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1. INTRODUCAO

Esta cartiha tem como objetivo estabelecer diretrizes
padronizadas para o uso da funcionalidade ‘Gerenciar
Liberagdo para Assinatura  Externa’.  Esta  fungdo &
especificamente destinada a permitir que "Usudrios Externos’
(pessoas  fisicas e juridicas) assinem  documentos
eletronicamente, assegurando a validade juridica das
assinaturas, a integridade dos documentos e o controle sobre o
acesso tempordrio concedido.

e Liberagdéio Externa para Assinatura vs. Liberag¢do para
Visualizagéo: E crucial entender que a fungdo abordada
("Gerenciar Liberag@o para Assinatura Externa") concede
acesso tempordrio apenas para visualizagdo e coleta da
assinatura eletrébnica em documentos especificos. Ela é
distinta de outras formas de liberagdo que visam apenas d
visualizacdo ou consulta externa.

e Ndo Substituicdo da Tramitagdo Oficial: A liberacdo
externa &€ uma ferramenta complementar e ndo substitui a
tramitacdo oficial do processo dentro do SEI RS.

e Atencéio aos Processos Restritos: Por questées de
seguranga e integridade, esta funcionalidade ndo deve ser
utilizada para liberacdo de processos ou documentos
classificados como sigilosos ou com restricdo de acesso.

A ferramenta representa um importante avango na
modernizacdo da gestdo documental do Estado, ao permitir a
realizacdo de assinaturas eletronicas validas fora do ambiente
interno, sem comprometer a seguranga e a governanga digital.
Seu uso consciente e seguro busca reduzir riscos de exposicdo
indevida de informag¢des e garantir a rastreabilidade total das

acoes realizadas no SEI RS.
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2. GERENCIAR LIBERACAO
PARA ASSINATURA
EXTERNA

A funcionalidade “Gerenciar Liberacdo para Assinatura Externa”
permite que “Usudrios Internos” — servidores publicos com
permissdo ativa no SEI RS — concedam acesso tempordrio a
documentos ou processos a “Usudrios Externos”.

Esse acesso & controlado, restrito e valido apenas pelo prazo
definido na liberagdo, possibilitando que o destinatdrio visualize
e assine eletronicamente os documentos liberados, utilizando
sua Conta gov.br (niveis Prata ou Ouro), Certificado Digital
ICP-Brasil ou Certificado Digital Valid.

O recurso visa dadgilizar a tramitagcdo de processos
administrativos que exigem a participagdo de partes externas,
assegurando autenticidade, integridade e validade juridica
das assinaturas fora do ambiente interno do SEI RS.

Para garantir a validade e a integridade, o Usudrio Interno deve
observar:
e Tipo de Documento: Apenas documentos Gerados no SEI RS
podem ser liberados para assinatura externa.
e Status e Assinaturas Internas: O documento deve estar em
seu status final (n&o rascunho) e é recomendado que todas
as assinaturas internas necessdarias tenham sido realizadas.
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3. PARTES ENVOLVIDAS

A liberagcdo e assinatura externa envolvem trés tipos de
participantes: o usudrio interno, o usudrio externo pessoa fisica
e o representante de pessoa juridica.

ATENGAO: No caso de assinatura em nome de pessoa juridica
(CNPJ), o acesso é realizado com o login pessoal (CPF) do
representante legal. O link de acesso e as credenciais
pertencem sempre 4 pessoa fisica.

Recomendacodes de Seguranca para CNPJ

Em casos de assinatura por pessoad juridica, recomenda-se
anexar Ao  processo documento comprobatdrio  de
representacé@o legal (como contrato social ou procuracgdo)

para fins de auditoria e segurancga juridica.

Servidor Publico /
Funcionario Publico

Cidadao (Pessoa
Fisica)

Pessoa Juridica
(CNPJ)

Descricao

Usuario interno autorizado a liberar
documentos para assinatura
externa e validar acessos.

Usuario externo que recebe
permissao para visualizar e assinar
documentos eletronicamente.

Representante legal de empresa ou
instituicdo que assina contratos,
convénios ou termos eletrdnicos.

Tipo de Acesso

Acesso total dentro
da unidade.

Acesso restrito via
Modulo Externo do
SEI RS, limitado ao
processo liberado.

Acesso restrito via
Mddulo Externo do
SEI RS, limitado aos
documentos
liberados.
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4. REQUISITOSE
PROCEDIMENTOS DE
LIBERACAO

A liberacdo de documentos deve ser realizada exclusivamente
por servidores puUblicos com permissdo ativa no SEI RS e
observdncia das regras de seguranga estabelecidas.

Para permitir ao usudrio externo assinar documentos
produzidos no SEI RS, o usudrio deverd acessar O Processo,
selecionar o documento que deverd ser assinado e clicar no
icone “Gerenciar Liberagdes para Assinatura Externa” ,9*

Para isso, siga 0 pAasso A paAsso:
1. Acesse o processo e selecione o Documento.

2. Clique no icone Gerenciar Liberagdo para Assinatura
Externa.

& = 25/1300-5000023-9
[ ] Andlise V5_1_0 (0002645) [EEE ﬁ, @i ] @ ® "ﬁ
I3 Nota fiscal (0002647) seoasror
Q, Consuhtar Andamento
GOVERNO DO ESTADO
Processos Relacionados: T e mﬂﬁmﬂﬁmﬂll
CONTROLE INTERNO: Acompanhamento R aAGA € G3H0
das atividades (1) APOIO SPGG - Protocolo
ANALISE N° /2025 / SPGG/APOIO
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3. Preencha as Informacgdes

ROLLEARRRERGE

Gerenciar Assinaturas Externas

=)
x

E-mail da Unidade:

Liberar Assinatura Externa para:

Com visualizagdo integral do processo

Protocolos adicionais disponibilizados para consulta (clique na lupa para selecionar);

Permitir inclusdo de documentos

Validade (dias):

|J Liberar |

IMPORTANTE!
Ao selecionar "Com visualizagc@o integral do processo’,

certifique-se de que o processo ndo contém

documentos internos que ndo devem ser acessados
por terceiros.

e Tipo de Visualizagéio (Integral ou Parcial):

e Se for liberado apenas o documento, o processo principal
ndo fica acessivel.

e Com visualizacgéo integral do processo: Se esta opgdo for
marcada, o usudrio terd acesso a todos os documentos da
pasta.
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( Com visualizagdo integral do prucesso)

Protocolos adicionais disponibilizados para consulta (clique na lupa para selecionar);

Permitir inclusde de documentas

[ validade (dias): J

e Protocolos adicionais disponibilizados para consulta: Para
liberagdo parcial, é possivel selecionar protocolos
especificos para consulta clicando na Lupa.

e Validade (dias): Prazo de validade do acesso (em dias

Gteis).

Envolve o preenchimento dos seguintes campos obrigatérios:
e E-mail institucional da unidade responsavel;
e Nome completo e e-mail do usudrio externo;
e Tipo de visualizacao (integral ou parcial);
e Prazo de validade do acesso (em dias Gteis);
e Apdbs isso, clique em “Liberar”

g V.b O Alto Contraste & Vlibras

Identifique-se no gov.br

com:
g V.b & MNuamerodo CPF
Uma conta gov.br Digite seu CPF para criar ou acessar sUa
garante a identificagiao conta govbr
de cada cidad3ao que acessa
o5 servigos digitais do governo CPF

Digite seu CPF

e Para liberar o acesso deve ser confirmado o procedimento
usando o login do Gov.br
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5. RECEBIMENTOE
ACESSO PELO USUARIO

Apds a liberacdo, o SEI RS envia automaticamente um e-mail
ao usudrio externo contendo:

e O link de acesso exclusivo ao processo/documento;
e A data de validade do acesso;
e Instrugdes sobre a realizagdo da assinatura eletronica.

O link & pessoal, intransferivel e valido somente até o prazo
estabelecido.

O usudrio externo poderd acessar o documento em
visualizagéo integral, quando o processo inteiro for liberado,
ou visualizagdo parcial, quando apenas documentos
especificos forem selecionados.

IMPORTANTE!
A expiragdo da validade Dbloqueia o acesso

imediatamente. Serd necessdrio liberar novamente
caso o usudrio externo ndédo tenha concluido a
assinatura.
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6. ASSINATURA
ELETRONICA

O usudrio externo poderd realizar a assinatura do documento
por meio da Conta gov.br (niveis Prata ou Ouro), Certificado
Digital (ICP-Brasil) ou Certificado Digital Valid, conforme as
normas do Decreto Federal n° 8539/2015 e da Lei n°
14.063/2020.

Procedimento de Assinatura pelo Usudario Externo
1.Acesso ao Portal do SEI RS

O acesso é realizado pelo endereco:
https://portalsei.rs.gov.br/inicial

Na pdgina inicial, o usudrio deve selecionar a opg¢do “Usudrio
externo”. O sistema redirecionard para a tela de login exclusiva
de acesso externo.

F possivel autenticar-se com:

e E-mail e senha cadastrados previamente;
ou

e Conta gov.br

SEI RS


https://portalsei.rs.gov.br/inicial

Atencgdo: Servidores puUblicos devem escolher a opgdo
“Acesso ao SElI RS”, enquanto cidaddos e empresas devem
acessar via “Usudrio externo”.

- I
e I ®
Acesso para Usuarios Externos

ot E-ma
& Senha

ENTRAR

Esqueci minha senha

Entrar com govb

2. Acesso ao Documento Liberado

Apds o login, o usudrio visualizard os documentos liberados
para assinatura. Basta clicar no documento desejado para
assina-lo.

SECRETARUA DE PLANEJAMENTIL §

= milt EGESTHO e

Controle de Acessos Externos

e expirados

Docurnento para Assinatura

191272025 2122025
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3. Realizag¢éo da Assinatura

Clique no icone de assinatura #% ¢ escolha uma das opcgodes:
e Assinar com gov.br
e Assinar com Certificado Digital ICP-Brasil

Assinatura Eletronica

Valid (Certificado Digital)

ApoOs a assinatura, o documento retorna automaticamente ao
processo no SEI RS.

Assinante: &

Cargo / Fungao:
ServidornFuncionario publico w

Selecione o Tipo de Assinatura:

Assinatura Simples

" Revalidada pelo gov.br

9 \nl.b gov.br

Certificado digital emitido pelo(a) gov.br
Token
o Certificado digital pkes12

Valid °
Certificado digital emitido pelo(a) Valid

Boas Praticas de Segurancga

e Utilizar navegadores atualizados (Google Chrome ou Mozilla
Firefox);

e Evitar o compartilhamento do link de acesso;

e Efetuar a assinatura dentro do prazo estabelecido;

e Conferir o conteddo do documento antes de assinar;

e Manter cépia do comprovante de assinaturag;

e Comunicar imediatamente & unidade responsdvel caso

ocorra qualquer irregularidade.
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7. OBSERVACOES
TECNICAS

e As assinaturas eletréonicas realizadas no SEI RS tém validade
juridica plena, conforme o Decreto Federal no 8.539/2015 e a
Lei no 14.063/2020.

e Requisito de Assinatura Digital gov.br: Para realizar a
assinatura de documentos via Conta gov.br com validade
juridica (Assinatura Avancada), o usudrio externo deve
possuir a Conta gov.br nos niveis Prata ou Ouro.

e O prazo de liberagdo expirado exige nova autorizagdo para
reenvio do link.

e A liberagcdo nd@o altera o nivel de acesso do processo,
apenas concede permissdo tempordria de visualizagcdo e
assinatura.

e Todo o histdrico da liberacdo e das assinaturas permanece

registrado no sistema, compondo a trilha de auditoria do
processo.
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8. CONCLUSAO

A funcionalidade de Iliberagcdo para assinatura externa
representa  um avango na modernizagdo da gestdo
documental, promovendo agilidade e sustentabilidade no
trdmite de processos administrativos.

A correta utilizagdo da ferramenta contribui para a seguranga
juridica, a eficiéncia administrativa e o fortalecimento da
governancga digital no Estado do Rio Grande do Sul.

Com a utilizag@o correta da funcionalidade temos a redugdo

do tempo de tramitagéo, qualifica a relagcdo com o cidaddo e
evita retrabalho ou liberagées inadequadas.
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