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PARA COMECAR

Voce sabe qual a diferenca entre usuarios externos e
usudrios internos do Sistema Eletronico de Informacoes
(SEI)?

Usuario interno € o (a) servidor(a) e colaborador(a) que
possui vinculo formal com a administracao direta e indireta
do Estado.

Ja 0 usudrio externo € qualquer pessoa natural externa
d0 governo do Estado de Minas Gerais ou que na qualidade
de pessoa juridica ird se relacionar com o Estado. Exemplos:
(idaddo, empresas, municipios, dentre outros.




PARA COMECAR

A fim de iniciar uma relacao com o Estado, 0 usuario
precisa fazer um cadastro prévio para acessar o SEl e, assim,
poder praticar atos processuais em nome proprio ou na
qualidade de representante de pessoa juridica ou fisica.

Na Sedese esta solicitacao vincula-se ao sistema de
atendimento e, por meio dele, serd gerado um chamado que
pode ser acompanhado tanto pelo usudrio externo quanto
pelo administrador.

Para os chamados de “liberacdao de usudrio externo”, a
Sedese trabalha com um SLA de 02 (duas) horas uteis para
atendimento e mais 02 (duas) horas Uteis para a solucdo da
demanda.
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Calma, ja te explicamos!

SLA (Service Level Agreement ou ANS) ou ANS (Acordo de
Nivel de Servico) sdo indicadores e métricas que utilizamos
para assumir um compromisso de prestacao de servigos de
qualidade para voce.

Esse compromisso descreve 0 proprio Servigo, 0s niveis de
qualidade que devem ser garantidos, as responsabilidades das
partes e também as formas de compensacao quando 0S
indicadores nao forem alcangados.

Agora que esclarecemos 0S conceitos-chave, vamos ao
Passo a passo?

::::::
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PASS0 A PASSO

Entre no site da Sedese <http://social. mg.gov.br e na
aba denominada “A Sedese”, clique na opcdo “(adastro

de Usudrio Externo”:

BESENVOLVIMENTO Comece suia busca por a Q, A M I NAS e
SOCIAL GERAIS --....
BUSCA AVANCADA
STEN MANO:! ALHO M POLITICAS SOBRE DROGAS ~

IIIIIIIIIIII
nnnnnnn

>
RAACAND
RMACAO MINAS
AN - A WVIIINRAY  orcrente
M AT AIC 500
o T T GAAEMRMALY srciEnTE

Uma parceria entre o governo de Minas e o governo federal.

4
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PASS0 A PASSO

Leia as instrucoes e, apos, cligue em “SIM” para
Drossesuir:

B Portugués do Brasil @ W I

Ativos i Geréncia Ferramentas Plug-ins Administracdo Configurar

Home Assisténcia [# Formularios Q A &

Abertura de chamado para liberacdo de usuario externo - SEI &

Este formuldrio destina-se & abertura de solicitacdo de validacdo de cadastro realizado por usudrios externos.

0 acesso externo ao SEI destinado a participacdo de usudrios externos em processos administrativos junto ao Governo do Estado de Minas
Gerais, independente de vinculacdo a determinada pessoa juridica, para a realizacdo de peticionamentos, cumprimento de intimagdes
eletrdnicas, visualizacdo de processos e assinatura de contratos, convénios, termos, acordos e demais instrumentos congéneres.

Cligue em Sim parz prosseguir.

Prosseguir? *

OSim
ONéD

Para dar inicio ao processo de cadastro LEMBRE-SE de clicar
na palavra “LINK";

Passo 1 - Formulario digital para cadastro no SEI! MG.

Para dar jnicio ao processo de cadastro, preencha o formulario digital para cadastro de usudrio externo no SEI MG, clicando no link a seguir:
LINK h

Sera aberto um formuldric em um sitio externc a este formuldrio. Apds o preenchimento, retorne a esta tela e prossiga.

O formulario ja foi preenchido e enviado? *

OSim
ONéo
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PASSO A PASSO

Ao clicar vocé sera remetido para o formuldrio de
3 “liberacao de acesso”. Preencha as informacoes e clique
em “enviar”;

GOVERNO DO ESTADD DE MINAS GERAIS

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

MNome do Representante:
| | [ Estrangeire
|
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Espere, por favor! Ainda nao terminamos!

Apos o preenchimento volte d tela
“Abertura de chamado para liberagao
de usudrio externo - SEI” para dar ,-
continuidade a0 passo a passo.
[

X

ON.O’
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PASS0 A PASSO

4 Cligue na palavra “sim” apos o preenchimento das
informacoes necessarias:

Passo 1 - Formulario digital para cadastro no SEI! MG.

Para dar inicio ao processo de cadastro, preencha o formuldrio digital para cadastro de usudrio externo no SEII MG, clicando no link a seguir:
LINK

Sera aberto um formulario emn um sitio externo a este formuldrio. Apds o preenchimento, retorne a esta tela e prossiga.

O formulario ja foi preenchido e enviado? *

©Sim
ONéo

Depois, insira as informacoes solicitadas nos campos da aba

“Dados do Solicitante™:

Nome completo do solicitante *

Vocé esta solicitando a liberacdo para si mesmo? #

OSim
O N3o
A que se destina o presente cadastro? *

O Representar pessoa juridica

O Reprasentar pessoa fisica

E-mail *

Este e-mail serd utilizado para recebimento do nimero de chamado e demais comunicagdes relacionadas 2o mesmo

0 e-mail de contato € o mesmo e-mail cadastrado para o usuario externo? *

OSim
O Ndo ].].



PASS0 A PASSO

Uma Dical E@\:

Sugerimos que o e-mail aqui relacionado seja 0 mesmo
cadastrado no formuldrio de “liberacao de acesso”.

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:

| | O Estrangeiro

CPF: RG: Orgio Expedidor:

I | | L

Telefone Fixo: Telefone Celular:

I | | |

Enderego Resid I

I |
Complementa: Bairro:

I L |
Pais: Estado: Cidade: CEP:

[Brasil | | ] ~

Dados de Autenticagio

- 4=

Senha (no minimo 8 caracteres com letras e nimeros):

- d : Digite o codigo da imagem ao lado
»0D0D 4
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PASSO A PASSO

Agora vamos aos documentos necessarios d validagao do seu

cadastro:
Leia atentamente as orientagoes disponibilizadas no
“Passo 2",

Passo 2 - Termo de Declaragdao de Concorddncia e Veracidade

Preencha e assine o "Termo de declaracdo de Concorddncia e Veracidade” [CLIQUE AQUI PARA ACESSAR E BAIXAR O TERMO). Este termo poda
ser preenchide com ou sem certificado digital ICP-Brasil,

Em caso de preenchimento sem certificado digital, isto pode ocorrer de duas formas: manual ou digitalmente. Segue abaixo a lista de
documentos exigidos em cada caso:

- Preenchimento Manual

1. Copia digitalizada do "Termao de Declaracdo de Concorddnciz & Veracidade” preenchido & assinado manualments.
O original desse documeanto devers ser mantido =m posse do ususrio & poders ser solicitado pela administracie publica caso
necessario;

2. Copia digitalizada de documento de identificacdo civil no gual conste CPF:

3. Copia digitalizada de procuracdo, termo de posse, ata ou outro documento digitalizado cazo o Usugrio Externo esteja
reprasentando alguma arganizacdo publicz ow privada;

4, Autorretrato {selfie) segurando o documento de identificacdo. Ex.: [CNH, CI, Passaports, atc.)

- Preenchimento Digital

1. Cépia digitalizada do "Termeo de Declaracdo de Concordinciz e Veracidade” preenchido e assinado digitalmente viza software
Adobe Acrobat Reader {CLIQUE AQUI PARA INSTALA-LO), conforme procedimento prépric (CLIQUE AQUI PARA ACESSAR O
MANUAL),

0 original desse documento devers ser mantido em posse do usudrio e podera ser solicitado pela administracde publica caso
necessario)

. Copia digitalizada de procuracdo, termo de posse, ata ou oubro documento digitalizado caso o Usuério Externo esteja
representando alguma arganizagdo publica ou privada;

]

Em caso de preenchimento com certificado digital, serdo necessarios os seguintes documeantos:

1, POF do "Termo de Declaracio de Concorddncia e Veracidade” utilizando o www.portaldeassinaturas.mg.gowv.br, conforme
procedimento préprios

2. Cépia digitalizada de procuracdo, termo de posse, ata ou outro documento digitalizade caso o Usudrio Externo esteja
representando alguma arganizac3o publica ou privada;

Caso realize o procedimenta com o certificado digital, em hipdtese alguma imprima o termo para preencher e escanear/digitalizar,

Baixe o arquive, preencha os campos destacados utilizando o software "Adobe Acrobat Reader”™ com seu Certificado Digital ICP-Brasil & assine-a.

Qual & a forma de preenchimento do "Termo de declaracdo de Concordancia e Veracidade™ *
(") Nso utilizou cartificadn digital TCP-Brasil
() Utilizou certificade digital 1CP-Brasi|
Observacao: 0 “Termo de declaracdo de Concordancia e Veracidade” (Anexo 1) estd disponivel na parte final

deste material. 13



PASSO A PASSO

6 Assinale qual é a forma de preenchimento do “Termo de
Declaracao de Concordancia e Veracidade”.

Qual é a forma de preenchimento do “"Termo de declaracdao de Concorddncia e Veracidade™ #

O Nao utilizou certificado digital ICP-Brasil

outilizou certificado digital ICP-Brasil

Caso voceé ndo tenha utilizado certificado digital, assinale qual
foi 0 tipo de preenchimento:

Tipo de preenchimento *

O Documento assinado manualmente e digitalizado

O Documento assinado com Acrobat Reader

Termo preenchido e assinado?

0 termo ja foi preenchido e assinado? *

@Sim
ONéD
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PASSO A PASSO

Vamos agora a0 “Passo 3" do Sistema: Upload de
Documentos.

0 proprio sistema indicara quais documentos deverao Ser
inseridos com hase em suas respostas.

Passo 3 - Upload de documentos

ATENCAO!

Apos o "upload” dos documentos, vocé deve prosseguir com o preenchimento deste formulario, clicando em
"ENVIAR" ao final. Somente assim, 0 chamado para liberacdo sera criado e recebido pela equipe de suporte SEI
da SEDESE.

Copia digitalizada do Termo de Declaracao de Concordancia e Veracidade preenchido e assinado manualmente *

10 original des== documento deverd ficar d= poss= do vsudric = poderd s=r solicitado p=la administrac3o piblics quando necessdrio

Arguivo(s) (2 MB max) i

Arraste e solte seu arquivo agqui, ou

Escolher arguives | Menhum amuive selecionado

Foto do usuario segurando o documento de Identificacdo *

Arguivo(s) (2 MB max) i

Arraste e solte seu arquivo aqui, ou

Escaolher arquivos | Menhum aruive selecicnado

Documento de identificacdo que contenha o CPF digitalizado *
Arguivo(s) (2 MB max) i

Arraste e solte seu arquivo agqui, ou

Escolher arguives | Menhum arquive selecionado
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PASS0 A PASSO

8 Apos carregar os documentos solicitados, vamos ao
“Passo 4" do Sistema - "Termo de Aceitacao”:

Passo 4 - Termo de aceitacdo
Ed

Leia a Declaragao de aceite e clique em “Aceito” para abrir seu
chamado junto aos administradores do SEI.

PRONTO!
Diante da analise das informac0es, voce terd retorno em até ¢
(duas) horas, solicitando adequacdes ao cadastro ou liberando
definitivamente 0 Seu acesso.

16



ACESSO RAPIDO

LINK E QR CODE DE ACESSO AO SEI DE USUARIOS
EXTERNOS

Basta clicar no icone do Sistema abaixo ou posicionar a camera
do seu celular para 0 codigo abaixo, ao lado direito:

17


https://www.sei.mg.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&acao_origem=usuario_externo_enviar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0
https://www.sei.mg.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&acao_origem=usuario_externo_enviar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0

INFORMACOES

IMPORTANTES
SENHA ***@

A criacdo de senha é realizada no momento do cadastro. Para
alterar sua senha, basta clicar em “Esqueci minha senha” e
preencher o e-mail cadastrado.

"USUARIO OU SENHA INVALIDOS"
Pode indicar as seguintes situacoes: X

1.Preenchimento errado do e-mail ou da senha;
¢.Tentativa de acesso em um sistema SEI diferente do SEIIMG;
j.Tentativa de acesso na pagina de usuarios internos;

4.(aso 0 e-mail e/ou a senha tenham sido preenchidos com letra
maiuscula, é necessario diferencia-las das minasculas no

momento do preenchimento.
18



Chegamos ao fim do nosso Manual!
Esperamos té-los(as) ajudado!

]

Ainda ficou com alguma duvida?
Entre em contato conosco atraveés do e-mail:
dla.cdoc@social.mg.gov.br

19
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
TERMO DE DECLARAGCAO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE

Cadastro de Usuarios Externos no SEl do Governo do Estado de Minas Gerais

Nome Completo do Usuario:

Documento de Identidade: CPF:

E-mail (mesmo utilizado no cadastro): Telefone:

Orgio/setor que solicitou o cadastro (https://bit.ly/3IGNgNe):

Objetivo/motivo do cadastro:

Nome da Organizag¢io que usuario representa (Empresa/Prefeitura/Associagdo):

CNPJ:

Endereco da Organizagdo que usuario representa (Empresa/Prefeitura/Associacdo):

Bairro:

Estado (UF): | Cidade: CEP:
Somente em caso de troca de e-mail utilize os campos abaixo.

E-mail antigo: Novo e-mail:

Motivo da troca:

Somente em caso de troca de representante/gest3o utiliza os campos abaixo.

Representante antigo: Novo representante:

Motivo da troca:

Ultima versdo do Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade atualizada em 02/03/2021



https://bit.ly/3lGNgNe

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

A realizacdo do cadastro como Usudrio Externo no SEI-MG e a entrega eletronica deste documento importara na

aceitacdo de todos os termos e condicdes que regem o processo eletrénico conforme Decreto n2 47.222, de

26/06/2017, a instituicdo do SEI conforme Decreto n2 47.228, de 04/08/2017 e demais normas aplicaveis, admitindo

como valida a assinatura eletrénica na modalidade cadastrada (login/senha), tendo como consequéncia a
responsabilidade pelo uso indevido das a¢des efetuadas, as quais serdo passiveis de apuragdo civil, penal e
administrativa. Ainda, declaro que o endereco informado referente a empresa/prefeitura é verdadeiro e que sdo de
minha exclusiva responsabilidade:

| - O sigilo da senha de acesso, ndo sendo oponivel, em qualquer hipétese, alegagdo de usoindevido;

A conformidade entre os dados informados no formulario eletrénico de peticionamento, incluindo o
preenchimento dos campos obrigatdrios e anexagao dos documentos principais, essenciais e
complementares;

Il - A confecgdo da peticdo e dos documentos digitais em conformidade com os requisitos estabelecidos

pelo sistema, no que se refere ao formato e ao tamanho dos arquivos transmitidos eletronicamente;

A conservacdo dos originais em papel de documentos digitalizados enviados por meio de
peticionamento eletronico até que decaia o direito da Administragdo de rever os atos praticados no
processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados aos érgdos e entidades do Governo de Minas
Gerais para qualquer tipo de conferéncia;

lll - A verificagdo, por meio do recibo eletronico de protocolo, do recebimento das peticdes e dos

documentos transmitidos eletronicamente;

IV -A realizagdo por meio eletrénico de todos os atos e comunicagdes processuais entre o Governo de Minas
Gerais, 0 usuario ou a entidade porventura representada, ndo sendo admitidas intimacdo ou
protocolizagdo por meio diverso, exceto nas situacdes em que for tecnicamente inviavel ou em caso de
indisponibilidade do meio eletrénico cujo prolongamento cause danos relevante a celeridade do
processo ou outra exce¢do prevista em instrumento normativo préprio;

V -A observancia de que os atos processuais em meio eletrénico se consideram realizados no dia e na hora
do recebimento pelo SEl, considerando-se tempestivos os atos praticados até as 23 horas e 59 minutos
e 59 segundos do ultimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente
do fuso horario em que se encontre o usuario externo;

VI -A consulta periddica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intima¢des e de comunica¢des
eletronicas relativas a atos processuais, considerando-se realizadas na data em que efetuar sua consulta

no sistema ou, ndo efetuada a consulta, quinze dias apds a data de sua expedicao;

Ultima vers3o do Termo de Declaracio de Concordancia e Veracidade atualizada em 02/03/2021


https://www.almg.gov.br/consulte/legislacao/completa/completa.html?num=47222&ano=2017&tipo=DEC&aba=js_textoAtualizado
https://www.almg.gov.br/consulte/legislacao/completa/completa.html?num=47222&ano=2017&tipo=DEC&aba=js_textoAtualizado
http://www.age.mg.gov.br/images/stories/downloads/decretos/decreto-47.228.pdf

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
VIl -As condi¢bes da rede de comunicacdo, do acesso ao provedor de internet e a configuracdo do

computador a ser utilizado nas transmissdes eletronicas;
VIII - A observancia dos periodos de manutencdo programada, que serdo realizadas, preferencialmente, no
periodo da 0 hora dos sabados as 22 horas dos domingos ou da 0 hora as 6 horas nos demais dias da

semana, ou qualquer outro tipo de indisponibilidade do sistema.

Para que o cadastro seja liberado o Usuario devera enviar por e-mail os seguintes documentos segundo Art. 31

da RESOLUCAO CONJUNTA SEPLAG/SEC N2 9921, de 02/10/2018 :

e (dpia digitalizada deste termo preenchido e assinado. O original desse documento devera ficar de posse do
usudrio e podera ser solicitado pela administracdo publica quando necessario;

e (dpia digitalizada de documento de identificagdo civil no qual conste CPF;

e (opiadigitalizada de Procuracdo, termo de posse, ata ou outro documento digitalizado caso o Usudrio Externo

esteja representando alguma organizagao publica ou privada.

e Autorretrato (Selfie) segurando o documento de Identificacdo.

Cidade/UF dia més ano

Assinatura do Usuario

(Assinar conforme consta no documento de identificacdo civil apresentado)

Ultima vers3o do Termo de Declaracio de Concordancia e Veracidade atualizada em 02/03/2021
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