
 
 
 

 
                            Manual SEI EXTERNO 

   Solicitação dos Honorários Periciais 
 

 



Guia para Abertura de Processo Eletrônico de Forma Externa  
 

Este tutorial fornece um passo a passo detalhado sobre como abrir um Processo de 
Honorários Periciais.  

Seguindo essas instruções, você poderá acessar o sistema e registrar sua solicitação de 
forma rápida e eficiente. O Processo Eletrônico é uma ferramenta essencial para garantir 
transparência e facilitar o acesso a informações públicas, permitindo que usuários enviem 
pedidos de forma segura e organizada.  

Acompanhe as etapas abaixo para realizar a abertura do processo corretamente.  
 

 
PARTE 1 - Acesse o site do Tribunal de Justiça de Alagoas  
 
Link: https://www.tjal.jus.br/sei/cad-usuario-externo 
 
PARTE 2 - Dentro da página do SEI EXTERNO, selecione a opção Acessar o SEI Externo  
 

 

 

 

 

 

https://www.tjal.jus.br/sei/cad-usuario-externo


PARTE 3 - Insira seus dados de acesso ao sistema: E-mail e Senha cadastrados. 

 

EXTRA: Caso não possua acesso, clique em Clique aqui para se cadastrar para ingressar no 
sistema. Para auxiliá-lo, disponibilizamos abaixo o link do manual com o passo a passo para o 
cadastro no SEI Externo. 

LINK: https://drive.google.com/file/d/1WdWeMWkumvgZNHXwrrSgEiAqXMIWdHyB/view 

 

PARTE 4: Ao acessar o sistema no menu lateral clique na opção Peticionamento Eletrônico e 
em seguida na opção Processo Novo para abertura do processo. 

 
 
 
 
 
 
 
 

https://drive.google.com/file/d/1WdWeMWkumvgZNHXwrrSgEiAqXMIWdHyB/view


 
PARTE 5: Ao clicar na opção Processo Novo, será exibida a tela de Orientações Gerais, que 
apresenta todas as instruções necessárias para iniciar corretamente a abertura de um processo 
eletrônico no SEI. 
 
Leia com atenção cada item das orientações, pois seguir essas orientações garante que o 
processo seja protocolado corretamente e evita devolução para ajustes. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



PARTE 6: Abaixo das orientações gerais, encontra-se o campo Tipo de Processo, onde você 
deverá selecionar o tipo de processo que corresponde à sua solicitação. 

Logo abaixo desse campo, o sistema apresenta uma lista completa com todos os tipos de 
processos disponíveis para escolha. 

Elementos da tela: 

●​ Campo de busca: permite digitar o nome ou palavra-chave do tipo de processo 
desejado, facilitando a localização.​
 

●​ Lista de processos disponíveis: exibe todos os tipos de processos que podem ser 
iniciados no SEI, permitindo selecionar aquele que corresponde ao seu pedido. 

Basta buscar o tipo de processo ou selecionar na lista para começar.  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



PARTE 7: Ao clicar será mostrado o formulário de Peticionamento onde você deve preencher 
os campos com as informações necessárias para a criação do processo. 
 
​

 

 

 

 



PARTE 8: Antes de começar, leia atentamente as orientações do processo. Nelas, você 
confere para qual departamento sua solicitação será enviada e a lista de documentos 
obrigatórios para evitar atrasos.  
 

 
Legenda da imagem: O processo deve ser encaminhado para a seguinte unidade - DAGP - DIRETORIA 
ADJUNTA DE GESTÃO DE PESSOAS, com os seguintes Documentos Obrigatórios ( Requisição 
expedida pelo magistrado, Certidão Fiscal Municipal, Certidão Fiscal Estadual, Certidão Fiscal 
Federal - NIS, PIS ou NIT). 
 

●​ Unidade: DAGP  - DIRETORIA ADJUNTA DE GESTÃO DE PESSOAS 

●​ Documentos Obrigatórios: Requisição expedida pelo magistrado, Certidão Fiscal Municipal, 
Certidão Fiscal Estadual, Certidão Fiscal Federal - NIS, PIS ou NIT. 

 

PARTE 9: No segundo campo, encontramos o Formulário de Peticionamento, onde são 
exibidas as informações iniciais do processo. 

Nesse formulário, o usuário deve preencher: 

●​ Especificação: um breve resumo do pedido, com limite de até 100 caracteres.​
 

●​ Interessado: apresentado automaticamente, corresponde à pessoa que está criando o 
peticionamento. 

Essa etapa serve para identificar rapidamente do que se trata o processo antes do envio. 

 

PARTE 10: No terceiro bloco da tela de peticionamento, encontramos a seção Documentos, 
onde é possível anexar e preencher arquivos necessários para conclusão do processo que está 
sendo criado. 

 



Essa etapa é essencial, pois o processo só será enviado com ao menos um documento 
principal anexado e o anexo interno preenchido. 

Documento Principal (Preenchimento Dentro do Sistema) 

Siga as etapas para concluir seu requerimento: 

1.​ Documento Principal: Clique em Anexo Usuário Externo para abrir o documento e 
preencher com as devidas informações para entendimento do processo pela unidade 
receptora. 

2.​ Nível de Acesso: Para este processo, a visibilidade é obrigatoriamente Pública. 

 

Legenda da imagem: Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva 
responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Níveis de Acesso 
que forem indicados abaixo estarão condicionados à análise por servidor público, que poderá 
alterá-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.  

3.​ Preenchimento: Preencha o Requerimento com as informações necessárias e clique 
em salvar e fechar em seguida, após isso pode seguir adiante para os documentos 
obrigatórios(complementares). 

 

 



Documentos Complementares 

A interface apresenta os seguintes campos: 

1. Documento Principal (até 30 MB) 

Aqui você deve selecionar o arquivo que será anexado. 

●​ O sistema permite enviar apenas um documento por vez. 
●​ O arquivo deve ser preferencialmente em PDF e dentro do limite de 30 MB. 

2. Complemento do Tipo de Documento 

Campo destinado a inserir um nome ou descrição do documento, facilitando sua 
identificação dentro do processo. (Exemplo.: Comprovante de Residência, RG 
Digitalizado, Anexo DOC TESTE). 

3. Tipo de Documento e Nível de Acesso 

Esses campos já vêm definidos automaticamente conforme o tipo de processo 
escolhido. 

Portanto, não precisam ser alterados pelo usuário. 

●​ Tipo de Documento: geralmente Anexo​
 

●​ Nível de Acesso: normalmente Público, a menos que o processo exija restrição 

4. Formato 

Aqui você deve indicar a origem do arquivo: 

●​ Nato-digital: documento originalmente digital (PDF criado em computador, 
documento eletrônico etc.)​
 

●​ Digitalizado: documento que foi escaneado ou fotografado antes de ser 
transformado em arquivo digital 

Escolha a opção que representa corretamente o documento que está enviando. 

Depois de preencher todos os campos 

Clique no botão Adicionar (seta na imagem), para que o documento seja anexado ao 
processo. 

 



 

​
Após adicionar o arquivo, ele aparecerá logo abaixo na lista de documentos incluídos, 
exibindo informações como nome, data, tamanho, tipo do documento, nível de acesso e 
formato. 

Na coluna Ações, estará disponível o ícone de excluir (X), que permite remover o documento 
caso tenha sido anexado incorretamente. 

 

 

 

 

 

 

 

 



Após todas as informações preenchidas clique no botão peticionar 

 

 

PARTE 11: Após clicar em Peticionar, o sistema exibirá a tela para concluir o peticionamento, 
basta inserir o cargo/função, digitar sua senha de acesso ao sistema e clicar em assinar. 

 

 

 

 

 



PARTE 12: Após clicar em Assinar, o sistema exibirá a tela Recibos Eletrônicos de 
Protocolo, onde você poderá consultar os comprovantes dos processos enviados no SEI 
Externo. 

A tela é dividida em três áreas principais: 

●​ Campos de Busca 

Nesta área, você pode filtrar seus recibos utilizando: 

●​ Início: data e hora inicial para filtragem​
 

●​ Fim: data e hora final​
 

●​ Tipo de Peticionamento: escolha entre os tipos disponíveis ou selecione Todos​
 

Preencha os campos desejados e clique em Pesquisar para localizar recibos específicos. 

●​ Botões de Ação 

●​ Pesquisar: aplica os filtros escolhidos 

●​ Fechar: retorna para a tela anterior ou encerra a visualização 

●​ Lista de Recibos  

Aqui são exibidos todos os processos peticionados pelo usuário, contendo: 

●​ Data e horário do envio 

●​ Número do processo gerado 

●​ Número do recibo 

●​ Tipo de peticionamento 

●​ Ações disponíveis​

 

 

 

 

 

 

 

 



Para visualizar os detalhes do recibo, basta clicar no ícone de lupa localizado na coluna 
Ações. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



PARTE 13: Ao clicar no ícone de consulta, o sistema abrirá automaticamente a tela completa 
do Recibo Eletrônico de Protocolo, contendo todas as informações do peticionamento 
realizado, conforme demonstrado abaixo (agindo como uma espécie de comprovante do 
processo). 

 

Após concluir todas as etapas anteriores, o peticionamento estará finalizado com sucesso. 

EXTRA: Para confirmar o envio e conferir os dados, basta retornar à tela principal do 
sistema. 

Na aba destacada na imagem ao acessar, você poderá visualizar: 

●​ O processo que foi criado​
 

●​ As informações do peticionamento​
 

●​ O recibo eletrônico gerado​
 

●​ Os documentos anexados​
 

Assim, você garante que o peticionamento foi registrado corretamente no SEI Externo. 
 



Controle de Acessos Externos 

Clique em Controle de Acessos Externos para visualizar todos os peticionamentos que foram 
criados ou vinculados ao seu usuário. 

Peticionamento 

Na área central, você verá o peticionamento criado pelo usuário. Nessa tela são exibidas 
informações como: 

●​ número do processo​
 

●​ documentos para assinatura​
 

●​ tipo​
 

●​ data de liberação​
 

●​ data de validade​
 

●​ ações disponíveis​
 

Clique no número do processo para acessar as informações importantes contidas dentro do 
peticionamento após sua criação. 

 

EXTRA: Após clicar no número do processo abrirá a tela com as informações contidas 
dentro do peticionamento criado 

Dados do processo: Exibe informações essenciais, como órgão responsável, número do 
processo, tipo, data de criação, nível de acesso e interessados. Além disso, também estão 
disponíveis os botões Gerar PDF e Gerar ZIP, que permitem exportar essas informações — 
juntamente com o protocolo do peticionamento — em formatos adequados para registro, 
arquivamento ou envio. 

Lista de protocolos: Apresenta todos os documentos vinculados ao peticionamento, incluindo 
o anexo enviado no momento da criação e o recibo eletrônico do protocolo. 

Lista de Andamentos: Mostra o histórico de movimentações do processo, permitindo 
acompanhar cada passo realizado. 
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