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Ol3, amigo(a) usuario(a).

Este manual vai te ajudar a acessar e utilizar o Sistema de Cadastro e
Peticionamento - CADSEIl, do Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovacdo e
Comunicagdes - MCTIC.

O CADSEIl é o meio exclusivo de encaminhamento de documentos ao MCTIC e
possibilita que vocé se cadastre e peticione como pessoa fisica, cadastre sua
empresa e peticione em nome da pessoa juridica ou indique um procurador para
peticionar em seu nome ou em nome de sua empresa.

O sistema atende os requisitos do Decreto n2 8.539, de 08 de outubro de 2015,
gue dispSe sobre o uso do meio eletronico para a tramitagdo de processos
administrativos no ambito dos érgaos e das entidades da administragao publica
federal direta, autdrquica e fundacional.

A utilizagcdo do sistema representa uma economia significativa tanto para vocé
como para a administracdo publica, ja que vocé ndo precisa mais se deslocar até
Ministério para encaminhar um documento, e passa a poder visualizar ou
acompanhar a tramitagao de documentos e processos de casa ou do escritdrio.

Além disso, como os pedidos de vista processual sdo realizados por meio do
CADSEI, o sistema atende aos requisitos de transparéncia passiva dispostos na Lei
n? 12.527/2012, a chamada Lei de Acesso a Informagdo - LAI.

Em resumo, caso vocé precise enviar um documento para o MCTIC, seus institutos
e unidades de pesquisa, seja em seu nome ou em nome de sua empresa, € por
aqui que comegamos.

Vamos ao trabalho?

Caso vocé ndo tenha acessado o sistema ainda, basta acessar a pagina do MCTIC

e, na lista de links do lado esquerdo da pagina, clicar em Acesso ac CADSE

001001001



http://www.mctic.gov.br/
http://sistema.mc.gov.br/CADSEIWeb/pages/externo/SisCADSEI.jsf
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Jogo Rapldo 4 - Vocé ndo consegue cadastrar sua empresa e recebe uma mensagem que o CPF
informado ndo confere com o que consta na Receita Federal como responsavel

1 - Vocé deseja enviar um documento para o MCTIC? legal pela PJ?

=>» Acesse o CADSEI - Sistema de Cadastro e Protocolo Eletrénico do SEI. L
=>» Tente novamente cadastrar sua empresa. O primeiro acesso pode ter

2 - O documento que deseja enviar estd em seu nome (pessoa fisica) ou em nome encontrado um dado desatualizado no banco de dados acessado pelo
de uma empresa (pessoa juridica)? sistema, e sua tentativa de cadastro forcou a atualizacdo do dado junto a
= £ preciso realizar primeiro o cadastro da pessoa fisica e depois o da Receita Federal. Se, mesmo apds nova tentativa o erro persistir, entre em
pessoa juridica. Apenas o Responsavel pela Pessoa Juridica junto & contato com a Ouvidoria do MCTIC por meio do e-Ouv comunicando o

Receita Federal pode cadastra-la no CADSEI. Na hora de peticionar, vocé problema.

poderd enviar documentos em seu nome ou em nome da empresa pela
qual é responsavel legal. Veja mais sobre cadastramento, clicando aqui, e
sobre peticionamento, clicando aqui. =>» Antes de mais nada, veja se € mesmo necessdrio pedir vistas do
processo. Boa parte dos processos no SEI-MCTIC, em atendimento ao
que dispbe a Lei de Acesso a Informacgdo, é publica e estad acessivel no
Sistema de Pesquisa Processual do MCTIC, por meio da URL

5 - Vocé deseja pedir vistas de um processo ou documento?

3 - Vocé é procurador de uma pessoa ou empresa e deseja peticionar em nome
dela?
= No caso de ser procurador de uma pessoa fisica, solicite ao outorgante

’ - N http://sei.mc.gov.br/consulta.html. Caso seja necessario, em fungdo de
gue se cadastre no CADSEl e conceda procuracdo eletrénica para vocé

uma restricdo de acesso com fundamento nas exce¢les da LAI, deve-se

ue também ja deve estar cadastrado), bastando a ele informar seu CPF . . . L . “ o
(g J ) peticionar um pedido de vistas direcionado a d&rea “Ouvidoria”,

e os poderes que deseja transferir para vocé. No caso de ser procurador ) o . Lt e
P q ) P P Servico/Categoria “Atendimento ao Publico” e Solicitagdo “Vistas de

de uma empresa, solicite ao responsavel legal por essa empresa junto a
P ! P galp P J Processos ou Documentos”.

Receita Federal que se cadastre, cadastre a empresa e conceda . . ) ) ~ .
g ! P Quando atendido o pedido, as vistas processuais serdo concedidas

procuragdo para vocé (que ja deve estar cadastrado também). Na hora . . . .
diretamente no SEl, por meio de acesso externo, em que vocé recebera

de peticionar, escolha a opgdo “Procuracdo” e selecione o nome do ) S
um link para acessar o processo ao qual pediu vistas.

outorgante. Veja mais sobre procuracbes, clicando aqui, e sobre
peticionamento, clicando aqui.



http://sei.mc.gov.br/consulta.html

Vocé sabe qual a diferenca entre Usuario Interno e

Usuario Externo?

Os Usuarios Internos s3do os servidores ou colaboradores do Ministério da
Ciéncia, Tecnologia, Inovacdo e ComunicacGes credenciados a ter acesso ao SEl —
MCTIC.

J4 os Usudrios Externos sdo quaisquer pessoas fisicas ou juridicas autorizadas a
acessar ou atuar em processos eletrénicos, encaminhando requerimentos,
peticBes e documentos, acompanhando tramites processuais, recebendo oficios
e notificagdes, bem como solicitando vistas processuais no ambito Ministério,
mediante credenciamento no CADSEI. Ou seja, vocé é um usuario externo do
SEI-MCTIC.

O Processo Eletronico no ambito do MCTIC é regulamentado pela Portaria n2
546, de 25 de julho de 2016 que dispGe sobre a implantacdo e o funcionamento
do processo eletrénico no ambito do Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovagdes
e ComunicacBes, e Portaria n2 34, de 25 de julho de 2016, que estabelece os
procedimentos de gestdo de documentos, processos e arquivos pelo Sistema
Eletronico de Informacgdes - SEl, no dmbito do MCTIC, que preveem:

Portaria n? 546, de 25 de julho de 2016:
Art. 39 Para fins do disposto nesta Portaria, sGo consideradas as sequintes defini¢bes:

(...)

VIl - usudrio interno: autoridade, servidor ou colaborador do Ministério da Ciéncia, Tecnologia,

Inovagdo e Comunicagbes credenciado que tenha acesso ao SEI - MCTIC; e
VIl - usudrio externo: pessoa fisica ou juridica credenciada que tenha acesso ao SEI - MCTIC e que
ndo seja caracterizada como usudrio interno.

Portaria n2 34, de 25 de julho de 2016:
Art. 39 Para efeitos desta Portaria consideram-se as seguintes defini¢bes:

()

XXXIV - usudrio externo: qualquer pessoa fisica ou juridica autorizada a acessar ou atuar em

processos eletrénicos, e que ndo seja caracterizada como usudrio interno ou usudrio colaborador;
(...)

XXXVI - usudrio interno: servidor ou empregado em exercicio no Ministério da Ciéncia, Tecnologia,
Inovagdes e Comunicag¢bes que tenha acesso, de forma autorizada, a informagdes produzidas ou
custodiadas no SEI.

Art. 92 Os usudrios externos, mediante credenciamento, poderdo:

I encaminhar requerimentos, peticbes e documentos;

I acompanhar o trémite de processos;

Il receber oficios e notificagcées; e

IV solicitar vistas.

§ 12 O credenciamento de usudrio externo é ato pessoal e intransferivel e dar-se-d a partir de
solicitagdo efetuada no sitio eletrénico do Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovag¢bes e
Comunicagdes.

§ 29 O credenciamento estd condicionado a aceitagdo das condigbes regulamentares que
disciplinam o SEl e ao correto envio da documentagéo solicitada pelo sistema de cadastro, e tem
como consequéncia a responsabilidade do usudrio pelo uso indevido das a¢bes efetuadas, as quais
sdo passiveis de apuragdo de responsabilidade civil, penal e administrativa.

§ 39 O credenciamento de usudrio externo serd indeferido nos casos de descumprimento de prazos
ou de ndo atendimento a exigéncias de apresentagdo de documentaglo obrigatdria ou
complementar.

§ 42 Excepcionalmente, enquanto néo apreciada a solicitagdo de credenciamento ou em caso de
impossibilidade comprovada de sua realizagdo, o usudrio externo poderd encaminhar documentos
em meio fisico, nos termos do inciso IX, art. 59.

' O cadastro da Pessoa Juridica somente podera ser realizado pelo responsavel
legal da entidade (Pessoa Juridica) junto a Receita Federal, e tal conferéncia é

® calizada automaticamente pelo sistema.




1. Acesso ao CADSEI

O CADSEI pode ser acessado através do portal do Ministério. La, vocé também

encontra diversas informacfes a respeito do sistema, além de orientacBes e

procedimentos a serem respeitados.

Ministério da

Ciéncia, Tecnologia, Inovacoes e

Comunicacoes
¥ ¥

Acesso ao CADSEI

SEl - Sistema Eletrénico

ao SEl - CADSEI

Vocé também pode acessar direto pela URL: sistema.mctic.gov.br/CADSEI

Escolhendo uma das opg¢des acima, vocé sera direcionado para tela inicial do

sistema para acessar o CADSEI.

— e e o e e e e e e e e e
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SEl - Sistema Eletrdnico

Optando pelo acesso através do , 0 usuario além de

acessar ao sistema encontrara informag&es como:

¢ InformagGes ao Usudrio um breve histérico da trajetéria do sistema no
Ministério da Ciéncia Tecnologia, Inovagbes e ComunicacGes e a
Legislacdo Vigente.

e Consulta a Processos com o direcionamento de como realizar sua

\ consulta processual.
S -,
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Pronto, vocé ja esta na tela inicial do sistema:

CADSE! e Protocolo Eletrénico

Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovagdes e Comunicagdes |

Seja bem vindo ao CADSEI e ao Protocolo Eletrénico

* Campos obrigatérios

*CPF:

*Senha:

Seu enderego de IP &
192.168.50.3

Para acessar o sistema, digite os caracteres abaixo.

Cadastrar-se Recuperar senha Entrar

Para evitar erros na visualizacdo desta pagina, certifique-se que esta utilizando a versio mais recente do seu navegador.

MCTIC/SEXEC/DTICGSI/COPRO - Coordenacdo de Projetosde Sistemas

— e e o o o = -

~

Ministério da Ciéncia, Tecnologia, TnovasSes & ComunicagSes



http://www.mcti.gov.br/
http://sistema.mc.gov.br/CADSEIWeb/pages/externo/SisCADSEI.jsf

2. Cadastramento

Na tela inicial, clique em Cadastrar-se

Somente o representante legal de uma entidade poderd cadastra-
la. Portanto, o primeiro passo é o cadastro e criagdo do perfil do
representante (CPF). Somente depois, a pessoa juridica (CNPJ)
podera ser cadastrada.

2.1.Pessoa Fisica

Para realizar seu cadastramento de Pessoa Fisica, apds clicar em Cadastrar-se

vocé sera direcionado para uma tela em que deverd declarar que as
informacdes ali prestadas sdo verdadeiras, sob pena de responsabilidade
administrativa, civil e penal, especialmente conforme o disposto no Art. 299 do
Cdédigo Penal Brasileiro. Nessa mesma declaracdo, vocé se comprometerd a
manter atualizadas tais informac&es junto ao Ministério da Ciéncia, Tecnologia,

~ . ~ . . Aceitar ~
InovacBes e Comunicagdes. Em seguida clique em . O CADSEI nao
permitird seu cadastro caso vocé ndo concorde com as declara¢des acima.

Vocé sera, entdo, direcionado para tela de cadastro, onde devera informar:

a. Suas informacgBes Pessoais em “Cadastro de novo usuario”, como na
tela a seguir:

e

Cadastro de novo usuério

*CPF: &

*Nome:

*RG:

+*Qrgéo expedidor; *UF: E
*Data de nascimento:

*Sexo: ) Masculino ) Feminino

Telefone: -

Celular: -

Endereco: N°®

CEP: Bairro/Distrito/Setor:

UF ‘ - v |
Municipio: ‘—— v |

*E-mail pessoa fisica:
*Confirmar e-mail:

O sistema enviara uma senha para este e-mail. Verifique sua caixa de entrada e de spam.

Se possui cadastro na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB, vocé
deve informar o numero de seu registro e realizar o upload da

.. . + Seleci
carteirinha, clicando em e
Cadastro OAB
*Possui OAB? O sim© Nao
Namero OAB:

Documento - Registro OAB
= Selecione

Tamanho maximo permitido 15Mb



http://sistema.mc.gov.br/CADSEIWeb/pages/externo/declaracao-cadastro.jsf
http://sistema.mc.gov.br/CADSEIWeb/pages/externo/declaracao-cadastro.jsf

c. Faca o upload de seu documento de identidade e CPF,

+ Selecione

Documentos da pessoa fisica
*Documento de identidade
+ Selecione

Tamanho maximo permitico 15Mb

*Cadastro de Pessoa Fisica - CPF
+ Selecione

Tamanho maximo permitico 15Mb

P R I el

e

SEEEaER == = = =~

\
N

Atengao!

O tamanho maximo para upload é de 15MB.

Para realizar o cadastro de Pessoa Juridica o usuario devera finalizar
esse cadastro e efetuar o login no sistema conforme usuario e senha
encaminhados para o e-mail informado, acessando a opg¢do Pessoa
Juridica.

Para evitar erros na visualizagdo desta pagina, certifique-se que esta
utilizando a versdo mais recente do seu navegador.

— o o e e e e R e e e e e e e e e e e

Apods a insercdo de todos os dados e o upload dos documentos necessario

cligue em

O CADSEI exibira a seguinte mensagem:

u Cadastro realizado com sucesso!

clicando em

S
\

— o o o o o o

/
e

Ao exibir esta mensagem, o sistema enviard uma senha para o endereco de e-
mail que vocé cadastrou. Verifique sua caixa de entrada e, caso ndo encontre a
mensagem abaixo, confira sua caixa de spam.

’ AN

Il Prezado Sr.(a) [Seu Nome], :
I Seu cadastro foi realizado com sucesso! 1
: Seu usuario € 000.000.000-00 e sua senha é a alb2c3d4. :
: Os dados informados em seu cadastro serdo submetidos a analise e o :
\ resultado sera enviado para este mesmo endereco de e-mail. y

N oo o e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e = =

Vocé sé conseguira finalizar seu cadastro de Pessoa Fisica se todos os campos
assinalados como obrigatérios (“*”) forem preenchidos. Caso deixe de

preencher algum campo obrigatdrio, o sistema exibird a seguinte mensagem
de alerta na frente dos campos nao preenchidos:

‘ (X] Campo obrigatdrio! ‘

Caso seu CPF ja esteja cadastrado no sistema, o CADSEIl exibird a seguinte
mensagem:

'rm\_ Usuério j& cadastrado no sistema.

I Os dados e documentos serdo analisados pelo setor responsavel e o
resultado serd enviado para o enderego de e-mail cadastrado.




Assim que for realizado o primeiro acesso, estardo disponiveis na tela inicial,

anteriormente a andlise cadastral, as seguintes opg¢des:

. >

Perfil Sair

e  Perfil: Acesso aos dados de pessoa fisica cadastrados; e

e Sair: Sair do sistema.

Apds analise e aprovacdo do cadastro, estardo disponiveis na tela inicial, as

seguintes opgdes:
@ o0 : i @) '
e o8 | N |}

Perfil Procurador Pessoa Juridica Peticionamento Manifestagdo -
Eletrénico Eletrénico Sair

e
Interesse

e  Perfil: Acesso aos dados de pessoa fisica cadastrados;

e Procurador Eletrénico: Cadastramento e Gerenciamento de
Procuracd@es Eletrbnicas;

e Pessoa Juridica: Cadastramento de nova Pessoa Juridica e
Gerenciamento de Pessoas Juridicas ja cadastradas.

e Peticionamento Eletrdnico: Envio de documentos ao MCTIC.

e Manifestacdo de Interesse: Ferramenta especifica para radiodifusores,
direciona para o Sistema de Controle de Informag¢&es de Radiodifusdo -
SISRD para manifestacdo de interesse na publicacdo de edital de

selecdo publica para a prestacdo de servicos de radiodifusdo em uma
localidade.

e Sair: sair do sistema.

2.2.Pessoa Juridica

Ap0ds a conclusdo e aprovacao do cadastro de pessoa fisica,

somente o responsavel legal por uma entidade (Pessoa uww
Juridica) junto a Receita Federal podera realizar o cadastro '
da referida PJ. Caso vocé satisfacdo essa condicdo, clique

no botdo Pessoa Juridica, exibido aqui ao lado.

Pessoa Juridica

I O cadastramento de pessoa juridica sé é obrigatério para
empresas que se relacionam com o MCTIC.

O CADSEI exibira uma tela com uma tabela em que constardo as pessoas
juridicas ja cadastradas por vocé. Caso ndo tenha cadastrado nenhuma, a
tabela estard, obviamente, vazia. Para cadastrar uma nova Pessoa Juridica,
clique em M= ™

Apds esta agdo, vocé serd direcionado para tela de cadastro, onde deverd
informar:

a. As informagdes da nova Pessoa Juridica (os campos em cinza sdo
recuperados automaticamente pelo CADSEI a partir da base de dados
da Receita Federal do Brasil)




Nova Pessoa Juridica

*CNPJ:

Nome comercial:

Razdo social:

Ano de constituigdo:
Quantidade de empregados:

Capital social:

b. O Tipo de servico acerca do qual a Pessoa Juridica tratard com o
MCTIC:

Tipo de servico

Retransmissora de TV - RTV
Televisdo Digital - TVD

Servigos Postais

Governanga de empresas vinculadas
Outros

Atendimento ao Pablico

Ouvidoria

GESAC

Telecentros

Cidades Digitais

Telecomunicac@es

Solicitagdo Fornecedores

Recursos Humanos

Funttel

Lei de Informatica

Fomento a Pesquisa, Desenvolvimento e Inovagio
CTNBio

Pesquisa, Desenvolvimento e Inovacdo em C&T: Implantacdo

' Neste campo, vocé deve assinalar pelo menos 1 (um) tipo de servico acerca do
qual a Pessoa Juridica ird tratar com o Ministério.

c. Complementacdo do Endereco da Sede da PJ, informando UF e
Municipio
Endereco da Sede

Endereco: N®

Bairro/Distrito/5etor:

UF: |—— .|

Municipio: |—— v|

d. Informagdes adicionais do Representante Legal (RG e érgao expedidor):

Representante legal

CPF:
Representante legal:
RG:

Orgédo expedidor:

O sistema confere, por meio de um WebService especifico, se o CNPJ informado
é representado pelo CPF do usudrio na Receita Federal do Brasil. Caso o CPF
® sejarepresentante do CNPJ, o cadastro pode ser realizado normalmente.




Se o usuario ndo for o Representante Legal junto a Receita, o sistema ndo

permitird o cadastro de pessoa juridica e exibird a seguinte mensagem de
alerta:

P i R

“O CPF do usuario logado ndo é o mesmo cadastrado como responsavel por esta
Pessoa Juridica na Receita Federal do Brasil. Apenas o responsavel pela Pessoa
Juridica na Receita Federal pode cadastrad-la no sistema. Atualize os dados da

—— o ——

Pessoa Juridica na Receita Federal e tente cadastra-la novamente.”
N

—m o mm mm mm Em o o Em Em o Em Em Em Em Em Em Em e Em o Em Em Em o o = = o

Neste caso, se trata de um dado que ndo é gerido pelo Ministério da Ciéncia
Tecnologia, Inovacdes e ComunicacGes, mas recebido da Receita Federal do
Brasil. O usuario devera entrar em contato com a Receita e verificar se as
informacdes referentes a composicdo societdria e outros dados cadastrais da
Pessoa Juridica estdo corretos e atualizados no dérgdo.

Caso seja responsavel legal pela empresa e o sistema mesmo assim exibir a
mensagem acima, tente cadastrar a Pessoa Juridica novamente. J& foram
registrados casos em que a primeira tentativa do usuario externo encontrava
conflito com valores desatualizados no banco de dados do sistema, mas ao
mesmo tempo forcava a atualizagdo desse dado junto a Receita Federal. Assim,
ocorria o erro na primeira tentativa, mas o acesso era bem sucedido na
segunda tentativa.

Se mesmo depois de conferidos os dados junto a Receita — e estando os
mesmos em ordem — o erro persistir, reporte a situagdo ao Ministério por meio
' do Sistema E-Ouy, para que possamos analisar a situagdo. Instru¢des detalhadas
® de como fazer isso estdo no item 6. Como vocé pode solicitar suporte ao
MCTIC?

- e e o -

e. Dados para a Comunicacdo Oficial com o Ministério:

Comunicagdo oficial

*Telefone:

*Endereco para correspondéncia:

*UF:

*Municipio:

*CEP:

*E-mail principal:
*Confirmagdo do e-mail principal:
E-mail adicional 1:
Confirmacdo do e-mail 1:
E-mail adicional 2:
Confirmacdo do e-mail 2:
E-mail adicional 3:
Confirmacdo do e-mail 3:
E-mail adicional 4:

Confirmacdo do e-mail 4:

Endereco da Sede

Repetir

Bairro/Distrito/5etor:

No campo “*Endereco para correspondéncia:”, hd a

Endereco da Sede, possibilitando que esse endereco

opcdo de Repetir o
seja copiado para o

campo. Caso sejam enderecos diferentes, basta ndo marcar esta opcgao.

*Enderego para correspondéncia:

Repetir



https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/Manifestacao/RegistrarManifestacao.aspx

O campo de comunicacdo oficial disponibiliza ainda, que sejam cadastrados

mais 4 e-mails para contato além do principal:

*E-mail principal:

*Confirmacdo do e-mail principal:
E-mail adicional 1:

Confirmacdo do e-mail 1:

E-mail adicional 2:

Confirmacdo do e-mail 2:

E-mail adicional 3:

Confirmacdo do e-mail 3:

E-mail adicional 4:

Confirmacao do e-mail 4:

A T mm mm mm e Em Em Em mm mm e o e o o e mm mm Em e mm mm mm e e e

1 _ . \
; Os campos em cinza sdo de 1
| preenchimento automatico e » !
I n3o editdveis, portanto ndo :
: podem ser alterados. 1

/

N oo o o o o o e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e = =

L ~ . Salvar L
Apds a insercdo de todos os dados, clique em . O CADSEI exibira o
seguinte alerta:

“ Cadastro reslizado com sucesso!

e

Vocé sé conseguird finalizar o cadastro de sua Pessoa Juridica se todos os

campos assinalados como obrigatorios (

w¥kn

) forem preenchidos. Caso deixe de

preencher algum campo obrigatdrio, o sistema exibird a seguinte mensagem

de alerta na frente dos campos nao preenchidos:

[X] Campo obrigatorio!

Pronto. Sua Pessoa Juridica ja estd cadastrada. Ela passara a ser exibida na

tabela da tela de Pessoas Juridicas e ficard disponivel caso vocé necessite
realizar qualquer uma das operacgdes abaixo descritas.

Pessoa juridica

[« n o[-

Razdo socal Ano de ¢ Ttuicio

00.000.000/0001-00 XOOOXXXXX XX XXOONK XXXNXK 1980

Nova PJ

Excluir

Visualizar

Voltar

Cadastrar nova PJ.

Editar o cadastro da PJ selecionada.
Excluir o cadastro da PJ selecionada.
Visualizar o cadastro da PJ selecionada.

Voltar para a tela inicial do sistema.




3. Andlise do Cadastro de Pessoa Fisica

Seu cadastro de pessoa fisica, apds realizado, serd analisado pelo setor
responsavel do Ministério. Apds analisado, ele pode receber um dos seguintes
status:

a. Aprovado: O cadastro atendendo aos requisitos do
Ministério serd aprovado, e serd enviado um e-mail com a
seguinte mensagem:

—— e e e e e e e e

-~

Prezado Sr.(a) [Seu nome],
Seu cadastro de Pessoa Fisica foi aprovado.

Caso necessite cadastrar uma Pessoa Juridica, da qual é Representante Legal,
acesse o CADSEI, com seu CPF e senha, e utilize a opgdo 'Pessoa Juridica',

/
I
|
|
|
|
|
1
: disponivel no sistema. Este novo cadastro também serd analisado pelo
|

Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovactes e Comunicagdes.

b. Reprovado: O cadastro que ndo atender aos requisitos do
Ministério pode ser reprovado e serd enviado um e-mail com
a especificagdo da reprovacao:

N\

—— o e = = = =

o T m mm

¢ \
I Prezado Sr.(a) [Seu nome], 1
1 1
: Seu cadastro de Pessoa Fisica foi reprovado! 1
|
1 . . , , - 1
1 O motivo da reprovacdo, informado pela drea responsével, estd disposto I
I abaixo: 1
| 1
'\ “Néo foi atendido o requisito XYZ exigido pelo Ministério”. 1
/
N e e e e e e e e e e e e e e
c. Colocado em Exigéncia: O cadastro que estiver com
pendéncias ficard em exigéncia, e serd enviado um e-mail
com as especificacles a serem corrigidas:
/—___________________________\
/ \
[ Prezado Sr.(a) [Seu nome], \
I |
| Seu cadastro de Pessoa Fisica necessita dados complementares para a :
I aprovagdo e esta sendo analisado pela drea técnica e precisa atender as
: exigéncias abaixo dispostas: |
I |
i “O ndmero do Documento de Identidade preenchido no Sistema ndo :
I corresponde com o documento enviado”. I
| /
\ ’
~ -

LR e e e e e e e e B L B B i

O usuario externo deverd acessar novamente o sistema para atender as
exigéncias especificadas por e-mail. Apds as alteracdes o cadastro voltara
automaticamente para analise.




4. Procurador Eletrénico

O CADSEI possibilita a emissdo de procuracdes eletrénicas, para que outro(s)
usuario(s), devidamente cadastrado(s) no CADSEI, possa(m) peticionar em
nome de quem o designar para tal papel. Ou seja, usuarios externos podem
conceder procura¢des a terceiros para enviar documentos em seu nome ou
em nome de empresas pelas quais sejam responsaveis legais junto a Receita
Federal.

Uma procuracgdo gerada no CADSEI é vélida apenas no ambito deste Ministério,
e 0 usudrio que primeiro concede a procuracdo pode definir se ela pode ou
nao ser substabelecida, ou seja, se o procurador pode ou ndo repassar 0s
poderes concedidos pela procuragao recebida.

Cabe ressaltar, todas as partes devem estar previamente cadastradas no
CADSEI. Ou seja, o outorgante e outorgado devem ter seu cadastro de pessoa
fisica ja feito. Caso a procuracdo fosse concedida a uma Pessoa Juridica esta
também estar deve estar cadastrada no CADSEI.

Para conceder uma Procuracdo Eletrénica (com validade

.. restrita ao ambito do MCTIC), cliqgue no icone

“Procurador Eletrénico” exibido aqui ao lado, na tela
Procurador L
Eletronico inicial do CADSEI.

Na tela inicial das ProcuracGes, o CADSEI exibe duas tabelas, contendo todas as
procuracdes eletrbnicas outorgadas e recebidas. Para outorgar uma
procuracdo, clique em e
O sistema exibira uma nova tela, em que vocé devera declarar que esta ciente
dos termos, regulamentos, condicBes e requisitos estabelecidos pelo
Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inova¢des e ComunicacGes para a concessao
de Procuragdes Eletronicas, inclusive acerca da restricdo de sua validade ao
ambito do MCTIC, ndo conferindo ao Outorgado qualquer poder fora dessa

esfera. Em seguida, cliqgue em

Ao aceitar, vocé serd direcionado para tela de geracdo da procuracdo
eletrénica, onde deverd informar:

a) Outorgante: Escolher, dentre os nomes que aparecerem, a Pessoa
Fisica ou Juridica(s) a ser(em) representada(s).

b) Outorgado: Deve ser informado se estd concedendo a procuracdo a
uma Pessoa Fisica ou Juridica.

e Pessoa Fisica: insira o CPF do Outorgado, e o CADSEI exibira o
nome da pessoa a quem pertence esse CPF.

Qutorgado(s)

@® pessoa fisica © Pessoa juridica

*CPF: 00.000.000/0001-00

Nome : 20000000 X2000000000




e  Pessoa Juridica: insira o CNPJ da Pessoa Juridica a qual se concede d) Validade: Vocé pode estipular o prazo de validade da procuragdo que

procuracdo, e o CADSEI exibird a Razdo Social associada aquele estd concedendo, devendo informar a data inicial e final:
CNPJ.
Validade
Outorgado(s) Data Inicial: *Data Final: Prazo maximo 5 anos.
© Pessoa fisica @ Ppessoa juridica
*CNPJ: 00.000.000/0001-00 e e e e S
Razdo Social : 20000000 XD0000000XK ~ |
Atencao!

e A datainicial é automatica, e sempre iniciard no dia em que o

c) Poderes: S3o os poderes que o outorgado concederad ao outorgante, outorgado realizada a procuragao.

podendo ser gerais ou especificos. e O prazo poderd ser de 1 (um) dia a 5 (cinco) anos, no
maximo.
\ ’

N R o e R R e R e e e e e e

o ———
- e e o e -

Vocé poderd optar por conceder uma
Gerais procuracdo que confere ao outorgado todos
os poderes detidos por ele atualmente, ou

e) Substabelecimento: Vocé poderd informar se a procuracdo que estd
Vocé poderd optar por especificar em sua

procuracdo, os poderes que o outorgado
Especificos podera atuar, ou seja, em qual assunto
poderd atuar em seu nome. Substabelecimento

concedendo ao outorgante poderad ser substabelecida ou nao.

O substabelecimento € a transferéncia, pelo mandatario (outorgado da procuracdo original), dos
poderes que lhe foram outorgados no mandato (pelo outorgante da procuracdo original), em

Especn‘mar 0s pOdereS de atuagao do procurador bquuela O envio parte ou no todo, para outrem, a fim de que o substitua (substabelecido).

de peticdes ou documentos acerca de temas ndo previstos na
procuracdo. Caso o usudrio ndo tenha certeza dos poderes que
deseja conceder, deve optar por Poderes Gerais.

© vVedado o substabelecimento © permitido o substabelecimento




poderes

O substabelecimento permite ao outorgado conceder

conferidos a ele por meio de uma procuracdo a terceiros previamente
cadastrados no CADSEl. Assim como na procuracdo original, os
poderes de uma procuracdo substabelecida tém efeito restrito ao
do

Comunicacgdes.

ambito Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovacdes e

-
7

~

Atencao!

e No caso das procuragées concedidas por pessoas fisicas, todos os
servigos prestados pelo Ministério estardo disponiveis;

No caso das pessoas juridicas, somente poderdo ser concedidos
poderes ligados ao tipo de servigo informado no ato de cadastro
da pessoa juridica; e

e (Caso queira conceder poderes especificos e estes ndo aparegam
na listagem, verifique se o tipo de servico prestado pela Pessoa
Juridica esta correto.

o —— — — — — ———
[ ]

\
N

e e - o o o T T R S EE R e e e R R R S R e e e e e e

Apods a insercdo de todos os dados, clique em . Em seguida, o CADSEI

exibird o seguinte alerta:

u Procuracdo salva com sucessol

—— e o e o e e e e e o e e e e o e

N
\

-~

/

— o - o o o - o

/

Quando aparecer essa mensagem o sistema enviard para o e-mail cadastrado a
seguinte mensagem:

o T MR D ————————————————————————— ~
4 \
‘ Prezado Sr.(a) [Seu Nome] 1
I |
| Foi concedida a vocé uma Procuracdo Eletrénica para representar [Nome do |
I Outorgante]. :
: Por meio desta procuragdo vocé poderd apresentar peticGes em nome do |
| outorgante junto ao Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovacdes e |
I Comunicacdes. ,I

~ 4

— e o m— E— mw e e e e e e e e e e e e e Ew Em m— w

Vocé s6 conseguira finalizar o cadastro de sua Procuragao se todos os campos

(“*”) forem preenchidos. Caso deixe de

assinalados como obrigatdrios
preencher algum campo obrigatdrio, o sistema exibird a seguinte mensagem

de alerta na frente dos campos nao preenchidos:

& cam po obrigatdrio!

Pronto. Sua Procuracdo foi concedia ao outorgante, e vocé podera visualizar as
procuracdes eletronicas que outorgou, como na tabela abaixo:

= Procuragdes Eletrdnicas Outorgadas

Qutorgado Substabelecimento

Nome Pessoa
Fisica/Razdo Social
Pessoa Juridica

Nome Pessoa
Fisica/Razdo Social
Pessoa Juridica

Procuragdo Dt Inicio Dt Término Status Acdes



http://sistema.mc.gov.br/CADSEIWeb/pages/externo/SisCADSEI.jsf

Os campos da tabela se referem a:

Nimero da Procuragdo: Numeragdo Unica e automatica dada a cada
procuracao.

e Outorgado: Nome da pessoa fisica ou Razdo Social da Pessoa Juridica a
guem a procuracdo foi concedida.

e Substabelecimento: Nome da pessoa fisica ou razdo social para quem foi
substabelecida a procuracdo, caso o tenha sido.

e Data Inicio: Data em que a procuragao foi concedia ao outorgado.

e Data Término: Prazo de validade da procuragdo concedida ao outorgado.

e Status: Atual situagdo da procuracdo concedida podendo ser:

- e R e e R e e e e e ey

Ve \
Ativa: a procuragdo esta vélida.

Revogada: a procuragdo foi revogada pelo
Outorgante.

c. Renunciada: a procuragdo foi renunciada pelo
Outorgado.

-
- - -

d. Vencida: o prazo de validade da procuragdo expirou.

/7

4

B e e e e e

e

e Acdes: Onde vocé podera:

le)) Visualizar a Procuragdo
o Revogar a procuragdo concedida ao
outorgante

Vocé podera também visualizar as Procuracdes eletrénicas recebidas, como na
tabela abaixo:

Procuracdes Eletronicas Recebidas

Outorgante Substabelecimento
Nome Pessoa Nome Pessoa
Procuragio Fisica/Razao Social Fisica/Razao Sodal Dt Inicio Dt Término Status Acoes
Pessoa Juridica Pessoa Juridica

Em que o campo Outorgante se refere ao Nome da pessoa fisica ou Razdo
Social da Pessoa Juridica que concedeu a referida procuracgao.

Nas Procuragdes recebidas, na coluna Ac¢des, vocé podera:

Lend Visualizar a Procuracdo

o Renunciar a procuracdo concedida pelo
outorgado

0 Substabelecer a procuracdo concedida pelo

@" outorgado




4.1. Substabelecimento

O substabelecimento permite que o usudrio conceda poderes outorgados a ele

por meio de uma procuracdo a terceiros previamente cadastrados no CADSE],
no ambito do Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovagdes e Comunicagdes.

[id B |
~ . . 4
Em procuracdes recebidas, basta clicar em *", para substabelecer uma

procuragao recebida.

Apds esta acdo, vocé serd direcionado para tela de substabelecimento e
encontrara a seguinte mensagem:

Prezado Usuario,

Esta fungdo permite ao usuario a concessdo de poderes outorgados por meio de
uma procuracdo a terceiros, previamente cadastrados no CADSEI. No ambito do
Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inova¢des e Comunicagdes s6 serd aceito o
substabelecimento COM RESERVA de poderes, em que sdo preservados os

—— o —
N e e e e o e =

poderes do substabelecente.

-~

Logo apds, vocé encontrara:

a) Informacdes da Procuracdo: Dados da procuragdo que estd sendo
substabelecida

Informacgoes da Procuracao

Numero:

Nome do Outorgante:
CPF/CNP] do Qutorgante:
Nome do Qutorgado:

CPF/CNP] do Outorgado:

b) Poderes: S30 os poderes que o outorgado concederd ao outorgante,

podendo ser gerais ou especificos.

Em que vocé podera optar por substabelecer
Gerais a procuracdo conferindo ao outorgado todos
os poderes detidos por vocé atualmente, ou

Vocé podera optar por especificar, no ato do
substabelecimento, os poderes que o
outorgado deterd, ou seja, em qual assunto
poderd atuar em seu nome.

Especificos

Especificar os poderes de atuacdo do procurador blogueia o envio
de peticdes ou documentos acerca de temas ndo previstos na
procuracdo. Caso o usudrio ndo tenha certeza dos poderes que
deseja conceder, deve optar por Poderes Gerais.




c) Validade: onde vocé poderd estipular o prazo de validade da
procuracdo que esta concedendo, devendo informar a data inicial e

final:
Validade
Data Inicial: *Data Final: Prazo maximo 5 anos.
P =
Atencao!

e A data inicial é automatica, e sempre iniciara no dia em que o
outorgado realizada a procuragao.

—— - —

e O prazo podera ser de 1 (um) dia a5 (cinco) anos, no maximo.

d) Outorgado: Deve ser informado se o substabelecimento esta sendo
concedido para uma Pessoa Fisica ou Juridica:

e Pessoa Fisica: insira o CPF do Outorgado, e o CADSEIl exibird o
nome da pessoa a quem pertence esse CPF.

Outorgado(s)

® pessoa fisica © Pessoa juridica

*CPF: 00.000.000/0001-00

Nome : 000000 X000

e  Pessoa Juridica: insira o CNPJ da Pessoa Juridica a qual se concede

procuracdo, e o CADSEIl exibird a Razdo Social associada aquele
CNPJ.

Outorgado(s)

© Ppessoa fisica @ Ppessoa juridica

*CNPJ: 00.000.000/0001-00
Razdo Social : 0000000 X3000000000

Salvar

Ap0ds a insercdo de todos os dados, clique em . O CADSEI exibird o

seguinte alerta:

u Substabelecimento salva com sucesso!

Quando aparecer essa mensagem o sistema enviard para o e-mail cadastrado a
seguinte mensagem:

Prezado Sr.(a) [Seu Nome]

Foi concedida a vocé uma Procuracdo Eletronica para representar [Nome do

Por meio desta procuracdo vocé podera apresentar peticdes em nome do
outorgante junto ao Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovagdes e
Comunicagdes.

I
|
|
|
1 Outorgante].
|
|
|
\

Pronto. Sua Procuracdo ja foi substabelecida ao outorgante.



http://sistema.mc.gov.br/CADSEIWeb/pages/externo/SisCADSEI.jsf

Vocé sé conseguira finalizar o cadastro de seu substabelecimento se todos os

“*7) forem preenchidos. Caso deixe de

campos assinalados como obrigatdrios (
preencher algum campo obrigatdrio, o sistema exibird a seguinte mensagem

de alerta na frente dos campos nado preenchidos:

[X] Campo obrigatério!

Caso o Substabelecido ja possua uma procuragdo cadastrada concedida pelo
mesmo outorgante, o sistema ndo permitird salvar outra em seu nome,
exibindo a mensagem abaixo:

m Substabelecimento indevido. Qutorgante selecionado ja possui procuracgio cadastrada para o Outorgado.

5. Peticionamento Eletronico

O Peticionamento Eletrénico é a ferramenta disponivel
aos usuarios externos, ja cadastrados e aprovados no
CADSEI, para enviar documentos ao MCTIC. A opgdo
permite que vocé se comunique com as diversas areas do
Ministério, solicite vistas processuais, apresente
requisicbes, dentre outras possibilidades. Para tanto,
basta clicar, na tela inicial, no icone exibido aqui ao lado.

S
Peticionamento
Eletrénico

Consultar Petigdes

O CADSEI exibira a tela

, onde vocé tera acesso a todos os

peticionamentos realizados por vocé por meio do sistema, organizados em

forma de tabela, como na figura abaixo:

Consultar Petiges

Em nome de

Pessoa Juridica v

Nimero do Protocolo Data da petigio ¥

01234.998877/2019-23 04/08/2019 16:25:39

13579.009988/2018-07 13/03/2018 20:32:45

02468 765432/2017-95 27/07/2017 04:34:15

Nova Petigdo Eletrbnica
10 e (1of1) = m
Solicitagio ¢ Assunto 3| Agbes
Vista Processual Acompanhamento do meu Processo X @D l_i’\
Solicitagio de aditamento Dilagio de prazo para entrega de documentagao | (G| |[BA
Envio de Doc: do Fiscal Enc de folhas de @ l?\
10 v 4 <a (1of 1) e om
- G

As acBes disponiveis nessa tela, referentes a peticionamentos ja realizados:

e @ (Visualizar Peticdo): Permite ao usudario visualizar os detalhes da
peticdo selecionada, preenchidas no ato de peticionamento e descritas a

seguir.

o A (Consultar Processo): Abre em uma nova janela o Sistema de Consulta

de Processos (SCP), que permite ao usudrio consultar o andamento do

processo no MCTIC.




Para realizar um novo peticionamento, cliqgue em

Nova Petigdo Eletrbnica Vocé o

sera direcionado para tela de peticionamento, onde deverd informar:

d.

[ ]
As informagdes do novo Peticionamento.
[ ]
Peticionamento
*Em nome: © Pessoa fisica © Pessoa juridica© Procuracio °
*Area: -
*Sarvigo/Categoria: -
*Solicitagdo: - °
*Protocolo existente?  © Sim© Nao
Nimero do protocolo: — b
*Assunto-
*Em Nome: Em nome de quem o Peticionamento sera realizado,
devendo escolher de acordo com a necessidade e/ou cadastro
aprovado pelo CADSEI, por:
v'  Pessoa Fisica;
v' Pessoa Juridica; ou .
v" Procuracio.
[ ]
Empresa: (somente em nome de Pessoa Juridica) Nome da empresa
em que serd realizado o peticionamento.
Outorgante: (somente em nome de Procuracdo) Nome do Outorgante l
gue serad realizado o peticionamento. ®

*Area: Para qual d4rea do Ministério seu peticionamento serd
direcionado.

*Servico ou Categoria: O servico sobre o qual deseja tratar com o
Ministério.

*Tipo de Solicitagdo: O tipo de solicitacdo que deseja realizar junto ao
Ministério.

*Protocolo Existente: Informar se j& existe um Processo no Ministério
referente ao peticionamento que estd realizando, caso positivo
aparecerdo os dados do protocolo e assunto.

*Assunto: O assunto do seu peticionamento.

Resumo do Protocolo
Resumo do protocolo
Dados do protocolo

Assunto

Dados do Protocolo: Em dados do protocolo aparecerd o nimero do
processo, data de abertura e o tipo.
Assunto: Assunto em que o processo foi cadastrado no SEI.

Realizando o peticionamento com o nimero de protocolo informado, podera
visualizar um breve histérico do processo existente neste Ministério, e
confirmar se realmente o niumero inserido é referente ao seu processo.




c. Documentos ng Baixar o arquivo que realizou o upload para
' | conferéncia, por exemplo.

Nesse campo vocé deve realizar o upload dos documentos que deseja

+ Selecione — e e e e e e M e e mmm M M e mmm M e e mmm M e e M M e e e e ey

peticionar, clicando no botdo ) s

7/

, ‘ ) o Atencao!
Apés realizar o upload dos documentos, vocé poderad visualizar os documentos

gue inseriu para o seu peticionamento, em uma tabela como a exibida abaixo, e O tamanho méximo para upload de documentos ¢ de 15MB.

—— o — —

N o e o o - -

contendo: e Para evitar erros na visualizagdo desta pagina, certifique-se de estar
utilizando a versdo mais recente do seu navegador.
Documentos \
N o e e e e e e e e e e e e ——————
* Documento:

+ Selecione

O total de arquivos enviadoes ndo pode exceder o tamanho maximo permitido de 15 MB.

Nome do arquivo Tamanho (MB) Acoes

Selecionado 0 MB de 15 MB

e  Nome do Arquivo: Nome do arquivo que o usuario realizou o upload.

e Tamanho (MB): Tamanho do arquivo que foi inserido. O usuario terd o
controle do espaco que ja foi utilizado dos 15MB disponiveis para
upload.

Exemplo: Selecionado 0,064 MB de 15 MB

e Em Acdes, 0 usudrio podera:

i Excluir o documento do qual realizou o upload.




6. Manifestacdo de Interesse (especifico para

radiodifusores)

A Manifestacdo de Interesse é o instrumento pelo qual uma entidade
demonstra ao MCTIC o interesse na publicacdo de edital de selecdo publica
para a prestacdo de servicos de radiodifusdo em uma localidade.

O objetivo da manifestacdo é, exclusivamente, o de identificar a demanda por

(PNO). E importante lembrar que a Manifestacdo de Interesse ndo configura um

|
|
|
|
I pedido de outorga, de forma que n3o da direito a outorgas ou ao funcionamento
|

\
|
outorgas e fornecer subsidios para a elaboragdo do Plano Nacional de Outorgas
|
|
|

. de estacdes de servicos de radiodifusdo e seus ancilares. Vs

Dessa forma, a Manifestacgdo de Interesse ndo da inicio ao processo de
outorga, ndo confere direito de preferéncia e ndo dispensa a entidade
interessada de atender ao edital nas condi¢des e prazos estabelecidos.

Os interessados em prestar servicos de radiodifusdo deverdo registrar o
interesse através do Mddulo de PNO do Sistema de Controle de Informacg&es
de Radiodifusdo - SISRD, utilizando as mesmas credenciais de acesso ao
Sistema de Peticionamento Eletrénico do Ministério - CADSEI.

Para realizagdo da Manifestacdo de Interesse, o0s
interessados deverdo obrigatoriamente ter um cadastro ﬁ
valido junto ao CADSEI e ao menos um CNPJ vinculado ao
seu usuario. O cadastro no sistema é obrigatério para
todos os servicos, exceto para RADCOM.

Manifestacado
. . . . de
Para acessar ao SISRD basta clicar, na tela inicial do Interesse

CADSEI, no botdo exibido ao lado, ou diretamente pela

URL http://sisrd.mctic.gov.br/login

7. Interface do CADSEI com o SEl

Como dito no inicio deste manual o CADSEI é um sistema a parte, com funcdo
de auxiliar o SEl, realizando tarefas que este Ultimo originalmente ndo faz ou
ndo gerencia da forma que o MCTIC necessita. Assim, cabe uma explicacdo das
interacdes existentes entre os dois sistemas.

Inicialmente, os cadastros realizados no CADSEI sdo importados para o SEl, de
modo a possibilitar tanto a inclusdo dos usudrios do CADSEl como interessados
em processos e documentos, quanto para concessdo de vistas a processos e
documentos (acesso externo) e liberacdo de assinatura de usuario externo.

Além disso, todos os peticionamentos realizados no CADSEI, sem excecdo, sdo
importados para o SEI.

7.1. Peticionamento do CADSEI no SEI

Para enviar um documento por meio do peticionamento no CADSEI, sdo
solicitadas diversas informacBes, como “Area”, “Servico”, “Solicitacdo”,
“Assunto”, etc. Esses dados, ao serem informados, serdo utilizados para gerar
um novo Processo Administrativo no SEI com os dados informados. Assim, ao
gerar um novo peticionamento, pode-se buscar por ele na pagina de pesquisa
processual (http://sei.mc.gov.br/consulta.html), ou por um processo ao qual o

documento enviado seja anexado.



http://sisrd.mctic.gov.br/login/auth
http://sei.mc.gov.br/consulta.html

7.2. Acesso a Processos e Documentos

J4 que abordamos o tema das vistas processuais, podemos separar o acesso a

processos eletronicos em duas categorias. O acesso a processos publicos ou
ostensivos e o acesso a processos restritos, sobre os quais, por forca de
previsdo legal, incide restricdo de acesso.

a. Processos Publicos: O acesso a processos publicos pode ser feito por
meio da pesquisa de processos publicos do SEl, acessivel por meio do
link http://sei.mc.gov.br/consulta.html. Nessa pesquisa, pode-se
buscar processos, documentos especificos e orientar as buscar por

interessados, assinantes, assuntos ou outros campos que auxiliem
vocé a localizar o processo ou documento de seu interesse. Nessa
pesquisa poderdo ser acessados ndo apenas o andamento processual
como também o conteddo processual, ou seja, o que for publico
nesses processos sera visivel e acessivel. Documentos restritos ficardo

= .
marcados com uma chave amarela @f Passar o ponteiro do mouse
sobre essa chave exibe a hipdtese legal que motivou a restricdo.

MINISTERIO DA CIENCIA, TECNOLOGIA, INOVAGOES E COMUNICACBES:

sel!

Pesquisa Publica

N° do Processo ou Documento: ||

Pesquisa Livre: [ | @ W
Digite o cadigo acima:
|

[

Unidade: [ |
[
[

Pesquisar em: [# Processos [« Documentos Gerados |# Documentos Externos

Interessado / Remetente:

Tioo do Processe: ] Pesauisar

v [ Limpar Campos |

Tipe do Documento:

Data: ) Periodo explicito () 30dias () 60dias

b. Processos Restritos: para ter acesso a processos ou documentos com
restricdo de acesso fundamentada nas prerrogativas da Lei de Acesso
a Informacgdo, deve-se realizar um peticionamento para pedido de
vistas. Esse peticionamento deve ser direcionado a area “Ouvidoria”,
Servigo/Categoria “Atendimento ao Publico” e Solicitagdo “Vistas de
Processos ou Documentos”. Quando atendido o pedido, as vistas
processuais serao concedidas diretamente no SEI, por meio de acesso
externo, em que vocé receberd, no endereco eletrénico cadastrado
no CADSEI, um link para acessar o processo ao qual pediu vistas. Sera
necessario que vocé faga seu login na area de usudrios externos do
SEl para acessar o documento, uma vez que o acesso é concedido no
proprio SEl, ndo existindo acesso a documentos ou processos no
CADSEI. Ao acessar a tela do SEl, os documentos que puderem ser
visualizados estardo listados em formato de link.

.. Solicitagdo:

] Area: ’ Servigo: ’ Vistas de
-’ Nova Peticéio Elerdnica o Atendimento

Peticionamento ’ : Ouvidoria S Processos ou
Eletronico ao Publico

Documentos

c. Assinatura de Documento: Podem ocorrer situagdes em que seja
necessario constar a sua assinatura como usuario externo em um
documento gerado no SEI-MCTIC. Nesses casos, vocé receberd, da
mesma forma, no endereco eletronico cadastrado no CADSEI, um link



http://sei.mc.gov.br/consulta.html

para acessar o processo ao qual pediu vistas. Serd necessdrio que

vocé faca seu login na area de usuarios externos do SEl para acessar o
documento, uma vez que o acesso é concedido no proéprio SEl, ndo
existindo acesso a documentos ou processos no CADSEI. Ao lado do
documento em que for necessaria sua assinatura, constara um icone

em formato de caneta ( /)_ Ao clicar nesse icone, sera solicitada
novamente a sua senha de acesso. Basta digitd-la e pressionar Enter
para assinar o documento.

8. Suporte ao Usuario

8.1.Quem pode cadastrar Pessoa Juridica?
No CADSEI, o usudrio externo pode cadastrar Pessoas Juridicas para peticionar
em nome delas ou outorgar e receber procuragdes, que permitem que um
usudrio peticione em nome de outro, desde que devidamente habilitado.

O cadastro da Pessoa Juridica somente poderd ser realizado pelo responsavel

legal da entidade (Pessoa Juridica) junto a Receita Federal, tal conferéncia é
realizada automaticamente pelo sistema.

O usudrio deverd entrar em contato com a Receita e verificar se as
informacdes referentes a composicdo societaria e outros dados cadastrais da
Pessoa Juridica estdo corretos e atualizados no érgao.

Caso a situacdo esteja regular na Receita Federal, tente novamente cadastrar
sua empresa. O primeiro acesso pode ter encontrado um dado desatualizado
no banco de dados acessado pelo sistema, e sua tentativa de cadastro forgou a
atualizacdo do dado junto a Receita. Se, mesmo apds nova tentativa o erro
persistir, entre em contato com a Ouvidoria do MCTIC por meio do Sistema E-
Quy, para que possamos analisar a situacao.



https://sistema.ouvidorias.gov.br/
https://sistema.ouvidorias.gov.br/

8.2. Como recupero minha senha?

No préprio CADSEI, na parte de baixo da tela inicial, logo ao lado do botdo

Cadastrar-se ha um link em que vocé deve clicar, chamado Recuperar Senha,
destacado em vermelho na tela abaixo. O CADSEI solicitard 3 (trés dados):

e (Oseu CPF;
e (O endereco de e-mail que vocé cadastrou; e
e A sua data de nascimento.

| [ PR s v | | q.u. ‘ Re CAFILHA ™
(7] .

Privacy & Terms

m Solicitar troca de E—mail‘

Cadastrar-se Recuperar senha

Entrar

8.3. Como altero o e-mail que cadastrei no meu cadastro

de Pessoa Fisica?
No proprio CADSEI, na parte de baixo da tela, logo ao lado do link Recuperar

Senha, hd um link em que vocé deve clicar, chamado Solicitar troca de e-mail,

destacado em azul na tela acima: O CADSEI solicitara 5 (cinco dados):

e (O seu CPF;

e Asuadata de nascimento;

e O e-mail cadastrado que deseja alterar;

e O e-mail novo que deseja que fique cadastrado; e
e Um documento de identificacdo (upload)

8.4. Como ocorre a alteracao do Responsavel Legal da

Pessoa Juridica?
De forma automatica, conforme esse dado € alterado junto a Receita Federal.
Caso a PJ em questdo ja esteja cadastrada na base do CADSEI e ndo aparecga na
lista de PJs do novo responsavel legal (estando este ja devidamente cadastrado
no CADSEIl), basta que ele proceda como se fosse cadastrar uma nova PJ,

Hova F)

clicando em na tela de Pessoas Juridicas e informando o nimero do

CNPJ.

8.5. Como consultar um Processo?
O MCTIC disponibiliza ao usudrio externo duas opg¢des para Consulta de
Processos:

Por meio desta ferramenta, o interessado poderd consultar o conteldo e os
andamentos dos Processos Publicos através desta funcionalidade, bastando
inserir o nUmero do processo ou qualquer conteldo textual que ele contenha.

A pesquisa se restringe aos processos que ja estejam na base de dados do SElI,
e pode ser acessada clicando no botdo ao lado. Nos casos de processos ainda
ndo digitalizados o usudrio poderd utilizar o Sistema de Consulta de
Andamento Processual.

Para consultar um processo basta clicar em:




Ou pela URL sei.mc.gov.br/consulta.html

{

Pesquisa
Publica

O interessado pode acompanhar os andamentos de processos cuja Ultima
tramitacdo tenha ocorrido no CPROD — Controle de Processos e Documentos,
sistema usado para controle dos tramites processuais antes do inicio da
utilizacdo do SEl, em abril de 2014.

Para consultar um processo basta clicar em:

iﬁ
? ||=—>
=

Ou pela URL http://sistema.mc.gov.br/SCPWeb

Sistema de Consulta de
Andamento Processual

Importante: Para visualizar Processos Restritos, o interessado devera solicitar

vista processual por meio do sistema CADSEI:

. Solicitagdo:
i] Area: = Servigo: = Vistas de
, icio Eletrbni o Atendimento
Peticionamento . Nwal‘eu;mﬂellﬂmm Ouvidoria . Processos ou
Eletronico ao Pub|ICO
Documentos

8.6. Como posso solicitar suporte ao MCTIC?
Aos usudrios externos que precisem realizar solicitagBes, reclamacdes, elogios,
sugestdes ou denuncias sobre o CADSEI e o SEI, basta entrar em contato com o
Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovaces e ComunicacGes por meio do
Sistema de Ouvidorias do Poder Executivo Federal, o e-OUV.

Acessando o endereco eletronico do
(http://sistema.ouvidoria.gov.br),
passos:

e-Ouv
siga 0s seguintes

sistema.ouvidorias.gov.br

Selecione o tipo de manifestacdo que deseja realizar: Dendncia, Reclamagao,
Solicitacdo, Sugestdo ou Elogio.

Informe:

e O d6rgdo para o qual deseja enviar a manifestacao: MCTIC;
e O assunto sobre o qual deseja falar: Servigos e Sistemas;
e 0 d6rgdo sobre o qual deseja falar: MCTIC novamente; e

Em seguida, clique em Avangar.
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Preencha os dados de identificacdo solicitados e, mais abaixo na mesma tela,

no campo "Descrigdao", insira os detalhes de sua manifestagdo, incluindo
anexos quando necessario (telas de erro, documentos etc.).

Por fim, clique em "Concluir".

' O prazo para resposta é de 20 (vinte) dias, prorrogavel por mais 10
(dez) dias, mediante justificativa.

Para mais informacdes acesse:
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