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Guia para Abertura de Processo Eletronico de Forma Externa

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

Seguindo essas instrugdes, vocé podera acessar o sistema e registrar sua solicitagao de
forma rapida e eficiente. O Processo Eletronico € uma ferramenta essencial para garantir
transparéncia e facilitar o acesso a informagdes publicas, permitindo que usuarios 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 Justica de Alagoas

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

PARTE 2 - Dentro da pagina do SEI EXTERNO, selecione a op¢ao Acessar o SEl Externo

Cadastro de Usuario Externo

—
) C

Instrucbes de Uso Manual do Usuério Videos Tutoriais

Instrucdes de uso SEI:

E necessdrio realizar o cadastro na opcdo “Clique aqui para se cadastrar”

Apds a conclusio, sua solicitacdo de cadastro como usuario externo no SEI — Sistema Eletrénico de Informagbes sera recebida em nossa base de dados e serd
enviado email para remessa de documentos obrigatorios.

Para ativar seu login, sera necessario encaminhar copia dos seguintes documentos para o e-mail informado:

» Documento de Identidade (RG);
« Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);
« Comprovante de endereco residencial.

Apds o envio da documentacio, seu acesso serd liberado em até 2 dias iteis.

O envio da documentacdo, bem como eventuais dividas ou solicitaces de informacbes adicionais, deve ser feito pelo e-mail sei@tjal jus.br ou pelo telefone abaixo
informado.

DIATI - N1 - Central de Servicos
Ramais: 4009-3411 /3413 / 3414 /3415
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https://www.tjal.jus.br/sei/cad-usuario-externo

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

TRIBUNAL DE JSTIGA DO ESTADO DE ALAGOAS

Sistema Eletrénico de Informagoes

sel.

Acesso para Usuarios Externos

EXTRA: Caso n&o possua acesso, clique em Clique aqui para se cadastrar para ingressar no
sistema. Para auxilia-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/1WdWeMWkumvaZNHXwrrSqEiAgXMIWdHyB/view

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

TRIBUMAL DE JUSTICA DO ESTADD DE ALAGOAS
|
== EI-
Controle de Acessos Externos
Allerar Senha
Peticionamento
Frocesso Movo

Recibos Eletrdnicos de Protocolo

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

PARTE 5: Ao clicar na opgéao Processo Novo, sera exibida a tela de Orientagdes Gerais, que
apresenta todas as instrucdes necessarias para iniciar corretamente a abertura de um processo
eletrénico no SEI.

Leia com atencdo cada item das orientagcdes, pois seguir essas orientagdes garante que o
processo seja protocolado corretamente e evita devolugao para ajustes.

Peticionamento de Processo Novo
Para dar micio a abertura de um processo eletronico no SEI observe atentamente as instrugdes abatxo:
1. Documentacio Obrigatéria
o Anexe todos os documentos necessarios conforme o tipo de processo que esta sendo solicitado.
o Os arquivos devem estar legiveis, preferencialmente em PDF. sem senhas ou bloqueios.
o Caso existam documentos com mais de uma pagina, etrvie-os em arguivo unico.
2. Identificacio do Interessado(a)
o Informe corretamente o nome completo e dados de contato do interessado.
o Nos casos em que o processo envolver terceiros, anexar documento de identificacio e, se aplicavel, procuracio.
3. Formulirios e Requerimentos
o Utilize os modelos de formulanos disponibilizados pelo Tribunal. quando houver.
o Verifique se o formulario estd preenchido e assinado de forma adequada.
4. Informacées do Pedido
o Descreva de maneira clara e objetiva o motivo da solicitago.
o Apresente todas as informacdes necessarias para analise, evitando omissdes.
5. Responsabilidade pelas Informaciées
o O usuario é responsavel pela veracidade dos dados e documentos enviados.
o Processos enviados com informacgdes mcompletas ou documentos 1legiveis poderfo ser devolvidos para ajustes.
6. Acompanhamento

o Apds o envio, acompanhe o andamento do processo pelo proprio SEI, por meio do numero gerado ao final da submissio.
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PARTE 6: Abaixo das orientagdes gerais, encontra-se o campo Tipo de Processo, onde vocé
devera selecionar o tipo de processo que corresponde a sua solicitacao.

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

Elementos da tela:

e Campo de busca: permite digitar o nome ou palavra-chave do tipo de processo
desejado, facilitando a localizag&o.

e Lista de processos disponiveis: 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 comecar.

Tipo do Processo:

solicitacdo dos Honorarios Periciais

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Solicitacdo dos Honorarios Periciais ‘
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PARTE 7: Ao clicar sera mostrado o formulario de Peticionamento onde vocé deve preencher
0s campos com as informacdes necessarias para a criagao do processo.

Peticionamento de Processo Novo

| peticionar | | voar |

Tipo de Processo: Solicitac3o dos Honorarios Periciais

Orientactes sobre o Tipo de Processo

0O processo deve ser encaminhado para a seguinte Unidade: - DAGP - DIRETORIAADJUNTADE GESTAO DE PESSOAS Documentos
Cbrigatorios (Apresentacio Indispensavel): - Requisicio expedida pelo Magistrado - Certid&o Fiscal Municipal - Cerfiddo Fiscal Estadual
- Certiddo Fiscal Federal - NIS, PIS ou NIT

Formulario de Peticionamento

Especificagdo (resumo limitado a 100 caracteres):

Interessado: n ADENILSON SILVA DOS SANTOS

Documentos

05 documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os

documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abatxo estarfo condicionados & analise por servidor piblico, que poderd altera-los
a gualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principal: E Anexo Usuario Externo (clique aqui para editar conteddo)

Nivel de Acesso: [

Piiblico ~

Documentos Complementares (30 Mb):

Escolher arquive | Nenhum arguive escolhido

Tipo de Documento: 2] Complemento do Tipo de Documento: 2]

MNivel de Acesso: ﬂ

Piblico w

Formato: H

N = o TN PR itali i
() Mato-digital ) Digitalizado
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PARTE 8: Antes de comecar, leia atentamente as orientagdées do processo. Nelas, vocé
confere para qual departamento sua solicitacao sera enviada e a lista de documentos
obrigatérios para evitar atrasos.

Orientacdes sobre o Tipo de Processo

O processo deve ser encaminhado para a seguinte Unidade: - DAGP - DIRETORIA ADJUNTA DE GESTAQ DE
PESS0AS Documentos Obrigatdrios (Apresentacdo Indispensavel): - Requisicao expedida pelo Magistrado - Certidao
Fiscal Municipal - Certiddo Fiscal Estadual - Certidao Fiscal Federal - NIS, PIS ou NIT

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

e Unidade: DAGP - DIRETORIA ADJUNTA DE GESTAO DE PESSOAS

e Documentos Obrigatérios: Requisicdo expedida pelo magistrado, Certiddo Fiscal Municipal,
Certidao Fiscal Estadual, Certiddo Fiscal Federal - NIS, PIS ou NIT.

PARTE 9: No segundo campo, encontramos o Formulario de Peticionamento, onde sao
exibidas as informacgdes iniciais do processo.

Nesse formulario, o usuario deve preencher:

e Especificagao: um breve resumo do pedido, com limite de até 100 caracteres.

e Interessado: apresentado automaticamente, corresponde a pessoa que esta criando o
peticionamento.

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

Formulario de Peticionamento

Especificagdo (resumo limitado a 100 caracteres):

Interessado: ﬂ ADENILSON SILVADOS SANTOS

PARTE 10: No terceiro bloco da tela de peticionamento, encontramos a secdo Documentos,
onde é possivel anexar e preencher arquivos necessarios para conclusao do processo que esta
sendo criado.
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Essa etapa € essencial, pois 0 processo sO6 sera 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 Usuario Externo para abrir o documento e
preencher com as devidas informacdes para entendimento do processo pela unidade
receptora.

2. Nivel de Acesso: Para este processo, a visibilidade é obrigatoriamente Publica.

Documentos

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade
entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo
condicionados & analise por servidor pdblico, que podera alterd-los a qualquer momento sem
necessidade de prévio aviso. 1

Documento Principal: E Anexo Usuario Externo (clique aqui para editar contendo) 2

Nivel de Acesso: B

Publico V

Legenda da imagem: Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva
responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso
que forem indicados abaixo estardo condicionados a andlise por servidor publico, que podera
altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.

3. Preenchimento: Preencha o Requerimento com as informacdes necessarias e clique
em salvar e fechar em seguida, apds isso pode seguir adiante para os documentos
obrigatérios(complementares).

€l :: Sistema Eletrénico de Informagfes - = - Google Chrome O
2% sei.fjaljus.br/sei/controlador_externo.php?acac=md_pet_editor_montartid_serie=8528&id_... &,
Hsavar| |4 B @ [N17 S = X x 3 4 =- B- = [ = ()
= = F 0 & $ Texto_Alinhade_Esquerda_Espacament. ..
Requerimento

Informacées do usuariol
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Documentos Complementares
A interface apresenta os seguintes campos:
1. Documento Principal (até 30 MB)
Aqui vocé deve selecionar o arquivo que sera anexado.

e O sistema permite enviar apenas um documento por vez.

e 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 descricdo do documento, facilitando sua
identificacdo dentro do processo. (Exemplo.: Comprovante de Residéncia, RG

Digitalizado, Anexo DOC TESTE).

3. Tipo de Documento e Nivel de Acesso

Esses campos ja vém definidos automaticamente conforme o tipo de processo

escolhido.
Portanto, ndo precisam ser alterados pelo usuario.
e Tipo de Documento: geralmente Anexo
[ J
4. Formato

Aqui vocé deve indicar a origem do arquivo:

e Nato-digital: documento originalmente digital (PDF criado em computador,
documento eletrdnico etc.)

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

Escolha a opgéo que representa corretamente o documento que esta enviando.

Depois de preencher todos os campos

Clique no botédo Adicionar (seta na imagem), para que o documento seja anexado ao
processo.
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Documentos Complementares (30 Mb):
Escolher arquivo | MANUAL S___RICIAIS pdf — 1 2

Tipo de Documento: ﬂ
Anexo hd
Complemento do Tipo de Documento: [E)

documento teste

MNivel de Acesso: ﬂ

Publico e

Formato: ﬂ
@ Nato-digital ~ (* ) Digitalizado

(]

Apés adicionar o arquivo, ele aparecera logo abaixo na lista de documentos incluidos,
exibindo informagdées como nome, data, tamanho, tipo do documento, nivel de acesso e
formato.

Na coluna Agoes, estara disponivel o icone de excluir (X), que permite remover o documento
caso tenha sido anexado incorretamente.

Nome do Arquivo BEE] Tamanho Documento Formato ﬂi;ﬁEE

MAMNUAL SEI 2.0 -

PETICIONAMENTO 04/05/2026 947 56

Anexo d fo test PubIi Nato-digital
EXTERNO - HONORARIOS  08:50:41 Kb nexe documento teste Hblieo aodigital [
PERICIAIS pdf
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Apés todas as informagdes preenchidas clique no botdo peticionar

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Formato Acies

MANUAL SEI 5.0 -

PETICIONAMENTO 04/05/2026  947.56 . .
EXTERNO - HONORARIOS  08-50-41 b Anexo documento teste Publico Mato-digital X |
PERICIAIS. pdf

mm | potcons: | [ votr |

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

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica
‘ [ Assinar l [ Fechar l

A confirmacdo de sua senha importa na aceitacdo dos termos e condicdes gue regem o processo eletrdnico, além do disposto no
credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracio de gue sdo auténticos os digitalizados, sendo
responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, sdo0 de sua exclusiva responsabilidade: a conformidade
entre os dados informados & os documentos; a conservacio dos originais em papel de documentos digitalizados até gue decaia o
direito de revis8o dos atos praticados no processo, para gue, caso solicitado, sejam apresentados para qualquer tipo de
conferéncia; a realizacio por meio eletrénico de todos os atos e comunicactes processuais com o proprio Usudrio Externo ou, por
seu intermédio, com a entidade porventura representada; a observancia de que os atos processuais se consideram realizados no
dia e hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59min59s do diimo dia do prazo,
considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso hordrio em que se encontre; a consulta perddica ao SEIL a
fim de verificar o recebimento de infimagdes eletronicas.

Usuario Externo:
ADENILSON SILVA DOS SANTOS

Cargo/Fungao:
USUARIO EXTERNO v

Senha:

sroranal
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PARTE 12: Apd6s clicar em Assinar, o sistema exibira a tela Recibos Eletronicos de
Protocolo, onde vocé podera consultar os comprovantes dos processos enviados no SEI
Externo.

A tela é dividida em trés areas principais:
e Campos de Busca
Nesta area, vocé pode filtrar seus recibos utilizando:

e |Inicio: data e hora inicial para filtragem
e Fim: data e hora final

e Tipo de Peticionamento: escolha entre os tipos disponiveis ou selecione Todos

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

e Botdes de Agao
e Pesquisar: aplica os filtros escolhidos

e Fechar: retorna para a tela anterior ou encerra a visualizagao

e Lista de Recibos
Aqui sdo exibidos todos os processos peticionados pelo usuario, contendo:

e Data e horario do envio

e Numero do processo gerado
e Numero do recibo

e Tipo de peticionamento

e Acobes disponiveis
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Para visualizar os detalhes do recibo, basta clicar no icone de lupa localizado na coluna
Acées.

Recibos Eletronicos de Protocolo

| Pesquisar || Fechar |
Inicio:
Fim:
TIDD de Peticionamento:
Todos

Lista de Recibos (3 registros):

Namero do 11 »
Tipo de Peticionamento | |
Processo
29/04/2026
01918 26.0.000004748-0 0026502 Processo Novo * &
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PARTE 13: Ao clicar no icone de consulta, o sistema abrira automaticamente a tela completa
do Recibo Eletronico de Protocolo, contendo todas as informag¢des do peticionamento
realizado, conforme demonstrado abaixo (agindo como uma espécie de comprovante do
processo).

Recibo Eletronico de Protocolo - 0026502

Usuario Externo (signatario): ADENILSON SILVADOS SANTOS
Data e Horario: 29/04/2026 10:19:18

Tipo de Peticionamento: Processo Novo

Nimero do Processo: 26.0.000004748-0

Interessados:

ADENILSON SILVA DOS SANTOS
Protocolos dos Documentos (Namero SEI):
- Decumento Principal:

- Anexo Usuario Externo 0026499
- Documentos Complementares:
- Anexo DOC-TESTE 0026501

O Usuario Externo acima identificado foi previamente avisado que o peticionamento importa na aceitacio dos termos e
condic@es que regem o processo eletrdnico, além do disposto no credenciamento prévio, & na assinatura dos
documentos nato-digitais e declarac@o de que sdo auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e
administrativamente pelo uso indevido. Ainda, foi avisado que os niveis de acesso indicados para os documentos
estariam condicionados a analise por servidor pablico, que podera altera-los a qualquer momento sem necessidade de
prévio aviso, & de que s8o de sua exclusiva responsabilidade:

« a conformidade entre os dados informados e os documentos;

+ aconservacio dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o direito de revisdo dos atos
praticados no processo, para que, caso solicitade, sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia;

« arealizacdo por meio eletrdnico de todos os atos e comunicagbes processuais com o proprio Usuario Externo ou,
por seu intermédio, com a entidade porventura representada;

« aobservdncia de que os atos processuais se consideram realizados no dia & hora do recebimento pelo SEI,
considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59min59s do ultimo dia do prazo, considerado sempre o
horario oficial de Brasilia, independente do fuso horaric em que se encontre;

+ a consulta periddica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimactes eletrénicas.

A existéncia deste Recibo, do processo e dos documentos acima indicados pode ser conferida no Portal na Internet do(a)
Tribunal de Justica do Estado de Alagoas.

Apods concluir todas as etapas anteriores, o peticionamento estara finalizado com sucesso.

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

Na aba destacada na imagem ao acessar, vocé podera visualizar:

e O processo que foi criado
e As informagoes do peticionamento
e O recibo eletronico gerado

e Os documentos anexados

Assim, vocé garante que o peticionamento foi registrado corretamente no SEI Externo.
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Controle de Acessos Externos

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

Peticionamento

Na area central, vocé vera o peticionamento criado pelo usuario. Nessa tela sdo exibidas
informagdes como:

e numero do processo

e documentos para assinatura
e tipo

e data de liberagao

e data de validade

e acgodes disponiveis

Clique no numero do processo para acessar as informagdes importantes contidas dentro do
peticionamento apds sua criagao.

Conior de Acessas Extamos Controle de Acessos Externos

Alterar Senha Ver expirados

Peticionamento

Recibos Eletronicos de Protocolo Lista de Acessos Externos (2 registros)

Intimagdes Eletrinicas

Processo Documento para Assinatura Liberagio Validade

26.0.000004748-0 ‘ 29/04/2026 05/04/2126

EXTRA: Apds clicar no numero do processo abrira a tela com as informagoes contidas
dentro do peticionamento criado

Dados do processo: Exibe informagdes essenciais, como 6rgao responsavel, nimero do
processo, tipo, data de criacdo, nivel de acesso e interessados. Além disso, também estao
disponiveis os botdes Gerar PDF e Gerar ZIP, que permitem exportar essas informagdes —
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
0 anexo enviado no momento da criagao e o recibo eletrénico do protocolo.

Lista de Andamentos: Mostra o histérico de movimentagdées do processo, permitindo
acompanhar cada passo realizado.
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Acesso Externo com Disponibilizacao Parcial de Documentos

‘ Gerar PDF || Gerar ZIP

Orgio: Tribunal de Justica do Estado de Alagoas
Processo: 26.0.000004748-0
Tipo: Solicitacdo dos Honorarios Periciais

Data de Geragdo: 29/04/2026
Nivel de Acesso: Publico

Interessados: ADENILSON SILVA DOS SANTOS

Lista de Protocolos (3 registros):

E Processo / Documento Tipo Data Unidade
— Anexo Usuario
| | 0026499 29/04/2026 DAGP
— Externo
|:| 0026501 Anexo DOC-TESTE 29/04/2026 DAGP
— Recibo Eletrdnico de
| | 0026502 29/04/2026 DAGP
— Protocolo
Lista de Andamentos (7 registros):
Data/Hora Unidade Descricdo
29/04/2026 10:24 TJAL Processo recebido na unidade
' GLOBAL
29/04/2026 10:20 TJAL Processo remetido pela unidade DAGP
' GLOBAL P

29/04/2026 10:19 DAGP  Processo recebido na unidade
29/04/2026 10:19 DAGP  Processo remetido pela unidade DAGP

Disponibilizado acesso externo para ADENILSON SILVA DOS SANTOS
{adenilsonsantos8891@gmail.com). Para disponibilizacdo de documentos.
Criado automaticamente por meio do modulo Peticionamento e Intimagdo
Eletrénicos em razdo de Peticionamento Eletrdnico realizado.

29/04/2026 10:19 DAGFP
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