TUTORIAL - INCLUSAO DE
DOCUMENTOS EM PROCESSO NO
SEl POR USUARIO EXTERNO

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA DE GESTAD DE PESSOAS

VERSAO CANDIDATO

1. Cadastro como Usuario Externo do SEI/TRE-DF

Para se cadastrar como usuario externo do SEI/TRE-DF, deve-se
acessar a internet do TRE-DF, e em Institucional, clique no link do SEI e
depois na aba Acesso ao SEI e escolha a op¢cdo Acesso para usuarios
externos.

O link direto para o cadastro como usuério externo é o seguinte:

https://sei.tre-

df.jus.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo logar&acao origem=usuario_exte

rno_gerar_senha&id orgao acesso_externo=0

sel.

Acesso para Usuarios Externos

& Senha

Clique aqui para se cadastrar

Esquec minha senha
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Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:
|| E=trangsira

[ Utiiza Mome: Social para identidade de Génera {Decrete n° 8.727/2018)
CFF: RG: Grgio Expedidor:
Telefone Comercish Telefone Celular: Telsfone Recidencial:
Enderego Residencial:
Complemento: Baima:
Fais: Estado: Cidade: CEF:
Brasil ~ L W

Dados de Autenticagio
E-mail pessoal:

Senha {no minime & caracteres com letras e nimeros):

Confirmar Senha:

ApOGs se cadastrar como usuério externo do SEI/TRE-DF, o candidato
recebera um e-mail com um rol de documentos que deverao ser encaminhados
para a aprovacédo do cadastro, conforme as instrugdes constantes do e-mail.

Apés a analise e aprovacao do cadastro e da documentacédo obrigatéria
do usuario externo, ou seja, com o cadastro liberado, serd possivel incluir
documentos em processos especificos ou assinar documentos disponibilizados

para tal finalidade.
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2. Inclusdo de documentos em processo SEI/TRE-DF por Usuério
Externo

A unidade responsavel realizara a disponibilizacdo do acesso ao
processo e a permissdo de inclusdo de documentos, desta forma, o usuario
externo recebera um e-mail com link para acesso e inclusdo de documentos.

Para inserir documentos nos processos disponibilizados sera necessario
primeiramente logar no sistema com os dados de acesso, e-mail de cadastro e

senha escolhida (no minimo 8 caracteres, sendo letras e nimeros).

Acesso Externo ao Processo SEI 0000780-22.2019.6.07.8100 Caixa de entrada x S B
TRE—DFISEQAO DE GESTAO DOCUMENTAL <naoresponda.sei@tre dfjus.br> 14:58 (ha O minuto) ¥ “
paramim v

Esta mensagem informa a liberag&o de acesso externo ao Processo Administrativo N® 0000780-22.2019.6.07.8100 do Sistema Eletronico de Informagdes para o usuario externo

Natalia Teste (natalinha.saraiva@gmail.com).

Para visualizagdo, acesse a area destinada aos usuarios externos no nosso site ou clicando no link abaixo:

https://sei.tre-df jus.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_extermno_logar&id_orgao_acesso_externo=0

ATENGAO: A informagéo contida nesta mensagem de e-mail, incluindo quaisquer anexos, pode ser confidencial e estar reservada apenas a pessoa ou entidade para a qual foi
enderegada. Se vocé ndo € o destinatario ou a pessoa responsavel por encaminhar esta mensagem ao destinatario, vocé esta, por meio desta, notificado que ndo devera rever,
retransmitir, imprimir, copiar, usar ou distribuir esta mensagem de e-mail ou quaisquer anexos. Caso vocé tenha recebido esta mensagem por engano, por favor, contate o
remetente imediatamente e apague esta mensagem de seu computador ou de qualquer outro banco de dados.

Tribunal Regional Eleitoral do DF
http://www.tre-df jus.br

ApGs login ser& disponibilizado a tela de controle de acessos externos
que constara o rol dos processos com disponibilidade para o usuario. Nos

processos que exigem que o usuario insira documentos externos aparecera

nas acdes o icone “Incluséo de documentos”.
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Controle de Acessos Externos

Ver expirados

Lista de Acessos Extemas (1 registro)

Documentn para Assinatura ca0 Validade

0000780-22.2019.6.07.8100 10/0612025 1210612025 e

Ao clicar no icone “Inclusdo de documentos” aparecera a tela

para escolher o tipo de documentos que se deseja incluir no processo.

Inclusao de Documento
(G

Tipo: v

‘ Escolher Arquivo...
- el

Escolher Arguivo...

Apbs a escolha do tipo de documento cligue em 2 procure
no seu diretdrio de arquivos o documento em pdf que deseja inserir e clique em

Salvar no canto superior direito da tela.
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Inclusao de Documento
‘ Salvar )

Escolher Arq Documentos para posse: Caﬂdkiatos(a) servidore(a)s publico(a)s (conforme o check list)
Documentos para posse: Certiddes (conforme o check list)

Documentos para posse: Documentos pessoals (conforme o check list)

Documentos para posse: Formularios: Autorizacdo de acesso aos dados da Declaracao do IRPF
Documentos para posse: Formularios: Declaracoes {conforme o check list)

Documentos para posse: Formularios: FUNPRESP-JUD (conforme o check list)

Documentos para posse: Formularios: Ficha Cadastral {conforme o check list)

Documentos para passe: Formularios: Termo de Compromisso (conforme o check list)

Tipo: e

Apb6s a inclusdo do documento aparecera um aviso informando que o
documento foi incluido no processo e o nimero de protocolo do documento.
Para visualizar o processo e o documento incluido cliqgue no numero do
processo e procure pelo niumero do protocolo do documento incluido na lista de

documentos do processo.

sei.tre-df.jus.br diz

Documento incluido no processo com nimero de protocolo 1837440,

&

Uma vez incluido o documento no processo a unidade

responsavel pelo processo passa a vé-lo na arvore do processo como
um documento externo, nao sendo necessario que o usuario externo

avise que efetuou a acgéo de incluséo.
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Para fins de ingresso no TRE-DF, este checklist sintético como ferramenta de apoio para a conferéncia da documentagao exigida, sendo indispensavel a
consulta ao sife do TRE-DF, onde constam orientacdes detalhadas:

DOCUMENTOS PESSOAIS:

1 I:] Comprovagao de estado civil 2 Carteira de identidade

Titulo de eleitor ou e-titulo 4 CPF ou e-CPF

Diploma de concluséo de nivel superior 8 Comprovante de Conta Bancéria

1 Fotografia 3x4 10 Certificado militar

O
(]
PIS/PASEP § (] curricuto
O
O
O

o(o|jo(ofad

Comprovagdo de situagdo regular de drgao de classe 12 Carteira de motorista (CNH)

13 D Certificado de conclusdo de cursos de programagao ou desenvolvimento de sistemas

EXAMES ADMISSIONAIS E DOCUMENTOS DE SAUDE:

1 l:l Exames laboratoriais: Hemograma completo, glicemia em jejum, ureia, creatinina, TGO, 2 I:] Tipagem sanguinea e Fator RH
TGP, Perfil lipidico (colesterol total, fragdes e triglicerideos), EAS.
3 D Questiondrio de saide 4 D Cartio de vacinagio
CERTIDOES:
1 D Certidao Negativa de Inabilitados 2 D Certidao de julgamento de contas do TCDF
3 D Certidao Judicial Civel, Certidao Judicial Eleitoral e Certiddo Judicial Criminal Negativa 4 I:] Certidao Negativa de Condenacdes Civeis por Ato de Improbidade Administrativa e
do TRF 12 Regido Inelegibilidade
5 D Certidao de Filiagao Partidaria 6 D Certiddo de Quitagao Eleitoral
1 D Certidao de Crimes Eleitorais 8 D Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas
9 D Certidao Civel e Certidao Criminal do TIDFT 10 D Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas
FORMULARIOS:
1 D Ficha Cadastral 2 D Declaragdo de Antecedentes Criminais
3 D Declaracdo de Atividade Partiddria 4 D Declaragdo de Acumulagdo de Cargos e/ou Proventos
5 D Declaragdo de Vinculo Previdencidrio 6 D Termo de Compromisso
1 D Declaragdo de Acumulagao de Rendimentos 8 I:] Declaracao de Nepotismo
9 FUNPRESP-JUD
D 9.1 Termo de oferta (para todos(as) os(as) candidatos(as)) I:] 9.3 Cancelamento da inscrigao automatica (para candidatos(as) que nao tem interesse)
D 9.2 Ficha de inscrigao online (para candidatos(as) que decidiram aderir) D 9.4 Mudanca de Patrocinador (para candidatos(as) que aderiram em outros drgéos)
10 D Declaragdo de cargos ocupados em Entes Publicos nos dltimos 10 anos n D Declaragdo de Penalidades
12 D Declaragdo de Vedagdo Advocaticia 13 D Autorizagdo de Acesso aos dados da Declaragéo do IRPF
DOGUMENTAGAOQ PARA CANDIDATOS(AS) QUE JA SAO SERVIDORES(AS) PUBLIGOS(AS)
1 D Declarago do drgdo puiblico anterior constando necessaria e EXPRESSAMENTE:
Data da posse e exercicio; cargo; vinculo juridico ou regime trabalhista; Regime de previdéncia em que esta incluido; e se a contribuigao previdencidria esta ou nao sujeita ao teto do RGPS.
2 |:| Uttimo contracheque do drgao anterior




