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I. INTRODUÇÃO 

 
Este guia tem o objetivo de orientar o usuário externo a como proceder para acessar e utilizar o módulo de Acesso Externo 

do Sistema Eletrônico de Informações (SEI) do Tribunal Regional Eleitoral de São Paulo. 
 

 
 

Para acessar o módulo é necessário efetuar o cadastro pela internet, apresentar os documentos originais no 

Protocolo do TRE-SP para análise e posterior liberação do acesso.  

Uma vez autorizado a acessar o módulo, o usuário poderá visualizar os processos administrativos disponibilizados e 

assinar eletronicamente documentos em processos já existentes.  
 
 

II. COMO SE CADASTRAR 
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1. ACESSE O SITE DO TRE-SP 

 
Em www.tre-sp.jus.br,  clique no menu O TRE, Sistemas e selecione Sistema Eletrônico de Informações SEI, ou clique no ícone do 
SEI presente na página inicial 

 
 
 
 
 
 

 
Esta é a tela de login do SEI Acesso para Usuários Externos. 

 

Na parte inferior da tela, acesse  Clique aqui se você ainda não está cadastrado. 

 

  

http://www.tre-sp.jus.br/
https://sei.tre-sp.jus.br/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&acao_origem=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.tre-sp.jus.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
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2. LENDO AS ORIENTAÇÕES INICIAIS DO CADASTRO 
 

Leia atentamente as orientações da tela e clique no link: Continuar 

 

(acesse o Termo) 

Os documentos referentes aos itens  I e II  deverão ser digitalizados e enviados para a Seção de Protocolo Geral,  ou para o emaill cadastrosei@tre-sp.jus.br, ou diretamente para o endereço 
eletrônico da unidade cartorária, indicando-se os motivos que ensejam a solicitação de cadastro no sistema. 

https://www.tre-sp.jus.br/o-tre/sistemas/sei-arquivos/modelo-do-termo-de-declaracao-de-concordancia-e-veracidade-2020/rybena_pdf?file=https://www.tre-sp.jus.br/o-tre/sistemas/sei-arquivos/modelo-do-termo-de-declaracao-de-concordancia-e-veracidade-2020/at_download/file
mailto:cadastrosei@tre-sp.jus.br
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3. PREENCHENDO O FORMULÁRIO DE CADASTRO 
 

Preencha  todas as informações e clique no botão Enviar.  
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Neste momento será criada sua conta de acesso ao sistema (E-mail e senha).  
 
 

 
Após o preenchimento e envio dos dados, a tela abaixo será exibida.  
Apenas clique no botão  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. RECEBENDO E-MAIL DE CONFIRMAÇÃO 
 

Você receberá um e-mail de confirmação com orientações para prosseguimento do seu cadastro. 
 



 

P á g i n a  9 | 31 

 

5. ENTREGANDO A DOCUMENTAÇÃO 
 
Após o cadastramento pela internet, o credenciamento exigirá a apresentação dos seguintes documentos:  
 

I- Pessoa física: 
• Termo de Declaração de Concordância e Veracidade (ver); 
• Documento de identificação pessoal com foto;  
• Cadastro de Pessoa Física – CPF; 
• Comprovante de endereço.  

 
II- Representante de Pessoa jurídica: 

• Termo de Declaração de Concordância e Veracidade (ver);  
• Documento de identificação pessoal e CPF do representante legal; 
• Ato constitutivo e suas alterações ou ato constitutivo consolidado, devidamente registrados; 
• Ato de nomeação ou eleição de dirigentes, devidamente registrado, ou procuração; 
• Comprovante de inscrição no Cadastro Nacional de Pessoa Jurídica- CNPJ; 
• Comprovante de endereço. 

 
Os documentos referentes aos itens  I e II  deverão ser digitalizados e enviados para a Seção de Protocolo Geral,  ou 
para o emaill cadastrosei@tre-sp.jus.br, ou diretamente para o endereço eletrônico da unidade cartorária, indicando-
se os motivos que ensejam a solicitação de cadastro no sistema. 
Alternativamente, os documentos poderão ser enviados por correspondência desde que as cópias sejam autenticadas 
e a assinatura no Termo de Declaração de Concordância e Veracidade seja reconhecida. 
 
Protocolo Geral 
Rua Francisca Miquelina, 123, Térreo – Bela Vista – SP/Capital - CEP 01316-900 
Atendimento de segunda a sexta (exceto feriados): das 12 às 18 horas 

https://www.tre-sp.jus.br/o-tre/sistemas/sei-arquivos/modelo-do-termo-de-declaracao-de-concordancia-e-veracidade-2020/rybena_pdf?file=https://www.tre-sp.jus.br/o-tre/sistemas/sei-arquivos/modelo-do-termo-de-declaracao-de-concordancia-e-veracidade-2020/at_download/file
https://www.tre-sp.jus.br/o-tre/sistemas/sei-arquivos/modelo-do-termo-de-declaracao-de-concordancia-e-veracidade-2020/rybena_pdf?file=https://www.tre-sp.jus.br/o-tre/sistemas/sei-arquivos/modelo-do-termo-de-declaracao-de-concordancia-e-veracidade-2020/at_download/file
mailto:cadastrosei@tre-sp.jus.br
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III. EFETUANDO LOGIN NO SISTEMA 

 
Depois do seu cadastro ter sido liberado, acesse a tela inicial do sistema (pelo link enviado por e-mail ou no site do 

TRE-SP, menu O TRE, SEI - Acesso para Usuários Externos) e efetue o login. 

 

  
 

 
 

 
 
 
 
 
 

https://sei.tre-sp.jus.br/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&acao_origem=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
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O usuário externo uma vez autorizado a acessar o módulo poderá visualizar os processos administrativos disponibilizados 

pelo TRE-SP, assinar documentos e consultar documentos nos processos liberados. 
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IV. RECUPERANDO A SENHA DE ACESSO 

 
 

1. Na tela de login do sistema, clique no botão Esqueci minha senha 

2. No campo “E-mail:” digite o e-mail cadastrado no sistema 

3. Clique no botão   

 

Uma nova senha será encaminhada ao e-mail informado, caso este esteja cadastrado no sistema. 

 

 
 

 
V. VISUALIZANDO UM DOCUMENTO OU PROCESSO DISPONIBILIZADO 

O usuário externo uma vez credenciado e liberado a acessar o sistema, poderá receber notificação por email 

autorizando-o a consultar determinado documento ou processo.  

Siga os procedimentos informados no email, acessando as informação pelo link recebido ou pelo site do TRE-SP no menu O 

TRE, Sistemas, SEI - Acesso para Usuários Externos. 

 

 

 

https://sei.tre-sp.jus.br/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&acao_origem=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.tre-sp.jus.br/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&acao_origem=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.tre-sp.jus.br/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&acao_origem=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.tre-sp.jus.br/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&acao_origem=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.tre-sp.jus.br/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&acao_origem=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.tre-sp.jus.br/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&acao_origem=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
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Após efetuar o login, o sistema exibirá a tela inicial [Figura 13] onde são visualizados os processos cujo acesso externo foi 

liberado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

VI. ASSINANDO ELETRONICAMENTE UM DOCUMENTO 
 
 

O usuário externo uma vez autorizado a acessar o módulo poderá receber documento produzido pelo TRE-SP que necessitem de 

sua assinatura.  

O documento poderá ser acessado pelo link recebido por e-mail ou pelo site do TRE-SP no menu O TRE, Sistemas, SEI - Acesso 

para Usuários Externos. 

Após efetuar o login, o sistema exibirá a tela inicial onde são visualizados os processos cujo acesso externo é permitido. 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://sei.tre-sp.jus.br/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&acao_origem=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.tre-sp.jus.br/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&acao_origem=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.tre-sp.jus.br/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&acao_origem=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.tre-sp.jus.br/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&acao_origem=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0


  SEI TRE-SP / Guia do Usuário Externo 

P á g i n a  14 | 31 

Na coluna “Ações” será exibido o ícone , que indica a disponibilização de um documento para assinatura eletrônica, 

mediante login e senha. 
 

 

 

Ao clicar no ícone da caneta será exibida a tela para assinatura do documento, preencha os campos “Usuário Externo” e 

“Senha”, posteriormente clique no botão . 
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VII. PETICIONANDO 

O usuário externo, previamente cadastrado, deverá efetuar login no SEI para apresentar petições. 

Na tela de Controle de Acessos Externos, observe o item Peticionamento, o qual possui duas opções: 

• Peticionamento novo: será criado um processo novo com sua petição 

• Intercorrente: será criado um documento novo em um processo existente hábil para receber documentos novos. 

 
 

1. PROCESSO NOVO 

 

Na tela inicial, selecione Peticionamento / Processo Novo. 
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Na tela a seguir, escolha o tipo de processo. Por exemplo: Peticionamento eletrônico – Petição padrão (Secretaria do TRE-SP). 

 
 

Leia as orientações para o tipo de processo escolhido. 

 

 
 

Leia as orientações para o tipo de processo escolhido. 
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No campo Especificação, escreva resumidamente o que irá peticionar. Por exemplo: Apresentação de documentos. 

 

 
No campo Documento Principal, clique em “Clique aqui para editar o conteúdo”. Na tela que surgir, escreva o texto de sua 
petição, devendo constar obrigatoriamente:  

1) Nome completo e qualificação do peticionante, bem como da pessoa física ou jurídica a que se refere a petição e/ou 
documento, caso esta seja distinta daquele; 

2) Número do Processo SEI a que se refere a petição, se houver. 

Ao final clique em Salvar e feche a janela do Editor de textos do SEI. 

 

Clique em Escolher arquivo e selecione o arquivo que será juntado (o tamanho máximo é de 10 Mb). Após: 

1) escolha o Tipo de Documento; 

2) informe o Complemento: por exemplo – “RG”; 

3) em Nível de Acesso, se houver possibilidade de escolha, mantenha preferencialmente “Público”. 

4) no campo Formato, selecione “nato-digital” ou “digitalizado”, conforme o caso. 

5) em Conferência com documento digitalizado, escolha a opção apropriada. 

6) clique em Adicionar. 
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Anexado o documento, clique em Peticionar. Caso seja necessário excluir o documento, clique em X, presente na coluna Ações. 

 
 
Após clicar em Peticionar, surgirá a seguinte tela: 
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Digite a senha de acesso do usuário externo, preencha o campo Cargo/Função e clique em Assinar: 

 

Após assinar o documento, surgirá a tela de Recibos Eletrônicos de Protocolo: 
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2. PETICIONAMENTO INTERCORRENTE 

O peticionamento intercorrente serve para apresentar petições e/ou documentos em processos já existentes. 

O procedimento é o mesmo do demonstrado acima A diferença é que deverá ser informado o número do processo SEI no qual a 
petição será juntada, conforme figura a seguir: 

 
 

Informe o número do processo e clique em Validar e, em seguida, em Adicionar. 

 

Após clicar em Peticionar, basta seguir os passos demonstrados em Peticionamento Novo. 
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VIII. ABRINDO E RESPONDENDO INTIMAÇÕES ELETRÔNICAS 
 

No menu “Intimações eletrônicas”, são relacionados os processos nos quais foram emitidas intimações eletrônicas para o e-mail 
do usuário externo.  

 
 
 

Clique no número do processo: 

 
 
 



  SEI TRE-SP / Guia do Usuário Externo 

P á g i n a  22 | 31 

 

Na seguinte tela, clique no cadeado : 

 
 
 

Clique em Confirmar Consulta à Intimação: 
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Será apresentada a seguinte tela, informando a intimação recebida: 
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O usuário externo tem o prazo de 10 dias corridos, contados da data de envio da intimação eletrônica, para abri-la. Decorrido tal 
interregno, o sistema irá considerar a intimação como realizada e dará início à contagem do prazo para apresentação de resposta à 
intimação, se esta for necessária. 

Se a intimação recebida exigir alguma resposta, do lado do cadeado, depois que o usuário clicar, aparecerá um envelope, indicando 
que essa intimação deverá ser respondida. 
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Após clicar no envelope, será apresentada a seguinte tela, informando o prazo disponível para a resposta exigida. Clique em Tipo de 
Resposta e selecione conforme solicitado. 

 
 

O procedimento para juntada da petição é o mesmo descrito no Peticionamento novo: 

1) Escolher o arquivo - tamanho máximo - 10 MB. 

2) Complementar as informações necessárias. 

3) Clicar em Adicionar e em Peticionar. 

4) Indicar o cargo/função. 

5) Entrar com a senha para assinar. 
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Clique em assinar para responder à intimação. 
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IX. BAIXANDO CÓPIA DOS DOCUMENTOS 

Após efetuar o login, na tela inicial serão exibidos os processos cujo acesso foi liberado para acompanhamento do 

processo, com ou sem disponibilização de Documentos. 

Se houver documentos liberados, será possível baixar cópia dos arquivos para seu computador em formato PDF ou 

compactado (Zip).  

Neste caso, após clicar no número do processo, no campo Lista de Protocolos, selecione o(s) documento(s)/Protocolo(s) 

desejado(s) e clique no botão Gerar PDF ou Gerar Zip, conforme o caso. 
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X. VERIFICANDO A AUTENTICIDADE DE UM DOCUMENTO  

 

a) Identifique os as informações do Documento 
Conheça os campos que comprovam a segurança de um documento: 
 

1. Assinatura: neste campo são exibidas as informações relativas ao nome e cargo do assinante do documento e 
data e hora da assinatura do documento.  

2. Autenticidade: neste campo é exibido o endereço para conferir a autenticidade do documento, além do Código 
Verificador e do Código CRC.  

Código Verificador: garante a existência do documento no sistema  
Código CRC (Cyclic Redundancy Check): garante a autenticidade e a versão atualizada de um documento 
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b) Verifique a Autenticidade do Documento  
De posse dos dados de assinatura e autenticidade do documento, acesse o link indicado no campo de autenticidade 
ou pelo site do TRE-SP, menu O TRE, Sistemas, SEI – Sistema eletrônico de informações, guia Acesso Rápido, item 
SEI - Conferência de Autenticidade de documentos 
 

https://sei.tre-sp.jus.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.tre-sp.jus.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
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Preencha as informações solicitadas em cada campo e clique em Pesquisar. 
 

 
 

 
 

 

 

 



  SEI TRE-SP / Guia do Usuário Externo 

P á g i n a  31 | 31 

 

 

Caso o documento seja autêntico e tenha sido gerado pelo SEI TRE-SP, serão apresentados os dados da assinatura, como 
no exemplo abaixo. 

 
Ou, quando houver problemas na verificação, mensagens como: 
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