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Login, Recuperacao de senha e Acesso a
tela inicial

O usuario podera efetuar login na pagina de acesso
externo do SEI apés a liberacédo do cadastro.

Sel

Acesso para Usuarios Externos

z E-ma:\
& Senha
ENTRAR
Clique aqui para se cadastrar
Esqueci minha senha

Figura 5 - Tela de login do usuario externo

Caso tenha esquecido a senha de acesso, somente se o
cadastro ja estiver liberado, sera possivel recupera-la, clicando
no link Esqueci minha senha, conforme tela acima.

Na tela Geragao de Senha para Usuario Externo, digite
0 e-mail cadastrado e clique no botdo Gerar nova senha para
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que uma senha aleatoria seja enviada.

‘SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA
L
sel.

Geragao de Senha para Usuario Externo

E-mail:

Gerar nova senha l [ Voltar

Figura 6 - Tela Geragéo de Senha para usuario externo

Atencao:

Clique no botdo Gerar nova senha apenas uma vez e
aguarde o recebimento do e-mail. E importante
ressaltar que cada clique nesse botdo gerara uma
nova senha que bloqueara a anterior.

Se 0 e-mail ndo chegar na Caixa de Entrada, verifique
a pasta Lixo Eletrénico/Spam.

O SEI diferencia letras mailsculas e minusculas,
portanto, ao receber o e-mail, copie a senha (CRTL+C)
e cole (CRTL+V) na tela de login do sistema.

Depois de efetuado login, é aberta a tela inicial, intitulada
Controle de Acessos Externos, em que o usuario externo

podera:

1. Alterar a senha, por meio do menu Alterar Senha.

2. Visualizar a lista de processos com acesso externo

disponibilizado.

3. Assinar documento para o qual foi concedida
permissdo para assinatura externa. Nesse caso,
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aparecera uma caneta preta na coluna Agoes.

4. Peticionar em processo novo.

5. Consultar intimag¢des ativas, bem como respondé-las
ou visualizar as certiddes de intimagdes cumpridas.

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA

L
Se Io Homologacao
Controle de Acessos Externos
Alterar Senha

Peticionamento

Recibos Eletrbnicos de Protocolo

Intima¢Ges Eletrénicas

Controle de Acessos Externos

Ver expirados

Processo Documento para Assinatura Tipo
00096/2021

000007/2021

Figura 7 - Tela Controle de Acessos Externos
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Lista de Acessos Externos (21 registros)

Acbes
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Acesso Externo

O acesso externo aos processos sera concedido ao
interessado ou ao usuario externo com poderes de
representagdo para acompanhamento do processo, de forma
integral ou parcial, conforme a situacdo. Existem duas formas
de concessao:

a) Automatica, mediante o registro de peticionamento.
Nesse caso, o usuario externo que peticionou recebera o
acesso externo aos documentos encaminhados e ao
Recibo Eletrénico de Protocolo.

b) Por usuario interno do Tribunal, mediante a analise de
pedido de vista ou a expedicdo de intimacao eletrbnica.
Nesses casos, a concessao de acesso integral ou parcial
fica a critério da unidade do Tribunal responsavel pelo
processo em questao.

A seguir, sdo apresentados os dois exemplos: um de
acesso externo integral e outro de acesso externo parcial.
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Acesso Externo com Acompanhamento Integral do Processo

[ Peticionamento Intercorrente | [ Gerar POF | [ Gerar 2P |
Autuacdo
Processo: 000098/2021
Tipo: Relacdo institucional - inativacéo de cadastro de usuario externo no SEI
Data de Geracéo: 24/09/2021
Interessados:
Lista de Protocolos (2 registros): Todos os documentos sdo acessiveis

Unidade

Processo / Documento

: 2509039 ' Requerimento |na1|§3<l;ao usuario externo 24/09/2021 SEDIG
:‘ 2509040 Recibo Eletrénico de Protocolo 24/09/2021 SEDIG

Figura 21 - Tela Acesso Integral ao Processo

Acesso Externo com Disponibilizacdo Parcial de Documentos

( Peticionamento Intercarrente ] Gerar pOF | [ Gerar PP |
Autuacdo
Processo: 000015/2021
Tipo: Tecnologia da informac&o - comunicacéo de indisponibilidade de sistema
Data de Gerac&o:; 09/07/2021

Interessados:

Documentos com acesso permitido

Lista de Protocolos (4 registros):

Processo / Documento Unidade
2508606 Relatério de Indisponibilidade do SEI 09/07/2021 SEDIG
Instrucdo Normativa 13/07/2019 SEDIG
2508608 Despacho 09/07/2021 SEDIG

Ata de Reunigo 24/09/2021 SEDIG

Figura 22 - Tela Acesso Parcial ao Processo

Em ambos os casos, o usuario podera consultar o
conteudo dos documentos, clicando sobre o numero de
protocolo, em azul, na coluna Processo/Documento; ou gerar
um arquivo PDF ou ZIP, marcando a caixa de selecdo ao lado do
numero de protocolo e clicando no botdo Gerar PDF ou Gerar
ZIP, no canto superior direito da tela.
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Assinatura Externa

Na tela inicial, Controle de Acessos Externos, sao
listados os processos que o0 usuario externo possui acesso e, na
coluna Agodes, conforme a situacdo, sdo exibidos botdes de
funcionalidades especificas. O exemplo abaixo demonstra que
alguns documentos foram disponibilizados para assinatura
externa.

Controle de Acessos Externos

Ver expirados

Lista de Acessos Externos (26 registros)

Processo Documento para Assinatura 1—|p0 leel'acéo Validade A(;('ies
T
000098/2021 2509042 ENnogc Sisdencamento.ge 24/09/2021 2411012021 V
|nSI[IU|(_:aO Bancaria

00002412021 2508649 Ata de Reunido 2410912021 2411012021 @
000015/2021 2509041 Ata de Reunido 24/09/2021 2411012021 y
00009812021 2410912021 12/04/2022
00009812021 24/09/2021 31/08/2121
000096/2021 22/09/2021 29/08/2121 aa ap

Figura 23 - Tela Controle de Acessos Externos: Assinatura

Atencao:

Os numeros de processo na cor preta indicam que o usuario
externo s6 possui acesso externo liberado ao documento que
foi disponibilizado para assinatura.

Antes de assinar o documento, acesse seu conteudo,
clicando sobre o numero de protocolo em azul na coluna
Documento (Figura 23). Para consultar outros documentos do
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processo, com acesso integral ou parcial, clique sobre o niumero
em azul na coluna Processo. Na tela seguinte, o usuario podera
consultar uma série de informagdes relacionadas ao processo e
consultar os demais documentos aos quais o0 acesso foi
concedido.

Ao clicar no icone da caneta, o sistema abrira a janela
Assinatura de Documento. O usuario externo deve inserir a
Senha de Acesso ao SEI e clicar no botdo “Assinar’.

Assinatura de Documento

Usuario Externo:

Senha

Figura 24 -Tela Assinatura de Documento
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