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Inserindo um Documento Externo 

1.  Introdução  

Um Documento externo no SEI é um documento anexado ao processo no sistema, da 

mesma forma como se anexa um documento a um e-mail. Sendo assim, existe uma limitação 

de tamanho para upload e formatos de arquivos.  

Os formatos permitidos, por padrão, são os seguintes: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 1 - Formatos Permitidos. 
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2. Envio de Documentos Externos 

Selecione a opção Controle de Processos na listagem de opções a esquerda, sendo aberta 

na tela principal. Na listagem de processos exibida, selecione o Processo que deseja inserir 

o Documento Externo. 

 

 

Com o processo aberto na tela, clique no ícone Inserir Documento. 

Figura 2 - Seleção do Documento Externo. 

Figura 3 - Inserção de Documento. 



 

 

PODER JUDICIÁRIO 
ESTADO DO RIO DE JANEIRO 
Diretoria Geral de Tecnologia da Informação 
Departamento de Suporte e Atendimento 

 

 
Inserir Documento Externo Página 5 de 9 

Será aberta a tela Gerar Documento, onde deverá selecionar o Tipo de documento. Neste 

caso, selecione a opção Externo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 4 - Escolha de Documento. 
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Será aberta a tela Registrar Documento Externo, para que seja configurado o documento 

externo que será inserido. Todos os campos são de preenchimento obrigatório, devendo ser 

preenchido corretamente pelo usuário. 

No campo Tipo de Documento deverá ser feita a seleção do tipo de documento que será 

registrado (extrato, relatório, nota fiscal, planilha, petição, etc.). 

O Formato é dividido em Nato-Digital e Digitalizado nesta unidade, passando o cursor do 

mouse no ícone  , o SEI exibe a definição de cada um deles. 

• Nato-Digital: Se o arquivo a ser registrado foi recebido ou criado por um meio 

eletrônico. 

• Digitalização nessa unidade:  Se o arquivo a ser registrado foi produzido a partir 

de uma digitalização de um documento em papel. 

E o Nível de Acesso, é categorizado em três níveis: Publico, Restrito e Sigiloso. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

OBSERVAÇÃO: Como o documento externo, por definição, não é 

criado pelo SEI, ele necessita de uma maior quantidade de 

informações ao ser inserido. Oferecendo campos de preenchimento 

opcionais, sendo informações relevantes ao Processo. 

 

Figura 5 - Preenchimento Obrigatório. 
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Após o preenchimento dos campos, na parte de baixo da tela, clique em Escolher o 

arquivo. 

 

 

 

 

 

 

 

Selecione o Arquivo e clique em Abrir. 

 

Figura 6 - Escolha de Arquivo. 

Figura 7 - Escolha do Arquivo. 
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O arquivo será listado na Lista de Anexos na parte de baixo da tela.  Ao finalizar, clique 

em Salvar. 

 

O arquivo é inserido na Árvore do Processo, se tornando disponível para visualização.  

 

  

Figura 8 - Salvar o Documento. 

Figura 9 - Visualização do Documento. 
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3. Histórico de Versões  

 

Versão Data Descrição da alteração Responsável 

1.0 08/07/2019 Elaboração da Dica Antônio Henriques 
 Lemos 

1.0 08/07/2019 Revisão de Template Joanna Liborio 

1.1 24/05/2022 Atualização de procedimento. Jonathan Alexandre  

1.1 30/05/2022 Correção ortográfica e verificação de Template. Amanda Narciso 


