PASSO A PASSO SEI! - CADASTRO DE USUARIO EXTERNO - PARA VISUALIZACAO DE OFICIOS
E INCLUSAO DOCUMENTOS:

Acessar pelo navegador o Link para area de usuario externo do SEI!:
https://portal.sei.sp.gov.br/sei

1- Login como usudrio externo

Para acessar entre na aba institucional na tela principal, e escolha a op¢ao usuario externo:
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O que é o Sei?

O Sistema Eletronico de Informacdes
(SEI é uma plataforma para a gestao
digital de documentos e processos,
desenvolvida pelo Tribunal Regional
Federal da 4 Regiao (TRF4).

PS: Mesmo no momento do cadastro da empresa ou apds, € necessario indicar e cadastrar
um representante como usuario externo, para que o mesmo tenha acesso as informacoes,
processos e envio de documentacio. Sem o cadastro deste representante nao sera possivel
acessar 0s processos.

2 - Nessa proxima tela vocé pode cadastrar usuario, acessar o sistema com seu login e senha
e também esta disponivel o Manual Acesso externo.
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3 - Tela de acesso Sei! Para usuarios externos. Para acessar basta informar o login e senha
gerados apds o cadastro do representante.

Sistema Eletrénico de Informagdes

wamas INFORMAR E-MAIL E
SENHA GERADOS
— é APOS CADASTRO DE
USUARIO EXTERNO

PR APROVADO.

4 - Pagina de Controle de Acessos Externos:

CONTROLE DE ACESSOS EXTERNOS
Na pagina de Controle de Acessos Externos, temos disponivel a lista dos processos

que foram liberados para o usuario do Acesso Externo com as seguintes informacgdes:

PROVIDENCIAS.
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OBS: Ao fazer o Upload/Anexar para realizacdo da caucao ainda é obrigatorio o envio da
Apdlice contendo no corpo da mesma o Nimero do Contrato e o valor exato a caucionar,
Condicoes Gerais do Seguro, Certidao de Regularidade, Certidao de Administradores e Boleto
do Seguro.

COLUNA DESCRICAO

Informa o nimero do processo SEI/SP que foi
Processo disponibilizado para o Acesso Externo. Para acessar
0 processo, clique sobre o nimero.

Informa o numero do documento disponibilizado
Documento para Assinatura para assinatura do usudario do Acesso Externo. Para
acessar o documento, clique sobre o nimero.

Informa o tipo de documento disponibilizado para

Ti
e assinatura do usudario do Acesso Externo.
Informa a data inicial que o processo foi
Liberagdo i X
¢ disponibilizado para o Acesso Externo.
Informa a data final/limite da disponibilizacdo do
Validade / P ¢

processo ou documento para o Acesso Externo.

Informa a acdo que o usudrio externo poderd
realizar no processo disponibilizado.

Quando a coluna acdo estiver em branco, significa
que o usudrio poderd apenas visualizar o processo
ou o documento.

Quando o icone / Assinar Documento aparecer,
Agdes significa que o usudrio podera assinar o documento
indicado pela unidade do SEI/SP. Saiba mais em
Assinar Documento.

Quando o icone #®  Inclusio de Documento
aparecer, significa que o usudrio poderd incluir o
documento indicado pela unidade do SEI/SP. Saiba
mais em Inclusdo de Documento.

E IMPORTANTE RESSALTAR A IMPORTANCIA DO CADASTRO DE USUARIO EXTERNO E
PRINCIPALMENTE NOS INFORMAR O NOME E E-MAIL DESSE USUARIO PARA QUE POSSAMOS
ENVIAR OS PROCESSOS DE FORMA CORRETA E PARA QUE VOCES CONSIGAM ANEXAR OS
DOCUMENTOS, POIS NAO SERAO MAIS ACEITOS OS ENVIOS DE APOLICES POR E-MAIL,
SOMENTE VIA PORTAL SEI!.



