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1. APRESENTAÇÃO 

1.1. INTRODUÇÃO 
O presente manual objetiva orientar todos os usuários externos quanto às 

funcionalidades disponíveis no Sistema Eletrônico de Informação da Defensoria Pública do 
Estado do Rio de Janeiro (Sei/DPRJ). 

Apresentaremos neste documento como o usuário externo do Sistema poderá acessar 
processos e documentos eletrônicos que tramitam em nosso órgão, bem como efetuar o 
cadastro para que possam assinar documentos natos digitais e peticionar, sem a necessidade de 
encaminhar documentos físicos à DPRJ. 

Para dúvidas adicionais ou sugestões de aprimoramento do presente manual, por favor, 
entre em contato com a Coordenação de Gestão Documental no contato que consta ao final do 
presente documento. 

1.2. INFORMAÇÕES IMPORTANTES 
O cadastro como Usuário Externo no Sei/DPRJ é pessoal, ou seja, sua operação é sob a 

responsabilidade da pessoa que opera o sistema, tendo como consequência a responsabilidade 
pelo uso indevido das ações efetuadas, as quais poderão ser passíveis de apuração civil, penal e 
administrativa. 

O sistema é destinado às pessoas naturais que participem de processos junto à DPRJ, 
independente de vinculação a determinada pessoa jurídica, para fins de peticionamento 
eletrônico, visualização de processos aos quais foram concedidos acesso externo ou assinatura 
de contratos, convênios, termos, acordos e outros instrumentos congêneres celebrados com o 
órgão. A comprovação de poderes de representação 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 necessário 
cadastro prévio e validação junto à Coordenação de Gestão Documental (CODOC) da Defensoria 
Pública, mediante a apresentação dos documentos pertinentes. 
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2. ACESSO EXTERNO A PROCESSOS 

2.1. INFORMAÇÕES GERAIS 
Qualquer pessoa interessada em acessar documentos ou processos administrativos que 

tramitem na Defensoria Pública do Estado do Rio de Janeiro poderá solicitar vistas ao mesmo 
através do “Portal de Acesso à Informação”, disponível no endereço 
https://transparencia.rj.def.br/AcessoInfo. 

O pedido será avaliado por usuário interno vinculado à unidade responsável pelo 
processo administrativo e, caso seja concedido o acesso ao solicitante, este receberá um link 
através do e-mail informado para acessar o processo ou documento no prazo definido pelo 
usuário interno. 

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

Caso seja dado acesso de forma integral, todos os documentos válidos que constam do 
processo estarão disponíveis, conforme imagem abaixo: 

 

Caso somente alguns documentos tenham sido previamente liberados pelo usuário 
interno, o solicitante somente terá 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. 

 

 Atenção: Para fins somente de vistas a processos ou documentos (públicos ou 
restritos) não é necessário cadastro prévio no Sei/DPRJ. 

 Importante: Caso o interessado, após acessar o processo para fins de vistas, entender 
que necessita peticionar administrativamente à Defensoria Pública (concernente ou 
não ao processo que teve acesso), deverá se cadastrar como usuário externo, seguindo 
as orientações que constam no próximo capítulo deste manual. 

https://transparencia.rj.def.br/AcessoInfo
https://transparencia.rj.def.br/AcessoInfo
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3. CADASTRO 

3.1. PARA QUE SERVE O CADASTRO EXTERNO? 
O cadastro como usuário externo é necessário para fins de Peticionamento e assinatura 

de contratos, convênios, termos, acordos e outros instrumentos congêneres celebrados com 
Defensoria Pública do Estado do Rio de Janeiro por meio do Sei/DPRJ. 

Após o cadastro ser validado pela Coordenação de Gestão, o usuário externo passará a 
ter acesso à uma página do Sistema, onde poderá visualizar e assinar documentos, e apresentar 
requerimentos direto no processo administrativo, mediante o peticionamento. 

3.2. CADASTRAMENTO DO USUÁRIO EXTERNO 
A pessoa natural que tenha interesse em se cadastrar como usuária externa da 

Defensoria deverá realizar algumas etapas. Inicialmente ela deverá se cadastrar no Sei/DPRJ, 
seguindo os passos a seguir.  

 

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

 

 
 

  

 

Após, irá acessar o link “Clique aqui se você ainda não é 
cadastrado”, que fica logo abaixo dos botões de acesso do 
sistema: 

 

 

http://numclique.defensoria.rj.def.br/
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Uma página com orientações gerais será exibida. Lei com 
atenção a informação ali contida, e clique em “Clique aqui para 
continuar” localizado ao final da página: 

 

  

 

Irá ser apresentado um formulário que deverá ser preenchido 
com as informações pessoais do usuário. Preencha os dados 
conforme solicitado, e não se esqueça de digitar o código que 
aparece na imagem, no final da tela. Depois, basta clicar no 
botão “Enviar”. 

 

 

Após o cadastramento dos seus dados pessoais no Sei/DPRJ, o usuário deverá então 
apresentar ao Núcleo de Protocolo da DPRJ o Termo de Veracidade e documento de 
identificação, para que a Defensoria possa confirmar a autenticidade das informações ali 
inseridas. O usuário pode apresentar tal documentação das seguintes formas: 

Pessoalmente no protocolo da DPRJ: Para tanto, deve levar o Termo de Declaração de 
Concordância e Veracidade, original, preenchido e assinado; e cópia de documento de 
identificação civil no qual conste CPF. É importante que o usuário leve também o 
documento original para fins de autenticação administrativa; 

Via postal: O usuário deverá encaminhar para o endereço: Av. Marechal Câmara, 314 - 
Centro, Rio de Janeiro – RJ - CEP 20020-080, o Termo de Declaração de Concordância e 
Veracidade, original, preenchido e assinado; e cópia autenticada de documento de 
identificação civil no qual conste CPF. 
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Via eletrônica: O usuário poderá ainda enviar para o endereço eletrônico 
codoc@defensoria.rj.def.br, o documento referente ao Termo de Declaração de 
Concordância e Veracidade original (digital) preenchido e assinado eletronicamente 
pelo próprio usuário externo, nos termos da Medida Provisória nº 2.200-2/2011 ou 
norma que venha a substituí-la. Neste caso, fica dispensada a apresentação do 
documento de identidade, uma vez que a autenticidade da assinatura será verificada 
pela validação da cadeia da Infraestrutura de Chaves Públicas Brasileira. 

 

 Atenção: A Coordenação de Gestão Documental está autorizada a validar a 
autenticidade dos documentos de identidade utilizados no cadastro do usuário 
externo, sejam eles digitalizados ou físicos, caso já exista em processo eletrônico do 
Sei da DPRJ a seguinte documentação: Cópia do documento; e Documento no Sei da 
DPRJ assinado por servidor ou defensor público da DPRJ, indicado que os documentos 
apresentados pelo usuário conferem com o original. 

 Importante: Para os membros de Entidades Públicas Federal, Estadual ou Municipal, a 
autenticidade do documento de identidade poderá ser suprimida mediante a 
apresentação da cópia de Ato de investidura do agente público na administração. 

O Termo de declaração de concordância e veracidade são encontrados na página 
http://numclique.defensoria.rj.def.br/, na aba “Arquivos”, conforme indicado nas imagens a 
seguir: 

 

Após a entrega dos documentos indicados no item acima, caso estejam em 
conformidade com o disposto nas normas internas, a Coordenação de Gestão Documental 
validará o cadastro do usuário externo o qual passará a poder assinar documentos originados 
no Sei/DPRJ, além de peticionar eletronicamente novos documentos. 

Não se preocupe, ao término do seu cadastro você receberá uma mensagem no e-mail 
indicado caso tenhamos algum problema na validação das suas informações, ou com a 
confirmação do seu cadastro. 

mailto:codoc@defensoria.rj.def.br
http://numclique.defensoria.rj.def.br/
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4. LOGIN, RECUPERAÇÃO DE SENHA E TELA INICIAL 

4.1. LOGIN 
Após o cadastro ter sido liberado pela Coordenação de Gestão Documental, o usuário 

externo poderá realizar o seu login na página de acesso externo do Sei/DPRJ, por meio do link 
"Usuário externo" na página "http://numclique.defensoria.rj.def.br/", conforme imagem a 
seguir: 

 

Basta digitar o e-mail e a senha informada no momento do seu cadastro e clicar em 
confirmar. Pronto, agora você já tem acesso ao ambiente do usuário externo do Sei/DPRJ. 

  

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


 

DEFENSORIA PÚBLICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO 

8 
Manual do Usuário Externo do Sei/DPRJ - Login, recuperação de senha e tela 

inicial 

4.2. RECUPERAÇÃO DE SENHA 
Caso você já tenha sido cadastrado e validado pela Coordenação de Gestão Documental, 

e esqueceu a sua senha, será possível recuperá-la, bastando clicar na opção “Esqueci minha 
senha” que aparece na página do login, conforme tela abaixo. 

 

Após clicar no link acima indicado, será exibida uma tela na qual deverá ser preenchido 
o e-mail informado no momento do seu cadastro. Preencha os dados e clique em “Gerar nova 
senha”. 

 

Um e-mail será enviado para o endereço 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. ALTERAÇÃO DE SENHA 
Caso o usuário externo queira alterar a senha, basta acessar a página de usuário externo 

do Sei/DPRJ, e clicar na opção “Alterar Senha” do menu lateral. Preencha os campos conforme 
solicitado e clique em “Salvar”. 

 

 Importante: Para fins de segurança, recomendamos que você sempre faça esse 
procedimento caso tenha tido a necessidade de recuperar sua senha. 

 

4.4. TELA INICIAL 
Na tela inicial do Sei/DPRJ, identificada como “Controle de Acessos Externos”, o usuário 

externo poderá: 

• Visualizar a lista de processos que lhe tenha sido concedido Acesso Externo; 

• Assinar documento para o qual foi concedida permissão para Assinatura 
Externa (caneta preta na coluna de “Ações”); 

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

• Receber intimações da Defensoria. 

Passamos a descrever nos próximos capítulos deste manual como você pode realizar 
cada uma destas etapas. 
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5. ASSINATURA DE DOCUMENTOS ELETRÔNICOS NO SEI/DPRJ 

Como já falado anteriormente, para assinar documentos como usuário externo no 
Sei/DPRJ você deve ter se cadastrado previamente e apresentado a documentação necessária 
(seguir orientação do capítulo anterior). A partir de então, o usuário será liberado para acessar 
a página de usuário externo na qual estará eventualmente disponível documento a ser assinado 
(como por exemplo: um contrato, um termo aditivo ou um convênio).  

Quando for necessário assinar um documento gerado por um usuário interno, você 
receberá em seu e-mail cadastrado um aviso de que há documento disponível em sua página de 
usuário externo para a sua assinatura. Você poderá acessá-lo através do link que constará no 
referido e-mail, ou a partir do menu “Controle de Acessos Externos”, disponível no menu da 
esquerda na Página Inicial. 

Seja clicando no link informando, ou acessando o referido menu, você cairá na página 
em que estarão listados os processos com acesso externo concedido ao seu usuário. Note que 
alguns dos processos podem apresentar um ícone de uma caneta ( ), indicando que neste 
processo há um ou mais documentos disponíveis para assinatura. Veja um exemplo na imagem 
a seguir. 

 

Para visualizar o conteúdo do documento disponibilizado para assinatura, basta clicar 
no número indicado, que será apresentado o seu conteúdo. 

Após confirmar o conteúdo do documento, o usuário poderá clicar no ícone da caneta (
) para realizar a assinatura eletrônica. Será aberta uma janela pedindo que você informe a 

sua senha cadastrada no Sei/DPRJ. Informe a sua senha e clique em “Assinar” para concluir a 
operação. 
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6. PETICIONAMENTO ELETRÔNICO 

6.1. O QUE É O PETICIONAMENTO ELETRÔNICO? 
O Peticionamento Eletrônico é um serviço disponibilizado pela Defensoria Pública do 

Estado do Rio de Janeiro que permite ao usuário externo o envio de documentos digitais 
diretamente pelo sistema a fim de formalizar um pedido ou prestar informação junto à DPRJ. O 
interessado deve estar previamente cadastrado no Sei da DPRJ, de acordo com os itens 
apresentados no capítulo “3 - Cadastro” do presente manual. 

6.2. OBSERVAÇÕES GERAIS 
Antes de iniciar um peticionamento, o usuário externo deve ter atenção aos seguintes 

pontos: 

 

 Deve ser dada preferência pela utilização dos navegadores web Firefox ou Chrome; 

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

 Cada documento deve ser adicionado separadamente, um a um, com o 
preenchimento dos dados próprios. O peticionamento segue a legislação de gestão 
de documentos públicos, ou seja, o Sei não é um repositório de arquivos, mas sim de 
formalização de documentos; 

 Passe o mouse sobre os ícones ( ) para ler orientações sobre a forma correta de 
preenchimento do campo correspondente; 

 Tenha especial atenção à indicação de Nível de Acesso, em que a opção “Restrito” 
deve ser exceção e somente deve ser indicado se no teor do documento contiver 
informações de fato restritas em razão de Hipótese Legal própria; 

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

Formalmente, o horário do peticionamento, que, inclusive constará expressamente no 
“Recibo Eletrônico de Protocolo” correspondente, será o do final de seu processamento, ou seja, 
com a protocolização de todos os documentos efetivada. Assim, todas as operações anteriores 
à conclusão do peticionamento são meramente preparatórias e não serão consideradas para 
qualquer tipo de comprovação ou atendimento de prazo.  

Dessa forma, orientamos que os Usuários Externos efetuem seus peticionamentos com 
margem de segurança necessária a fim de garantir que a conclusão do Peticionamento ocorra 
em tempo hábil 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 último dia do prazo, considerando sempre o horário oficial de 
Brasília, independente do fuso horário em que se encontre o usuário externo. 
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6.3. INICIANDO UM NOVO PETICIONAMENTO ELETRÔNICO 
Caso um usuário externo queira encaminhar documentos ou solicitações à Defensoria 

de forma eletrônica, ele deverá inicialmente efetuar o login (conforme o item “4.1 - Login” do 
presente manual). 

Após realizado o login, ele deverá acessar o menu lateral, “Peticionamento” e após 
“Processo novo”, conforme imagem a seguir: 

 

Caso o menu lateral não apareça, o usuário externo deverá clicar na opção “Menu” que 
aparece na parte superior direita da página:  
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Será aberta a página na qual consta as orientações gerais para o Peticionamento. Leia 
atentamente as orientações e escolha o tipo de processo que deseja iniciar, avaliando para tanto 
se se trata de demanda de entidade privada ou pública: 

 

Após a escolha do tipo de processo, será aberta a página “Peticionar Processo Novo”, 
no qual constará as orientações sobre o tipo de processo e o formulário de Peticionamento. 
Inicialmente especifique, em poucas palavras, do que se trata o petcionamento. 

 

Na mesma página, após a seção inicial, constará a seção em que o usuário externo 
deverá inserir os documentos que serão peticionados para a Defensoria, e portanto, que serão 
inseridos no processo que está sendo aberto. Lembre-se de que os documentos já deverão estar 
separados antes de iniciar o Peticionamento. Informe os dados de cada documento inserido, e 
clique em “Adicionar”.  
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 Os campos deverão ser preenchidos conforme indicado pelo próprio sistema. Em caso 
de dúvida sobre algum campo, passe o cursor do mouse sobre o ícone de interrogação 
( ), que pequenas orientações de como preencher serão apresentadas. 

 O sistema irá criticar caso algum campo obrigatório não tenha sido preenchido, bem 
como indicará as extensões permitidas para os arquivos a serem anexados. 

Ao finalizar a inclusão de todos os documentos que achar pertinente, clique em 
“Peticionar”. Abrirá uma janela para que você indique o seu Cargo/Função na entidade que está 
peticionando o documento, e um campo para que insira a sua senha de acesso ao Sei/DPRJ. 
Após, clique em “Assinar”. 

Pronto! Sua petição foi criada e o recibo eletrônico emitido. O recibo eletrônico passará 
a ser documento integrante do processo. 

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

 Atenção: Após o peticionamento ter sido efetuado pelo usuário externo, este deverá 
aguardar certidão - expedida pelo Núcleo de Protocolo, Arquivo e Pesquisa da DPRJ 
(Nupap/DPRJ) no processo criado - na qual constará informação sobre a regularidade 
do Peticionamento. Em caso de “Certidão Negativa e Peticionamento Eletrônico”, o 
usuário externo deverá refazer o Peticionamento eletrônico retificando o indicado na 
referida certidão. 
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7. ORIENTAÇÕES SOBRE DOCUMENTOS ELETRÔNICOS 

7.1. DIGITALIZAÇÃO 
Caso o documento a ser peticionado exista originalmente somente em suporte físico 

(papel), o mesmo deverá ser digitalizado pelo interessado para que seja peticionado. O padrão 
recomendado para a digitalização é: 

• Para documento preto e branco: utilizar 300 dpi de resolução e digitalização em 
preto e branco; 

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

Caso o usuário não utilize a configuração acima indicada, o arquivo resultante pode 
estar ilegível ou até mesmo ter o seu tamanho muito acima do necessário. Isso poderá impedir 
que o documento seja aceito pelo sistema devido ao seu tamanho, ou até mesmo recusado pela 
equipe de gestão documental (em caso de documentos ilegíveis). Fique atento às 
recomendações para evitar a recusa do seu peticionamento. 

7.2. FORMATO DE ARQUIVOS PERMITIDOS 
Para realizar o peticionamento eletrônico, o arquivo principal e os demais documentos 

(essenciais e complementares) deverão estar todos no formato PDF. Não são aceitos arquivos 
de imagem como JPG, JPEG, entre outros. 

7.3. TAMANHO MÁXIMO DOS DOCUMENTOS 
Os documentos que serão inseridos no peticionamento devem ter no máximo o 

tamanho de até 30 MB cada documento, seja ele o documento principal, essenciais ou 
complementares. 

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

7.4. UTILIZAÇÃO 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 ótico de caracteres”, ou OCR (do inglês 
Optical Character Recognition). Isso significa que uma camada invisível de texto é criada sobre 
a imagem do documento digitalizado, e o texto contido no documento original passa a ter seu 
conteúdo 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, não se 
consegue selecionar seu texto, copiar e, principalmente, não é possível indexá-lo. Já quando se 
utiliza o OCR, o texto do documento digitalizado passa a ser “lido” por computadores, o que é 
muito importante para a obtenção da mais ampla indexação possível dos documentos externos 
capturados para o Sei. 

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

Assim, caso você precise digitalizar um documento para enviar à Defensoria Pública, 
recomendamos fortemente que use um software capaz de aplicar o OCR no documento 
digitalizado. 

Existem vários softwares gratuitos disponíveis na internet, e nós recomendamos o uso 
do “PDF-XChange Viewer” para passar OCR sobre PDF de digitalização. 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 digitalização, siga os passos abaixo: 
 
i.  Abra o PDF de digitalização no software PDF-Viewer e, depois, clique no botão 
OCR:  

 
 
 
 
 
 
 

https://www.tracker-software.com/product/pdf-xchange-viewer
https://www.tracker-software.com/product/pdf-xchange-viewer
https://www.google.com/url?q=https://www.tracker-software.com/OCRAdditionalLangsEU.zip&sa=D&source=editors&ust=1624818371486000&usg=AOvVaw3vKgNBBkmz1BaqtQPAVb49
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ii. Abrirá a janela a seguir, na qual as opções devem ser configuradas da forma 
abaixo:  

 
 
 

iii. Clique no botão “OK” para começar o processamento do OCR: 

 
d. Depois de finalizado o processamento do OCR, o PDF já estará com texto 

selecionável (vide abaixo). Para finalizar, agora é necessário salvar o PDF para que 
o arquivo mantenha o texto pesquisável: 
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8. CONTATO 

Dúvidas e sugestões a respeito deste manual podem ser encaminhadas para a 
Coordenação de Gestão Documental, através do endereço eletrônico: 
codoc@defesnoria.rj.def.br. 

mailto:codoc@defesnoria.rj.def.br
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