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CONSIDERACOES INICIAIS

Este manual apresenta funcionalidades de acesso, assinatura e peticionamento a(ao)
usuaria(o) externa(o), disponiveis no Sistema Eletronico de Informagdes — SEI do Conselho
da Justica Federal - CJF. Considera-se usuaria(o) externa(o) qualquer pessoa fisica ou
juridica autorizada a acessar e/ou se manifestar em processos eletronicos, para fins de
peticionamento ou assinatura de contratos, convénios, termos, acordos e outros
documentos perante as unidades do CIJF. E importante destacar que o cadastro como
usuaria(o) externa(o) no SEI/CIJF é pessoal, ou seja, sua efetivacdo estd sob a
responsabilidade de quem opera o sistema, tendo como consequéncia a responsabilidade
pelo uso devido ou indevido das acOes efetuadas, as quais poderdao ser passiveis de
apuracao nas esferas civel, penal e administrativa.
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1. Cadastramento de Usuaria(o) Externa(o) no SEI/CJF
Para a realizacao do cadastro de usuaria(o) externa(o) no SEI/CJF, a(o) solicitante deve:

a) Acessar a logo "SEI!” no portal do Conselho da Justica Federal:
https://www.cjf.jus.br/cjf/

b) Clicar em “Acesso Usuario Externo” (SEI);

) Acessar a tela de login do sistema, selecionar a opcao “Clique aqui para se cadastrar” e
seguir os demais procedimentos;

d) Somente apds a liberagdo do cadastro é que sera possivel logar na pagina de Acesso
Externo do SEI/CJF.

v T3 sistema Betrénicodelnforma; X+ - 0o x

€ 3 @ % seigfjusbrsei/controlador_externo php?acso=usuario_extemo_logarBiid_orgao_acesso_extemo=1 b

GRGAC EXTERNO

Sistema Eletrénico de Informagges

sej!

Acesso para Usuarios Externos

Figura 1 - Tela de acesso do usuario externo
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v T sistema Eletrdnice de Informac X 4 -
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Cadastro de Usuario Externo

Termo de Uso & Respansabilidade

Ao ciicar no link "Clique aqui para continuar” o Usuario Externo identificado no CADASTRO DE USUARIO EXTERNO declara serem verdadeiros os dados inseridos e aceita s termas e condigbes das normas aplicaveis que regem o Sistema Eletrénico de Informagiies — SEI. no ambito do Conselho da Justiga Federal,
admitindo cf i inalura eletronica na modslidade cadastrada (login'ssnha) tendo como éncis a iidads pelo uso indevido das ades sfetuad; 30 passiveis de apuracio civil, penal & sdminisiativa.

bita do Conselho da Justica Federal. S30 de exclusiva responsabilidads do Usuario Extemo;

niuais danos d de seumau uso, ainda que por tercsiras;
IV, & estrutura te iia s ransaghes eletrbnicas, incluindo 0 acesso a provedor de intemet & a disponibil putador com configuragio adequada
v de que os is em meio eletrd consid ; dia & na hora do receb pelo SEL, consi i tos praticados até &s 23 horas e 58 minutos e 59 sequndos do Giima dia do prazo, conforme horério oficial de Brasili, na forma reguiamentar,

fuso horario no 0 usuirio extemo
VI 2 observncia dos periodos de manutenc3o programada ou qualquer outro tipo de indisporibiidade do SE
Vil conformidade entre os dados informadas no formulario eletrdnico de peticionamento e aqueles contidos no dacumento enviado, incluindo o imento d brigatrios & a anexagéo dos documentes essenciais &
VL a confece3o da peficio e dos documentas digitais em quisit i sistema, no fore 2o formato & 30 tamanho dos arquives
IX_ a conservagio dos originais em papel de d s : por meio eletrdnico até que decaia o direito da. istrags os atos prai processo, conforme os prazos i Plano de Classificagdio e Tabela de PCTT dos Documentos
Adminisiratives do CJF e na 5
dos d transmii
uas entre o CJF, o usudtio ou  entidade porventura néo sendo admidas infimaga ¢3o por meio di do houver inviabilidade técrica ou indisponibilidade do meio eletrénico; &

Xl a consulta periddica ao SEI a fim de verificar o recebimento de infimages.

Ao clicar no link abaixo o Usudrio Extemno declara que leu e aceita o presente Termo de Uso e Responsabilidade.

Clique aqui para continuar

Apos preenchido o cadastro on-line de usuaria(o) externa(o), sera enviado
automaticamente um e-mail informando que o cadastro foi realizado, mas encontra-se
pendente de apresentacao da documentacao.

Para aprovacao do cadastro é necessario enviar, por intermédio do e-mail sei@cif.jus.br,
cdpia do RG e do CPF, ou de outro documento de identificagado oficial com foto, no qual
conste o CPF (dispensada sua autenticagao nos termos do art. 9° do Decreto n. 9.094, de
17 de julho de 2017), além do comprovante de residéncia da pessoa fisica. Importante
informar, na resposta ao e-mail, o nome da instituicao ou empresa da qual faz
parte.

Apos a liberacdo do cadastro, a(o) usuaria(o) devera utilizar e-mail e senha pessoal para
logar no sistema.
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Para a liberacao do cadastro, o CJF tem o prazo de até 5 (cinco) dias Uteis apds o
recebimento da documentacdo ou do pedido. Caso sejam verificadas pendéncias, o
cadastro ndo sera liberado e a(0) solicitante sera informada(o), via e-mail, para que sejam
tomadas as devidas providéncias.

Atencdo! E possivel a realizacdo do cadastro por estrangeiro, cujos dados
requeridos sdo distintos daqueles fornecidos por pessoa fisica brasileira. E
imprescindivel a conformidade entre os dados constantes no cadastro realizado
no sistema e os documentos, RG, CPF, nimero do passaporte e comprovante de
residéncia da pessoa fisica, encaminhados para o e-mail sei@cijf.jus.br. Caso
haja qualquer divergéncia de informacao, o cadastro nao sera liberado.

2. Login, Recuperar Senha de Acesso e Tela Inicial

Conforme informado, somente apds a liberagdo do cadastro a(o) usuaria(o) externa(o)
podera logar na pagina de “Acesso do Usuario Externo” do SEI
(https://sei.cjf.jus.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo logar&id orgao
acesso externo=1).

Caso a(o) usuaria(o) tenha esquecido sua senha de acesso, sera possivel recupera-la
clicando no botao “Esqueci minha senha”. Na tela aberta, digite o e-mail informado no
cadastro on-line para que se proceda ao envio de uma nova senha.

Ao solicitar a recuperacao de senha, a(o) usuaria(o) devera verificar, além da caixa de
entrada, a caixa de spam/lixo eletronico do e-mail cadastrado.
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Apos algumas horas, caso a(o) usuaria(o) nao tenha recebido a nova senha, é provavel
gue o dominio do endereco eletronico cadastrado esteja bloqueando o envio automatico
gerado pelo sistema. Nesse caso, é necessario que a(o) prdpria(o) usuaria(o) envie uma
mensagem para sei@cjf.jus.br, solicitando a troca do e-mail cadastrado para um enderego
pessoal (Hotmail, Gmail, Yahoo etc.).

Tal solicitacao devera ser enviada a partir do e-mail cadastrado originalmente.
3. Acesso ao Sistema e Menu Principal

Depois que a(o) usuaria(o) externa(o) realizar o login no sistema, sera apresentada a tela
inicial. Ao clicar no menu principal, serao apresentadas as funcionalidades que lhe sao
disponibilizadas, quais sejam:

a) Visualizar a lista de processos disponibilizados para acesso através da opcao
“Controle de Acessos Externos” (tela inicial);

b) Assinar documento ao qual foi concedida permissao para assinatura externa na
coluna “Agoes”;

c) Iniciar processos de seu interesse ou inserir documentos em um processo ja
existente no CJF, através do “peticionamento eletronico” ou “intercorrente”,
respectivamente;

d) Pesquisar recibos eletronicos de protocolo ou intimagdes eletronicas expedidas;
e) Alterar sua senha.

Sera apresentada a seguinte tela inicial:
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0 Sitema Beténico de Informa;. %+ -
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Controle de Acessos Externos

Conlrole de Acessos Extemos

Ver expirados

Documento para Assmatura

Figura 2 - Tela inicial

4. Acesso Externo ao Processo

O acesso externo sera concedido a(ao) usuaria(o) que possuir poderes de representacao
e necessidade de acompanhar do processo ou a terceiro interessado. O acesso sera sempre
concedido na medida em que se fizer necessario ou em atendimento a pedidos de vista.

Outrossim, sera concedido acesso pleno a(ao) usuaria(o) externa(o) que for parte no
processo.
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A solicitacdao de acesso externo somente ocorrera através de peticionamento
eletronico ou intercorrente no processo de interesse da(o) usuaria(o), cabendo
a autorizacdo de acesso aos autos ou documentos especificos ao(a) gestor(a)
da unidade responsavel pelo respectivo processo ou pelo(a) relator(a) do feito
(art. 11, § 19, Portaria CJF n. 12/2025).

Quando a unidade realizar a disponibilizagdo de acesso, a(o) interessada(o) recebera um
e-mail contendo o link para acompanhar o andamento processual e visualizar o contetido
disponibilizado.

Existem duas formas de concessao de acesso externo ao processo, sendo:

¢ Disponibilizacao integral: todos os documentos do processo sao disponibilizados para
acesso pela(o) usuaria(o) externa(o). A(O) usuaria(o) recebera um e-mail informando
quando podera acessar, e, dependendo do caso, fixara um prazo em dias para poder
acessa-lo;

* Disponibilizacao parcial: documentos especificos do processo serao disponibilizados para
acesso pela(o) usuaria(o) externa(o).

5. Acesso Externo para Assinatura Eletronica

Ressalta-se que, para que a(o) usuaria(o) externa(o) assine documentos em processos no
SEI/CJF, é indispensavel que esteja com seu cadastro liberado.

Quando a unidade realizar a disponibilizacao do(s) documento(s) para assinatura, a(o)
usuaria(o) externa(o) receberd um e-mail de notificagdo.

Na tela inicial de “Acesso Externo”, sao listados os processos com acesso externo concedido
e, na coluna “Acdes”, podem existir botdes de funcionalidades especificas. O exemplo a
seguir destaca documentos disponibilizados para assinatura externa:

10




MANUAL DO USUARIO EXTERNO DO SEI (SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGOES)

e A figura da caneta indica que o documento foi gerado pela unidade do CJF e
disponibilizado para assinatura da(o) usuaria(o) externa(o);

 Caso esteja de acordo com o conteldo, a(0) usuaria(o) deve clicar na figura da “caneta”;

» Na janela “Assinatura de Documento”, a(o) usuaria(o) deve digitar sua senha de acesso
ao SEI e clicar no botdo “Assinar”.

ga0_acessa_extemo=14infra_hash=71BBchdS9016f6b6551c66b15965dc0

Controle de Acessos Externos

Ver expirados

Documento para Assinalura

6. Peticionamento Eletronico

No menu principal, a(o) usuaria(o) podera visualizar a funcionalidade “Peticionamento” e
seus dois submenus “Processo Novo” e “Intercorrente”.

1. Selecionando a opgao “Processo Novo”, abre-se a seguinte tela:

ue serd direcionado para o Protacole virtual do CIF e, apés a

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Extemo

11
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Ao clicar na opcao “Externo”, a(o) usuaria(o) visualizara a seguinte tela:

jus.br/sei/controlador_externo.php?acao=md _pet_usu_ext_ cadastrarBid tipo_procedimento=286d orgao_acesso_externo=18inira_hash=3dicc291ciT2dB48d767dBbS4de T aTed a % 4

Peticionamento de Processo Novo

Assim, basta que a(o) usuaria(o) externa(o) preencha cada campo do formulario,
observando os icones de “Ajuda” (?) disponiveis para orienta-la(o). Registra-se que os
documentos essenciais sdo de anexacdo obrigatdria e sua auséncia é criticada pelo SEI. E
possivel, ainda, anexar documentos complementares de natureza facultativa.

Por fim, ao selecionar a opgao “Peticionar”, surgira uma janela na qual estarao disponiveis
0s campos para Assinatura Eletronica do Peticionamento.

12
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Depois de processado o Peticionamento, a(o) usudria(o) externa(o) podera visualiza-lo na
opgao “Recibo Eletronico de Protocolo”. Além disso, serdo enviados automaticamente e-
mail de alerta a Unidade responsavel pela abertura do processo (Protocolo) e e-mail de
confirmacao para a(o) propria(o) usuaria(o).

2. Selecionando a opcao “Intercorrente”, a qual é utilizada para protocolizar documentos
em processos ja existentes neste Conselho, abrira a seguinte tela:

~ P :Sitema Hletrtrico de Inform- X + -

€ C % seigfjusl - externo.phplacao=md_pet intercorrente. usu_ext cadastrargiinfra item_menu=48d orgao_acesso_etemo=18inira hash=97b47a¢1b081c9933 1052265 cdede 4 b o2 i

jocumentos poderdo

Nimero Tipo:

Peticionar | | Fechar

Para tanto, a(o) usuaria(o) externa(o) devera digitar o nUmero do processo ja existente e
valida-lo. Confirmada a validacao, basta clicar na opcao “Adicionar” e surgira na tela a area
para adicionar documentos, sendo possivel protocolizar quantos arquivos forem
necessarios.

Apos selecionar a opcao “Peticionar”, aparecera uma janela na qual estarao disponiveis os
campos para Assinatura Eletronica do Peticionamento. Por fim, sera disponibilizado o
Recibo Eletronico de Protocolo.

Serdo enviados automaticamente e-mail de alerta a Unidade na qual o processo se
encontra e e-mail de confirmacdo para a(o) propria(o) usuaria(o).
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