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O Sistema Eletrénico de Informagdes — SEI é uma plataforma que engloba
um conjunto de modulos e funcionalidades que promovem a eficiéncia

administrativa.

Trata-se também de um sistema de gestdo de documentos eletrbnicos, com
interface amigavel e praticas inovadoras de trabalho, tendo como principais
caracteristicas a libertagcdo do paradigma do papel como suporte fisico para

documentos institucionais e o compartilhamento do conhecimento.

Desenvolvido e cedido gratuitamente pelo Tribunal Regional Federal da 42
Regido — TRF4, o SEl é hoje a ferramenta oficial do governo federal para
implantacao do Processo Eletrénico Nacional - PEN

(www.planejamento.gov.br/pensei). Ademais, em virtude das suas caracteristicas

inovadoras e do sucesso da pratica de cessao da ferramenta sem Onus para outras
instituicdes, o SEI transcende a classificacdo de sistema eletrébnico da Justica
Federal da 42 Regido e vem se tornando ferramenta presente em toda a
administragdo publica, amparando-se em premissas altamente relevantes e atuais,
tais como como: inovacdo, transparéncia administrativa, compartiihamento do

conhecimento produzido e sustentabilidade.

Este manual visa instruir de maneira clara e objetiva sobre os procedimentos
que deverao ser adotados pelo usuario externo, para realizar o seu cadastro junto ao

orgao ou entidade para acompanhamento do processo desejado.

Com a utilizagdo do médulo de peticionamento externo do SEI, o usuario tera
acesso ao processo podendo inserir documentos e acompanhar os processos que

sao direcionados a ele.

2. CADASTRO DO USUARIO EXTERNO

O Usuario Externo e qualquer pessoa natural externa ao Governo do Estado
de Minas Gerais que, mediante cadastro prévio, esta autorizada a ter acesso ao SEI
para a pratica de atos processuais em nome proprio ou na qualidade de

representante de pessoa juridica ou de pessoa natural.


https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional/conteudo/processo-eletronico-nacional-pen

Neste sentido, o cadastro como Usuario Externo no SEl é de inteira
responsabilidade da pessoa natural que opera o sistema, tendo como consequéncia
a responsabilizacdo pelas agdes efetuadas, as quais poderdo ser passiveis de
apuracao civil, penal e administrativa. Para tanto, cabe ressaltar que as informagdes

do usuario e sua senha sao pessoais e intransferiveis.

Alternativamente, o link para cadastro pode ser acessado por meio do sitio da
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo. O enderegco ¢é

www.planejamento.mg.gov.br/sei e o usuario devera clicar no botdo “Usuario

Externo”, conforme tela abaixo:

Usudrios Externos:

O SEI permite que usudrios externos acessem e inclusive assinem documentos elaborados no sistema. Para
is50, 0 usuario em questao devera acessar o link abaixo, se cadastrar e seguir as instrucdes que recebera por

e-mail:

I USUARIO EXTERNO
o

Para que ocorra a liberacdo do cadastro como Usuario Externo no SEl, o usuario devera:

+ Preencher o formulario online disponivel aqui.

2.1 Procedimentos para Cadastro do Usuario Externo

a) Apos acessar o link, o usuario devera clicar em “Clique aqui se vocé
ainda ndo esta cadastrado”, conforme tela abaixo:


https://planejamento.mg.gov.br/pagina/gestao-governamental/sei/sistema-eletronico-de-informacoes

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

sei!

Acesso para Usudrios Externos

E-mail:

seil | = .

| Confirma | ‘ Esgueci minha senha

I Cligue agui se vocé ainda ndo estd cadastrado I

b) Apés clicar na opgao supracitado, o usuario devera seguir as
orientagdes passadas e clicar na opgao para continuar, conforme telas
abaixo:

'COVERHO DO E STADO DE MNAS GERAIS
sei! Publicagdes Eletronicas
Cadastro de Usuario Externo

Cadastro destinado & participacdo de usudrios externos em processos administratives junto ao Governo do Estado de Minas Gerais, de cdoa pessoa juridica, para a realizagéo de peticionamentos, cumprimento de
intimagdes eletronicas, visualizacio de processos e assinatura de confratos, convénios, termos, acordos e demais instrumentos congéneres.

1°PASS0

Preencha o formulario digital para cadastre no SEIl MG
CLIQUE AQUI PARA PREENCHER
2°PASS0

Preencha e assine o Termo de D do de C ancia e Veracidade e reina a cdo necessana

3°PASSQ

Envie a documentacio APENAS para o 6rg3a e entidade que voct esta se relacionado, via e-mail:
- Para a Secrefaria de Estado de Educagio - SEE, CLIQUE AQUI
- Para 3 Policia Militar de Minas Gerals - PMMG, CLIQUE At

L]
- Para os brgios ambientais (SEMAD, IGAM, FEAM ¢ IEF) CLIQUE AQUI
« Para os demais 6rgdos e entidades. CLIQUE AQUI

1°PASSO

Preencha e assine o Termo de D do de C ancia e Veracidade e reina a c3o necessaria,

2°PASSO

Envie a documentagio APENAS para o Grgdo e enfidade que vocd esta se relacionado, via e-mail
+ Para a Secrefaria de Estado de Educagio - SEE, CLIQUE AQUI
+ Para a Policia Miltar de Minas Gerais - PMMG, CLIQUE AQUI

- Para os érgios ambientais (SEMAD, IGAM, FEAM e IEF) CLIQUE AQUI
= Para os demais drgdos e entidades. CLIQUE AQUI

OBSERVAGAOD

Arealizagio do cadastro como Usurio Externe no SEI MG importard na acewlagao ne Iodos 08 termos & conmgues aue regem o processo eletrénico, conforme Decreto n° 47.222, de 26/06/2017, 3 instituigo do SEI conforme Decreto n° 47.228, de 04/08i2017 & demais
nomas aplicaveis, admitindo come valida a assinatura eleirdnica na pelo uso indevido das agoes efeluadas, as quais serio passiveis de apuragao civil, penal & adminisirativa.

Clique aqui para continuar

Observagao: O e-mail informado sera utilizado para login no sistema e para
procedimentos de confirmagao do cadastro e recuperacao de senha. Portanto,
certifique-se de que o e-mail informado esta correto e valido.

Ap0s realizar o preenchimento do formulario, o usuario devera indicar o e-mail

e criar sua senha, conforme as regras de criagao indicadas na tela.



Criada e confirmada a senha, o usuario devera clicar em enviar.

c) Caso seja necessario solicitar uma nova senha, clique na opgéo,

conforme tela abaixo:

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

seil | &= .

| Confirma | | Esqueci minha senha | j

Cligque aqui se vocé ainda ndo estd cadastrado

Possiveis problemas durante a criagao do usuario:

° O Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) indicado esta incorreto ou nao é valido;
) A senha digitada no campo “Senha” ndo confere com a senha digitada no
campo “Confirmar senha”;

° O cddigo da imagem nao confere com os caracteres da imagem.

Ao concluir este procedimento, o usuario devera acessar o e-mail indicado
por ele no formulario de dados cadastrais e verificar se foi recebida a confirmagao de
solicitagdo de cadastro. Caso o e-mail de confirmagdo ndo conste na caixa de

entrada, o usuario devera verificar nas caixas de spam ou lixo eletrénico.

Sendo recebida a confirmacdo de solicitacdo, o usuario devera ler

atentamente as instrucées do e-mail.

Na hipotese do usuario nao ter recebido o e-mail de confirmacdo, devera
entrar em contato direto com o érgao ao qual esta se relacionando por meio do link:
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Qaa9jkamOaKKil68kDJQY_ UG59RWkPMI
-aw3JB3yyPc/edit#gid=0

2.1.1 Liberacao de usuario externo


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Qaa9jkamOaKKil68kDJQY_UG59RWkPMl-aw3JB3yyPc/edit#gid=0
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Qaa9jkamOaKKil68kDJQY_UG59RWkPMl-aw3JB3yyPc/edit#gid=0

Para que o cadastro seja liberado o Usuario deverd enviar por e-mail os seguintes

documentos segundo Art. 31 da RESOLUCAO CONJUNTA SEPLAG/SEC N° 9921, de
02/10/2018 :

Copia digitalizada do Termo de Concordancia e Veracidade preenchido e

assinado de acordo com as opgodes 1,2 ou 3.

( O original desse documento devera ficar de posse do usuario e podera ser solicitado pela administragédo

publica quando necessario. )

1. Preenchimento Digital e assinatura eletrénica<

PDF do “Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade” utilizando o GOV.BR
conforme procedimento proprio;

2. Preenchimento Digital e assinatura com Certificado Digital

PDF do “Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade” utilizando o
www.portaldeassinaturas.mg.gov.br, conforme procedimento proprio;

3. Preenchimento Manual

Copia digitalizada do “Termo de Declaragdo de Concordancia e Veracidade” preenchido e
assinado manualmente.

i. Copia digitalizada de documento de identificagao civil no qual conste
CPF;
ii. Autorretrato (Selfie)segurando o documento de identificagédo

Copia digitalizada de Procuracéo, termo de posse, ata ou outro documento
digitalizado caso o Usuario Externo esteja representando alguma organizagao

publica ou privada.

Obs.: Os documentos deverao ser encaminhados pelo e-mail que foi cadastrado no
SISTEMA.

Observagao: Apds o recebimento dos documentos dos usuario o administrador ira
verificar:

1) se a assinatura do usuario externo do Termo de Declaragdo de Concordéancia
e Veracidade esta igual ao do documento de identificacao civil no qual conste



https://www.sei.mg.gov.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5TJF2gpZpWNuYJgh2aZpISFpA7B8feS9h9pe8hAMW31scAwNBXa3ElqRqhefmDiSCLIZ4cwzwLA4ZCOckYNggtH
https://www.sei.mg.gov.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?9LibXMqGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5TJF2gpZpWNuYJgh2aZpISFpA7B8feS9h9pe8hAMW31scAwNBXa3ElqRqhefmDiSCLIZ4cwzwLA4ZCOckYNggtH
https://cecad365-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/m12527933_ca_mg_gov_br/EVhdeopzSMlDq7WxJlwi4vwBGPIn2t5tTUA0hVvCWSgdeA?e=5Q80w7
https://www.gov.br/pt-br
http://www.portaldeassinaturas.mg.gov.br/
http://planejamento.mg.gov.br/sites/default/files/documentos/gestao-governamental/gestao-de-ti/termo_de_declaracao_de_concordancia_e_veracidade.pdf
http://planejamento.mg.gov.br/sites/default/files/documentos/gestao-governamental/gestao-de-ti/termo_de_declaracao_de_concordancia_e_veracidade.pdf

2)

CPF, bem como o Autorretrato (Selfie) segurando o documento de
Identificacao;

se os dados dos documentos estdo corretos e se o autorretrato (Selfie)
correspondem a mesma pessoa do documento de identificagao

Todo procedimento de envio dos documentos sera feito pelo mesmo e-mail que o
usuario cadastrou no SEI, ou seja, e-mail de terceiros n&o sera valido.

3. ALTERAGAO DE REPRESENTANTE LEGAL E/OU ALTERAGAO DE E-MAIL

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

h)

E necessario preencher novamente o Termo de Declaragio de
Concordancia e Veracidade com os dados do NOVO representante legal;
Somente no campo "E-mail (mesmo utilizado no cadastro)" é necessario
preencher o e-mail atual vinculado ao cadastro;

Para alteracdo do E-MAIL do cadastro: Preencher o campo "Somente em
caso de troca de e-mail";

Para alteracdo do REPRESENTANTE do cadastro: Preencher o campo
"Somente em caso de troca de representante/gestao";

Nos casos em que a solicitagao for para alteragcdo de REPRESENTANTE, o
novo representante legal do cadastro € quem deve assinar o Termo;

Cépia digitalizada de documento de identificagc&o civil no qual conste CPF;
Cépia digitalizada de procuracédo, termo de posse, ata ou outro documento
digitalizado caso o Usuario Externo esteja representando alguma organizagéo
publica ou privada;

Autorretrato (selfie) segurando o documento de identificagdo. Ex.: (CNH, ClI,
Passaporte, etc.).

Observacgao: Editar as informac¢des de um usuario externo ja existente mantém os
dados anteriores do relacionamento entre a prefeitura e o Estado.

4. PESQUISA PUBLICA

O SEI, além de agilizar e reduzir os custos dos processo de doacgao,
possibilita ao usuario externo a consulta ao andamento das petigdes
realizadas por ele. Para tanto, o usuario devera clicar em “Pesquisa Publica”

na pagina inicial.



EsesosIEAeMos Controle de Acessos Externos
[}
dlica
ito »
dnicos de Protocolo
Processo Documento Tipo Liberagio
1500.01.0002597/2017-70 0069875 Termo da Doagdo da Veiculos 081112017

a) No campo “N° do processo ou Documento”, digite 0 numero do processo ou
documento. Para acessar a pesquisa, digite o codigo informado e clique em
“Pesquisar”.

’esquisa Pablica

pN
N° do Processo ou Documento, 1450.01.0000002/2017-66 S ‘ ' a T k

Pesquisa Livre: I

Digite o codign acima:

Pesquisar em; ] Processos | Docurmentos Gerados ] Documentas Extemos
Interessade  Remetente va Ild

]
Unidade | Pesquisar
Tipo do Processo: [ =l Umpar Campos |
Tipo do Documento: | =l
Data: Feriogo explicito 30 dias 60 dias

b) Clique no numero do processo ou documento localizado.

Pesquisa Pablica

10 Proces s ou Documents [ o100000022017-45 — o @/é‘;i\

Pasquisaine I
Pesquesar em: ¥ Processes Documentos Gerades Documertos Exemos

Dsgite o céigo scima

[ Pesqusar ]
Tipe do Processo [ B Umpar Campos

Oatx Periogo expiict 30 gas 0 aas

§ Doaglo 0w veicusos N* 01.0000002/2017-66 01.000000272017-66
Unidads Geradora Data: 08/11/2017

c) A proxima tela contém os dados do processo para consulta. Para visualizar

algum documento do processo, clique nos numeros dos documentos ou



processos.

Pesquisa Processual
Goeae POF
Autuagido
Processo 01.00000022017-66
Tipo: Doaglo oo Veiculos
Data ¢ Registo [
Infetessados
Lista de Protocoios 5 registros):
[ 3 Documento | Processa = Tipo de Documents - Data do Documento. - Data de Registro 3 Unidade
00704 Solictaglo de Doaglo Petiicnaments Elerbnico 08112017 0RI2017
00704 CNPJ Preteitura de Belo Horzonte 08112007 0RMIR017
00704 CPF Prefeio 08112017 02T
00704 Documants de l9ensaase Prefeits 08I112017 0RI01T
00704 Tetma de Posse w;:.ld!ﬁluqloﬂbﬂbnl T R
eteito
00704 Fecibo Eletrdnico de Protocolo 08112017 08017
Lista de Andamentos (2 registrosk
DataMora Unidade Descricho
ORA12017 1738 Processo remebdo pela unidade
0RA12017 1738 Processs patiico gerads

5. PETICIONAMENTO ELETRONICO - PROCESSO NOVO

Para iniciar o processo de peticionamento posicione o cursor do

mouse sobre a guia “Peticionamento” e clique na opgéo “Processo Novo™:

Condede e Acevion Exbermoy

Adgrw Seeea
Paigeia Pubics

e '
P s, Bistdasa, i e Pration s

Em seguida clique no tipo do processo que deseja iniciar.



Cardrole de Acenscs Exieence Peticionar Processo Novo
Albgrar Sarka

Panguas Pukics L msiag ey Geas |
Petconaments "
Btitos Evsiniuson de Prototoie

Excolha o Tipo da Processo que desaja inlclar:

eio v %) Boing Ligienam

Os préximos passos sao preencher o formulario de peticionamento.

1) Cada campo deve ser preenchido com informagdes sobre o processo

que esta sendo iniciado pelo usuario externo.

2) O campo “Orientacbes sobre o Tipo de Processo” € apenas

informativo e contém instrugdes sobre o procedimento.

3) O campo “Especificacdo” deve ser preenchido com informacoes
sobre o processo, de forma a fornecer mais informacdes para a

posterior analise.

4) O campo “Documentos” traz toda a documentagao que sera remetida
a administracdo publica por meio do processo de peticionamento. O
“‘Documento Principal” € um documento pré-formatado que devera
ser editado pelo usuario. Cada tipo de processo do menu do
Peticionamento possui um documento principal especifico, com

campos e conteudo relacionados as suas particularidades.

5) Ao clicar-se no botdo “Documento Principal” sera aberta uma janela
com o conteudo desse documento e ferramentas para editar o texto.
Apdés o preenchimento do documento com as informagdes

pertinentes o usuario devera clicar em “Salvar”.



I—....I--.;.-‘F!rs--\uau.-u- b | MIE sE|0a

INSERIR Tratamento Doador [Ex. S,V Exa, efc)

INSERIE NOME DO RISPONSAVIL POLO GRGAD DOADOR [Nome complete do Secretinia de [stads, Governader, 0w do representante do Orglo do Governa de Minas que esté realizands a doagle)
INSERS CARGO DO RESPONSAVEL PELD ORGAD DOADDR [Gervermsdor, Secretinio de Evads, Ere.)

$ | Tads_isshsss Eigquenis

Asgwite: Solicitar doagio de mocc

Inviri Vecathe (Exmao, lma, et

[Inserir tesdo do oficks - que deverd conter: Pedido (inchainds o materlal a ser dosda) & Braldade da doaglo gue justifigue o Interesse pdblico soclal ]

Mensiniamentes,

6) Apods concluir o documento principal, o usuario devera verificar se é
necessario anexar outros documentos. Essa informacido estara
especificada em “Documentos Essenciais”, especificamente no menu
“Tipo de Documento”. Nesse menu serdao exibidos os documentos

essenciais para finalizar corretamente o peticionamento, como
exemplificado na tela abaixo:

T Sl L
SEROONNT BGUNG. Nhbum arquivg £ eledidn 330

Tipd the Documisnio: (7) Complemento & Tipo de Docamento: (7)
I =] |
CNPJ
CPF
Documanto de leentidide
Termo de Posse cu Ala de Elsigho da Dirgtoria [

- sl " - B

Nome 80 Afgu Data Tamanio Documents

Nivel @ Aoesse Formats Aies

Para anexar um desses documentos o usuario devera clicar em

“Selecionar arquivo...”, localizar o arquivo em seu computador e clicar em
“Abrir”.

Observagao: Sao compativeis apenas arquivos com as extensdes
abaixo:

7z ,bz2 ,csv, gz, html, jpeg, jpg, json, mp4 , mpeg , mpg, odp ,
ods, ogg, ogv, pdf, svg, tar, tgz, txt, xml, zip

Escolha o “Tipo de documento” e em seguida informe uma breve

descricdo do documento, no campo “Complemento do Tipo de Documento”.



Dostumentos Essencisis (20 UMb

Seleconar arguie. Henhium arquive selecionadd

Tipo de Documento: (7) [compiemanta do Tipo de Documenta: (7)

CHIPJ
CPF

Diocurmsnts de identidade
Tarmo dé Posse ou Ala de Elsicac da Diretonia

Nomae do Arquive Data Tamanho Docemento Niral de Acesso Formato

Docymentos Complemantares (20 Mb)
SN SFquG. Henhum ahquivg §sleconads

Tipo de Doscurmento: (7) Comp 3t Tipets dhe Do @

Nivel de Acesso: (F)

Piblico

Formate: (7)

7)

Mato-digitsl 0 Dighalizade | Adions

Home ¢o Arquive Data Tamanho Documanta Mivel de Acesso Formato

Selecione a opgao “Nato-digital” se o arquivo a ser carregado foi
criado originalmente em meio eletrbnico, como por exemplo, o
Comprovante de CNPJ do donatario, ou selecione a opg¢ao
“Digitalizado” se o arquivo a ser carregado € oriundo da digitalizacédo
de um documento em papel, como por exemplo, copia autenticada

em cartério do RG do representante legal do solicitante.

Selecionada a opgao adequada, clique em “Adicionar”.

Docmmentos Essendiais (20 Mbj

SabeCOnar Snguied... J CHP Prédeitura dé Balo Horzanbs pdf

Tipe de Document: (7) Complemento do Tipo de Documento: (7)

LT

| |Prefefura de Belo Horizonhe

Mived de Acessa: (T)

Pabico

romtof5 o | oosasef [

Mome do Arquive Data Tamanho Documanto Nivel de Acesso Formato

Observagao: No caso de documentos digitalizados, o usuario devera

escolher a “Conferéncia com o documento digitalizado”, conforme abaixo:



Documenios Essenciais (70 Mbr
LElelni Srguivg CHPJ Pradetura & Belo Horzonbs

Tipo de Documento: (7) Compbementa do Tipo de Documento: (F)

E

Publico

- Prefefura de Belo Horizonks

Hireel de Acessoc (7]

Formatos (3 ) Nabo-gigital Conferénei Com o documests dagalizsdn:
Nome do Argeno Coped Aulenbcada Adminiiiativaments " Nireed de Acosso Formata Aghes
Copid Aulenbcads ool Candng
Chpea Simples
Documents Original
8) Repetir o procedimento para todos os documentos, inclusive os

9)

complementares, que sado anexados da mesma forma que o0s
essenciais. Apos conferir devidamente os dados, basta clicar no

botao “Peticionar" para concluir o processo.

Para assinar eletronicamente a peti¢cdo, informe seu “Cargo/Fungao’,
caso ainda nao esteja disponivel no respectivo campo, digite sua

senha e clique em “Assinar”.

Observagao: A senha que sera digitada sera a mesma utilizada para

acessar o SEI!.



@ 561 Concli Peticionamento - Assinatus Hletrénca = - Firefon F=mE—=)

Gj - hitps/fwenw.sei.mg.govdesei/ controlador_extemo.phplid_tipe_procedimento= 28acao= peticionamento_usuano_exdemo_con L3

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

(o] (=]

A confirmacio de sua senha o acesso iniclard o petidionamento @ importa na aceitacdo dos termos e condigies que regem o
processo eletrdnico, além do disposto no credenciamento prévio, @ na assinatura ¢os documentos nato-digitais e dedaracio de
qué 36 auldnticos o3 digitalizados, sando responsavel chil, penal & administrativamente pelo uso indevido. Alnda, 530 de sua
exclusiva responsabilidade: a conformidade entre os dados informados o5 documenios; a conservaclo dos onginais em papel
di documenos digtalizados abé que decaia o dirgito de révisdo dos atos praticades no procesS0, Dara que. caso solictade,
s@jam apreseniados para qualguer ipo de conferdncla; 3 realizacio por meko eletrbnico de todos o8 3tos & comunicagles
processuals com o pripric Usuanio Externd tu, por seu infermiédio, com a entidade porventura representada; a obsenvancia de
que 05 alos processuals se consideram realizados no dia @ hora do recebimento pelo SEl, considerando-se lempestivas 05
praﬁr:adu aﬁ as msnnﬂnsn-s dummuda uu nrun mmm summ ohm n'l'lua de Brasilia, independents do fuso

i da intimacles eletrbnicas.

CargoFuncao:
| setecione CargoFuncio [=]

Senha de Acesso ao SEE

10) Apds assinar a peticao, o SEI! gerara o Recibo Eletrdnico de
Protocolo com os dados do seu peticionamento, incluindo o numero

do processo que sera utilizado para consultas ao seu andamento.
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O usuario também recebera um e-mail confirmando a realizagao do

peticionamento.
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Todos os recibos podem ser consultados clicando na guia “Recibos

Eletrénicos de Protocolo”.
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5.1. Peticionamento Intercorrente

Os usuarios externos também tém a possibilidade de peticionar um
documento em um processo ja existente no SEI. Essa funcionalidade € chamada
“Peticionamento Intercorrente”.

No menu a esquerda da tela inicial, cligue em “Controle de Acessos
Externos”. Serdao exibidos os processos nos quais o usuario externo tem acesso
(esse acesso deve ser concedido por um usuario do SEI, ou seja, pela
administragao publica).

1) Clicando sobre um dos numeros de processo o usuario externo acessa
as informacdes referentes ao processo. Para incluir documentos no
processo o usuario externo deve clicar no botdo “Peticionamento
Intercorrente”
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Na tela seguinte, o usuario externo preenche os campos com informagdes
sobre o documento que esta incluindo.

3) Para anexar o documento o usuario devera clicar em “Selecionar
arquivo...”, localizar o arquivo em seu computador e clicar em “Abrir”.

Observagao: Sdo compativeis apenas arquivos com as extensdes abaixo:
7z , bz2 ,csv, gz, html, jpeg, jpg, json, mp4 , mpeg , mpg, odp, ods, ogg, ogv
pdf, svg, tar, tgz, txt, xml, zip

Escolha o “Tipo de documento” e em seguida informe uma breve

descricdo do documento, no campo “Complemento do Tipo de Documento”.
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4) Selecione a opgao “Nato-digital” se o arquivo a ser carregado foi
criado originalmente em meio eletrénico, como por exemplo, o Comprovante
de CNPJ do donatario, ou selecione a opgao “Digitalizado” se o arquivo a

ser carregado é oriundo da digitalizagdo de um documento em papel, como



por exemplo, copia autenticada em cartério do RG do representante legal do
solicitante.

Selecionada a opg¢ao adequada, clique em “Adicionar”.

Documantos Essencisis (20 Mbj
SR B Gued CHPJ Proleiturd o8 Belo Horponte pal

Tipo de Documsabo (7) Complemenio 80 Tipo de Documaento: ()
EST =| |Prefaiturs o8 Bals Homzonte

vl Se Acesso ()
Pibhg

Formato: [F) @ Mato-digital D-;it:lﬂ

ot
Hecrel o AT G Data Tamanhg e aminia Hireiel di ACHRAD Foimaio A

Observagao: No caso de documentos digitalizados, o usuario devera

escolher a “Conferéncia com o documento digitalizado”, conforme abaixo:
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5) Apos conferir devidamente os dados, basta clicar no botédo

“Peticionar" para concluir o processo.

Para assinar eletronicamente a peticao, informe seu “Cargo/Funcgao’,

caso ainda nao esteja disponivel no respectivo campo, digite sua senha e
clique em “Assinar”.



Observacgao: A senha que sera digitada sera a mesma utilizada para

acessar o SEI!.
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Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica
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A confirmacio de sua senha 0e 3cesso iniclara o peticdionamento & imipona na acedtag3o dos termos e condighes que regem o
processo eletrdnico, além do disposto no credenciamenio prévio, @ na assinabura dos documentos nato-digitais e dedaracio de
4 que 530 auténticos o3 digitalizados, sendo responsdvel cvil, penal & administrativamente pelo uso indevide. Ainda, 530 de sua

entlusiva responsabilidade. a conformidade entre o5 dados informados @ o8 documenios, a cmsm-a-;au dos onginais am papel
de documenos digializados abé que decaia o direito de revisho dos alos pralicados no PROCESS0, PAFE qUE, Cas0 Solicitads,
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Cargofungio:
| Selecione CargofFunglo [=]

Senha de Acesso ao SEE

6) ApOs assinar a peticado, o SEl ira gerar o Recibo Eletrdénico de
Protocolo com os dados do seu peticionamento, incluindo o nimero do

processo que sera utilizado para consultas ao seu andamento.

O usuario também recebera um e-mail confirmando a realizagao do

peticionamento.
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Todos os recibos podem ser consultados clicando na guia “Recibos

Eletrénicos de Protocolo”.
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6. ASSINATURA DE DOCUMENTOS



Além do peticionamento, os usuarios externos também podem
assinar documentos gerados no SEI. Isso é feito utilizando o mesmo usuario

cadastrado para utilizar o médulo do peticionamento.

Primeiramente o documento devera ser gerado e disponibilizado para
o usuario externo pelo Governo de Minas Gerais. O usuario externo recebera
um e-mail contendo um link que da acesso a pagina de login do SEI. Ao
digitar e-mail e senha, o sistema abre a tela “Controle de Acessos
Externos”. Esta tela contém um quadro com a relacdo de processos que

devem receber a assinatura e respectivos documentos.

O usuario externo recebera um e-mail contendo um link que da
acesso a pagina de login do SEI. Ao digitar e-mail e senha, o sistema abre a
tela “Controle de Acessos Externos”. Esta tela contém um quadro com a
relacdo de processos que devem receber a assinatura e respectivos

documentos.

Caso o usuario tenha acesso a visualizagao integral do processo ele
podera clicar no link do processo e o sistema abrira outra tela: “Acesso
Externo Autorizado” onde ele podera fazer o acompanhamento dos tramites

do processo.
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Caso o wusuario nao receba acesso a visualizacdo integral do
processo, constardo no quadro o numero do processo e O numero do
documento a ser assinado. Porém, o usuario tera acesso somente a

visualizacdo do documento.



E possivel assinar o documento com ou sem visualizacdo dos
conteudos do processo e do documento. Esta operagdo € registrada

automaticamente no historico do processo.



