
Assinaturas

Solicitando assinatura de 

usuários externos



▪ A solicitação de assinatura de usuário externo é utilizada para interagir com pessoas

externas ao CRA.

▪ Para interagir, a pessoa externa precisa realizar o cadastro para acesso e ter seu usuário

liberado.

▪ A partir dessa rotina é possível solicitar assinatura em documentos criados dentro do SEI

para os usuários externos ao CRA. Por exemplo, é possível solicitar a assinatura de um

fornecedor em um documento sem que ele precise se deslocar fisicamente ou mesmo

mandar o documento por e-mail.

▪ Ao solicitar a assinatura para o usuário externo, ele receberá um link para visualizar o

processo e assinar o documento.

Porque utilizar assinatura externa?



Para solicitar o cadastro, o usuário externo precisa acessar o 

Serviço “Sei Externo” no site: https://cra-pr.org.br/

Importante! Como a base do SEI é única para os conselhos de 

administração, caso o usuário já tenha solicitado cadastro a outro 

CRA, ele não necessita realizar novo cadastro.

https://cra-pr.org.br/


Para solicitar o cadastro, deve-se utilizar a opção “Clique aqui se 

você ainda não está cadastrado”.



Deve-se, então, preencher o cadastro e utilizar a opção “Enviar”.

Importante! Após o envio da solicitação, o setor responsável deve 

validar se os requisitos foram atingidos e  deve solicitar para o 

setor de TI a liberação do usuário.



Para Solicitar a assinatura externa em um documento, deve-se 

acessar o processo em que ele se encontra. Para entrar no controle 

individual do processo basta clicar sobre seu número.



Dentro do controle do processo, selecione o documento desejado 

na árvore de documentos do processo. Ao ser selecionado, o 

documento ficará com o fundo em azul.



Após selecionar o documento, utilize a opção “Gerenciar 

liberações para assinatura externa”.



Para liberar o documento para assinatura externa, deve-se 

selecionar o e-mail da unidade que será utilizado para enviar o link 

de acesso.

Deve-se, ainda, selecionar o destinatário da liberação, pessoa 

externa que receberá o link para poder assinar o documento.



Caso deseje disponibilizar documentos constantes no processo para 

que o usuário externo tenha acesso de consulta, utilize a “lupa” 

para selecioná-los.



Basta selecionar os itens desejados para disponibilizar como 

consulta e utilizar a opção “Transportar”.

Por fim, clique em “Fechar” para voltar à tela anterior.



Estando corretas as informações, basta utilizar a opção “Liberar”.

Observação: Há a opção de visualização integral do processo caso 

se deseje liberar todo o conteúdo para leitura.



Será, então, registrada a liberação no documento.



Para gerenciar as liberações de assinatura externa, deve-se utilizar 

novamente a opção opção “Gerenciar liberações para assinatura 

externa”. Lembrando que a liberação de assinatura é feita de 

forma individual em cada documento.



Para visualizar os documentos liberados em conjunto com a 

liberação de assinatura utilize a Ação “Visualização parcial do 

processo”.

Para encerrar a liberação dos documentos utilize a Ação “Cancelar 

liberação de assinatura externa”.



O usuário externo - com o qual o documento foi compartilhado –

receberá por e-mail o link para visualizar e assinar o documento. 



Ao clicar no link recebido por e-mail, o usuário externo será 

direcionado para a tela de login para usuários externos do SEI.

Para entrar, basta utilizar o e-mail e a senha cadastrados na 

solicitação de acesso.



Ao entrar, o usuário externo terá acesso a sua área de Controle de 

Acessos Externos.

Cada registro/linha representa um documento liberado para 

assinatura externa. Mesmo que se tenha dois documentos - de um 

mesmo processo - liberados para assinatura, cada documento terá 

seu próprio registro/linha.



Cada registro apresentará as seguintes informações:

Processo – Número do processo em que o documento se encontra. Ao clicar 

sobre o processo será possível visualizar os documentos compartilhados.

Documento e Tipo – Número do documento em que foi solicitada a 

assinatura e seu tipo de documento. Ao clicar sobre o documento será 

possível visualizá-lo.

Liberação e Validade – Data de liberação para assinatura externa e validade 

da liberação.

Ações - Botão para assinatura do documento.



Para acessar os documentos liberados para leitura e visualizar o 

andamento do processo, o usuário externo deverá clicar sobre o 

número do Processo. 

Será aberta uma nova aba no navegador e mantida a aba original 

para posterior interação.



Ao acessar o número do processo, será possível visualizar os dados de “capa” do 

processo, a lista de documentos disponibilizados para visualização e o histórico dos 

últimos andamentos do processo.



A seção de “capa” do processo apresentará o número do processo registrado 

dentro do sistema SEI, tipo(finalidade) do processo, data de criação do processo e 

os interessados registrados pelo setor criador.

Pode-se, ainda, utilizar as ações “Gerar PDF” ou “Gerar ZIP” para compilar e salvar 

localmente os dados de acompanhamento do processo, incluindo os documentos 

liberados.



Na seção de documentos liberados para visualização, será possível verificar os 

documentos ou processos anexados, bem como suas características.

Processo/Documento: Apresenta o número do documento ou processo anexado 

ao processo original. Caso o número esteja em azul, significa que o registro está 

liberado para visualização. Basta clicar sobre ele.

Tipo: Tipo do documento ou processo anexado.

Data: Dara de criação do documento ou processo anexado.

Unidade: Setor que criou o documento.

Ações: Botão para assinatura do documento. Só estará liberado para documentos 

que tiveram solicitação de assinatura externa.



Na lista de andamentos do histórico do processo, serão apresentadas as últimas 

movimentações contendo: 

Data/Hora: Data e hora em que a movimentação ocorreu.

Unidade: Setor que realizou a movimentação.

Descrição: Descrição da movimentação realizada no processo.

Para fechar os dados de acompanhamento do processo e voltar ao Controle dos 

Acessos Externos, basta fechar a aba atual do navegador.



Para acessar o documento liberado para assinatura, basta ao 

usuário externo clicar sobre seu número.

Será aberta uma nova janela e mantida a aba original para 

posterior interação.



O usuário externo poderá ler o documento em que foi solicitada a 

assinatura e então assinar através da opção “Assinar”.



Será aberta uma tela de autenticação para executar a assinatura.

O usuário externo deverá colocar sua senha de acesso e então 

finalizar a assinatura utilizando a opção “Assinar”.



Após a assinatura o documento 

apresentará o registro de 

autenticação da mesma.

Para fechar o documento e 

voltar ao Controle dos Acessos 

Externos, basta fechar a janela 

atual.



Ainda, na tela de Controle de Acessos Externos, é possível assinar 

diretamente um documento utilizando a Ação “Assinar 

Documento”, porém é recomendado ler o documento antes de 

assinar.



O setor responsável terá acesso instantâneo ao documento 

assinado após sua efetivação pelo usuário externo, não sendo 

necessária nenhuma ação extra.



Dúvidas?
Fale conosco!

Nossos Ramais:

• Sistemas: 3311-5574

Nosso E-mail:

• informatica@cra-pr.org.br
Assessoria de Tecnologia da Informação

Conselho Regional de Administração do Paraná

Rafael G. C. Vianna

Analista de Sistemas

mailto:processos@araucaria.pr.gov.br

