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Detalhamento dos procedimentos a serem realizadoglps usuarios externos
para cadastramento e liberacdo do acesso:

1. Cadastro e liberacdo de acesso ao usuario extern

O cidaddo que deseja realizar cadastro no Sistdetediico de Informacbes SEl
deve acessar o link "Cadastro de Usuario Exterib &Eseguir o seguinte caminho na internet:
SERVICOS=> SISTEMAS—> SEI - USUARIO EXTERNO> CLIQUE AQUI SE VOCE
AINDA NAO ESTA CADASTRAD® CLIQUE AQUI PARA CONTINUAR.

ApOs acessar a pagina, o usuario externo devegtreen formulario e clicar na opgao
"Enviar", conforme imagem a seguir:

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:

CPF: RG: Orgéo Expedidor:
Telefone Fixo: Telefone Celular:

Enderego Residencial:

Complemento: Bairro

Estado: Cidade: CEP:

v v

Dados de Autenticagio

E-mail:

Senha (no minimo 8 caracteres com letras e nimeros):

Confirmar Senha:

Digite o codigo da imagem ao lado

2. Necessidade de documentacao para usuério semcuilo ao TIDFT

Com o pré cadastro realizado, o usuario externo recebera unmal com as
instrucdes para ter o seu acesso liberado. Paralesse apresentar a seguinte documentagéo no
NURET:

* cOpias dos documentos de identidade;

* cadastro de Pessoa Fisica — CPF; e

e comprovante de residéncia.

Alternativamente, as copias autenticadas dos douosdistados anteriormente poderédo
ser entregues por terceiros ou enviado pelos ostréi correspondéncia deve ser enderecada ao
NURET na sede do TJDFT (Praca Municipal, Lote hcBIA, 4° andar, ala C, sala 427, CEP

70094- 900).
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3. Necessidade de documentacao para usuério comatito ao TIDFT

Os magistrados/servidores vinculados ao Tribunalustica do Distrito Federal e dos
Territérios - TJDFT ndo necessitam entregar a referida docug@miaara liberacdo do acesso.
Entretanto, € necessario que os magistrados/seggidealizem o cadastro utilizando o mail
funcional deste 6rgao ou-email registrado na base de Recursos Humanos doTT{®FARH),

e, posteriormente, solicitem a liberacdo do usud@nicaminhando email para sei@tjdft.jus.br.

Com o acesso de usuério externo liberado no SHisadrios poderdo realizar o peticionamento
inicial de suas solicitacoes.

4. Pecionamento inicial

Os usuarios externos poderao iniciar um processmp® do seguinte caminhBtENU
> PETICIONAMENTO > PROCESSO NOVO.

TRIBUNAL DE JUSTIGA DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS

sen Produgao

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha

Peticionamento 4 Processo Movo

Recibos Eletronicos de Protocolo

Na tela posterior, é apresentada ao usuario externo uma relacdo com os tipos de
processo que podem ser peticionados.

Peticionar Processo Novo

Orientagoes Gerais
Escolha, na tela abaixo, o tipo de processo que deseja iniciar.

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

048. Lotacdo de Referéncia

049. Remocdo

050. Redistribuicdo

061. Readaptac 8o - Admissdo de Pessoal

062. Reversdo - Admissdo de Pessoal

063. Aproveitamento - Admissdo de Pessoal

064. Reintegracdo - Admissao de Pessoal

065. Reconducdo - Admissdo de Pessoal

066. Exoneracdo - Vacancia de Pessoal

071. Posse em outro cargo inacumulavel - Vacancia de Pessoal

076. Movimentacdo de Pessoal — excecles

078. Composicdo de Equipe de Magistrado

030. Remoc&o de Magistrado

087. Cessdo de Magistrado/Servidor - Ressarcimento a Orgéo Cedente

090. Aposentadoria Voluntaria

091. Aposentadoria Compulséria

092. Recrutamento/Selecdo/Concurso - Aperfeicoamento de meétodos e tecnicas
104. Controle de parlicipacdo de magistrados e servidores em evenios ou cursos externos

Apés selecionar o tipo de processo, 0 usuario rxteeve digitar a especificacdo de sua
solicitacdo; preencher o documento/formulario diépel na opcdo "Documento Principal”; e,
caso seja necessario e/ou obrigatério, anexar daties complementares a sua solicitagao.
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Tipo de Processo: 050. Redistribuicdo

—| Orientacdes sobre o Tipo de Processo |

ART 37. DA LEIN° 8112, DE 11 DE DEZEMBRO DE 1980

—| Formularic de Peticionamento |

Especificagdo (resumo limitado a 50 caracteres):
NESTE CAMPO, O USUARIO DEVERA DIGITAR O RESUMO DE SUA SOLICITAGAO.

Interessado: (7) Adniinistradoras

—{ Documentos

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionadas 2 analise por servidar plblico, que
podera, motivadamente, altera-les a gualquer momento sem necessidade de prévie aviso.

Documento Principal:l E] #rormulario: Diversos (clique aqui para editar contelido) Ii 0 USUARIO DEVERA CLICAR NESTE LINK PARA PREENCHER O FORMULARIO COM SUA SOLICITACAD

Nivel de Acesso: (3)
Publico

Documentos Complementares (10 Mb):
Escolher arquive | Nenhum arquivo selecionado

Tipo de D HE) Ci do Tipo de Documento: (Z)

CASO O USUARIO DESEIE ,—L\'E)L—\RDOCL}I,\T:\C;\O EM PDF, DEVERA UTILIZAR ESTA OPC;\O

Nivel de Acesso: (7)
Publico

Formato: @ Nato-digital Digitalizado

Nome do Arguivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agdes

POR FIM. O USUARIO DEVE CLICAR EM PETICIONAR —_

Por fim, o usuéario externo deve autenticar suaisatido, para isso deve clicar no botao
"Peticionar”, apds isso aparecera a tela paraliaagao da assinatura eletrénica, na qual o usuario
externo deve escolher o Cargo/Funcéo e digitarsmmraeenha utilizada para acesso ao sistema.

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

A confirmac&o de sua senna de acesso iniciard o peticionamento e importa na aceitacdo dos termos e condigdes que regem o
processo eletrdnico, além do disposte no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracdo de que
s&0 auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, s3o de sua exclusiva
responsabilidade: a conformidade entre os dados informados e os documentos; a conservagdo dos originais em papel de documentos
digitalizados até que decaia o direito de revisdo dos atos praticados no processo, para que, £aso solicitado, sejam apresentados para
qualquer tipo de conferéncia; a realizagdo por meio eletrénico de todos os atos & comunicacdes processuais com o proprio Usuario
Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada; a observancia de gue 0s atos processuais se consideram
realizados no dia e hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os praticados até as 23h50min59s do Gltimo dia do
prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horéric em que se encontre; 2 consulta periddica ao
SEl, a fim de verificar o recebimento de intimacgdes eletronicas.

Usudrio Externo:
Administradores

Ccargo/Fungéo:
Selecione Cargo/Fungdo v

Senha de Acesso ao SEL

4. Consulta e permissdes em processos SEI.

O usuario externo pode consultar processos SElocoimel de acesso publico e restrito,
por meio do menu "Pesquisa Publica".

Pesquisa Publica

N° do Pracesso ou Documento: ® B SRy
Pesquisa Livie: Digite & cdigo acima
Pesquisar em: @) Processos Documentos Gerados Documentos Externos

Interessado / Remetente: [ ]

Tipo do Processo; T Limpar Campos

Tipo de Documento:
Data do Processo / Documento Periodo explicito 30 dias 60 dias
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E necessario preencher alguns parametros (nimeroprdoesso, especificacéo,
interessado, numero de documentos e etc) e clichotéo Pesquisar.

O resultado da pesquisa publica permite ao usaégesar informacdes do processo de
acordo com as permissdes que possui. O acess@cdmelatos de processos restritos ou sigilosos
pelo usuério externo devera ser liberado por unsaudadades pelas quais o processo tramitou, a
fim de que lhe conceda acesso externo. No casgiezessos sigilosos, deve ser solicitado
diretamente aos usuarios que possuem credencaalkedso ativa.

A Pesquisa Publica foi indisponibilizada tempommgate pelo TIDFT, a fim de gque
sejam resolvidas pendéncias de atualizacdo deovdos8EI e do proprio médulo.

5. Credenciais de acesso e acompanhamento:

Para que o usuario externo possa acessar um datumeprocesso no SEI, devee
solicitar a uma das unidades pelas quais o prot¢esmsdou que lhe conceda acesso.

Os usuérios internos poderao liberar o acessoeaniedos documentos do processo ou
ao processo inteiro, para isso, devae acessar o0 modulo de usuario interno do SElcaratio
nimero do processo e, nas opgoes listadas, clecaippdo "GERENCIAR LIBERACAO DE
ACESSO EXTERNOQO", conforme imagem abaixo:

i 7 ¢ A0 = ¥ % )
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B G i i i oes A <
& (5 EE. Processo aberto nas unidades: [ Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Bxterno |

Sera exibida a seguinte tela, para que o usuaeonim digite os dados do destinatario,
validade em dias do acesso, tipo de disponibilzggéegral ou Parcial) e, por fim, coloque sua
senha e cligue em "DISPONIBILIZAR", conforme imagabaixo:

Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo NESTA OPGAO. O USUARIO INTERNO DEVE INSERIR OS DADOS DO USUARIO EXTERNO QUE

/ RECEBERA A PERMISSAO DE ACESSO

v

E-mail da Unidade:

Destinatario: E-mail do Destinatrio:

Motivo:

Tipo
Acompanhamento integral do processo Dispenibilizagdo de documentos

Validade (dias): Senha: \ )
0 USUARIO DEVE INFORMAR O MOTIVO E O

TIPO DE ACESSO (INTEGRAL OU PARCIAL)

[———=————_ 0 SUARIO EXTERNO DEVE INSERIR. A VALIDADE DO ACESSO
(EM DIAS) E SUA SENHA DE ACESSO AO SEL POR FIM, DEVE-
SE CLICAR EM DISPONIBILIZAR.

E importante destacar que o usudrio interno pdeedr o acesso integral ou parcial ao
processo, caso opte por liberar parcialmente csacsleterminadas pecas processuais o usuario
interno deveréa selecionar a opgéo "DISPONIBILIZACAE DOCUMENTOS", clicar no icone
em formato de "LUPA", selecionar o(s) documenta(serem disponibilizados e, por fim, clicar
em "TRANSPORTAR", conforme imagem abaixo:
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Selecionar Protocolos para Acesso Externo
‘0 USUAFIO DEVEFA S3ELECIONAR AS PECAS A 3EREM DISPONIBILIZADAS E,
APOS ISS0, CLICAR EM TRANSPORTAR.
Lista de Protocolos (47 registros)
Protocolo Tipo Unidade Agoes
(] 0013710 Emalil 22003000000 L
(] 0033164 Email 22003000000 L
(] 0061103 Email 22003000000 L
(] 0154968 Emalil 22003000000 L
(] 0154974 Email 22003000000 L
(] 0154832 Email 22003000000 L
(] 0154992 Emalil 22003000000 «
(] 0183938 Email 22003000000 L
(] 0133544 Email 22003000000 L
(] 0183946 Emalil 22003000000 «
(] 0205191 Email 22003000000 &
(] 0224100 Email 22003000000 L
(] 0224307 Email 22003000000 L
(] 0252078 Email 22003000000 &
(] 0235300 Email 22003000000 L
(] 0339813 Email 22003072000 L
AAAaT —_—— AmnAARAAARA as e

6. Solicitacao de vista

O modulo de peticionamento intercorrente encong@ inativo, pois o TIDFT aguarda
gue novas regras de negécio e de funcionalidages s#esenvolvidas pelo Tribunal Regional
Federal da 42 Regido TRF4, a fim de se adequem a realidade deste 6rgéo.

Atualmente, ndo é possivel o peticionamento elgodde documentos em processos
gue ja encontramse em andamento no SEI utilizando o mdédulo de is@aterno, entdo é
necessario que o usuario procure a unidade decptotdo TIDFT (NURET,) para que procedam
com as orientacBes necessarias ao peticionamenmcdenentos.

7. Assinatura eletrdnica de documentos

O usuario externo podera assinar documentos disifiados por usuario interno do
sistema. Para isso, 0 usuario interno devera sel@cb documento a ser disponibilizado, clicar

I Gerenciar Liberacdes para Assinatura Externa l

Posteriormente, o usuario interno deve preenchedano®s do usuario externo que
recebera a permisséao e clicar em liberar:

Gerenciar Assinaturas Externas

O USUARIO INTERNO DEVERA INSERIR 08 DADOS DO USUARIO EXTERNO.

E-mail da Unidade:

\ v]

Liberar Assinatura Externa para: JUNTO A LIBERACAO PARA
[ | [_J Com visualizag#o integral do processo ASSMATURS PODE-SE LIBERAR O
- < g P ACES80 INTEGRAL DO BROCESS0
Protocolos adicionais disponibilizados para consulta (clique na lupa para selecionar):
08
X

\ JUNTO A LIBERAGAQ PARA ASSINATURA PODE-SE LIBERAR O ACESSO PARCIAL A DETERMINADOS DOCUMENTOS DO PROCESS0, DEVE-SE CLICAR NA LUPA
PAFA SELECIONAF. E TRANSPORTAR 03 DOCUMENTOS, DA MESMA FORMA EM QUE E FEITA NA OPCAQ DE GERENCIAMENTO DE ACESS0 EXTERNO.
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O usuério externo, para assinar os documentosy deessar o sistema, identificar na
tela inicial (TELA CONTROLE DE ACESSOS EXTERNOS)processo e documento a ser

assinado, clicar no icone em formato de "canetbdixa da opcdo "ACOES"), conforme tela
abaixo:

Controle de Acessos Externos

Lista de Acessos Externos (7 registros):

Processo Documento Tipo Liberagdo Validade Agoes
0008433/2017 10231636 Cficio 26/07/2019 Vd
PARA ABRIR A TELA DE ASSINATURA O USUARIO DEVERA CLICAR NESTE fCONE

Por fim, para concluir a assinatura, o usuérioresteleve inserir a sua senha e clicar em
"ASSINAR", conforme imagem abaixo:

|
E TIDFT - Assinatura de Documento - Google Chrome |ﬂ|

8 https://sei.tjdft,jus.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuar..

Assinatura de Documento

Usuaric Externo:
sei@tjdft jus or

Senha

N

0 USUARIO DEVERA DIGITAR A SUA SENHA DE
ACES30 AQ SISTEMA E CLICAR EM ¢




