INSTRUGCOES — PETICIONAMENTO
CADASTRAMENTO DE USUARIO EXTERNO NO SEI-MP

No primeiro acesso, vocé deve ir até a Pagina de Acesso para Usudrios Externos do SEI/MP e clicar em
“Cligue aqui se vocé ainda nédo esta cadastrado”.

Siga as orientacfes contidas na pagina de cadastramento.

Apés concluido o cadastro, envie uma mensagem para seges.eppgg@planejamento.gov.br, solicitando a
validacéo do seu cadastro.

ORIENTACOES - MARCACAO/ALTERACAO DE FERIAS de servidor em transito

*ATENCAO” — esta funcionalidade s6 devera ser utilizada quando o servidor ndo estiver mais cedido
nem em exercicio em nenhum 6rgéo ou entidade e sem acesso ao SIGAC para efetivar a solicitacéo.

1 — Acesse a Pagina de Acesso para Usuarios Externos do SEI/MP e insira o seu e-mail e senha cadastrados.

2 — Na pagina de Peticionamento, no menu lateral, selecione “Peticionamento = Processo novo” (Figura 1)
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Figura 1 — Iniciando novo Peticionamento

3 — Na péagina “Peticionar Processo Novo”, para escolher o tipo do processo, clique na opcao “Pessoal:
Férias de servidor em transito” (Figura 2)
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Figura 2 — Escolhendo o Tipo do Processo

3 — Preencha o campo “ESPECIFICACAQ”, identificando se é marcacéo ou alteracéo de férias (Figura 3)
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Figura 3 — Especificando se trata-se de Marcagdo ou Alteracdo de Férias

4 — Clique no link “Férias: Marcacao/alteracdo de férias”, para abrir o documento “MARCACAO /
ALTERACAO DE FERIAS DE SERVIDOR EM TRANSITO” em nova janela. (Figura 4)
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Figura 4 — Clicando no link para abrir Documento Principal do Processo

5 — Preencha os devidos campos do Documento “Marcacéo/Alteracao de Férias de Servidor em Transito”.
(Figura 5)

Obs.: Todos os campos de informacdes pessoais/funcionais sao de preenchimento obrigatério.
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Figura 5 — Documento “Marcagdo/Alteragdo de Férias de Servidor em Transito”

6 — ApOs o preenchimento, cligue em “Salvar”, no lado esquerdo superior do Menu e feche esta janela do
navegador.

7 — De volta a tela da pagina anterior (Peticionar Processo Novo), clique no botéo “Peticionar” (Figura 6)
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Figura 6 — Concluindo a formalizacéo do peticionamento

8 — Na janela para concluir o Peticionamento, que sera aberta, para a sua Assinatura, selecione o seu cargo
(EPPGG, AIE ou EIS), digite a sua senha cadastrada no Médulo de Peticionamento e clique em “Assinar”
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Figura 7 — Assinando o Peticionamento

9 — Sera mostrado o Recibo Eletrénico, que poderéa ser impresso, clicando no botdo especifico (Figura 8).
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- Documento Principal:
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0 Usuario Externo acima identificado foi previamente avisado que o peticionamento importa na aceitagdo dos termos e condigdes que regem o processo eletrdnico, além do disposto na
credenciamento prévio, e na assinatura dos to-digitais e 3o de que s30 autdnticos os sendo avel civil, penal e adr pelo uso
indevido. Ainda, foi avisado que os niveis de acesso indicados para os documentos estariam condicionados & analise por servidor publico, que podera, motivadamente, altera-los a
qualguer momento sem necessidade de prévm aviso, e de que s50 de sua exclusiva responsabilidade:

.a entre os dados informados e os

- aconservacio dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o direito de revisio dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam
apresentados para qualquer tipo de conferéncia.

« arealizagdo por meio eletranico de todos 0 atos e comunicagdes processuais eom o proprio Usuario Extemo ou, por seu intermédio, com a entidade py

.a ancia de que os atos se no dia e hora do pelo os praticados até as 23h59min53s do
(ltimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre

« aconsulta periddica ao SE a fim de verificar o recebimento de intimagdes eletrdnicas.

A existéncia deste Recibo, do processe e dos documentos acima indicados pade ser conferida no Portal na Internet dofa) Ministério do Planejamento, Desenvolvimento & Gesto.

Figura 8 — Recibo Eletrénico de Protocolo do Peticionamento

10 - Ao clicar em “Fechar” , sera aberta uma pagina com todos os recibos eletrbnicos de protocolo
relacionados a vocé, no moédulo de Peticionamento do SEI-MP (Figura 9).

Para sair do SEI-MP, clique no icone indicado na Figura 9.
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Figura 9 — Recibos Eletrénicos de Protocolo



