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SOBRE o SEI!

Criado e cedido gratuitamente pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regido -
TRF4, o Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI') é uma plataforma que
engloba conjunto de modulos e funcionalidades que promovem a eficiéncia
administrativa.

Este manual apresenta funcionalidades de acesso e assinatura ao usuario
externo, disponiveis no Sistema Eletronico de Informac6es (SEI) do Tribunal
Regional Eleitoral do Ceara (TRE-CE). Considera-se usuario externo a
pessoa fisica autorizada a acessar ou atuar em determinado(s) processo(s)
no SEI para fins de peticionamento ou assinatura de contratos, convénios,
termos, acordos e outros documentos perante as unidades do TRE-CE.

E importante destacar que o cadastro como usudrio externo no SEI/TRE-CE é
pessoal, ou seja, sua efetivagcdo esta sob a responsabilidade de quem opera
0 sistema. Como consequéncia, ha responsabilidade pelo uso devido ou
indevido das acles efetuadas, que poderdo ser passiveis de apuracdo nas

esferas civel, penal e administrativa.
Se I.
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Manual do Usuario Externo SEI TRE-CE

1. Nunca acessei 0 SElI TRE-CE

Para a realizagdo e liberagdo do cadastro de usudrio externo no SEI/TRE-CE, o(a) solicitante deve:

e Acessar a pagina do usudrio externo do SEI/TRE-CE, ou leia 0 QR CODE:
https://sei.tre-ce.jus.br/sei/controlador externo.php?
acao=usuario_externo logar&id orgao acesso externo=0

e Selecionar o item “Clique aqui para se cadastrar”.
https://sei.tre-ce.jus.br/sei/controlador externo.php?
acao=usuario_externo avisar cadastro&id orgao acesso externo=0;

.I
SEIO
Acesso para Usuarios Externos

2 E-mail

a Senha

ENTRAR

‘ Clique aqui para se cadastrar
Esqueci minha senha



https://sei.tre-ce.jus.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.tre-ce.jus.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.tre-ce.jus.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.tre-ce.jus.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0

1 - Nunca acessei o SEI TRE-CE

e Preencher o formulario com os dados pessoais.
https://sei.tre-ce.jus.br/sei/controlador_externo.php?
acao=usuario_externo_enviar_cadastro&acao_origem=usuario_externo_avisar_cadast
ro&id_orgao_acesso_externo=0

TREUNAL REGIORAL ELEITORAL OO CEARA

SEI_ SEMiprod

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Home do Representante:

D Estrangein
Mome Social do Representante {opcional, identidade de género - Decreto n® 8.727/2016):
CPF: RG: Orgéo Expedidor:
Telefone Comercial: Telefone Celular: Telefone Residencial:
Enderego Residencial:
Complemento: Bairra:
Pais: Estado: Cidade: CEF:

Brasil k4 k4 w

Dados de Autenficacio

E-mail pessoal:
Senha [(no minimo 8 caracteres com letras e ndmeros):

Confirmar Senha:


https://sei.tre-ce.jus.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_enviar_cadastro&acao_origem=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.tre-ce.jus.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_enviar_cadastro&acao_origem=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.tre-ce.jus.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_enviar_cadastro&acao_origem=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0

1 - Nunca acessei o SEI TRE-CE

e Apos a finalizagé@o do cadastro, sera enviada uma mensagem para 0 e-mail cadastrado com
informac&o sobre que documentos precisam ser enviados.

IMPORTANTE: As instrugdes para ativar o seu cadastro foram

encaminhadas para o seu e-mail.

ATENGAO! E importante conferir o lixo eletrdnico e a caixa de spam, caso a
mensagem nao chegue diretamente na caixa de entrada do e-mail.

e Enviar os documentos solicitados para 0 e-mail: protocolo@tre-ce.jus.br.



mailto:protocolo@tre-ce.jus.br

1 - Nunca acessei o SEI TRE-CE

InformagOes aos usuarios acerca da Lei Geral de Prote¢do de Dados — Lei n. 13.709/2018
(LGPD):

O cadastro como usuario externo realizado através do SEI implica em manipulacio de dados
pessoais. Assim, ao cadastrar-se como usuario externo mediante apresentacdo de
documentos pessoais, 0 usuario deve estar ciente de que havera necessidade de tratamento
de seus dados por servidores do 6rgdo para o cumprimento de competéncias legais e em
observancia as normas de acesso a informacao.

Apos o envio dos documentos, o TRE-CE tem o prazo de cinco dias Uteis para realizar a
liberacé&o do cadastro de usuario externo, contados apos o recebimento da documentagao.

Apos a liberacéo, o usuario recebera um e-mail que confirmara a efetivagdo do cadastro.

Em caso de pendéncias, o cadastro ndo sera liberado, e o(a) solicitante sera notificado por
e-mail, para que sejam tomadas as devidas providéncias.

A partir dessa confirmacao, o usudrio podera utilizar o e-mail e a senha pessoal cadastrados
para acessar o sistema.

ATENCAO! E imprescindivel que haja conformidade entre o nimero dos documentos
cadastrados e os documentos enviados no e-mail para conferéncia e liberacao do cadastro.

Caso haja qualquer divergéncia de informacao, o cadastro nao sera liberado.




2. Ja acessei 0 SEI TRE-CE a0 menos uma vez

A pagina de “Acesso ao sistema para usuarios externos ja cadastrados " pode ser acessada pelo
link seguinte. https://sei.tre-ce.jus.br/sei/controlador_externo.php?
acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0.

TRIEUMAL REGIONAL ELEITORAL DO CEARA

Sistema Eletrénico de Informagoes

.I
SEI.
Acesso para Usuarios Externos

:. E-mail

ﬂ Senha

ENTRAR

Clique aqui para se cadastrar
Esqueci minha senha

Ateng3o! Ao obter credenciamento, o usuario externo aceita
incondicionalmente as regras do Sistema SEI e assume responsabilidade civil,
penal e administrativa pelo uso do /ogin e senha, gerados pelo proprio
usuario externo, bem como por uso indevido do Sistema.


https://sei.tre-ce.jus.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.tre-ce.jus.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0

2 - Ja acessei o SEI TRE-CE ao menos uma vez

Caso o usuario tenha esquecido sua senha de acesso, sera possivel recupera-la, clicando no
botdo “Esqueci minha senha”, desde que o acesso ja tenha sido liberado.

Na tela aberta, digite 0 e-mail informado no cadastro para que se proceda ao envio de uma
nova senha.

Ao solicitar a recuperacdo de senha, o usuario devera verificar, além da caixa de entrada, a
caixa de spamllixo eletrénico do e-mail cadastrado.



Manual do Usuario Externo SEI TRE-CE

3. Acessel 0 sistema, e agora?

Depois que o usuario externo realizar o login no sistema, sera apresentada a tela inicial “Controle
de Acessos Externos”, por meio da qual € possivel:

e visualizar a lista de processos disponibilizados para acesso;
e assinar documento ao qual foi concedida permissdo para assinatura externa;
e acessar 0 menu principal (localizado na lateral esquerda da tela).

10



3.1 Opcoes do menu principal

E o conjunto de itens contidos na coluna localizada na lateral esquerda da tela, que disponibiliza
um conjunto de funcionalidades ao usuario externo.

Controle de Acessos Externos

Wer expirados

02735/2024 1791272 04/03/2024

As funcionalidades disponiveis séo:

Direciona o usuario para a tela principal do “Acesso Externo
Controle de Acessos Externos do SEI/TRE-CE”, na qual seréo visualizados todos 0s processos
disponibilizados para acesso.

Alterar Senha Permite a alteracdo da senha de acesso ao sistema.

11



3.2 Acesso externo ao processo

O acesso externo sera concedido aos usuarios nas seguintes hipdteses.

e Quando o usuario externo possuir poderes de representacdo e necessidade de realizar
0 acompanhamento de processo. O acesso serda sempre concedido na medida em que se
fizer necessario ou em atendimento a pedidos de vista.

e Quando existirem documentos com restricdo de acesso, a consulta poderad ser concedida para
acesso a documentos pontuais ou ao inteiro teor do processo, conforme analise da
unidade responsavel pela disponibilizacéo.

Existem duas formas de concessao de acesso externo ao processo: integral e parcial.

Disponibilizagéo integral: todos os documentos podem ser acessados pelo usuario externo. Esse
receberd um e-mail que informa sobre a disponibilizacdo de acesso e, ao acessar a plataforma,
podera consultar o prazo de validade para assinatura e consulta.

Disponibilizagdo parcial. documentos especificos do processo sdo disponibilizados para acesso
pelo usuario externo.

12



3.3 Assinatura eletronica

Para que o usuario externo assine documento em processo no SEI/TRE-CE, € necessario que
ele tenha seu cadastro liberado, conforme apresentado no item “Cadastramento de Usuario
Externo”.

Quando a unidade realizar a disponibilizacdo do(s) documento(s) para assinatura, 0 usuario
externo recebera um e-mail de notificacéo.

Na tela inicial de “Acesso Externo”, observe que sdo listados 0s processos com acesso externo
concedido ao usuario e, na coluna “Acdes”, podem existir botées de funcionalidades especificas.

e A figura da caneta indica que o documento foi gerado pela unidade do TRE-CE e
disponibilizado para assinatura do usuario externo.

e (Caso esteja de acordo com o contetdo, o usuario externo devera assinar clicando no icone da
“‘caneta’.

13



3 - Acessei o0 sistema. e agora?

e Ao clicar no icone da caneta, sera aberta a janela “Assinatura de Documento”.

Assinatura de Documento

Usuario Externo:

F-mail cadastradn

e

e Na janela “Assinatura de Documento”, digite a senha de acesso ao SEl e clique no botao
“Assinar”.

e Apos efetivar a assinatura, o icone da caneta vai sumir da coluna de “Acdes”.

Lista de Acessos Externos (1 registro).

027352024 1791272 04/03/2024 11/03/2024

e Dessa forma, a acdo da assinatura externa foi concluida.

14



3 - Acessei o0 sistema. e agora?

3.4 Inclusado de documentos

Para que 0 usuario externo possa incluir documentos em processos no SEI/TRE-CE, é necessario
que ele tenha seu cadastro liberado, conforme apresentado no item “Cadastramento de
Usuario Externo”.

Uma vez que o usuario externo esteja com seu cadastro liberado, a unidade responsavel
pelo documento pode disponibilizar 0 acesso externo e deve habilitar a opgdo “permitir
inclusdo de documentos”.

Os tipos de documentos passiveis de inclusdo no sistema sdo definidos pela unidade
responsavel. Caso o usuario externo identifigue a necessidade de inclusédo de algum tipo
de documento que néo esteja presente na lista do sistema, deve entrar em contato com a unidade
responsavel pelo documento.

e Para incluir o documento, o usuario deve clicar no icone verde dentro da coluna “A¢des”.

15



3 - Acessei o0 sistema. e agora?

e Escolher o “Tipo de documento” entre as opgdes fornecidas (como dito anteriormente, essas
opcdes de “tipo de documento” sdo de escolha da unidade responséavel pelo
documento).

Inclusao de Documento

Escolher Argy Nota Fiscal

16



3 - Acessei o0 sistema. e agora?

e Escolher o arquivo.

Inclusao de Documento

Salvar

b = )
e TRt

Escolher Arquivo

17



3 - Acessei o0 sistema. e agora?

e Apertar em salvar.

Inclusao de Documento

Salvar

Tipo: \ Nota Fiscal

Escolher Arquivo... ] TESTE.pdf

18



3 - Acessei o0 sistema. e agora?

e Ao final, aparecerd uma mensagem de confirmagdo da inclusdo do documento.

Documento incluido no processo com nimero de protocolo 1818532.

Saiba mais na pagina do Sistema Eletrénico de Informacdes no Portal do TRE-CE.

L
Sel
Acesse

aqui!

|
il
R BN
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https://www.tre-ce.jus.br/servicos-judiciais/processos/sistema-eletronico-de-informacoes-sei
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