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CONSIDERACOES INICIAIS

Este manual apresenta funcionalidades de acesso e assinatura ao usuario
externo, disponiveis no Sistema Eletrénico de Informacdes (SEl) do Conselho
Nacional de Justica (CNJ). Considera-se usuario externo a pessoa fisica
autorizada a acessar ou atuar em determinado(s) processo(s) no SEl para fins
de peticionamento ou assinatura de contratos, convénios, termos, acordos e
outros documentos perante as unidades do CNJ.

E importante destacar que o cadastro como usudrio externo no SEI/CNJ é
pessoal, ou seja, sua efetivacao esta sob a responsabilidade de quem opera o
sistema. Como consequéncia, ha responsabilidade pelo uso devido ou indevido
das a¢bes efetuadas, que poderao ser passiveis de apuracao nas esferas civel,
penal e administrativa.
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Cadastramento de usuario externo no SEI/CNJ

Para a realizacdo e liberacdo do cadastro de usuario externo no SEl/CNJ, o(a) solicitante deve:

® Acessar a pagina do usuario externo do SEI/CNJ. https:/www.cnj.jus.br/sei/controlador
externo.php?acao=usuario_externo logar&id orgao acesso externo=0

@® Selecionar o item “Clique aqui para se cadastrar”. https://www.cnj.jus.br/sei/controlador
externo.php?acao=usuario externo avisar cadastro&id orgao acesso externo=0;

L
se I.
Acesso para Usuarios Externos

2 Email

8 sena
ENTRAR
‘ Clique aqui para se cadasfrar

Esqueci minha senha
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® Preencher o formuldrio com os dados pessoais. https:/www.cnj.jus.br/sei/controlador
externo.php?acao=usuario_externo enviar cadastro&acao origem=usuario externo avisar
cadastro&id orgao acesso externo=0

(CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA

sel.

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:

[ estrangeiro

Nome Social do Representante (opcional, identidade de género - Decreto n® 8.727/2016)
CPF: RG: Orgio Expedidor:
Telefone Comercial: Telefone Celular: Telefone Residencial:

Enderego Residencial:

Complemento: Bairro:
Pais: Estado: Cidade: CEP:
Brasil v v o

Dados de Autenticagao

E-mail pessoal:
Senha (no minimo B caracteres com letras e numeros):

Confirmar Senha:
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® Apos a finalizacdo do cadastro, sera enviada uma mensagem para o e-mail cadastrado com
informacdo sobre que documentos precisam ser enviados.

www.cnj.jus.br diz

IMPORTANTE: As instrugdes para ativar o seu cadastro foram

encaminhadas para o seu e-mail.

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

@® Enviar 0s documentos solicitados para o e-mail: arquivo@cnj.jus.br.

CONSELHO
NACIONAL el
DE JUSTICA o



mailto:arquivo@cnj.jus.br

SISTEMA SEI - MANUAL DO USUARIO EXTERNO - SEI/CNJ

Apos o envio dos documentos, o CNJ tem o prazo de cinco dias Uteis para realizar a liberacao
do cadastro de usuario externo, contados apos o recebimento da documentacao.

Apos a liberagao, o usuario recebera um e-mail que confirmara a efetivacdo 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 usuario 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 liberacdao do cadastro.
Caso haja qualquer divergéncia de informacao, o cadastro ndo sera liberado.
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Login, Recuperar Senha de Acesso e Tela Inicial

A pagina de “Acesso do Usuario Externo do SEI" pode ser acessada pelo link seguinte. https://
www.cnj.jus.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo logar&id orgao acesso

externo=0.

sej!

Acesso para Usudrios Externos

8  sema
ENTRAR

Clique aqui para se cadastrar

Atencao! Ao obter credenciamento, o usudrio externo aceita incondicionalmente as regras
do Sistema SEI e assume responsabilidade civil, penal e administrativa pelo uso do login e
senha, gerados pelo proprio usudrio externo, bem como por uso indevido do Sistema.
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(aso o usuario tenha esquecido sua senha de acesso, sera possivel recupera-la, clicando no
botdo “Esqueci minha senha”, desde que o0 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 recuperacao de senha, o usuario devera verificar, além da caixa de entrada, a caixa
de spam/lixo eletrbnico do e-mail cadastrado.
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Acesso ao sistema

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

® visualizar a lista de processos disponibilizados para acesso;
® assinar documento ao qual foi concedida permissdo para assinatura externa;

® acessar o menu principal (localizado na lateral esquerda da tela).
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Menu principal

E 0 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

Ver expirados

02735/2024 1791272 Caontrato 04/03/2024 11/03/2024 ’ !

As funcionalidades disponiveis sao:

FUNCIONALIDADES DESCRICAO

Direciona o usuario para a tela principal do “Acesso Externo
Controle de Acessos Externos do SEI/CNJ", na qual serdo visualizados todos 0s processos
disponibilizados para acesso.

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

0 acesso externo sera concedido aos usuarios nas seguintes hipoteses.

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

@® Quando existirem documentos com restricao de acesso, a consulta podera ser concedida para
acesso a documentos pontuais ou ao inteiro teor do processo, conforme analise da unidade
responsavel pela disponibilizacao.

Para a solicitacdo de acesso externo apenas para acompanhamento, o interessado deve entrar
em contato diretamente com a unidade na qual o processo esteja em andamento, ou seja, Nnao
ha necessidade de cadastro como usuario externo no SEI/CNJ.

Quando a unidade liberar 0 acesso, o interessado recebera um e-mail com o link para acompanhar
0 andamento processual e visualizar o conteudo disponibilizado.

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

Disponibilizacdo integral: todos 0s documentos podem ser acessados pelo usuario externo. Esse
recebera 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.

Disponibilizacao parcial: documentos especificos do processo sao disponibilizados para acesso
pelo usuario externo.
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Acesso externo para assinatura eletronica

Para que o usuario externo assine documento em processo no SEI/CNJ, é necessario que ele
tenha seu cadastro liberado, conforme apresentado no item “Cadastramento de Usudrio Externo”.

Quando a unidade realizar a disponibilizacdo do(s) documento(s) para assinatura, o usuario
externo receberd um e-mail de notificacao.

Na tela inicial de “Acesso Externo”’, observe que sdo listados 0s processos com acesso externo
concedido ao usudrio e, na coluna “A¢bes’, podem existir botdes de funcionalidades especificas.

® Afigura da caneta indica que o documento foi gerado pela unidade do CNJ e disponibilizado
para assinatura do usuario externo.

@® (aso esteja de acordo com o conteudo, 0 usuario externo devera assinar clicando no icone da
‘caneta’.
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@® Ao clicar no icone da caneta, sera aberta a janela “Assinatura de Documento”.

Lista de Acessos Externos (1 registro):

Assinatura de Documento

Usudrio Externo:
E-mail cadastrado

Senha

Assinar

® Najanela “Assinatura de Documento”, digite a senha de acesso ao SEl e cligue no botao
“Assinar”.

® Apos efetivar a assinatura, o icone da caneta vai sumir da coluna de “A¢des”.

Lista de Acessos Externos (1 registro):

Processo Documento para Assinatura ipo Liberacdo Validade Acdes
0273512024 1791272 Contrato 04/03/2024 11/03/2024 H

® Dessa forma, a acdo da assinatura externa foi concluida.
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Acesso externo para inclusao de documentos

Para que o usuario externo possa incluir documentos em processos no SEl/CNJ, € 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 opcao “permitir inclusao de
documentos”.

0s tipos de documentos passiveis de inclusdao no sistema sdo definidos pela unidade
responsavel. (aso o usuario externo identifique a necessidade de inclusao de algum tipo de
documento que nao esteja presente na lista do sistema, deve entrar em contato com a unidade
responsavel pelo documento.

@® Paraincluir o documento, o usuario deve clicar no icone verde dentro da coluna “A¢des’”.

rocesso ocumento para Assinatura ipo Acbes
027352024 04/04/2024 11/04/2024 -
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® Escolher o “Tipo de documento” entre as opc¢Bes fornecidas (como dito anteriormente, essas
opcdes de “tipo de documento” sdo de escolha da unidade responsavel pelo documento).

Inclusdao de Documento

Tipo: »

Escolher Arql Nota Fiscal
Oficio
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® Escolher o arquivo.

Inclusao de Documento

Tipo: Nota Fiscal v

Escolher Arquivo. ..
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® Apertar em salvar.

Inclusao de Documento

Tipo: Nota Fiscal v

Escolher Arquivo... | TESTE.pdf
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® Ao final, ird aparecer uma mensagem de confirmacdo da inclusao do documento.

www.cnj.jus.br diz

Documento incluido no processo com nimero de protocolo 1818532.
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