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1. INTRODUÇÃO 

 

O Sistema Eletrônico de Informações (SEI) é um sistema de gestão de processos e documentos 
eletrônicos. Com acesso via web, trata-se de um software com interface amigável e práticas 
inovadoras de trabalho, tendo como principais características a libertação do paradigma do 
papel físico como suporte para documentos institucionais e o compartilhamento do 
conhecimento com atualização e comunicação de novos eventos em tempo real. 

 

Desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 4ª Região (TRF/4) e escolhido como a solução 
de processo eletrônico no âmbito do projeto Processo Eletrônico Nacional (PEN), o sistema é 
cedido gratuitamente para instituições públicas e permite transferir a gestão de documentos 
e de processos eletrônicos administrativos para um mesmo ambiente virtual. 

 

O SEI é utilizado na Fundação Osvaldo Cruz desde 2018 e é gerenciado pelas unidades 
Coordenação-Geral de Gestão de Tecnologia de Informação/COGETIC e Coordenação-Geral de 
Administração/COGEAD. Este Manual visa possibilitar aos usuários externos uma visão mais 
didática acerca dos recursos do sistema para que possam utilizá-los de maneira simplificada. 

 

O Módulo de Acesso Externo do SEI é projetado para todos os partícipes de processos da 
Fiocruz, desde que cadastrados como Pessoa Física. Nesta ferramenta é possível visualizar 
processos, assinar documentos, realizar Peticionamentos e muito mais. 

 

O cadastro como Usuário Externo no SEI FIOCRUZ é pessoal, ou seja, sua operação é sob a 
responsabilidade da pessoa que opera o sistema, tendo como consequência a 
responsabilidade pelo uso indevido das ações efetuadas, as quais poderão ser passíveis de 
apuração civil, penal e administrativa. 

 

Caso necessite de auxílio na utilização do sistema ou deseje realizar um apontamento de erros 
e problemas, entre em contato com a equipe de Suporte SEI Fiocruz através do e-mail 
suportesei@fiocruz.br. 
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2. CADASTRO NO SEI 

 

O Usuário Externo que precisa se cadastrar no SEI FIOCRUZ deve acessar clicar neste link. 

 

Esta é a página de acesso do Módulo Externo do SEI. Nela o usuário deve clicar em ‘Clique aqui 
para se cadastrar’ e depois em ‘Clique aqui para continuar’: 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Após, o Usuário Externo deve fornecer os seus dados pessoais para o prosseguimento do 
cadastro. Ao fim desta etapa, deve ser fornecido o e-mail de acesso e a senha: 

 

https://sei.fiocruz.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&acao_origem=usuario_externo_gerar_senha&id_orgao_acesso_externo=0
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Importante: O SEI FIOCRUZ é um sistema de Pessoas Físicas. Os dados fornecidos são de 
responsabilidade da pessoa que está se cadastrando. 

 

Após este cadastro, o Usuário Externo recebe no e-mail cadastrado as orientações para a 
liberação de acesso ao sistema: 

 

A documentação abaixo deve ser enviada para o e-mail suportesei@fiocruz.br com o assunto 
“Acesso Externo – SEI FIOCRUZ”: 

a)      Cópias de RG e CPF ou de outro documento de identidade no qual conste CPF; 

b)      Termo de Declaração de Concordância e Veracidade preenchido e assinado: Clique aqui 
para baixar o documento. 

 

A documentação solicitada é necessária para validar os dados fornecidos pela Pessoa Física 
que está se cadastrando.  

 

No caso do ITEM A, é dispensada a autenticação nos termos do art. 9º do Decreto nº 9.094, 
de 17 de julho de 2017. No que tange o ITEM B, por se tratar de um documento digital, a 
assinatura deve possuir o certificado ICP-Brasil de Pessoa Física para ter validade em 
conferências legais. 

 

Caso o Usuário Externo não possua um Certificado Digital, a assinatura pode ser realizada 
gratuitamente no Portal GOV.br seguindo as instruções clicando aqui.  Caso não seja possível 
assinar digitalmente, será aceito o documento assinado manualmente em papel e 
digitalizado. O envio deve ser realizado em formato PDF.  

 

Com as etapas devidamente seguidas, o Usuário Externo terá o seu acesso liberado em até 01 
dia útil. 

 

 

 

mailto:suportesei@fiocruz.br
https://portal.fiocruz.br/sites/portal.fiocruz.br/files/documentos/termo_de_declaracao_de_concordancia_e_veracidade_fiocruz.docx
https://portal.fiocruz.br/sites/portal.fiocruz.br/files/documentos/termo_de_declaracao_de_concordancia_e_veracidade_fiocruz.docx
https://www.gov.br/pt-br/servicos/assinatura-eletronica
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3. ACESSANDO O SEI 

 

Ao entrar no SEI pela primeira vez, o Usuário Externo terá esta visualização: 

 

 

 
 

 

Para o caso de Usuários Externos que precisem assinar documentos ou visualizar processos, 
as disponibilizações aparecerão nesta página Controle de Acessos Externos, a home page do 
sistema, sem a necessidade de clicar em menus secundários. 

 

Toda disponibilização possui um prazo. O Usuário Externo deve conferir não apenas as 
disponibilizações visíveis na página inicial, mas deve verificar em ‘Ver expirados’ se há algum 
registro vencido enviado anteriormente: 
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3.1 ALTERANDO A SENHA 

 

Caso o usuário tenha esquecido a senha de acesso, ele poderá clicar em ‘Esqueci Minha Senha’ 
na página de login e recuperá-la. Após clicar na opção, o usuário deve informar o seu e-mail 
de acesso: 

 
 

 

Caso o usuário não se lembre do e-mail ou não esteja recebendo o link de redefinição de 
senha, deverá entrar em contato com a equipe do Suporte SEI em suportesei@fiocruz.br. 

 

Outra forma de trocar a senha é clicar em ‘Alterar Senha’, no Menu do lado esquerdo, após ter 
o acesso liberado ao SEI FIOCRUZ: 
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4. RECEBENDO PROCESSOS PARA VISUALIZAÇÃO 

 

Ao receber um processo para visualização, o Usuário Externo receberá uma notificação em seu 
e-mail de acesso informando o número do processo disponibilizado. Ademais, a partir deste 
momento o processo aparecerá na tela Controle de Acessos Externos, vide imagem de 
exemplo abaixo: 

 

 

Nesta etapa é possível verificar a data de liberação do processo e a data em que o processo 
não estará mais disponível. Para visualizar o item recebido, é necessário clicar no número em 
destaque: 

 

 
Após, o Usuário Externo poderá visualizar todos os documentos contidos neste processo: 

 

 

 

Na página ‘Acesso Externo com Acompanhamento Integral do Processo’, o usuário poderá 
gerar arquivos nos formatos .ZIP ou .PDF com os documentos contidos no processo. Além 
disso, poderá visualizar um por um clicando nos links localizados na coluna ‘Processo / 
Documento’. 
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No caso de disponibilizações de documentos avulsos, sem a visualização integral do processo, 
esta é a visualização do Usuário Externo: 

 

 

 

 

Na disponibilização parcial de documentos o Usuário Externo ainda consegue ver os 
documentos que existem no processo, mas só tem autorização para visualizar aqueles que 
foram disponibilizados. 
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5. RECEBENDO DOCUMENTOS PARA ASSINATURA 

 

Ao receber documentos para assinatura, o Usuário Externo receberá uma notificação em seu 
e-mail de acesso informando o número do processo e do documento disponibilizados. 
Ademais, a partir deste momento o processo aparecerá na tela Controle de Acessos Externos, 
vide imagem de exemplo abaixo: 

 

 

 

Neste tipo de disponibilização, o usuário deve observar que o link para acesso do documento 
estará visível na coluna ‘Documento para Assinatura’ e na coluna ‘Ações’, o ícone de caneta 
preta que serve para efetuar a assinatura, também estará disponível. 

 

Ao clicar no link do documento para realizar a leitura, o Usuário Externo também observará 
um botão de assinatura na parte superior direita do cabeçalho: 

 

 

Para efetivar a assinatura, o Usuário Externo deverá fornecer a sua senha de acesso: 
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6. PETICIONAMENTO 

 

Por meio do Peticionamento Eletrônico, o Usuário Externo previamente cadastrado e 
habilitado no Sistema Eletrônico de Informações poderá iniciar processos de seu interesse, 
desde que existentes na lista contida no menu ‘Peticionamento’ > ‘Processo Novo’: 
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6.1 ESPECIFICAÇÃO 

 

Após selecionar o processo pertinente, o Usuário Externo terá um campo cadastral de 
‘Especificação’ para preencher, onde poderá ser inserida informação complementar sobre o 
assunto tratado.  

 

Exemplo: 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

6.2 FORMULÁRIO OU REQUERIMENTO DO PROCESSO 

 

 

Após, o Formulário/Requerimento do processo que está sendo aberto deverá ser preenchido, 
bem como o ‘Nível de Acesso’ Público deve ser selecionado: 

 

 

 

 

 

O Usuário Externo deve preencher a Caixa de Texto que se abrirá no navegador e clicar em 
‘Salvar’: 
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6.3 DOCUMENTOS ESSENCIAIS 

 

Os Documentos Essenciais são os documentos obrigatórios para Peticionamento Eletrônico. 
Em suma, deve ser anexado um arquivo para cada tipo listado no campo ‘Tipo de Documento’: 
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O Usuário Externo deve selecionar o Tipo, anexar o arquivo e depois repetir o procedimento 
no mesmo campo até todos estarem preenchidos:  

 

 
 

 

Além disso, os campos ‘Complemento do Tipo de Documento’ e ‘Formato’ também devem ser 
preenchidos: 

 

 

 
 

O Complemento é o campo para adicionar informações relevantes sobre o anexo que está 
sendo incluído no processo. Já o Formato, segue os seguintes conceitos: 

 

• Nato Digital: Documento de origem digital (sites, aplicativos, serviços online etc); e 

• Digitalizado: Documento de origem física. 

 

 

 

6.4 DOCUMENTOS COMPLEMENTARES 

 

Esta seção é idêntica a de Documentos Essenciais, porém é de preenchimento obrigatório e 
serve apenas para a inclusão de outros documentos, se pertinentes, no processo: 
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7. INTIMAÇÕES ELETRÔNICAS 

 

A funcionalidade de Intimação Eletrônica permite aos órgãos a comunicação direta com os 
Usuários Externos para ciência, cumprimento de exigências e outras comunicações 
necessárias.  

 

Quando uma Intimação for direcionada a um Usuário Externo, este receberá em seu e-mail 
cadastrado uma notificação para verificar esta Intimação. Mesmo que o usuário não verifique 
este e-mail, se faz necessário o acesso ao Módulo do Usuário externo periodicamente para a 
verificação se existe ou não intimações a receber.  

 

As intimações são exibidas na tela de controle de processos do módulo: 

 

 

 

 

 

Ao passar o mouse no ícone ‘Intimação Eletrônica       , o sistema mostrará mais informações 
sobre esta Intimação:  
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Ainda na tela inicial, o Usuário Externo poderá clicar no processo em epígrafe para ver os 
detalhes da Intimação Eletrônica: 

 

 

 

 
 

 

 

Será necessário clicar no ícone ‘Intimação Eletrônica’ para confirmar a consulta e visualizar a 
documentação: 

 

 
 

Ao realizar a visualização, uma Certidão de Intimação será emitida no processo, registrando a 
operação. Nesta etapa restará ao Usuário Externo responder a Intimação, se pertinente, 
clicando em ‘Responder Intimação Eletrônica’: 
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8. PESQUISA PÚBLICA 

 

Na Pesquisa Pública é possível localizar processos públicos da Fiocruz utilizando filtros que 
especificam a procura, tornando-a mais assertiva: 

 

 

 
 

Esta ferramenta é uma alternativa ao Usuário Externo que deseja consultar outros processos 
ou informações da Instituição. 

 

 


