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SISTEMA FINANCEIRO 

NOTA TÉCNICA 09 -  USUÁRIO EXTERNO NO SEI 

 

1 – Instruir a parte a fazer o pré-cadastro de usuário externo pelo site do TJ/ES (artigo 

19 do Ato Normativo TJ 153/2017) 

 

 

2- Clicar em usuário externo. 
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3 – Clicar em usuário não cadastrado, se for o primeiro acesso. Se já estiver 

cadastrado informar o email e a senha. 

 

4- Será aberta a tela de Cadastro de Usuário Externo e após leitura do texto o usuário 

devera clicar para continuar. 
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5- O usuário preenche os campos abaixo. 

 

 

6. Em seguida o usuário ira se dirigir a unidade administrativa competente, 

pessoalmente, ou através de email, munido do “Termo de Declaração de 

Concordância e Veracidade”, juntamente com os documentos (previstos no Manual do 

SEI - 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  

á Coordenadoria de Gestão Informação Documental a habilitação de usuário externo.  

 

 

8- A efetivação do cadastro do requerente externo será informada por mensagem 

eletrônica através de endereço eletrônico previamente informado. 

 

9- Segundo o MANUAL DO SEI, para liberar assinatura para usuário cadastrado, é 

necessário: 

- selecionar o número do processo a receber a assinatura,  
- selecionar o documento a ser assinado na árvore 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 ícone LIBERAÇÃO PARA ASSINATURA EXTERNA na tela do 

documento.  
 

10-  Deverá ser: 

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

Obs: Segundo o MANUAL DO SEI - A opção com “Visualização Integral do 
Processo” somente deve ser marcada se o usuário externo estiver autorizado a 
acompanhar as atualizações e visualizar todos os Sistema Eletrônico de 
Informações – Manual do Usuário 144 documentos do processo cujo documento 
deva ser assinado por ele.  

 
- Clicado em “Liberar”.  
 

 

 


