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Consideracdes Iniciais

Este manual apresenta as funcionalidades disponibilizadas ao usudrio
externo no Sistema Eletrénico de Informacgdes da CAIXA (SEI/CAIXA).

Considera-se usudrio externo a pessoa fisica devidamente autorizada
a acessar determinados documentos no SEI, para fins de visualizacao,

envio ef/ou assinatura.

O cadastro de usudrio externo no SEI/CAIXA é pessoal e intransferivel.

Assim, todas as acdes realizadas no sistema séo de responsabilidade
exclusiva do titular do cadastro.
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Cadastro de usuario
externo no SEI/CAIXA see <> =

Sistema Eletrdnico de Informagdes

Para a realizagdo e liberacdo do cadastro
de usudrio externo no SEI/CAIXA, o(a)
solicitante deve:

il
Sel
Acesso para Usuarios Externos

c Acesse a pdgina do usudrio externo . _
do SEI/CAIXA Sistema Eletrdnico de 2 Fma
Informacdes - Acesso Externo - Logar a

Senha

c Selecione "Clique aqui para se cadastrar”. ENTRAR

Clique aqui para se cad- 8
Esqueci minha
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https://sisei-mgi-prd.apps.apl4.caixa/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
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(CADCA EOONCNICA FEDERAL

Sel. FINTERNO.CAIXA

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:
‘ ‘. | Estrangeire
j Uniliza Nome Social para identidade de Género (Decreto n® 8. 727/2016)

CPF: R Orgiio Expedidor:
Telefone Comercial: Telefone Celular: Telefone Residencial:
Enderego Residencial:
haof |&ri -
- Preencha o tormulario Complemento: Baitro:

com os dados pessoais.

Pais: Cstade: Cidade: CCP:

Brasil L W -

Dados de Autenticagdo

E-mail pessoal:

Senha (no minimo 8 caracteres com letras e nimeros):

Confirmar Senha:

Vohar
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IMPORTANTE: As instrucdes para ativar o seu cadastro foram
encaminhadas para seu e-mail.

eee < >

Apés a finalizacéo do cadastro, serd vo
enviada uma mensagem para o e-mail

cadastrado com informagdo sobre que -

documentos precisam ser enviados.

ATENCAO: verifique o lixo eletrdnico e caixa
de spam, caso a mensagem ndo chegue
diretamente na caixa de entrada.
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Enviar os documentos solicitados para a unidade da Caixa, com a qual o usudrio esteja em tratativas.

Apds o envio da documentacdo, a CAIXA ird analisar e liberar o cadastro de usudrio externo, contado
a partir do recebimento dos documentos.

Y -

Concluida a liberagdo, o usudrio receberd um e-mail de confirmacéo,
¥ — z feti &o d d
que atestara a etetivagdo do cadastro.

e Havendo pendéncias, o cadastro néo serd liberado e o(a) solicitante serd notificado(a) por e-mail para
gue sejam adotadas as providéncias cabiveis.

A partir da confirmacéo, o usudrio poderd acessar o sistema utilizando o e-mail
#% e o senha pessoal cadastrados.

IMPORTANTE! Para a conferéncia e liberacdo do cadastro, é obrigatdria a
correspondéncia integral entre os documentos cadastrados no sistema e os documentos
encaminhados por e-mail. Qualquer inconsisténcia impedird a liberacdo do cadastro
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Login, Recuperar Senha e Tela Inicial
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—

Sistema Eletrdnico de Informagdes

il

Sel:
V4 . 1} 7 .

A pdgina de “Acesso do Usudrio Externo P

do SEI" pode ser acessada pelo link

Sistema Eletrénico de Informacdes -

Acesso Externo - Logar

2 | Emai
& Senha

ENTRAR

Clique aqui para se cad-
Esqueci minha
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https://sisei-mgi-prd.apps.apl4.caixa/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
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Sistema Eletrdnico de Informagdes

Se o usudrio esquecer a senha, clique em 'I
“Esqueci minha senha” (desde que o acesso sel.

j& tenha sido liberado).
Acesso para Usuarios Externos

Na tela seguinte, digite o e-mail informado
no cadastro para receber uma nova senha.

2 | Emai

& Senha
Apds a solicitagdo, verifique a caixa de

entrada e, se necessdrio, a pasta de spam/ ENTRAR

lixo eletrénico do e-mail cadastrado. S
Esqueci minha ’
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Acesso ao SEI/CAIXA

Apds o login no sistema, serd apresentada a tela inicial
“"Controle de Acessos Externos”, na qual é possivel:

visualizar a lista de processos disponibilizados;
assinar documento ao qual foi concedida permissdo para assinatura;

encaminhar documentos eletrénicos e outras informacdes que forem solicitadas;

nonn

acessar o menu principal (localizado na lateral esquerda da tela).
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Pagina principal

eee < =
~ . . = SEI #INTERNO.CAIXA
Sdo os itens contidos na coluna : SR
localizada na lateral esquerda da telq, c :rIME
Alterar Senha Ver cxpirados

gue demonstram as funcionalidades
disponiveis.

Menhum registro encontrado.

As funcionalidades sdo:

FUNCIONALIDADES DESCRICAO

Direciona o usudrio para a tela principal do "Acesso
Controle de Acessos Externos Externo do SEI/CAIXA", na qual serdo visualizados
todos os processos disponibilizados para acesso.

Alterar Senha Permite a alteracdo da senha de acesso ao sistema.
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Acesso externo aos documentos

Apés a disponibilizaco de acesso externo aos documentos por uma
unidade da CAIXA, o interessado receberd um e-mail contendo link
para acessar o processo.

A critério da CAIXA a disponibilizagdo de acesso externo ao processo
pode ocorrer de duas formas: integral ou parcial.

c' Disponibilizagéo integral: permite ao usuédrio externo acessar todos os documentos do
processo. O usudrio receberd um e-mail informando a concesséo do acesso e, ao acessar
o sistema, poderd consultar o prazo de validade para assinatura e para consulta.

c' Disponibilizagéo parcial: permite ao usudrio externo acessar apenas documentos
especificos do processo.
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Assinatura eletrénica

Para que o usudrio externo possa assinar
documentos em processos no SEI/CAIXA,
é necessdrio que o seu cadastro esteja
liberado, conforme descrito no item
“Cadastramento de Usudrio Externo".
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“ Controle de Acessos Extenos

e expirads

Quando uma unidade da CAIXA disponibilizar
documento(s) para assinatura, o usudrio
externo receberd um e-mail de notificacao.

Na tela inicial de "Acesso Externo"”, serdo
listados os processos para os quais foi
concedido acesso ao usudrio.

Na coluna “A¢des", poderdo ser exibidos
botdes referentes a funcionalidades especificas,
conforme o perfil de acesso e as permissdes
concedidas.
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°  Controle de Acessos Externos

Wer expirados

‘ A figura da caneta indica que o
documento foi gerado pela unidade da
CAIXA e disponibilizado para assinatura.

23516 TH6I. 0000002006 51 (Rl Deasecns 100042026 20TDA26 A *

‘ Caso esteja de acordo, o usudrio externo
deverd assinar clicando no icone da
‘“"caneta".

.....

‘ Ao clicar no icone da canetaq, serd exibida
a janela "Assinatura de Documento”.
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Listn de Aresnns Faterras (1 regatrn)

© Controle de Acessos Externos

Ver expirados.

Na janela “Assinatura de Documento”,
digite a senha e clique em "Assinar”.

2IET TR OO T BT [ T Cespasho G208 UG 4

Assinatura de Documento

Wsuinio Exems
‘ e

“  Controle de Acessos Externos

Ver expirados

Apés efetivar a assinatura, o icone da caneta
ndo serd exibido na coluna de "Agdes’.

CoouUmants Dars ARSI Tips Linersglo Vilasse Aples

A acdo da assinatura foi concluida.
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Acesso para incluséo de documentos

Com o cadastro liberado, a unidade
responsdvel deve conceder o acesso
externo e marcar a opg¢do "Permitir
inclus@o de documentos".

eee <

“  Controle de Acessos Externos

Vier expirados

Cocuments pars Assnatug

Para incluir o documento, clique no icone
verde dentro da coluna "Acdes".
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Listn de Aresns Faterras (1 regatra)

A RCORCAICA FRISRAL

= sel' HINTERNO CANA

Controle de Acessos Externos

Vet expirados.

23576 THED000000 202457 =l Crespasha VL 200472026 4

Inclusdo de Documento

c Escolha o "Tipo de documento”
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Listn de Aresans Fxtermas (1 regatrn)

Controle de Acessos Externos

Ver expirades.

23506 THHD 0000002026 51 0OC0364 Cespasha AT 04T 4

Inclusdo de Documento

c Escolha o arquivo.
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Listn de Aresans Fatermas (1 regatrn)

Controle de Acessos Externos

Vet expirados.

LI576 THER BN 006 1 000388 Brespashe LI AT : 4

Inclusdo de Documento

c Clique em “salvar”.

- Povsa Frsgad v

s Areyres | TEBTE.pot
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. , . ~ Documento incluido no processo com o nUmero
c Ao final, serd uma mensagem de confirmacéo de protocolo XXXXXXXX

da inclusdo do documento. .
OK
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