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1. INTRODUGAO

O Sistema Eletrénico de Informagbdes — 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 eletrénicos, 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 SEI 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 6nus para outras
instituicobes, o SEIl transcende a classificacdo de sistema eletrbnico da Justica
Federal da 4% Regido e vem se tornando ferramenta presente em toda a
administracdo publica, amparando-se em premissas altamente relevantes e atuais,
taia do diis como: a inovagdo, a e companheiro publico, a transparéncia

administrativa, o compartilhamento do conhecimento produzido e a sustentabilidade.

Até 2019, todos os 6rgaos e entidades da Administragcao Direta, Autarquica e
Fundacional do Poder Executivo Estadual serdo usuarios do SEI. Portanto, 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 6rgao 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

sdo direcionados a ele.


http://www.planejamento.gov.br/pensei

2. CADASTRO DO USUARIO EXTERNO

O Usuario Externo € 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.

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

do usuario e sua senha sao pessoais € intransferiveis.

Alternativamente, o link para cadastro pode ser acessado por meio do sitio da
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo. O enderegco é
ww.planejamento.mg.gov.br/sei e 0 usuario devera clicar no botao “Usuario Externo”,

conforme tela abaixo:

Usuarios Externos:

O SEl permite que usuarios externos acessem e inclusive assinem documentos elaborados no sistema. Para
1550, 0 usuario em questio devera acessar o link abaixo, se cadastrar e seguir as instructes gue recebera par

e-mail:

I USUARIO EXTERNO
&

Para que ocorra a liberacdo do cadastro como Usuério Externo no SEI, o usudrio devera:

+ Preencher o formulério online dispenivel aqui.



2.1. Procedimentos para Cadastro do Usuario Externo

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

Na nova tela que sera aberta, leia atentamente a instrugao e clique em
“Clique aqui para continuar”, conforme imagem:

o de Usuério E:

ATENCAOH Cadastrn destinado 8 pesscas s que eslepm com demandas em PROCESSOS ADMINISTRATIVOS na nsttus bo.

|




GOVERNO DO ESTADD DE MIMA 5 GERAIS
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Cadastro de Usuario Externo

Nome do Representante:

CPF: RG: Orgao Expedidor:
Tebefone Fioc Tehefons Celular
Enderego Residencial:
Complementa; Bairrg
Estado: Cidade: CEP:
v v

Dados de Autenticagao

E-mail:
Senha (no minimo & caracteres com letras e nimeros):

Confirmar Senha:

Digite o codigo da imagem ao lada

:
§

Apds clicar no link supracitado, o usuario devera preencher de maneira
completa o formulario, conforme tela abaixo:
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Obs.: O e-mail informado sera utilizado para login no sistema e para procedimentos
de confirmacgao do cadastro e recuperacao de senha. Portanto, certifique-se de que

o e-mail informado esta correto é valido.

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

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

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

com a imagem abaixo:



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 cdodigo 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 confirmacao de
solicitacdo de cadastro. Caso o e-mail de confirmagcdo n&o conste na caixa de

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

Na equipe de atendimento ao usuario do Sistema Eletronico de Informacgdes

hipétese do usuario ndo ter recebido o e-mail de confirmagdo, a devera ser

acionada, por meio do e-mail atendimentosei@planejamento.mg.gov.br.

Sendo recebida a confirmacdo de solicitagdo, o usuario devera ler

atentamente as instrugdes do e-mail.

Além do cadastro eletrénico, o usuario devera preencher e assinar um Termo
de Declaragado de Concordancia e Veracidade, no qual declara conhecer a
legislacdo vigente relacionada ao tema processo eletrbnico e que as informacdes
fornecidas por ele sao verdadeiras. Este termo esta disponivel para download em

www.planejamento.mg.gov.br/sei, conforme tela abaixo:

Usudrios Externos:

O SEl permite que usuarios externos acessem e inclusive assinem documentos elaborados no sistema. Para
iss0, 0 usudrio em questdo deverd acessar o link abaixo, se cadastrar e seguir as instrucdes gue receberd por
e-mail:

I USUARIO EXTERNO
L]

Para gue ocorra a liberacdo do cadastro como Usudrio Externo no SEI, o usuério devera:

I « Preencher o formulario online disponivel agui.



mailto:atendimentosei@planejamento.mg.gov.br
http://www.planejamento.mg.gov.br/sei
http://www.planejamento.mg.gov.br/sei

O formulario preenchido e assinado de acordo com o documento pessoal,
uma copia digitalizada de documento de identificagédo civil no qual conste o CPF,
Copia digitalizada de procuragdo, termo de posse, ata ou outro documento
digitalizado caso o Usuario Externo esteja representando alguma organizagao
publica ou privada, Autorretrato (Selfie) segurando o documento de Identificagdo
proximo ao rosto, devera ser enviado para o administrador de seguranca do 6rgéo
(Clique Aqui).

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1zgVPM5bfo1TceuS1x9MTGfbOfpuT
akkYiZ5tCtHHsIQ/edit#gid=0

2.2. Procedimento caso POSSUA Certificado Digital

Esta € a forma preferencial para a entrega do Termo de Declaracao de
Concordancia e Veracidade.

Apds o preenchimento do formulario online e se o usuario ja possuir
Certificado Digital ICP-Brasil, € possivel assinar o Termo de Declaracdo de
Concordancia e Veracidade. Utilizando o software Adobe Acrobat Reader ou o site
www.portaldeassinaturas.mg.gov.br € em seguida enviar o PDF assinado digitalmente
para o setor/area responsavel (Cligue Aqui).

Atencao: Em hipétese alguma imprima o Termo para assinar e depois escanear.
Baixe o arquivo preencha os campos destacados,

e assine. Apés a assinatura salve o PDF assinado digitalmente e em seguida,
0 envie para o setor responsavel (Clique Aqui).

2.2.1 Caso ainda nao tenha o Adobe Acrobat Reader

a) Se ainda nao possuir o Adobe Reader instalado, acesse o link a seguir para
baixar o instalador: https://get.adobe.com/br/reader/

b) Baixar o instalador compativel com o Sistema Operacional de seu
computador e instalar.

2.2.2 Assinando com Adobe Reader
a) Na pagina de “Cadastro de Usuario Externo”, baixar o “Termo de Declaracao
de Concordancia e Veracidade”:



https://docs.google.com/spreadsheets/d/1zgVPM5bfo1TceuS1x9MTGfbOfpuTakkYiZ5tCtHHsIQ/edit#gid=0
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1zgVPM5bfo1TceuS1x9MTGfbOfpuTakkYiZ5tCtHHsIQ/edit#gid=0
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1zgVPM5bfo1TceuS1x9MTGfbOfpuTakkYiZ5tCtHHsIQ/edit#gid=0
http://planejamento.mg.gov.br/sites/default/files/documentos/gestao-governamental/gestao-de-ti/termo_de_declaracao_de_concordancia_e_veracidade_-_novissimo.pdf
http://planejamento.mg.gov.br/sites/default/files/documentos/gestao-governamental/gestao-de-ti/termo_de_declaracao_de_concordancia_e_veracidade_-_novissimo.pdf
http://planejamento.mg.gov.br/sites/default/files/documentos/gestao-governamental/gestao-de-ti/termo_de_declaracao_de_concordancia_e_veracidade_-_novissimo.pdf
http://planejamento.mg.gov.br/sites/default/files/documentos/gestao-governamental/gestao-de-ti/termo_de_declaracao_de_concordancia_e_veracidade_-_novissimo.pdf
http://www.portaldeassinaturas.mg.gov.br/
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1zgVPM5bfo1TceuS1x9MTGfbOfpuTakkYiZ5tCtHHsIQ/edit#gid=0
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Qaa9jkamOaKKil68kDJQY_UG59RWkPMl-aw3JB3yyPc/edit?usp=sharing
https://get.adobe.com/br/reader/
https://www.sei.mg.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0
http://planejamento.mg.gov.br/sites/default/files/documentos/gestao-governamental/gestao-de-ti/termo_de_declaracao_de_concordancia_e_veracidade_-_novissimo.pdf
http://planejamento.mg.gov.br/sites/default/files/documentos/gestao-governamental/gestao-de-ti/termo_de_declaracao_de_concordancia_e_veracidade_-_novissimo.pdf

b) No PDF do Termo, preencher os campos pertinentes utilizando o programa
Adobe Acrobat Reader e, em seguida assina-lo com com seu Certificado
Digital
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Cadasfro de Usudrio Externo
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ICP-Brasil, salve o PDF preenchido em seu computador:



i) Para assinar com certificado digital clique em Ferramentas no canto

Superior Direito do Software e procure a opg¢ao Certificados e clique em abrir.

Arquivo  Editar Visualizar Janela  Ajuda

Inicio Ferramentas termo_de_declaraca...

Comentério

[ Abrir [~

=
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ii) Clique em Assinar Digitalmente no canto superior, selecione a area
de posicionamento da assinatura e siga os procedimentos de configuragao
do Certificado Digital



Amuivo  Editar Visualizar Janela  Ajuda

Inicio Ferramentas termo_de_dedlaraca... ¥ @ Fazer logon
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I Certificados é{;Assmar Digitalmente [?9 Marcadlor de hora
esteja representando alguma organizagdo publica ou privada. i B
« Autorretrato (Selfie) segurando o documento de Identificacao. o
=
a=
Obs.: Os documentos deverao ser encaminhados pelo e-mail que foi cadastrado no SISTEMA. -
¥
Belo Haorizonte | |01 | e |Fevereiro | de |201 5 | L
b Cidade/UF dia més ano O
]
L.
Assinatura do Usuario L
(Assinar conforme consta no documento de identificagdo civil apresentado)
&
%

c) Envie o arquivo assinado digitalmente para a area/setor responsavel (clique aqui),
com o assunto “AFI” juntamente com a Copia digitalizada de procuragao, termo de
posse, ata ou outro documento digitalizado caso o Usuario Externo esteja
representando alguma organizagéo publica ou privada;

Obs: Caso o procedimento seja com assinatura utilizando o certificado digital, ndo se
faz necessario o envio do documento de identificagao civil que conste o CPF nem o
Autorretrato (Self).

E importante ressaltar que o e-mail que encaminhar a documentagio
deve ser o e-mail cadastrado pelo usuario externo no SEI.


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1zgVPM5bfo1TceuS1x9MTGfbOfpuTakkYiZ5tCtHHsIQ/edit#gid=0

2.3. Documentos necessarios para Cadastro do Usuario Externo caso NAO
POSSUA Certificado Digital

Para realizar o cadastro do usuario externo é necessario ter em maos certos
documentos, sendo eles:

1. Documento de identificacdo que contenha o CPF

§00G-2
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2. Foto do usuario segurando o documento de Identificagao

 an

el ™

L9

.

3. Procuragéo, termo de posse, ata de representagdo de organizagao publica ou
privada.



4. Copia digitalizada do Termo de Declaragao de Concordancia e Veracidade
preenchido e assinado. O original desse documento devera ficar de posse do
usuario e podera ser solicitado pela administragcao publica quando necessario

E importante ressaltar que o e-mail que encaminhar a documentacéo deve ser
o e-mail cadastrado pelo usuario externo no SEI.

Observagao: Apods o recebimento dos documentos dos usuario o administrador ira
verificar a assinatura do usuario externo esta igual no Termo de Declaracéo de
Concordancia e Veracidade e documento de identificacio civil no qual conste CPF

Autorretrato (Selfie) segurando o documento de Identificagdo , conferir os dados dos
documentos estao correto e autorretrato(Selfie) se sdo a mesma pessoa que no
documento. Todo procedimento de envio dos documentos sera feito pelo mesmo
e-mail que o usuario cadastro no SEI, e-mail de terceiros nao sera valido.


http://planejamento.mg.gov.br/sites/default/files/documentos/gestao-governamental/gestao-de-ti/termo_de_declaracao_de_concordancia_e_veracidade_-_novissimo.pdf
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
http://planejamento.mg.gov.br/sites/default/files/documentos/gestao-governamental/gestao-de-ti/termo_de_declaracao_de_concordancia_e_veracidade.pdf

3. Pesquisa Publica

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

na pagina inicial.

Enssos EXIas Controle de Acessos Externos
1
dlica
o b
‘inicos de Protocolo
Processo Documento Tipo Liberagdo
1500.01.0002597/2017-70 0069875 Termo de Doagdo da Veiculos 081112017

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

‘esquisa Piblica

1" 6 PIocess ou Documents: [1350.07.000000272017-68 via T k .
Pesquisa Lime I T g g
Fesquisaram: 7] Processos Docurmentos Gerados Doeumentos Extemos

Interessado [Rematents: [ ] va “d

Unidade: [ ] Pesquizar
Tipo do Processo: [ = | Umpar Camgos

Tipo do Documento: |
Data: Perioso axplicit 30 gias 60 gias

m
i



Clique no numero do processo ou documento localizado.

Pesquisa Pablica

1 do Processo ou Documento | oToos00aa01T 48

Pesquisa Lie

Documentos Gerados Documentos Externos

g : - [ Pesqasw
5.3 | Umgpar Campos |

Tips 60 Process [

Tipo 8o Documants: I
Oata Pericdo exphicity 30 das 60 quas

1resunace

§ Doaglo oe Veicutos N* 01.0000002/2017-66 .01.0000002/2017-66

Unidade Garadoea Dista: 08112017

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

algum documento do processo, clique nos numeros dos documentos ou

processos.

Processo 01.00000022017-66
Tipo Doado 08 Veiuios
Data de Regisko oamZoI7
Interessados
Lista de Protocolos (8 registros)
'+ Documento | Processo = Tipo de Documento = Data do Documento » Data de Registro. = Umidade
00704 Solicitagdo ow Doagdo Peticionamento Elebdnice ORIIR0NT 0BNI0IT
00704 CNPJ Preteitura de Belo Horizonte BRA12017 CEHIZ0NT
00704 CPF Pretets o827 oan2n?
00704 Documents de idensdade Preteito oRTIR0NT 08112017
00704 Terrno o Posse ou AL Oo Edesgho 0 Diretona. EIZ0NT OENIZOTT
Prefeito
00704 Recibo ENnico e Protocolo 0BII20T7 oamm?
Lista de (2 registrosk:
DataMora Unidade Descrigho
0RA12017 1738 Processo remesido pela unidade
0BH12017 1738 Processo publico gerade




D4 - Realizando o Peticionamento — Processo Novo

Para iniciar o processo de peticionamento posicione o cursor do

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

Cortrale de et Evwemcy

| A Sasha
Pyt Patis

o =]
P di, Enrdescn S0 Prisosia

Em seguida clique no tipo do processo que deseja iniciar.

Catrole e Acesem [umerce Peticionar Processo Novo
Abers Sarks

Pt Pl T
Prlcksiracis » |
Rt Bl i Prodtaie:

Escolha o Tipo do Processo que dessjs inlcisr:
AL 3¢ POTIhD
e b - Do 3o Bens. (ac0s (e eio veicwicn) Bolsa Wadtenai
Blruie B - Dod B Vieds piod. {ddin P Taowems:
Dol B 89 B, Lidwebrd
o oy 08 Wi

Os proximos passos sao preencher o formulario de peticionamento.
Cada campo deve ser preenchido com informagdes sobre o processo que

esta sendo iniciado pelo Usuario Externo.

O campo “Orientacbes sobre o Tipo de Processo” é apenas

informativo e contém instrugdes sobre o procedimento.

O campo “Especificacdao” deve ser preenchido com informacdes
sobre o processo, de forma a fornecer mais informagdes para a posterior

analise.

O campo “Documentos” traz toda a documentacéo 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.

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

devera clicar em “Salvar”.

I = B I ‘w Nl B~ %o 4y s B = L = -] B § || Teso_sishace Esquens

INSERMR Tratamwento Doador [Ex. S, V. Exa, efc)

INSIRIE NOME DO RESPONSAVEL PILD GRGAD DOADOR [Nome completo do Secraticio de Extade, Sovernadar, ow do representants do Orglo do Governa de Minas que estd realizands a doaglo)
INSERSR CARGO DO RESPOMSAVEL PELD ORGAD DOADOR [Gaverrsder, Secratisic de Eitada, Ete.)

Astuetie: Solititar doagho de zraamen

Il Vocativ (Exme, Bima, ete),
[trsarir testo do officko - quse deverd conter; Pedido (incieindo o material o ser dosdo) & Fnaldade da doaclo gue justifique o interesse pdblioo socisl ]

Atenciosamente,

Apods concluir o documento principal, o usuario devera verificar se é
necessario anexar outros documentos. Essa informacao estara especificada
em “‘Documentos Essenciais”, especificamente no menu “Tipo de
Documento”. Nesse menu serdo exibidos os documentos essenciais para

finalizar corretamente o peticionamento, como exemplificado na tela abaixo:

Tigo de Docemento: (7) Complemento do Tipo de Documento: (7)

[ = |

Documanly de ldenbdade
Tearrmo de Posss ou Al da Eleicls da Dinslona
T g r T

Home d0 Arguivd Data Tamanke Do mimsenie Nrviel de Acesso Formale l@h’!

Para anexar um desses documentos o usuario devera clicar em
“Selecionar arquivo...”, localizar o arquivo em seu computador e clique em

“Abrir”. Obs.: 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”.

Dosturmsentos Essencisis (20 Wb

SebaOionar agulg, Henhum anquivg seleconady

Tipo do Documenio: (F)
[

E.’mplo-maﬁbo o Tipo de Documanto: )

ChPJ
CPF
Documento de ldentidade
Tarmo de Posse ou Ala de E

a0 da Diretona

Noma B0 Arguive Daita Tamanho Docemanto Nived de ACasso Formato
Documentos Comglemaentares (20 Mb)
SEbECionas arquivg. Menhum Siquivg §elsconacs
Tipo dé Dﬂ-cumﬂlnc{?} Comg 586 Tipd die Dot @
_— [.._ L1
Nivel de Acesso: ()
Publico
Formate: (F) 0 Mato-digitsl O DigRalizade | Adicons
Home do Anguive Data Tamanha Documents Nived de ACesso Formato

Selecione a opcao “Nato-digital” se o arquivo a ser carregado foi

criado originalmente em meio eletrébnico, como por exemplo, o Comprovante

de CNPJ do donatario, ou selecione a opgéo “Digitalizado” se o arquivo a

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

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

solicitante.

Selecionada a op¢ao adequada, clique em “Adicionar”.
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Obs.: No caso de documentos digitalizados, o usuario devera

escolher a “Conferéncia com o documento digitalizado”, conforme abaixo:
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Repetir o procedimento para todos os documentos, inclusive os
complementares, que sdo anexados da mesma forma que os essenciais.

Apo6s conferir devidamente os dados, basta clicar no botdo “Peticionar" para

concluir o processo.

Para assinar eletronicamente a peti¢édo, informe seu “Cargo/Funcgao”,

caso ainda nao esteja disponivel no respectivo campo, digite sua senha e

clique em “Assinar”.

Obs.: 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 confirmiacdo 0g 5ua senha 08 acessao inldard o peticicnamento & impoda na acetacdo dos termos & condighes que regem o l
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Apbs assinar a peticao, o SEI! gerara o Recibo Eletrénico de
Protocolo com os dados do seu peticionamento, incluindo o numero do

processo que sera utilizado para consultas ao seu andamento.

Recibo Eletrénico de Protocole - SEI n® (070481
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O usuario também recebera um e-mail confirmando a realizagcédo do

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

Eletronicos de Protocolo”.
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41. Realizando o Peticionamento — Intercorrente

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

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



Clicando sobre um dos numeros de processo 0 usuario externo acessa as
informacdes referentes ao processo. Para incluir documentos no processo o usuario
externo deve clicar no botao “Peticionamento Intercorrente”
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Na tela seguinte, o usuario externo preenche os campos com informagdes
sobre o documento que esta incluindo.

Para anexar o documento o usuario devera clicar em “Selecionar arquivo...”,
localizar o arquivo em seu computador e clique em “Abrir’. Obs.: 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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Selecione a opc¢ao “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 € oriundo da digitalizagdo de um documento em papel, como

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

solicitante.

Selecionada a op¢ao adequada, clique em “Adicionar”.
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Obs.: No caso de documentos digitalizados, o usuario devera

escolher a “Conferéncia com o documento digitalizado”, conforme abaixo:
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Apés conferir devidamente os dados, basta clicar no botao

“Peticionar" para concluir o processo.

Para assinar eletronicamente a petigédo, informe seu “Cargo/Funcgao”,
caso ainda nao esteja disponivel no respectivo campo, digite sua senha e

clique em “Assinar”.



Obs.: A senha que sera digitada sera a mesma utilizada para acessar

o SEI!.
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Apbs assinar a peticao, o SEI! gerara o Recibo Eletrénico de
Protocolo com os dados do seu peticionamento, incluindo o niumero do

processo que sera utilizado para consultas ao seu andamento.



Reciba Eletronico de Protocola - SEI n® 0070481
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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. ASSINATURA DE DOCUMENTOS

Além do peticionamento, os usuarios externos também podem
assinar documentos gerados no SEI. Isso é feito utilizando o0 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 relagdo de processos que

devam 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 devam 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 usuario ndo receba acesso a visualizagdo integral do
processo, constardo no quadro o numero do processo € 0 numero do
documento a ser assinado. Porém, o usuario tera acesso somente a

visualizacdo do documento.

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

automaticamente no histérico do processo.



