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Manual do Usudrio Externo do Sei/DPRJ - Apresentagdo

1. APRESENTACAO

1.1. INTRODUCAO

O presente manual objetiva orientar todos os usudrios externos quanto as
funcionalidades disponiveis no Sistema Eletronico de Informacdo da Defensoria Publica do
Estado do Rio de Janeiro (Sei/DPRJ).

Apresentaremos neste documento como o usuario externo do Sistema podera acessar
processos e documentos eletrénicos que tramitam em nosso 6érgdo, bem como efetuar o
cadastro para que possam assinar documentos natos digitais e peticionar, sem a necessidade de
encaminhar documentos fisicos a DPRJ.

Para duvidas adicionais ou sugestdes de aprimoramento do presente manual, por favor,
entre em contato com a Coordenacdo de Gestdo Documental no contato que consta ao final do
presente documento.

1.2. INFORMACOES IMPORTANTES

O cadastro como Usuario Externo no Sei/DPRJ é pessoal, ou seja, sua operacdo é sob a
responsabilidade da pessoa que opera o sistema, tendo como consequéncia a responsabilidade
pelo uso indevido das a¢Ges efetuadas, as quais poderdo ser passiveis de apuracao civil, penal e
administrativa.

O sistema é destinado as pessoas naturais que participem de processos junto a DPRJ,
independente de vinculacdo a determinada pessoa juridica, para fins de peticionamento
eletrénico, visualizagdo de processos aos quais foram concedidos acesso externo ou assinatura
de contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos congéneres celebrados com o
6rgdo. A comprovacdo de poderes de representacdo da pessoa deve ser exercida processo a
processo sob a responsabilidade do gestor interno de cada processo.

Para realizar peticionamento ou assinar documentos eletronicamente é necessario
cadastro prévio e validacdo junto a Coordenacdo de Gestdo Documental (CODOC) da Defensoria
Publica, mediante a apresentacao dos documentos pertinentes.
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Manual do Usudrio Externo do Sei/DPRJ - Acesso externo a processos

2. ACESSO EXTERNO A PROCESSOS

2.1. INFORMAGOES GERAIS

Qualquer pessoa interessada em acessar documentos ou processos administrativos que
tramitem na Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro podera solicitar vistas ao mesmo
através do  “Portal de Acesso a Informacdo”, disponivel no enderego
https://transparencia.rj.def.br/Acessolnfo.

O pedido sera avaliado por usudrio interno vinculado a unidade responsavel pelo
processo administrativo e, caso seja concedido o acesso ao solicitante, este receberda um link
através do e-mail informado para acessar o processo ou documento no prazo definido pelo
usuario interno.

Importante destacar que o acesso podera se dar de forma integral ou parcial.

Caso seja dado acesso de forma integral, todos os documentos validos que constam do
processo estardo disponiveis, conforme imagem abaixo:
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Caso somente alguns documentos tenham sido previamente liberados pelo usudrio
interno, o solicitante somente terd acesso a estes documentos, conforme imagem abaixo.
Observe que nesse caso apenas os documentos liberados possuem um link de acesso e
aparecem na cor azul.
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€ Atencdo: Para fins somente de vistas a processos ou documentos (pUblicos ou
restritos) ndo é necessario cadastro prévio no Sei/DPRJ.

® Importante: Caso o interessado, apds acessar o processo para fins de vistas, entender
que necessita peticionar administrativamente a Defensoria PUblica (concernente ou
nao ao processo que teve acesso), devera se cadastrar como usuario externo, sequindo
as orientagdes que constam no proximo capitulo deste manual.
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Manual do Usudrio Externo do Sei/DPRJ - Cadastro

3. CADASTRO

3.1. PARA QUE SERVE O CADASTRO EXTERNO?

O cadastro como usudrio externo é necessario para fins de Peticionamento e assinatura
de contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos congéneres celebrados com
Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro por meio do Sei/DPRJ.

Apds o cadastro ser validado pela Coordenacgdo de Gestdo, o usudrio externo passard a
ter acesso a uma pagina do Sistema, onde podera visualizar e assinar documentos, e apresentar
requerimentos direto no processo administrativo, mediante o peticionamento.

3.2. CADASTRAMENTO DO USUARIO EXTERNO

A pessoa natural que tenha interesse em se cadastrar como usudria externa da
Defensoria devera realizar algumas etapas. Inicialmente ela devera se cadastrar no Sei/DPRJ,
seguindo os passos a seguir.

O Usuario que pretende se cadastrar como externo deve acessar
o site "http://numclique.defensoria.ri.def.br/" e clicar no link
"Usuario externo", localizado no topo direto da pagina,
conforme imagem a seguir:

¢ C O ® Noseguro | numdiquedstencorias deti a
g DEFENSORIA iy soeme  woricus HAMEN SUPORT ROUINDS  CAMBANK: [reespas e
jimemcaue: T ; : i il

Modernizagao

de Informagao

s - DEFENSORIA
@ num clique

Apds, ird acessar o link “Clique aqui se vocé ainda nio é
cadastrado”, que fica logo abaixo dos botdes de acesso do
sistema:

C O & i

Acesso para Usearios Externcs

Email:

sejl | =

Ernonn meng pamns

@ DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO


http://numclique.defensoria.rj.def.br/

Manual do Usuario Externo do Sei/DPRIJ - Cadastro

Uma pagina com orientacdes gerais serd exibida. Lei com
atencdo a informacdo ali contida, e clique em “Clique aqui para
continuar” localizado ao final da pagina:

Cadastra de Usuario Externo

Ird ser apresentado um formuldrio que devera ser preenchido
com as informacgGes pessoais do usudrio. Preencha os dados
conforme solicitado, e ndo se esqueca de digitar o cédigo que
aparece na imagem, no final da tela. Depois, basta clicar no
botdo “Enviar”.

Apéds o cadastramento dos seus dados pessoais no Sei/DPRJ, o usudrio devera entdo
apresentar ao Nucleo de Protocolo da DPRJ o Termo de Veracidade e documento de
identificacdo, para que a Defensoria possa confirmar a autenticidade das informacdes ali
inseridas. O usuario pode apresentar tal documentacdo das seguintes formas:

Pessoalmente no protocolo da DPRIJ: Para tanto, deve levar o Termo de Declaragao de
Concordancia e Veracidade, original, preenchido e assinado; e cépia de documento de
identificacdo civil no qual conste CPF. E importante que o usudrio leve também o
documento original para fins de autenticacdo administrativa;

Via postal: O usudrio devera encaminhar para o endereco: Av. Marechal Camara, 314 -
Centro, Rio de Janeiro — RJ - CEP 20020-080, o Termo de Declara¢do de Concordancia e
Veracidade, original, preenchido e assinado; e cépia autenticada de documento de
identificacdo civil no qual conste CPF.

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO




Manual do Usuario Externo do Sei/DPRIJ - Cadastro

Via _eletronica: O usudrio poderd ainda enviar para o enderegco eletronico
codoc@defensoria.rj.def.br, o documento referente ao Termo de Declaragdo de
Concordancia e Veracidade original (digital) preenchido e assinado eletronicamente
pelo préprio usuario externo, nos termos da Medida Proviséria n? 2.200-2/2011 ou
norma que venha a substitui-la. Neste caso, fica dispensada a apresentagdo do
documento de identidade, uma vez que a autenticidade da assinatura sera verificada
pela validacdo da cadeia da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira.

€ Atencdo: A Coordenacdo de Gestdo Documental estd autorizada a validar a
autenticidade dos documentos de identidade utilizados no cadastro do usuario
externo, sejam eles digitalizados ou fisicos, caso ja exista em processo eletronico do
Seida DPRJ a seguinte documentacdo: Copia do documento; e Documento no Sei da
DPRJ assinado por servidor ou defensor publico da DPRJ, indicado que os documentos
apresentados pelo usuario conferem com o original.

© Importante: Para os membros de Entidades PUblicas Federal, Estadual ou Municipal, a
autenticidade do documento de identidade podera ser suprimida mediante a
apresentacao da copia de Ato de investidura do agente publico na administragdo.

O Termo de declara¢do de concordancia e veracidade sdo encontrados na pagina
http://numclique.defensoria.rj.def.br/, na aba “Arquivos”, conforme indicado nas imagens a
segulir:

Moderniza¢ao

0

DEFENSORIA

‘ “num clique

DEFENSORIA
num clique ™

Arquives

Confin 0x siguIVSS ¢ doCUTIAISS referente 8 MmPANLI S0 5 SE1 A3 Defensona PUBCS 0 R

Apds a entrega dos documentos indicados no item acima, caso estejam em
conformidade com o disposto nas normas internas, a Coordenacdo de Gestdo Documental
validara o cadastro do usudrio externo o qual passara a poder assinar documentos originados
no Sei/DPRJ, além de peticionar eletronicamente novos documentos.

N3o se preocupe, ao término do seu cadastro vocé recebera uma mensagem no e-mail
indicado caso tenhamos algum problema na validagdo das suas informacGes, ou com a
confirmacdo do seu cadastro.
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4. LOGIN, RECUPERACAO DE SENHA E TELA INICIAL

4.1. LOGIN

Apds o cadastro ter sido liberado pela Coordenagdo de Gestdao Documental, o usudrio
externo podera realizar o seu login na pagina de acesso externo do Sei/DPRJ, por meio do link
"Usuario externo" na pagina "http://numcligue.defensoria.rj.def.br/", conforme imagem a
segulir:

o Peanipm Artpsiinar e e -

DEFEMSDRIA . - Qs CEmsmiel e o

Modernizacao

O projetlo wish & implamacs do Seiems Elesidnicn de Infoemacha
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wy ﬂ 8 seir.defbr/zel/controlador_externo.phpfacao=usuario_externo_logarkid_orgao_acesso_oxterno=0

EFEN SORIA FUBLICA [0 ESTADD DO A DE AANERT

sel!

Acesso para Usudrios Exiemos

Goetrea | | Esovet mans s |
Cioyn amp se vood ginda ndo estd catastai

Basta digitar o e-mail e a senha informada no momento do seu cadastro e clicar em
confirmar. Pronto, agora vocé ja tem acesso ao ambiente do usudario externo do Sei/DPRJ.
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4.2. RECUPERACAO DE SENHA

inicial

Caso vocé ja tenha sido cadastrado e validado pela Coordenacado de Gestao Documental,
e esqueceu a sua senha, serd possivel recupera-la, bastando clicar na opgao “Esqueci minha
senha” que aparece na pagina do login, conforme tela abaixo.

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

sei!

C ﬂ' 8@ seirj.defbr/sei/controlador_externc.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgac_acesso_externo=0

sei!

Acesso para Usudrios Externos

E-mail:

Senha:

LConfirma I Esgueci minha senha I @

Clique agui se vocé ainda ndo estd cadastrado

Apds clicar no link acima indicado, sera exibida uma tela na qual devera ser preenchido
o e-mail informado no momento do seu cadastro. Preencha os dados e clique em “Gerar nova

senha”.

sel!

Geracgao de Senha para Usuario Externo

E-mail:

<« & 0 8 seir.defbr/seifcontrolador_externo.php?acac=usuarig

DEFEN SORIA PUBLICA DO ESTADO DO RID DE JANEIRD

| Serar nowva senha | | oltar

Um e-mail sera enviado para o enderec¢o cadastrado contendo a nova senha gerada,
cheque sua caixa de e-mail para verificar a sua nova senha de acesso.
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4.3. ALTERACAO DE SENHA

Caso o usuario externo queira alterar a senha, basta acessar a pagina de usudrio externo
do Sei/DPRJ, e clicar na op¢do “Alterar Senha” do menu lateral. Preencha os campos conforme
solicitado e clique em “Salvar”.

« > C 0 8 seirj.def.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_controle_acesso:

DEFEN SORIA PUBLICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

sei!

Sl B Controle de Acessos Externos
[lemrzals ]
ﬁ MNenhum registro enconirado.
v« y 4
&« &} ﬂ' i.rj.def.br/sei/controlador_externo.php?acac=usuario_externo_alterar_senhadid_orgs
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Alterar Senha
Senha Atual:
Mova Senha {no minimo 8 caracteres com letras e niimeros):
Confirmar Nova Senha:
| Salvar | | Cancalar |
& Importante: Para fins de seguranca, recomendamos que vocé sempre faca esse

procedimento caso tenha tido a necessidade de recuperar sua senha.

4.4. TELAINICIAL

Na tela inicial do Sei/DPRJ, identificada como “Controle de Acessos Externos”, o usuario
externo podera:

e Visualizar a lista de processos que |Ihe tenha sido concedido Acesso Externo;

e Assinar documento para o qual foi concedida permissdo para Assinatura
Externa (caneta preta na coluna de “A¢bes”);

e Peticionar novos documentos em processo que tenha permissdao ou realizar
peticionamento em novos processos; e

e Receber intimacdes da Defensoria.

Passamos a descrever nos proximos capitulos deste manual como vocé pode realizar
cada uma destas etapas.

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
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no Sei/DPRIJ

5.  ASSINATURA DE DOCUMENTOS ELETRONICOS NO SEI/DPRJ

Como ja falado anteriormente, para assinar documentos como usudrio externo no
Sei/DPRJ vocé deve ter se cadastrado previamente e apresentado a documentagdo necesséria
(seguir orientagdo do capitulo anterior). A partir de entdo, o usuario sera liberado para acessar
a pagina de usuario externo na qual estara eventualmente disponivel documento a ser assinado
(como por exemplo: um contrato, um termo aditivo ou um convénio).

Quando for necessdario assinar um documento gerado por um usudrio interno, vocé
recebera em seu e-mail cadastrado um aviso de que ha documento disponivel em sua pdagina de
usudrio externo para a sua assinatura. Vocé poderd acessa-lo através do link que constara no
referido e-mail, ou a partir do menu “Controle de Acessos Externos”, disponivel no menu da
esquerda na Pdgina Inicial.

Seja clicando no link informando, ou acessando o referido menu, vocé caira na pagina
em que estardo listados os processos com acesso externo concedido ao seu usudrio. Note que
alguns dos processos podem apresentar um icone de uma caneta (#”), indicando que neste
processo ha um ou mais documentos disponiveis para assinatura. Veja um exemplo na imagem
a seguir.

& C () @ testeselrdelbe/seifcontrolador.metemo php?acko zumuaric. sxtemo.controle_acessosBiacao_orgem susaio. exerma, logariid_ oegao_ acesso,extemo=D8ini_ hashsd7Theed 1 Sc5IbleldfEsdd . Bl 71

TEXTE ... DEFER SOR PURLICA O FETAD D60 R) DF SANERD

Conirole da Acsssos Extemes Controle de Acessos Externos

ARerar Senha
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TS0 08200
TLRAT0 AL T
B0 o60aTI

E-20001.0029947

Para visualizar o contetido do documento disponibilizado para assinatura, basta clicar
no numero indicado, que sera apresentado o seu conteudo.

Ap0ds confirmar o contetdo do documento, o usudrio podera clicar no icone da caneta (
#") para realizar a assinatura eletronica. Serd aberta uma janela pedindo que vocé informe a
sua senha cadastrada no Sei/DPRJ. Informe a sua senha e clique em “Assinar” para concluir a

operagao.

B testeseirj.def.br/sei/controlador_externo.php?acao=u... ©w By

-

Assinatura de Documento

Usuadrio Externo:
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6. PETICIONAMENTO ELETRONICO

6.1. O QUE E O PETICIONAMENTO ELETRONICO?

O Peticionamento Eletrénico é um servico disponibilizado pela Defensoria Publica do
Estado do Rio de Janeiro que permite ao usuario externo o envio de documentos digitais
diretamente pelo sistema a fim de formalizar um pedido ou prestar informacgado junto a DPRJ. O
interessado deve estar previamente cadastrado no Sei da DPRJ, de acordo com os itens
apresentados no capitulo “3 - Cadastro” do presente manual.

6.2. OBSERVACOES GERAIS

Antes de iniciar um peticionamento, o usuario externo deve ter aten¢do aos seguintes
pontos:

& Deve serdada preferéncia pela utilizacdo dos navegadores web Firefox ou Chrome;

& Antes de iniciar o peticionamento tenha os arquivos de cada documento j& separados
em seu computador e prontos para carregar;

€ Cada documento deve ser adicionado separadamente, um a um, com O
preenchimento dos dados proprios. O peticionamento seque a legislagdo de gestdo
de documentos publicos, ou seja, o Sei ndo é um repositorio de arquivos, mas sim de
formalizagao de documentos;

€ Passe o mouse sobre os icones (@) para ler orientacdes sobre a forma correta de
preenchimento do campo correspondente;

€ Tenha especial atencdo & indicacdo de Nivel de Acesso, em que a opcdo “Restrito”
deve ser excecdo e somente deve ser indicado se no teor do documento contiver
informacgdes de fato restritas em razdo de Hipdtese Legal propria;

€ Indique o Formato “Digitalizado” apenas se o arquivo foi produzido a partir da
digitalizagdo de documento em papel, sendo importante antes passar OCR, para que
o texto seja pesquisavel (sugestdo de software de OCR no topico 7.4 abaixo). Ainda, é
de responsabilidade do Usuario Externo ou entidade representada a guarda do
documento em papel correspondente.

Formalmente, o horario do peticionamento, que, inclusive constara expressamente no
“Recibo Eletronico de Protocolo” correspondente, sera o do final de seu processamento, ou seja,
com a protocolizagdo de todos os documentos efetivada. Assim, todas as operacgGes anteriores
a conclusdo do peticionamento sdo meramente preparatdrias e ndo serdo consideradas para
qualquer tipo de comprovagao ou atendimento de prazo.

Dessa forma, orientamos que os Usuarios Externos efetuem seus peticionamentos com
margem de segurancga necessaria a fim de garantir que a conclusdo do Peticionamento ocorra
em tempo habil para atendimento do prazo processual pertinente.

Importante lembrar que se consideram tempestivos os atos praticados até as 23 horas,
59 minutos e 59 segundos do ultimo dia do prazo, considerando sempre o horario oficial de
Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre o usuario externo.
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6.3. INICIANDO UM NOVO PETICIONAMENTO ELETRONICO

Caso um usudrio externo queira encaminhar documentos ou solicitagdes a Defensoria
de forma eletrénica, ele devera inicialmente efetuar o login (conforme o item “4.1 - Login” do
presente manual).

Ap0s realizado o login, ele deverd acessar o menu lateral, “Peticionamento” e apds
“Processo novo”, conforme imagem a seguir:

& ¢} 0 @ testeseirjdefbr/seif/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_controle_acessos8acao_origem=usuario_externo_logard
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.
sel.

Controle de Acessos Externos
Alterar Senha

l Peticionamento b Processo Novo @
Recibos Eletronicos de Protocolo

Intimacdes Eletrinicas = o 7
rocesso ecumento
Manual do Usuario Externo

Termo Concordéncia/Veracidade

Controle de Acessos Externos

Caso o menu lateral ndo apareca, o usuario externo devera clicar na op¢do “Menu” que
aparece na parte superior direita da pagina:

€« L1j.de J0¢_EXLBMe.pIgas_Scesso externo=(:

s hashi=3dcac907icdobea9d26cout.. B 1

Controle de Acessos Externos

Y pa

i

Contrale de Acesaos Extemos
Aherar Ssrha
Patisanamenta »
Recibos Elatrdricos do Protocalo

Intimagbes Ellrdnicas

Manual da Usisario Extamo.
Termo ConcordinciaVeracidade

Controle de Acessos Externos
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Serd aberta a pdgina na qual consta as orientagdes gerais para o Peticionamento. Leia
atentamente as orientagdes e escolha o tipo de processo que deseja iniciar, avaliando para tanto
se se trata de demanda de entidade privada ou publica:

€ 5 C 0 @ testessisd

Comevie de Acwsaos Exemes Peticionamento de Processo Novo
Altarar Sanha
Petcionaments * —' §I|Il|lli§l! Gerain
Recibos Eltrinicss de Prateccie + Deve ser dada preferdncia pels utilizagio dos nevegadores b Firefas au Chrome:
Iimacdes Elubidnicas 2 A F ; 4 i 3 A
i 5 TN +  Antes de Inkclar o peticionamento terha as arquivos de cada i sep: e prontos s
Tarme ConcorddnciaVeracidade * Cads dirvn v ad ! daments, um 8 um, com o preenchimenta des dades propeias. O peticicnamants segue o legilagle de geste de decumantes piblicas, su
seja, 0 SEI o é um repositdrio de arquivos, mas sim de formaRizago de dacumentos:
o Ao paiser o mouse wobre cads Tipe de Procenio serdo ap i s a reipuito do e questha;
+  Passe o mouse sobre os cones |7) paca ler orlentages sobre a forma comreta de h da :

= Tenhs especisl stenglo b indicada de Nivel de Aceisa, am que & opglo “Rastrite” dive ser ancesdo @ samente dive ser Indicade 18 no Teor do documents conthes infarmagBes de fata
restritas em razdo de Hipétese Legal propeia:

*  Indique o Fermato “Digitalizade™ apenas se o arquive fol praduzide am papel @ posteriormente digitalizads, sends Importante o uso do recurss de reconhecimanto dptics - OCR, pars
que o texto ieje pesquisivel (sugestdo de software de OCR no capitule XX00K do Manual de Uswinio Externo no menu 8o lada);

£ de responsabiSidade da Usudrio Externa ou entidade rep: a guarda do pap pot

o Ern caso de dividas, consulte 0 Manual do Usudrio Externo no menu o lado;

Pars dividas sdiclonals e/cu sugestBes. poderd ser enc wmadl 5 C cdo de Gastho O I | def b,
IMPORTANTE;
o horirio do que, inclusive constard expressamente no “Recibo Eletrinico de Protocols” correspondente, serd o do final de seu
ou seja, som 3 s vode farivada.

Tiew 2a Procuki

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Demanda Exierna Outros Crgdos Piblcos

Apds a escolha do tipo de processo, serd aberta a pagina “Peticionar Processo Novo”,
no qual constard as orientagdes sobre o tipo de processo e o formuldrio de Peticionamento.
Inicialmente especifique, em poucas palavras, do que se trata o petcionamento.

Peticionamento de Processo Novo

Tipo de Processo: Demanda Extemna: Outras Entidades Privadas

—| Orientagées sobre o Tipo de Processo |

Este tipo de processo & destinado & transmissdo dos documentos de interesse de entidades privadas, como Requerimentos, documentos de regularidade da empresa ete.

—| Formulario de Petict fo |
Especificagao (resumo limitado a 50 caracteres): Devera ser indicada a especificagio do processo.
¢ Exemplo: "Solicitagio de Certiddo de Inidoneidade -
Empresa”

Interessado: (%)

Na mesma pagina, apds a secdo inicial, constara a secdo em que o usuario externo
deverad inserir os documentos que serdo peticionados para a Defensoria, e portanto, que serdo
inseridos no processo que esta sendo aberto. Lembre-se de que os documentos ja deverao estar
separados antes de iniciar o Peticionamento. Informe os dados de cada documento inserido, e
cligue em “Adicionar”.

—i Documentos

Os documentos devem ser carregados abaixo, 5endo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Nivels de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados &
andlise por servidor pliblico, que poderd alterd-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principal: =] Requerimento (clique aqui para editar contaiido}

Nivel de Acesso: (3)
v

Documentos Complementares (20 Mb)
Escolher arquive | Nenhum arquivo selecionado
Tipo de Documento: (7) Complemento do Tipo de Documento: ()

v

Nivel de Acesso: ()
v

Formato: () Nato-digital Digitalizado

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agoes
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€& Oscampos deverdo ser preenchidos conforme indicado pelo préprio sistema. Em caso
de duvida sobre algum campo, passe o cursor do mouse sobre o icone de interrogagao
(@), que pequenas orientacdes de como preencher serdo apresentadas.

& O sistema ira criticar caso algum campo obrigatério ndo tenha sido preenchido, bem
como indicara as extensdes permitidas para 0s arquivos a serem anexados.

Ao finalizar a inclusdo de todos os documentos que achar pertinente, clique em
“Peticionar”. Abrirda uma janela para que vocé indique o seu Cargo/Funcdo na entidade que esta
peticionando o documento, e um campo para que insira a sua senha de acesso ao Sei/DPRJ.
Apbs, cliqgue em “Assinar”.

Pronto! Sua peticao foi criada e o recibo eletrénico emitido. O recibo eletrénico passara
a ser documento integrante do processo.

Em cardter meramente informativo, um e-mail automatico é enviado ao Usuério
Externo confirmando o peticionamento realizado, conforme protocolo do “Recibo Eletronico de
Protocolo” gerado. A qualquer momento o Usuario Externo pode acessar a lista dos Recibos de
seus peticionamentos.

@ Atencio: Apds o peticionamento ter sido efetuado pelo usuério externo, este deverd
aguardar certiddo - expedida pelo Nucleo de Protocolo, Arquivo e Pesquisa da DPRJ
(Nupap/DPRJ) no processo criado - na qual constara informacdo sobre a reqularidade
do Peticionamento. Em caso de “"Certiddo Negativa e Peticionamento Eletrénico”, o
usuario externo devera refazer o Peticionamento eletrénico retificando o indicado na
referida certiddo.
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7. ORIENTAGOES SOBRE DOCUMENTOS ELETRONICOS

7.1. DIGITALIZACAO

Caso o documento a ser peticionado exista originalmente somente em suporte fisico
(papel), o mesmo devera ser digitalizado pelo interessado para que seja peticionado. O padrado
recomendado para a digitalizacdo é:

e Paradocumento preto e branco: utilizar 300 dpi de resolugdo e digitalizacdo em
preto e branco;

e Para documentos coloridos: utilizar 300 dpi e digitalizagdo em tons de cinza
(preferencialmente) ou colorida.

Caso o usuario ndo utilize a configuracdo acima indicada, o arquivo resultante pode
estar ilegivel ou até mesmo ter o seu tamanho muito acima do necessdrio. Isso podera impedir
gue o documento seja aceito pelo sistema devido ao seu tamanho, ou até mesmo recusado pela
equipe de gestdo documental (em caso de documentos ilegiveis). Fique atento as
recomendacgGes para evitar a recusa do seu peticionamento.

7.2. FORMATO DE ARQUIVOS PERMITIDOS

Para realizar o peticionamento eletronico, o arquivo principal e os demais documentos
(essenciais e complementares) deverdo estar todos no formato PDF. N3o sdo aceitos arquivos
de imagem como JPG, JPEG, entre outros.

7.3.  TAMANHO MAXIMO DOS DOCUMENTOS

Os documentos que serdo inseridos no peticionamento devem ter no maximo o
tamanho de até 30 MB cada documento, seja ele o documento principal, essenciais ou
complementares.

Caso um Unico documento que vocé precisa enviar tenha um tamanho superior,
sugerimos que o usudrio externo divida o arquivo PDF em arquivos menores, que respeitem o
limite maximo de tamanho, informando no nome do arquivo “parte 1”, “parte 2”, e assim por
diante, até conseguir arquivos com o tamanho maximo de 30MB.

7.4. UTILIZACAO DE OCR EM DOCUMENTOS DIGITALIZADOS

Quando digitalizamos um documento, temos a possibilidade de fazer com que o arquivo
gerado possua o que chamamos de “Reconhecimento dtico de caracteres”, ou OCR (do inglés
Optical Character Recognition). Isso significa que uma camada invisivel de texto é criada sobre
a imagem do documento digitalizado, e o texto contido no documento original passa a ter seu
conteudo reconhecido pelos computadores. Observamos isso quando encontramos um arquivo
em formato PDF, por exemplo, no qual podemos selecionar o texto ali contido.

Se o documento é digitalizado sem OCR, ele fica igual a uma foto, ou seja, ndo se
consegue selecionar seu texto, copiar e, principalmente, ndo é possivel indexa-lo. Ja quando se
utiliza o OCR, o texto do documento digitalizado passa a ser “lido” por computadores, o que é
muito importante para a obtencdo da mais ampla indexagdo possivel dos documentos externos
capturados para o Sei.

Mas, o que vem a ser a indexacdo? O Sei/DPRJ possui um recurso interno que é capaz
de ler arquivos com OCR, e passa a reconhecer e armazenar o seu contetdo. Com isso, é possivel
realizar pesquisas por palavras e frases constantes no teor dos documentos. E o OCR que
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permite a indexacdo do conteldo de documentos digitalizados. Isso nos permite localizar de
forma muito mais facil o documento peticionado ou buscar por informagdes contidas nele.

Assim, caso vocé precise digitalizar um documento para enviar a Defensoria Publica,
recomendamos fortemente que use um software capaz de aplicar o OCR no documento
digitalizado.

Existem varios softwares gratuitos disponiveis na internet, e nés recomendamos o uso
do “PDF-XChange Viewer” para passar OCR sobre PDF de digitalizagdo. Siga os passos abaixo
para instalar o referido software e o pacote de idiomas:

a. Baixar e instalar o software o PDF-XChange Viewer: https://www.tracker-
software.com/product/pdf-xchange-viewer (quando estiver instalando, escolher
“Free Version”)

b. Baixar e instalar o Pacote de Idiomas “European Languages Pack” para o PDF
XChange Viewer: https://www.tracker-software.com/OCRAdditionalLangsEU.zip

c. Para passar OCR no PDF de digitalizac3do, siga os passos abaixo:

i. Abra o PDF de digitaliza¢do no software PDF-Viewer e, depois, clique no botdo

= ATA_ S - PDF-XChange Viewer - a 0
Arquive  Editar  Exibir  Paginas  Motas Ferramentas Jamela  Ajuda mrﬂ
Car - ) 5 Dol A-te Gy, BB, Qa3 3 x - 9 O,
L
0.2 5 & Escanear paginas... |Ctris Shift+C
ATA M- II:;‘\ Faz o reconhecimento optice do texto
plginas...
Tribunal de Justics do Estado do Rt de Jandino . - » o
Ata do Plantio Judicial
— - Rl R e ¢ " — W e b
.-
- - - - -
—— - - . - - e emae - —
— w Waew e - - - B a g Forme. S—
S . - - e e  ——
I - -—- - —— -
- - T . » e g
- - - - - - - - - - - e -
- = T - - - - ™ - - e -— - s e
- e s e e
P . — - - - o — s - i - —
———— - . -
-
- - - - - - - - —
W g R R e W ey - o
—— — - —— e e e 8 e -
— el I R
-
20,99 x 29,69 cm
|8 Opgaes - M < 1 des WO _]-1—1‘-'_.:1'
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ii. Abrird a janela a seguir, na qual as opg¢bes devem ser configuradas da forma
abaixo:

Reconhecimento Optico de Conteddo de Paginas (OCR)

OCR

N

Abrangéncia

As paginas selecionadas

Especifigue o nimere e/ou o intervale das paginas separados por virgula,
comegande do infcio de arquive. Por exemple, digite 1, 3, 3-12.

() A pégina atual
(O Estas paginas:

(total de 6 paginas)

Total: 6 selecionadal(s) de & paginas

Reconhecimento

Idiorna principal: | Portuguese ~ ‘ Qutros idicmas...

Precisdo: |A|Ia V||
Criagdo
|'ﬁpo de PDF: | Preservar contedde original 8 adicionar camada de texto i ||
Qualid, das imagens: | 300 S dpi
OK | ‘ Cancelar |

iii. Clique no botdo “OK” para comecar o processamento do OCR:

Processando paginas. Favor aguardar...

Processando a pagina 4 de & fazendo o reconhecimento dptico de caracteres...

re - ————————— 61%

d. Depois de finalizado o processamento do OCR, o PDF ja estard com texto
seleciondvel (vide abaixo). Para finalizar, agora é necessario salvar o PDF para que
o arquivo mantenha o texto pesquisavel:

- PDF-XChan

- Arquivo  Editar  Exibir Ferramentas

= € Abrir.. -
& @

Paginas  Notas
s %D w o o
g,

b selva o arquivo atual

Janels  Ajuda

CED, Y ), R A | [ 0% - @

&

Salvar

2099x2968cm <
- |9 Opgaes +
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8. CONTATO

Duvidas e sugestdes a respeito deste manual podem ser encaminhadas para a
Coordenacao de Gestdo Documental, através do enderego eletronico:
codoc@defesnoria.rj.def.br.
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