PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE FINANGCAS E EXECUCAO ORCAMENTARIA

SISTEMA FINANCEIRO

NOTA TECNICA 09 - USUARIO EXTERNO NO SEI

1 — Instruir a parte a fazer o pré-cadastro de usuario externo pelo site do TJ/ES (artigo
19 do Ato Normativo TJ 153/2017)

DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO Pesquisar

Inicio Institucional ~ Consultas ~ Servicos v Publicacbes v Corregedoria Portal da Transparéncia Ple ~ SEI Login intranet

Onde vocé esta: Home > Institucional > Setores > Secretariade Tecnologia da Informacdo > SEI

SEI SEl

CLIQUE AQUI PARA SE CAPACITAR NO
SEl

=) Imprimir

Sobre 0 SEI . Acesse o Sistema Eletrénico de Informagges - SEl para a
Se‘l tramitag@o e acompanhamento virtual de expedientes
0 administrativo
Problemas Comuns Acesso ao SEI! (*) Os magistradros, servidores e estagidrios devidamente
(magistrados, servidores cadastrados no sistema de Recursos Humanos do TJES estéo
Boas préticas e estagiarios do PJES) habilitados no sistema, ndo havendo a necessidade de

solicitagdo de acesso.

Manuais

Usuarios Externos ao

Cadastro e acesso destinado a pessoas fisicas que participem de
PJES (excluem processos administrativos junto ae Poder Judiciério do Estado do Espirito
magistrados,servidores e Santo (PJES).

estagirios do PJES)

Perguntas frequentes
Acesso usuario externo - SEI

Conferéncia de Autenticidade de
Documentos

Conferéncia de Acesse o link para verificar a autenticidade de documentos
Autenticidade de produzidos no SEI
Documentos

Acesse o link para pesquisar 0s processos eletrnicos do TJES,
i 50 dos e acesso a integra dos

Pesquisa publica a
documentos plblicos.

2- Clicar em usuério externo.

=

By DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO Pesquisar

Inicio Institucional ~ Consultas ~ Servigos ~ Publicagdes ~ Corregedoria Portal da Transparéncia Ple ~ SEI Login intranet

Ondevocé estd:  Home - Institucional - Setores > Secretariade Tecnologia dainformacéo > SEI

SEI SEl

CLIQUE AQUI PARA SE CAPACITAR NO

SEl =) imprimir
Sobre o SEI . Acesse 0 Sistema Eletrénico de Informagdes - SEl para a
obrelo se‘l tramitag&o e acompanhamento virtual de expedientes
0 administrativo.

Problemas Comuns Acesso ao SEI! (*) Os magistradros, servidores e estagidrios devidamente

(magistrados, sqllidores cadastrados no sistema de Recursos Humanos do TJES estdo
Boas priticas & estagidrios dofJES) habilitados no sistema, néo havendo a necessidade de

solicitagdo de acesso.

Manuais

Usuarios Externos ao )
Perguntas frequentes Cadastro e acesso destinado a pessoas fisicas que participem de

PJE% (excluem processos administrativos junto ac Poder Judicidrio do Estado do Espirito
magistrados,servidores e Santo (PJES).

A ario ext - SEl N
cesso usuario externo estagirios do PUES)

Conferéncia de Autenticidade de
Documentos

Conferéncia de Acesse 0 link para verificar a autenticidade de documentos
Autenticidade de produzidos no SEI
Documentos

Acesse o link para pesquisar 0s processos eletranicos do TJES,
ibi izacdo dos e acesso & integra dos

Pesquisa publica a
documentos plblicos.
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3 — Clicar em usuéario ndo cadastrado, se for o primeiro acesso. Se ja estiver
cadastrado informar o email e a senha.

Acesso para Usudrio:

E-mail:

Se I. Senha:

Cligue aqui se vocé ainda néo esta

4

4- Sera aberta a tela de Cadastro de Usuario Externo e apés leitura do texto o usuario
devera clicar para continuar.

Cadastro destinado a pessoas fisicas que participem de processos administrativos junto ao Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo (PJES), independente de vinculago a determinada pessoa juridica, para fins de visualizaao de
Processos com restricdo de acesso aos quais foram concedido acesso externo ou assinatura de contratos, convénios, termos, acordos € outros instrumentos congéneres celebrados com o TJES.

Deepois de preenchido o formulério de pré-cadastro online o link o final desta pagina, ser4 enviado e-mail com orientagdes adicionais para a liberagio do login como Usuario Extemno do SEI. O Usuério devera apresentar pessoaimente na
unidade administrativa competente no TJES

- O original do Termo de Declaragéo de Cencordancia e Veracidade preenchido e assinado; e
« Copias de RG e CPF ou de outro documento de identidade no qual conste CPF [juntamente com o original para fins de autenticagio administrativa]

Ateng&o: Alternativamente, poderdo ser entregues por terceiro ou enviados pelos Correios copias autenticadas dos documentos acima indicados € o Termo mencienado com reconhecimento de firma em cartério. A comespondéncia por
Correios deve ser a

Declara¢do de Concordancia e Veracidade

A realizago do cadastro como Usuario Extemo no SEI do PJES importara na aceitag4o de todos 0s termos e condigdes que regem o processo eletranico conforme normas aplicaveis, admitindo como valida a assinatura eletrénica na
i ). tendo como énciaar pelo uso indevido das acdes efetuadas, as quais serdo passiveis de apuragdo civi, penal e administrativa. Ainda, declaro que o endereco informado
referente a0 meu domicilio & verdadeiro e que S0 de minha exclusiva responsabilidade:

1- 0 sigilo da senha de acesso, ndo cabendo, em qualquer hipétese, alegac&o de uso indevido:

I-a entre os dados informados no formulario eletrd d eos do incluindo o i dos campos obrigatorios e anexag&o dos documentos essenciais e
complementares

111 - a confecgdo da petiao e dos documentos digitais em conformidade com os requisitos estabelecidos pelo sistema, no que se refere 20 formato e a0 Tamanho dos arquivos transmitidos eletronicamente;

1V - a conservac#o dos originais em papel de documentos digitalizados enviados por meio de peticionamento eletrdnico até que decaia o direito da Adminisirac#o de rever os atos praficados No PIOCESSO. para gue. (aso solicitado. sejam
20 PJES para qualquer tipo de é

V- a verificado, por meio do recibo eletrdnico de protocolo, do recebimento das petigdes e dos documentos transmitidos eletronicamente:

VI - a observancia de que os atos precessuais em meio eletrénico se consideram realizados no dia € na hora da sua efetivacdo no SEI, considerando-se tempestivos os atos praticados até as 23 horas € 59 minutos € 59 segundos do Gitime
dia o prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia. independente do fuso horario em que se encontre o UsUArio exiemo;

VIl - a consulta peridica a0 SEI ou a0 sistema, a fim de verificar o de realizadas na data em que efetuar sua consulta no sistema ou. ndo efetuada a consulta, quinze dias apés a data de sua
expedicdo:
VIl - as condicd fillde minha rede de comunicagéo, ¢ acesso a seu provedor de intemet & a configuracdo do utilizado nas tr &l 0

1X - a observancilios periodos de manutengo programada, que sero realizadas, preferenciaimente, no periodo da 0 hora dos sabados 4s 22 horas dos domingos ou da 0 hora 3s 6 horas nos demais dias da semana, ou qualquer outro tipo
de indisponibilict do sistema.

©s termos referdliEs & intimag o eletronica passam a ter validade a partir da publicag#o de normativo sobre o tema e a disponibilizagéo do sistema pelo PJES

Clique aqui para continuar
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5- O usuério preenche os campos abaixo.

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 Autenticagdo

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

Confirmar Senha:

/_{#—@’T” Digite o codigo da imagem ao lado
# ™ i
Y Voltar

6. Em seguida o usuario ira se dirigir a unidade administrativa competente,
pessoalmente, ou através de email, munido do “Termo de Declaragdo de
Concordancia e Veracidade”, juntamente com os documentos (previstos no Manual do
SEl - http://www.tjes.jus.br/wp-content/uploads/Manual do Usuario SEI 2.5.1.pdf).
Artigo 20 do Ato Normativo TJ n .153/2017.

7 — A unidade administrativa competente autua um processo no SEI (artigo 5, IV do
Ato Normativo TJ n 153/2017), solicitando
a Coordenadoria de Gestéo Informagédo Documental a habilitacdo de usuario externo.

8- A efetivacdo do cadastro do requerente externo sera informada por mensagem
eletrénica através de endereco eletrénico previamente informado.

9- Segundo o MANUAL DO SEl, para liberar assinatura para usuario cadastrado, é
necessario:

- selecionar o nimero do processo a receber a assinatura,
- selecionar o documento a ser assinado na arvore de documentos e



http://www.tjes.jus.br/wp-content/uploads/Manual_do_Usuario_SEI_2.5.1.pdf
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- selecionar o icone LIBERACAO PARA ASSINATURA EXTERNA na tela do
e

documento.

10- Deveré ser:

- selecionado e-mail da unidade disponivel na barra de rolagem do campo especifico;
- preenchido com o e-mail do usuario externo previamente cadastrado no campo
“Liberar Assinatura Externa”

Obs: Segundo o MANUAL DO SEI - A opcdo com “Visualizagdo Integral do
Processo” somente deve ser marcada se o usuario externo estiver autorizado a
acompanhar as atualizacbes e visualizar todos os Sistema Eletronico de
Informacdes — Manual do Usuério 144 documentos do processo cujo documento
deva ser assinado por ele.

- Clicado em “Liberar”.
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