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1 - Apresentação  

 

A finalidade deste manual visa a orientaç ão ao cadastro de acesso , peticionamentos intercorrentes e 

assinatura externas do SEI -TM (Sistema Eletrônico de Informações do Tribunal Marítimo), destinados aos usuários 

externos . 

Entende -se por u suário externo , a pessoa física, que mediante autorização, acesse ou atue em processos 

determinados  no SEI-TM, essa autorização independe do vínculo da pessoa jurídica, com a finalidade de 

acesso à consulta , peticionamento  e assinaturas  referentes aos processos do Tribunal Marítimo . A permissão de 

acesso aos processos é realizada i ndividualmente.  

O cadastro é pessoal e de responsabilidade do próprio usuário que opera o sistema, tendo como 

consequência, estar passível a apurações sobre qualquer ação efetuada.  
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2 - Acesso de  usuário Externo  

2.1 - Cadastro  

O cadastro é destinado as pessoas que participem de processos junto ao órgão, independente de 

vinculação a determinada pessoa jurídica, para fins de  petici onamento e intimações eletrônica s, visualização 

de processos com restrição de acesso aos quais foram concedido s acesso s externo s ou assinatura de  

documentos.  

O Sistema possui fun cionalidades de vinculação dos u suários externos com pessoas j urídicas, seja como 

representante l egal ou como representante  em razão de poderes outorgados por meio de Procuração 

Eletrônica Especial emitida  e geri da diretamente no SEI pelo representante legal,  o  p rocurador especial possui 

todos os poderes previstos no sistema e poderá emitir Procurações Eletrônicas Simples em nome da pessoa 

jurídica . 

O cadastro de usuário externo deverá ser realizado através do endereço :  

 

https://www.marinha.mil.br/tm/processo -eletronico  

 

Após isso, deverá ser clicado no botão òUsuário Externo  (SEI)ó. 

 

 
Imagem 2.1 .1 

 

Será exibida a tela de login do sistema , onde o usu§rio dever§ clicar na op­«o òClique aqui se você 

ainda não está cadastrado ó. 

 

 
Imagem 2 .1.2 

 

https://www.marinha.mil.br/tm/processo-eletronico
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Será exibida uma tela com a seguinte mensagem:  

 

òATENÇÃO! Cadastro destinado a pessoas físicas que estejam com demandas em PROCESSOS na instituição. ó 

 

Deverá ser clicado  na op­«o òClique aqui para continuaró 

 

 
Imagem 2. 1.3 

 

O usuário deverá preencher os campos com os dados pessoais , é importante a conformidade dos dados 

digitados, caso contrário, se houver alguma divergência de informação, o cadastro não será liberado.  

 

 

 
Imagem 2. 1.4 

 

Será encaminha uma m ensagem para o e -mail informado  com instruções sobre o cadastro  e após a 

aprovação, será liberado o acesso ao usuário.  

 

 

 
Imagem 2. 1.5 
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2.2 - Login  

 

O usuário poderá acessar a Tela de Usuários Externos através do endereço eletrônico citado no item 

(2.1), informando o e -mail e senhas previamente cadastrados e aprovados.  

 

 
Imagem 2.2.1  

 

Com o login realizado, o sistema exibe a tela òControle de Acessos Externosó (4.1), onde o usuário 

poderá:  

 

V Acessar o Menu Principal ; 

V Visualizar uma lista com os processos e assinar documentos nos quais tiver permissão;  

V Realizar peticionamentos intercorrentes;  

V Visualizar intimações eletrônicas.  

 

 
Imagem 2.2.2  
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2.3 - Recuperar senha de acesso  
 

O usuário poderá acessar a Tela de Usuários Externos através do endereço eletrônico citado no item 

(2.1), ser§ exibida a tela de login do sistema, onde o usu§rio dever§ clicar na op­«o òEsqueci minha senha ó. 

 

 
Imagem 2. 3.1 

 

Só é possível recuperar a senha de acesso se o cadastro do usu§rio estiver liberado. Na tela òGera­«o 

de Senha para Usu§rio Externoó, dever§ ser informado o e-mail cadastrado e clicar no bot«o òGerar nova 

senhaó onde ser§ enviada uma senha eventual para altera­«o posterior. 

 

 
Imagem 2.3.2  

 

Deverá ser verificada, após a solicitação de recuperação de senha, além da caixa de entrada, a caixa 

de spam e a caixa de lixo eletrônico, caso não receba o e -mail, o usuário deverá entrar em contato com a 

administração para verificar se o domínio do e -mail cadastrado está bloqu eado.  
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3 - Iniciando Operações no SEI  

3.1 - Barra de Ferramentas  
 

O SEI possui uma barra de ferramentas no topo da página:  

 

 
Imagem 3 .1.1 

 

Segue abaixo a descrição de cada item da Barra:  

 

Ícones  Nome  Descrição  

 
Menu  Oculta ou mostra o Menu Principal.  

 
Usuário  Identifica o usuário que está logado.  

 
Sair do Sistema  Permite ao usuário sair com segurança do sistema.  

 

 

3.2 - Menu Principal  

 

É a barra cinza localizada na lateral esquerda da tela, que disponibiliza um conjunto de funcionalidades, 

no capítulo ( 4) é detalhado cada item do menu. O menu apresenta as seguintes opções:  

 

 
Imagem 3.2 .1 
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4 - Itens do Menu principal  

4.1 - Controle de Acessos Externos  

 

É a tela principal do SEI, onde são visualizados todos os processos, integrais ou parciais, disponíveis ao 

usuário . 

 

 
Imagem 4.1.1  

 

A tela òControle Acessos Externosó apresenta s²mbolos e orienta­»es visuais para facilitar a identifica­«o 

da disponibilização  de cada processo  e documentos dentro de uma lista.  

 

Ícones  Nome  Descrição  

 Processos com número em preto  

Processos sem acesso integral, o usuário acessará 

apenas os documentos disponibilizados  através da 

coluna òDocumentoó. 

 Processos com número em azul  

Processos com acesso integral, ao ser acessado, o 

usuário poderá visualizar todos os documentos 

assinados do processo.  

 Caneta preta  Exibe a tela para assinatura direta do documento.  

 Caixa de correio  
Informa que há uma ocorrência de intimação 

eletrônica para o usuário e exibe a tela do processo.  

 Busto 
Informa que um procurador foi designado para o 

processo.  

 

 

4.2 - Alterar Senha  
 

Permite alterar a senha de acesso ao sistema.  

 

 
Imagem 4.2.1  
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4.3 - Responsável Legal de Pessoa Jurídica  

 

A gestão dos procuradores é feita pelos próprios usuários externos por meio de funcionalidades próprias 

no SEI, no caso de pessoa jurídica, o primeiro passo para a gestão dos procuradores é a formalização do 

responsável legal, que é a pessoa f ísica respons ável pelo CNPJ. O responsável legal pelo CNPJ deverá 

necessariamente possuir cadastro de usuário externo no SEI e , com isso , poderá cadastrar procuradores , que 

terão todos os poderes de representação previstos no  sistema . 

O Responsável Legal terá poderes para , gerenciar o cadastro da pessoa jurídica ; receber intimações 

eletrônicas e realizar peticionamento eletrônico em nome da pessoa j urídica, com todos os poderes previstos 

no sistem a; e e mitir p rocurações eletrônicas a out ros usuários externos, bem como revogá -las quando lhe 

convier.  

 

4.3.1 - Formalizar Responsável Legal de Pessoa Jurídica  
 

Para o usuário externo formalizar sua vinculação como responsável legal de uma pessoa jurídica, deverá 

clicar no bot«o òNovo Respons§vel Legaló. 

 

 
Imagem 4.3. 1.1 

 

Na tela seguinte dever§ ser informado o CNPJ, o c·digo de verifica­«o e clicar no bot«o òValidaró, 

após isso, o sistema faz uma validação sobre o CNPJ informado pelo usuário externo.  

 

 
Imagem 4.3. 1.2 

 

Após a validação com sucesso, é necessário marcar a Declaração abaixo para continuar.  

 

 
Imagem 4.3. 1.3 
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As informações sobre o CNPJ serão preenchidas automaticamente, o usuário deverá apenas informar o 

òTipo de Interessadoó. 

 

 
Imagem 4.3. 1.4 

 

Deverá ser anexado o documento que comprova  o poder de representação sobre a pessoa jurídica 

pelo declarante, ap·s isso dever§ ser clicado no bot«o òPeticionaró. A inclusão de documentos e instruções 

sobre digitalização são abordadas no capítulo (5.0). 

 

Imagem 4.3. 1.5 

 

Para concluir o peticionamento, o declarante deverá realizar a assinatura eletrônica.  

 

 
Imagem 4.3.6  
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Após a conclusão  será exibida a tela  com os R ecibos Eletrônicos de P rotocolo  (4.6). 

 

 
Imagem 4.3.7  

 

Com o peticionamento deste cadastro de responsável legal, será aberto um novo processo com a 

documentação anexada, este processo também  será utilizado para armazenar todos os demais documentos 

gerados sobre a Pessoa Jurídica, como alterações de seus atos constitutivos, emissão,  revogação e renúncia 

de procuração e letrônica, alteração d e responsável l egal etc.  

No Menu òRespons§vel Legal de Pessoa Jur²dicaó ® poss²vel visualizar e alterar  o cadastro da pessoa 

jurídica através dos ícones , respec tivamente.  Ap ós esta primeira vinculação, o r esponsável legal 

receberá as intimações eletrônicas destinadas à pessoa j urídica correspondente, podendo  responder as 

intimações  (4.7).  

 

 

 
Imagem 4.3.8  
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4.4 - Procurações Eletrônicas  
 

Permite que o responsável l egal de pessoa jurídica emit a  Procuraç ões Eletrônica s Especia is, dando ao 

procurador  os poderes previs tos no sistema, poderá emitir p rocurações eletrônicas em nome da pessoa j urídica  

outorgante. Também poderá atualizar  os atos constitutivos da pessoa j urídica, mas não pode rá alterar o 

responsável l egal ne m outros procuradores especiais . 

Como possui todos os poderes previstos no sistema, junto com o responsável legal, os procuradores 

especiais sempre rece bem as  Intimações Eletrônicas destinadas à pessoa j urídica, podendo cumpri -las e 

respondê -las, para emitir uma Pro curação Eletrônica Especial, o responsável l egal já formalizado deve acessar 

o menu òProcura­»es Eletr¹nicasó e acionar o bot«o òNova Procura­ão Eletrô nicaó no canto superior direito, 

podem ser emitidas quantas Procurações Eletrônicas Especiais forem necessárias . 

 

 
Imagem 4.4.1  

 

Para criar a nova procuração, deverá ser selecionada a pessoa jurídica, informar o cpf do outorgado e 

clicar no bot«o òValidaró, ap·s a valida­«o, o campo òNome do Usu§rio Externoó ® preenchido 

automaticamente.  Para emitir qualquer procuração eletrônica, o outorgado a ser indicado antes deve já 

possuir cadastro liberado como usuário e xterno, se não estiver cadastrad o e liberado, o campo òNome do 

Usu§rio Externoó n«o ser§ preenchido. 

 

 
Imagem 4.4.2  
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Ap·s a adi­«o dos outorgados, dever§ ser clicado no bot«o òPeticionaró, ap·s isso, realizar a assinatura 

eletrônica.  

 

 
Imagem 4.4.3  

 

 

 

 
Imagem 4.4.4  

 

 As procurações criadas ficarão listadas , podendo ser consultadas,  revogadas  ou renunciadas (através 

do usuário que recebeu a procuração),  através dos ícones , respectivamente. A partir da emissão 

da procuração eletrônica, enquanto ela não for renunciada ou re vogada, o procurador receberá as 

intimações  relacionadas à pessoa jurídica outorgante.  

 

 

 
Imagem 4.4.5  
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4.4.1 - Revogar Procuração Eletrônica  
 

No caso de pessoa jurídica, o responsável legal pode rá revogar as procurações eletrônicas vigentes em 

que a pessoa jurídica por eles representada figurar como outorgante através do botão , a partir do 

momento em que o outorgante revogar a procuração e letrônica, o  usuário e xterno co rrespondente não 

receberá mais i ntimações  eletrônicas destinadas ao outorgante, sendo mantidos os acessos apenas aos 

documentos sobre o s quais teve acesso enquanto a p rocuração estava  vigente.  

Para revogar uma procuração é necessário informar um motivo.  

 

 
Imagem 4.4. 1.1 

 

 

4.4.2 - Renunciar Procuração Eletrônica  
 

A qualquer momento, os p rocuradores poderão renunciar as procurações e letrônica s vigentes em que 

figurar como outorgado, a  partir do momento em que o outorgado renunciar à procuração eletrônica ele não 

receberá mais intimações eletr ônicas destinadas ao o utorgante,  sendo mantidos os acessos apenas aos 

documentos sobre o s quais teve acesso enquanto a p rocuração estava vigente.  

Para revogar uma procuração é necessário informar um motivo.  

 

 
Imagem 4.4. 2.1 
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4.5 - Peticionamento - Intercorrente  
 

Orientações Gerais:  

 

ü Utilize preferencialmente os navegadores web Firefox ou Chrome;  

ü Antes de iniciar o peticionamento tenha os arquivos de cada documento já separados em seu 

computador e prontos para carregar;  

ü Entre o ca rregamento do primeiro documento e o último não pode ultrapassar 1 hora, com mais de 1 

hora no sistema sem finalizar o peticionamento o arquivo carregado será considerado temporário e 

eliminado automaticamente;  

ü Cada documento deve ser adicionado separadame nte, um a um, com o pre enchimento dos dados 

próprios, o  peticionamento segue a legislação de gestão de documentos públicos, ou seja, o SEI não 

é um repositório de arquivos, mas sim de formalização de documentos;  

ü Pare o mouse sobre os ícones  para ler orientações sobre a forma correta de preenc himento do 

campo correspondente;  

ü No preenchimento dos campos não escreva os textos em caixa alta, a lterne entre maiúscula e 

minúscula somente quando  necessário, geralmente apenas a primeira letra de  cada palavra f ica em 

maiúscula;  

ü Indique o f ormato òDigitalizadoó apenas se o arquivo foi produzido da digitaliza­«o de documento 

em papel, sendo importante antes passar OCR , conforme o capítulo (5), para  que o texto seja 

pesquisável, ainda é de responsabilidade do usuário e xterno ou entidade  representada a guarda do 

documento em papel correspondente.  

ü Atenção:  

 Formalmente, o horário do peticionamento, que, inclusive, constará expressamente no 

òRecibo Eletr¹nico de Protocoloó correspondente, ser§ o do final de seu processamento, ou 

seja, com a protocolização dos documentos efetivada.  

 Todas as operações anteriores à conclusão do peticionamento são meramente preparatórias 

e não serão consideradas para qualquer tipo de  comprovaç ão ou atendimento de prazo.  

 Dessa forma, orientamos que os usuários e xternos efetuem seus peticionamentos com margem 

de segurança necessário para garantir que a  conclusão do peticionamento ocorra em tempo 

hábil para atendimento do prazo processual pertinen te.  

 Importante lembrar que se considerando  tempestivos os atos praticados até as 23 horas e 59 

minutos e 59 segundos do último dia do prazo,  considerado sempre o horário oficial de Brasília, 

independente do fuso horário em que  se encontre o usuário externo . 
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O peticionamento intercorrente p ermite que o usuário externo protocolize documentos diretamente no 

SEI-TM, relacionados a um proces so já existente, p ara realizar o peticionamento, é necessário digitar o número 

do processo e clicar no botão òValidaró, se o processo existir, o campo òTipoó ser§ preenchido 

automaticamente, ap·s isso, dever§ ser clicado no bot«o òAdicionar ó. 

 

 
Imagem 4.5 .1 

 

Ap·s a valida­«o e adi­«o do processo, a se­«o òDocumentosó ser§ exibida, nela o usu§rio dever§ 

fazer  o upload do arquivo e informar as caracter ²sticas, ap·s isso clicar no bot«o òAdicionaró. 

 

ü Browse...: Exibe a tela para escolher o arquivo de  upload . 

ü Tipo de Documento: Exibe uma lista com nomes de documentos onde deverá ser selecionado o tipo 

que melhor se enquadre.  

ü Complemento do Tipo de Documento:  Campo para um complemento descritivo do tipo do 

documento selecionado.  

ü Formato: Permite a seleção do tipo da origem do arquivo:  

 Nato -Digital: Arquivos com origem eletrônica ( ex.: criados por editores de texto).  

 Digitalizado: Arquivos que foram produzidos através da digitalização de um documento de 

papel, após a seleção, dever á ser selecionada a situação na qual o documento foi 

digitalizado, no campo òConfer°ncia com o documento digitalizadoó (as especific ações de 

digitalização são tratadas no capítulo 5). 

 

 
Imagem 4.5.2 

O peticionamento permite a inserção de vários arquivos simultaneamente, após o isso deverá ser clicado 

no bot«o òPeticionaró. 
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Imagem 4.5 .3 

 

Para concluir é necessário conferir os termos e condições sobre a responsabilidade do peticionamento, 

além de informar o nome, cargo/função e a senha eletrônica para realizar a assinatura digital, após isso deverá 

ser clicado no bot«o òAssinaró. 

 

 
Imagem  4.5.4 

 

Após a conclu são, em caráter meramente informativo, um e -mail automático é enviado ao usuário 

externo confirmando o peticionamento realizado, conforme protocolo do òRecibo Eletr¹nico de Protocoloó, 

® exibida a tela òRecibos Eletr¹nicos de Protocoloó listando os peticionamentos realizados (4.6). 

 

 
Imagem 4.5 .5  


















