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PARA COMECAR

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

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

Ja 0 usuario externo é qualquer pessoa natural externa ao
governo do Estado de Minas Gerais ou que, na qualidade de
pessoa juridica, ira se relacionar com o Estado. Exemplos:
cidaddo, empresas, municipios, dentre outros.




PARA COMECAR

Para que essa relacao com o Estado possa ocorrer de
'orma mais eficiente, o usuario devera fazer um cadastro
Drévio para, a partir dai, ser autorizado a ter acesso ao SEl
nara @ pratica de atos processuais em nome proprio ou na
qualidade de representante de pessoa juridica ou de
pessoa fisica.

Na Sedese, essa solicitacao sera vinculada ao sistema de

atendimento e, por meio dele, @ gerado um chamado que
pode ser acompanhado tanto pelo usuario externo quanto
pelo administrador.

Para os chamados de “liberacao de usuario externo”

trabalhamos com um SLA de 02 (duas) horas uteis para
atendimento e mais 02 (duas) horas Uteis para a solucdo de

Sua demanda. .



Calma que eu te explico!

0 SLA, Service Level Agreement, ou ANS em portugues,
Acordo de Nivel de Servico, sao indicadores e metricas que
utilizamos para assumir um compromisso de prestagdo de

servicos de qualidade para voCe.

Esse compromisso descreve 0 proprio Servico, os 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?

nnnnnnnnnnnn

5eiMG
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PASSO A PASSO

Entre no site da Sedese <http://social.mg.gov.br> e na
1 aba denominada “A Sedese”, cligue na op(ao
"Cadastro de Usuario Externo”:

cowrraste | ] | B | [E | “AA00STE | AESSELDADE | TRAMSPARENCIA | FALE CONDSCO SETEMAS CORPORATTVOS O

DESENVOLVIMENTO MINAS
sociAL - A GeRals

A SEDESE ~ ASSISTENCIA SOCIAL » DIREITOS HUMANOS « TRABALHO E EMPREGO ~ ESPORTES = POLITICAS SOBRE DROGAS ~

PERCURSOS GERAIS ~

cial para mulheres vitimas de violéncia, e conta com
social e direito.

Saiba mais, cliquet™
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PASS0 A PASSO

Leia as instrucoes e, apas, clique em “SIM” para
Drosseguir:

B poruguis dobrast T W B

Ferramentas Plug-ins Administracio Conflgurar

Hamse Assisténcia & Formularios Q e

Abertura de chamado para liberacao de usuario externo - SEI &

Cste formulbrio destina-se & abertura de solikitacio de validacho de cadastro realizado por wsubrios extermos.

0 acedss externe oo SEI deslinado & participachio de uinibrios exlernos om processes adminkitralives junts s Governe do Edtade de Minas
Gerals, ndopendente de vinculaghe a determinada pessca juridica, para & realizagdo de pelicionamentos, cumprinento de intimagdes

aletrdnicas, visualizecio da prodesses o assinalura de conlratos, convénios, termoes, acordos ¢ demais instrumentos congénercs.
Cligua em Sim para prosseguir.
Prosseqguir? *

iP5
{_)sim

TP
{,jhut-

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 cadastre, preencha o formuldrie digital para cadastre de usudrio externo no SEI MG, clicando no link a seguir:
LIMK

Serd sberte um formuldrio em um sitio externo 3 este formulério. Apde o preenchimento, retorne 3 esta tela e prossiga.

O formulario ja foi preenchido e enviado? *

O Sim

O No
08



PASS0 A PASSO

Ao clicar voce serda remetido para 0 formuldrio de
3 “liberacao de acesso”. Preencha as informacoes e clique
em “enviar”

Confirmar Senha:

Drgite @ cédige da imagem ao kade
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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 ao passo a passo.
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PASS0 A PASSO

4 Clique 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 SEI! MG, clicando no link a seguir:
LINK

Serd aberto um formuldric em um sitio extarno a ecte formuldrio. Apds o preenchimento, retorma 2 esta tela @ procgiga.

0 formulario ja foi preenchido e enviado? *

@ Sim
O LELS

Depois, insira as informacoes solicitadas nos campos da aba

“Dados do Solicitante”:

Nome completo do solicitante *

Vocé esta solicitando a liberacdo para si mesmo? *

O sim
O N3o

A que se destina o presente cadastro? *

O Representar pessoa juridica

O Representar pessoa fisica

E-mail *

Este e-mail serd utilizadc para recebimento do ndmerc de chamade & demais comunicactes relacionadas ac masmo

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

O Sirm
O Nao ].].



PASSO A PASSO

\\/,

Uma Dical 3@}

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

GOVERNDO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
sel!

Cadastro de Usuario Externo

Nome do Representante:

]
5
‘G
5

CPF: RG: Orgdo Expedidor:
] | | |

elefone Fixg Telefone Celular:

—

Endereco Residencial:

Complemento Bairro:
Pais: Estado: Cidade: CEP:
Brasil vw] | w | vl |

Dados de Autenticagio

E-mail: -

Senha (no minimo § caractéres com letras & nimeros):

Confirmar Senhda:

N
&

Digite o codige da imagem ao lado
L 0DOD ;

| | \oltar
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PASS0 A PASSO

Agora vamos a0s documentos necessarios d validagdo do seu
cadastro:
Leia atentamente as orientac0es disponibilizadas no

Passo 2 - Termo de Declaragao de Concorddncia e Veracidade

Preencha e assine o "Termo de declaracdo de Concordancia e Veracidade” (CLIQUE AQUI PARA ACESSAR E BAIXAR O TERMO). Este termo pode
ser preanchido com ou sem certificado digital ICP-Brasil.

Em caso de preenchimento sem certificade digital, isto pode ocarrer de duas formas: manual ou digitalmente. Segue abaixo a lista de
documentos exigides em cada caso:

- Preenchimento Manual

1. Copia digitalizada do "Termo de Declaracdo de Concorddncia e Veracidade” preenchido e assinado manualmente.
‘0 original desse documento devers ser mantido em posse do usudrio e poders ser solicitado pela administracdo publica caso
necessario;

2. Copia digitalizada de documento de identificacdo civil no qual conste CPF;

3. Copia digitalizada de procuracio, termo de posse, ata ou cutro documento digitalizado caso o Usudrio Externo esteja
representando alguma organizacdo piblicz ou privada;

4, Autorretrato (s=lfie) sequrande o documento de identificacde. Ex.: [CNH, CI, Passaports, etc.)

- Preenchimento Digital

1. Cépia digitalizada do "Termo de Declaracdo de Concordincia e Veracidade” preenchido e assinado digitalments via software
Adobe Acrobat Reader (CLIQUE AQUI PARA INSTALA-LO), conforme procedimento préprio (CLIQUE AQUI PARA ACESSAR O
MAMUAL).

0 original desse documento devers ser mantido em posse do usudrio e poders ser solicitado pela administracdo plblica caso
necessarioy

2. Cépia digitalizada de procuracio, termo de posse, ata ou cutro documento digitalizado caso o Usudrio Externo esteja
representando alguma organizacdo pablica ou privada;

Em caso de preenchimento com certificado digital, serdo necessarios os seguintes documentos:
1. POF do "Termeo de Declaracio de Concorddncia & Veracidade” utilizande o www.portaldeassinaturas.mg.gov.br, conforme
procedimento préprio:
2. Cdpia digitalizada de procuragdo, termo de posse, atz ou outro documento digitalizado caso o Usudrio Externo esteja

representando alguma organizacio pdblica ou privadas

Caso realize o procedimento com o certificado digital, em hipétese alguma imprima o terme para preencher e escanear/digitalizar.

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

Qual & a forma de preenchimentoe do "Termo de declaracdo de Concorddncia e Veracidade™ *

() mio utilizou certificzdo digital 1CP-Brasil

':_:' tilizou certificado digital ICP-Brasil

Observacao: 0 “Termo de declaracao de Concordancia e Veracidade” (Anexo 1)

A : : 13
estd disponivel na parte final deste material.



PASSO A PASSO

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

Qual & a forma de preenchimento do "Termo de declaracdo de Concordancia e Veracidade"” *

ONéo utilizou certificado digital ICP-Brasil

O Utilizou certificado digital ICP-Brasil

Caso vocé nao tenha utilizado certificado digital, assinale qual
foi 0 tipo de preenchimento:

Tipo de preenchimento *

O Documento assinade manualmente e digitalizado

O Docurnento assinado com Acrobat Reader

Termo preenchido e assinado?

O termo ja foi preenchido e assinado? *

@Sm"l
ONéo
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PASS0 A PASSO

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

0 proprio sistema indicard quais documentos deverdo ser
inseridos com hase em suas respostas.

Passo 3 - Upload de documentos

ATENCAO!

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

Copia digitalizada do Termo de Declaracdo de Concorddncia e Veracidade preenchido e assinado manualmente *

0 original d==== documento deverd ficar d= poss= 8o wsudnc = poderd s=r solicitads p=la administracio piblics quando nece==3ric

Argquiva(s) (2 MB max) {

Arraste e solte seu arquivo aqui, ou
| Ezcolher arguives | Menhum arquive selecionado

Foto do usuario segurando o documento de Identificacdo *
Arguivo(s) (2 MB max) i

Arraste e solte seu arquivo aqui, ou
| Escolher arquives | Menhum arquive selecionade

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

Arraste e solte seu arquivo aqui, ou
| Eseclher arguives | Nenhwmn arquive selecionade
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PASS0 A PASSO

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

Passo 4 - Termo de aceitagdo

Declaracdo de aceite de termos de uso *

Az sabacionar "Aceite”, declaro a aceitacdo todos o5 termes @ condigdes qua regam o processc aletrénica, conforma Dacreto n® 47,333, dg 2E/06/3017, a instituigdo do SE1
conforme Deorebo n® 47,228, de 04/08/2017 & demais normas apliciveis, admitindo como vilida a assinatura eletrdnica na modalidade cadastrada (login/senha), tende como conseguéncia
a responsabilidade pelo uso indevido das agtes efetuadas, as quais serdc passiveis de apuragio civil, penal & administrativa.

Somente apds o aceite, sera possivel abrir este chamado.

Oncei:o
O Mo aceito

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

PRONTO!

Diante da analise das informacoes, em até 2 horas voce terd
UM retorno quanto as adequacoes que podem ser solicitadas
ou a liberacao definitiva do seu acesso.

16



DISPONIVEL PARA VOCE

LINK E OR CODE DE ACESSO AO SEI DE USUARIOS EXTERNOS

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

IMPORTANTES

SENHA X%

A criacao de senha e 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 Caso 0 e-mail e/ou a senha tenham sido preenchidos com
letra maiuscula, é necessario diferencia-las das minasculas no
momento do preenchimento. .



CONSIDERACGOES

FINAIS

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

]

Ainda ficou com alguma duvida?
Entre em contato conosco através do e-mail:
seiinforma@social.mg.qgov.br
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
TERMO DE DECLARAGCAO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE

Cadastro de Usudrios 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:

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

Objetivo/motivo do cadastro:

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

CNPJ:

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

Bairro:

Estado (UF): | Cidade: CEP:

Somente em caso de ALTERACAO de e-mail e/ou representante legal utilize os campos abaixo.

E-mail antigo: Novo e-mail:

Motivo da troca:

Somente em caso de troca de representante/gest3do utiliza os campos abaixo.

Representante antigo: Novo representante:

Motivo da troca:

Ultima vers3o do Termo de Declaragdo de Concordancia e Veracidade atualizada em 21/10/2022
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

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

aceitacdo de todos os termos e condi¢des que regem o processo eletronico conforme Decreto n? 47.222, de

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

como valida a assinatura eletronica na modalidade cadastrada (login/senha), tendo como consequéncia a
responsabilidade pelo uso indevido das acdes efetuadas, as quais serdo passiveis de apuracao 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, ndao sendo oponivel, em qualquer hipétese, alegacao de uso indevido;

A conformidade entre os dados informados no formuldrio eletrénico de peticionamento, incluindo o

preenchimento dos campos obrigatérios e anexacdo dos documentos principais, essenciais e

complementares;
Il - A confec¢do 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 conservacgao dos originais em papel de documentos digitalizados enviados por meio de
peticionamento eletrénico até que decaia o direito da Administragdo de rever os atos praticados no
processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados aos 6rgdos e entidades do Governo de Minas
Gerais para qualquer tipo de conferéncia;

Il - A verificacdo, por meio do recibo eletronico de protocolo, do recebimento das peticdes e dos

documentos transmitidos eletronicamente;
IV -A realizagdo por meio eletronico de todos os atos e comunicagdes processuais entre o Governo de Minas
Gerais, o usuario ou a entidade porventura representada, ndo sendo admitidas intimacao ou
protocolizagdo por meio diverso, exceto nas situagdes em que for tecnicamente invidvel ou em caso de
indisponibilidade do meio eletronico cujo prolongamento cause danos relevante a celeridade do
processo ou outra excec¢do prevista em instrumento normativo préprio;
V -A observancia de que os atos processuais em meio eletronico se consideram realizados no dia e na hora
do recebimento pelo SEI, 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 usudrio externo;
VI -A consulta periddica ao SEl, a fim de verificar o recebimento de intimacdes e de comunicac¢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 expedicdo;

Ultima vers3o do Termo de Declaragdo de Concordancia e Veracidade atualizada em 21/10/2022
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
VIl -As condi¢Ges da rede de comunicacdo, do acesso ao provedor de internet e a configuracdo do

computador a ser utilizado nas transmissdes eletrdnicas;

VIII - A observancia dos periodos de manuteng¢ao programada, que serao realizadas, preferencialmente,
no periodo da 0 hora dos sdbados 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 Usudrio devera enviar por e-mail os seguintes documentos segundo Art. 31

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

Copia digitalizada deste TERMO preenchido e assinado de acordo com as op¢des 1 ou 2.

( O original desse documento devera ficar de posse do usuario e podera ser solicitado pela administragdo publica quando necessario.)

1 - Preenchimento Digital e assinatura eletronica
-PDF do “Termo de Declara¢do de Concordéancia e Veracidade” assinado eletronicamente utilizando o GOV.BR
ou assinado com certificado digital no Portal de Assinaturas MG conforme procedimento prdéprio;

2 - Preenchimento Manual

-Cépia digitalizada do “Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade” preenchido e assinado
manualmente.

-Copia digitalizada de documento de identificagdo civil no qual conste CPF;

-Autorretrato (Selfie)segurando o documento de identificacdo

Caso o Usudrio Externo esteja representando alguma organizacao publica ou privada, encaminhe a cdpia
digitalizada de Procuracao, termo de posse, ata ou outro documento digitalizado
Obs.: Os documentos deverado ser encaminhados pelo e-mail que foi cadastrado no SISTEMA.

, de de
Cidade/UF dia més ano

Assinatura do Usuario

(Assinar conforme consta no documento de identificagdo civil apresentado)
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