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1. INTRODUGAO

O Sistema Eletrénico de Informacgdes (SEI!) é uma plataforma que
engloba um conjunto de mddulos e funcionalidades que promovem a

eficiéncia administrativa.

Trata-se também de um sistema de gestdo de processos e
documentos eletrénicos, com interface amigdvel e praticas inovadoras de
trabalho, tendo como principais caracteristicas a libertagdao 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 Eletronico Nacional (PEN)
(www.planejamento.gov.br/pensei). Ademais, em virtude das suas
caracteristicas inovadoras e do sucesso da pratica de cessdo da ferramenta
sem Onus para outras instituicdes, o SEl transcendeu a classificacdo de
sistema eletronico da Justica Federal da 42 Regido e vem se tornando
ferramenta presente em toda a administracdo publica, amparando-se em
premissas altamente relevantes e atuais, tais como: a inovacdo, a economia
do dinheiro publico, a transparéncia administrativa, o compartilhamento do

conhecimento produzido e a sustentabilidade.

Até 2019, todos os 6rgdos e entidades da Administracdo Direta,
Autdrquica e Fundacional do Poder Executivo Estadual serdao usuarios do SEl.
Portanto, este manual visa instruir de maneira clara e objetiva sobre os
procedimentos que deverdao ser adotados pelo usudrio externo, quando
houver o interesse em solicitar a doa¢do de algum bem mdével ou veiculo de

propriedade do Estado de Minas.

Com a utilizacdo do médulo de peticionamento externo do SEl, o
processo de doacdo de bens méveis ou veiculos serd iniciado pelo préprio
donatdrio, que poderd fazer o upload dos documentos necessdrios a

instrucao do referido processo, conforme legislacao vigente.


http://www.planejamento.gov.br/pensei)
http://www.planejamento.gov.br/pensei)
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2. CADASTRO DO USUARIO EXTERNO

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

gualidade de representante de pessoa juridica ou de pessoa natural.

Neste sentido, o cadastro como Usudrio Externo no SEl é de inteira
responsabilidade da pessoa natural que opera o sistema, tendo como
consequéncia a responsabilizacdo pelas a¢des efetuadas, as quais poderao ser
passiveis de apuracdo civil, penal e administrativa. Para tanto, cabe ressaltar

gue as informagdes do usudrio e sua senha sdo pessoais e intransferiveis.

Para que seja iniciado o cadastro, o usudrio externo devera acessar o

link abaixo:

https://www.sei.mg.gov.br/sei/controlador externo.php?acao=usuari

o0 externo logar&id orgao acesso externo=0https://www.sei.mg.gov.br/sei

/controlador externo.php?acao=usuario externo logar&id orgao acesso ex

terno=0

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

www.planejamento.mg.gov.br/sei, e o usudrio devera clicar no bot3o

“Usudrio Externo”, conforme tela abaixo:

Usuaérios Externos:

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

iy

IL USUARIO EXTERNO

Para que ocorra a liberacao do cadastro como Usuario Externo no SEIl, o usuario devera:

¢ Preencher o formulario online disponivel aqui.


http://www.sei.mg.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuari
http://www.sei.mg.gov.br/sei
http://www.planejamento.mg.gov.br/sei
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2.1. Cadastro do Usudrio Externo

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

GOVERNO DO ESTADO DE MIRAS GERAIS
et

Acesso para Usudrios Externos

E-mail:

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

JOVERNG DO £ TTADO DE MINAS OERALS

Ses

Cadastro de Usuario Externo
ATENGAO! Cadastro destinado 8 pessoas fiscas que estejam com demandas em PROCESSOS ADMINISTRATIVOS na institu 3o
J Cique aqui para continuar |




sell.

Ap0s clicar no link supracitado, o usudrio devera preencher de maneira completa o formulario, conforme tela abaixo:

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
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Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:
CPF: RG: Orgéo Expedidor:
Telefone Fixo: Telefone Celular:

Enderego Residencial:

Complemento: Bairro:
|

Estado: Cidade: CEP:

-
-

|
Dados de Autenticagao

E-mail:

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

Confirmar Senha:

& M

Digite o codigo da imagem ao lado

| Enviar | | Voltar
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Obs.: O e-mail informado sera utilizado para login no sistema e para procedimentos de confirmacdo do cadastro e

recuperacao de senha. Portanto, certifique-se de que o e-mail informado esta correto e é valido.

Ap0s realizar o preenchimento do formuldrio, o usudrio deverd indicar o e-mail e criar sua senha, conforme as regras de

criacdo indicadas na tela.

Criada e confirmada a senha, o usuario devera clicar em enviar, de acordo com a imagem abaixo:

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
seL

Cadastro de Usuario Externo

Nome do Representante:

CPF: RG: Orgéao Expedidor:
Telefone Fixo _ Telefone Celular:

Enderego Residencial:

Complemento: Bairro

Estado: Cidade: CEP:

v | v

E-mail:

Senha (no minimo 8 caracteres com letras e nij

Confirmar Senha:

———— |
= . Digite 0 codigo ¢a imagem 80 isdo
WD

Ervar 1 Voist
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Possiveis problemas durante a criagdo do usudrio:

e O Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) indicado esta incorreto ou nao é valido;
e A senha digitada no campo “Senha” nao confere com a senha digitada no campo “Confirmarsenha”;
e O cddigo daimagem ndo confere com os caracteres da imagem.

Depois de clicar em enviar, o usudrio devera ler a mensagem demarcada abaixo e clicar em “OK”.

122 Apps [N rGTs [ Dmiss8o deCetiddc & minhaUTMG: 55C € Legff! . - T =30 de Compre
| www.sei.mg.gov.br diz: f

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

IMPORTANTE: As instrugdes para ativar o seu cadastro foram

set encaminhadas para o seu e-mail.

Acesso para Usudrios Externos

E-mail:

[

sejl |

| Lonfima | | Escusci minha senhs I

i : 2 ai 30 extd

i 50 - Acesso Datermno
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Ao concluir este procedimento, o usudrio devera acessar o e-mail
indicado por ele no formuldrio de dados cadastrais e verificar se foi recebida a
confirmacdo de solicitacdo de cadastro. Caso o e-mail de confirmacdo nao
conste na caixa de entrada, o usuario deverad verificar nas caixas de spam ou

lixo eletrénico.

Na hipdtese do usudrio ndo ter recebido o e-mail de confirmacdo, a
equipe de atendimento ao usuario do Sistema Eletronico de Informacdes
devera ser acionada, por meio do e-mail

atendimentosei@planejamento.mg.gov.br.

Sendo recebida a confirmacdo de solicitagao, o usuario devera ler

atentamente as instrucdes do e-mail.


mailto:atendimentosei@planejamento.mg.gov.br
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2.2. Documentos para Liberag¢ao do Usuario Externo

Além do cadastro eletronico, o usuario devera enviar 04 (quatro)
documentos:

- Documento de Identificagao civil que contenha nimero de Cadastro
de Pessoa Fisica — CPF;

- Fotografia do usudrio atestando posse do Documento de
Identificagao Civil (usuario segurando o préprio documento);

- Procuragao, termo de posse ou ata de representacdo de
organizagdo publica ou privada (para os casos em que a assinatura for como
representante de Pessoa Juridica);

- Termo de Declaracao de Concordancia e Veracidade, no qual declara
conhecer a legislacdo vigente relacionada ao tema processo eletronico e que
as informacdes fornecidas por ele sdo verdadeiras. Este termo esta disponivel

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

Todos os documentos deverao ser enviados em forma digitalizada para

o0 orgdo com o qual se pretende relacionar (referente aos processos do

Programa Nucleos de Fomento ao Paradesporto, orientamos colocar em copia,

também, o e-mail da Equipe Técnica: esporte.rendimento@social.mg.gov.br),

inserindo em cépia o e-mail atendimentosei@planejamento.mg.gov.br.

Seguidas as instrucdes do e-mail e enviada a documentacao, o érgao
analisard a documentacdo e tratara da liberacdo do acesso ao usuario, caso os
encaminhamentos estejam corretos. Liberacdo esta que sera confirmada por
e-mail ou contato telefénico. Para que a confirmacdo acima seja efetivada é

muito importante que os dados de contato estejam corretos e completos.

Usuérios Externos

Srmite que Usulrios externos acessem & inclusive assinem documentos elaborados no siste

[} USUARIO EXTERNO

3 3 liberacao do cadast 1drio Exter

l o Presar e 0 formuldrio onfine disponivel aqui ]



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

