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POP - Solicitar Criação de Petição Eletrônica 

Esta atividade consiste na solicitação de configuração e disponibilização de Petição Eletrônica no sistema 

SEI, para usuários externos. 

POP 1 – Solicitar a configuração 

1.1. Iniciar processo 

Passo-a-passo 

1 – No menu principal, clique em Iniciar Processo; 

 

 

 

2 – Na tela exibida, pesquise pelo tipo de processo > Administrativo: Elaboração de Ofício Mero 

Expediente. 
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3 – Na tela abaixo, preencha as informações da tela e clique em Salvar; 

 

1.2. Incluir documento 

Passo-a-passo 

1 – Na tela do processo, clique em Inserir Documento. 

 

 

2 – Na tela Gerar Documento, insira o tipo de documento > Ofício; 
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3 – Preencha as informações da tela e clique em Confirmar Dados; 

 

4 – Edite o texto do documento e clique em Salvar; 
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IMPORTANTE - Os dados abaixo, precisam ser informados no ofício: 

 Orientações (breve descrição a que se destina o processo); 
 Tipo processual; 
 Nível de acesso dos documentos (se restrito, indicar a hipótese legal); 
 Unidade de recebimento do processo; 
 Documento principal (podendo ser interno ou externo); 
 Documentos obrigatórios (somente externos). 
 Documentos complementares (somente externos) – quando houver. 
 Configurar como petição intercorrente? (Quando o usuário externo pode incluir documentos 

em processo já existente). 

1.3. Assinar documento 

Passo-a-passo 

1 – Para assinar o documento, clique no ícone Assinar Documento; 

 

2 – Verifique se todas as informações da tela abaixo, estão preenchidas e clique em Assinar; 
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1.4. Enviar processo 

Passo-a-passo 

1 – Na tela do processo, clique em Enviar Processo; 

 

2 – Na tela exibida, informe a unidade para envio do processo (SEPLAG/COGSEI) e clique em Enviar; 

 

 

3 – Após a configuração da Peticionamento Eletrônico no sistema, a Coordenadoria de Gestão do SEI, 

retornará o processo ao órgão, para validação. 

 

 

 Resultado Esperado 

Petição configurada e disponibilizada. 

 

 


