagina principal do Protocolo Eletronico [Figura
9], selecione “Peticionamento” e clique em “Processo Intercorrente”.




menu & (D)
Controle de Acessos Externos

Ver expirados

Nenhum registro encontrado.

Figura 9

Na tela “Peticionamento Intercorrente”, na secao “Processo”, digite o nimero do
processo a ser peticionado e clique no botao Validar

[Figural0].

sel. : Menu &

Peticionamento Intercorrente

Control

Este peticionamento serve para protocolizar documentos em processos ja existentes. Gondicionado ao nimero do processo e des da a 07Tipo de Processo d poderao ser incluidos d no

processo indicado oL em processo novo relacionado,

Nimero: Tipo:

Figura 10




ATENCAO! O niimero de processo deve ser previamente conhecido e indicado por completo para

ser validado.
Depois que o nimero do processo € validado, clique

no botdo [Figura 11].

Peticionamento Intercorrente

Adicionar

menu & (D)

550 indicado ou em processo novo relacionado,

Este peticionamento serve para protocolizar documentos em processos j4 existentes. Condicionado a0 numero do processo e

des da a 0 Tipo de Processo

Nimero: Tipo:
19.21.0016.0015207/2023-52 Validar PGEA - Protocolo

Figura 11

Apbs clicar no botdo “Adicionar”, a secdao “Documentos” é exibida [Figura 12]. Na se¢do
“Documentos”, clique no botdo “Selecionar arquivo” para incluir o arquivo pertinente ao Processo
Intercorrente, selecione o “Tipo de Documento” e preencha o campo ao lado com o complemento,
de acordo com o item “Guia de Processos” no menu principal do Protocolo Eletronico. Em seguida,
marque a opg¢do que corresponda ao formato do arquivo selecionado: nato-digital ou digitalizado.

ATENCAO! Os formatos do arquivo podem ser:

* Nato-Digital: documento interno, preenchido no proprio sistema ou externo produzido por

outro sistema, mas que nao tenha passado por processo de digitalizagao.

* Digitalizado: arquivos em PDF, oriundos de processo de digitalizacdo de documento fisico.

Em seguida, clique no botdo

| Peticionar




Menu

Este peticionamento serve para protocolizar documentos em processos j4 existentes. Condicionado a0 numero do processo e des da

0 Tipo de Processo a: poderao ser incluidos no

processo indicado ou em processo novo relacionado.

Nimero: Tipo:

2211112023 ]

19.21.0016.0015207/2023-52 PGEA - Protocolo Em Processo Novo Relacionado ao Processo Indicado

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre 0s dados informados e os documentos. Os Nivels de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados & analise por servidor publico, que
podera altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento (tamanho méximo: 40Mb):
(Procurar... | Nenhum arquivo selecionado.

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

Nivel de Acesso: B

Formato:
(ONato-dgial ()

(O oigtalizado

Figura 12

3. Concluindo e Assinando o Peticionamento

Para concluir o Peticionamento, seja em Processo Novo ou em Processo Intercorrente, apos clicar
no botdo “Peticionar”, selecione o “Cargo/Funcao”, informe sua senha de cadastro no Protocolo

Eletronico, e,

Assinar

por ultimo, [Figura 13] clique no botao

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrénica

A confrmacdo de sua senha importa na aceitagdo dos termos e condigdes que regem o processa eletrénico, além do disposto no
credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaragao de que Sao auténticos os digitalizados, sendo
responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, sao de sua exclusiva respensabilidade: a conformidade entre
os dados informados e os documentos; a conservacao dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o direito de
revisdo dos atos praticados no processo, para gue, caso solicitado, sejam apresentados para qualguer tipo de conferéncia; a
realizagao por meio eletronico de todos oS atos e comunicagdes processuals com o proprio Usuario Extemno ou, por seu intermedio,
com a entidade porventura representada; a observancia de que os atos processuais se consideram realizados no dia e hora do
recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59min59s do ultimo dia do prazo, considerado sempre o
horério oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre; a consulta periddica ao SEI, a fim de verificar o
nto de ir o .

Usudrio Externo:

CargolFungéo:
Cidadao v

Senha de Acesso ao SEI:

Figura 13




ATENCAO! Digite a mesma senha informada durante” o preenchimento do

formulario “Cadastro de Usuéario Externo”

4. Visualizando um Recibo Eletronico de Protocolo

Ao concluir e assinar o Peticionamento, o sistema gerara um “Recibo Eletronico de Protocolo” para
consulta ou impressao [Figura 14]. Vocé também recebera um e-mail automatico do SEI
confirmando o Peticionamento.

Recibo Eletronico de Protocolo - 0622208
Usuario Externo (signatario):

ome completo
Data e Horrio: 05/12/2023 13:50:31
Tipo de Peticionamento: Processo Novo
Numero do Processo: 19.21.0378.0039527/2023-07
Interessa dos:
Nome campleto
rotocolos dos Documentos (Namero SEN):

0622207

0 Usuario Externo acima identificado fol avisado que o pefici importa na a0 dos termos e condigdes que regem o pr Onico, além do disposto Prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitals e declaragao de que sdo autenticos os digitalizados, sendo
responsavel civi, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, foi avisado que 0 niveis de acesso indicados para os documentos estariam condicionados a analise por servidor piblico, que podera altera-los a qualquer momento sem necessidade de previo aviso, € de que sao de sua exclusiva responsabilidade:

+ a conformidade entre 0s dados informados e os documentos;

tados para qualquer tipo de conferencia;

ta
)s do Giimo dia do prazo, considerado sempre o horari de Brasilia, do fuso horario em que se encontre;

* a consulta periodica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimagoes eletronicas.

Aexisténcia deste Recibo, do processo e dos documentos acima indicados pode ser conferida no Portal na Intemet do(a) Ministério Publico do Estado do Piaui.

5. Consultando o Recibo Eletronico de Protocolo

A qualquer momento € possivel acessar a lista dos recibos de seus peticionamentos. Basta clicar na
opcao “Recibos Eletronicos de Protocolo” no menu principal do Protocolo Eletronico [Figura 15].

Ap6s clicar e definir os critérios de pesquisa (Periodo e Tipo de Peticionamento) sera apresentada
uma lista dos Recibos Eletronicos de Protocolo emitidos.

Recibos Eletrénicos de Protocolo

Inicio: Fim: Tipo de Peticionamento:

Todos .

Lista de Recibos (2 registros).

— Nimero do Processo 1} Recibo 1| e e m—t
05/12/2023 13:58:31 19.21.0378.0039528/2023-77 0622210 Processo Novo la
05/12/2023 13:50:31 19.21.0378.0039527/2023-07 0622208 Processo Novo la

Figura 15

Para consultar/imprimir um recibo, clicar no B icone disponivel na coluna “A¢oes”

5. Assinatura do Documento

O usudrio externo uma vez autorizado a acessar o médulo podera receber documento produzido
pelo MPPI, que necessitem de sua assinatura. O documento podera ser acessado pelo link recebido
por e-mail ou no site do MPPI na pagina Portal-SEI em Acesso para Usuarios Externos. Apos




executar o login, o sistema exibira a tela do Protocolo Eletronico [Figura 16], onde sado visualizados
0S processos cujo acesso externo € permitido. Na coluna “Acdes” sera exibido o icone , que indica a
disponibilizacdo de um documento para assinatura de um usudrio externo.

Controle de Acessos Externos

Ver expirados

Lista de Acessos Extemos (6 registros)

Validade

19.21.0378.0039531/2023-93 0622219 Manifestagéo 07/12/2023 18/12/2023 V.4

Figura 16

Ao clicar no icone da caneta sera exibida a tela para assinatura do documento [Figura

17], preencha os campos “Usuario Externo” e “Senha”, posteriormente clique no botao

»

Assinatura de Documento

Usuario Externo:

exemplo@expl.com

Senha

Assinar

Figura 17

ATENCAO! Digite o mesmo e-mail e senha informados durante o preenchimento do

formulario “Cadastro de Usuéario Externo”.
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