MANUAL
USUARIO EXTERNO DO SEI

1. INTRODUCAO
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 processos e documentos eletrdnicos, com
interface amigavel e praticas inovadoras de trabalho, tendo como principais caracteristicas a
libertacdo 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 implantacdo 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 instituicdes, o SEl transcendeu a classificacéo de sistema eletrénico 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 inovacao, a
economia do dinheiro publico, a transparéncia administrativa, o compartilhamento do
conhecimento produzido e a sustentabilidade.

No ambito do Governo do Estado de Minas Gerais, todos os 6rgdos e entidades da
Administracdo Direta, Autarquica e Fundacional ja séo usuarios do SEI.

Dessa forma, considerando a ampla utilizacdo do SEI pelo Poder Executivo de Minas Gerais,
em muitos casos faz-se necessario conceder acesso ao sistema a cidadaos ou entidades que
nao tém vinculo direto com os 6rgaos da Administracdo, em virtude da participacdo direta
desses agentes em processos administrativos tramitados dentro do Sistema. Nesse aspecto,
esses agentes podem vir a acessar o SEI como USUARIOS EXTERNOS.

Portanto, este manual visa instruir de maneira clara e objetiva sobre os procedimentos que
deverdo ser adotados pelo USUARIO EXTERNO, quando houver o interesse em solicitar a
doacdo de algum bem movel ou veiculo de propriedade do Estado de Minas,
encaminhamento de documentos para participacdo de certames, chamamentos publicos ou
outros editais, dentre outras situacdes em que ocorra a participacdo direta de agentes nao
governamentais.

Com a utilizacdo do médulo de peticionamento externo do SEI, o processo de doacdo de
bens méveis ou veiculos serd iniciado pelo préprio donatério, que podera fazer o upload dos
documentos necessarios a instrucdo do referido processo, conforme legislacéo vigente.



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 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 acdes efetuadas, as quais poderdo ser
passiveis de apuracao civil, penal e administrativa. Para tanto, cabe ressaltar
gue as informagdes do usuario e sua senha sao pessoais e intransferiveis.

Para que seja iniciado o cadastro, o usudrio externo deveraseguir o seguinte passo-a-
passo:

1) Acessar o site http://social.mg.gov.br/
2) No menu superior da pagina, acessar 0 menu SISTEMAS CORPORATIVOS
3) Dentro desse menu, clicar na op¢éo SEI - CADASTRO USUARIO EXTERNO
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PROJETO RECOMECO

Unindo quem emprega

AQUI

4) Vai abrir uma nova pagina Abertura de chamado para liberagdo de usuério
externo - SEI
5) Diante da pergunta “Prosseguir?” clicar em SIM

CLIQUE MINAS
GERALI!



http://social.mg.gov.br/

Abertura de chamado para liberacdo de usuario externo - SEI &

Este formulario destina-se a abertura de solicitacdao de validacao de cadastro realizado por usuarios externos.

O acesso externo ao SEI destinado a participacdo de usuarios 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 intimacées eletrénicas, visualizacdo de processos e assinatura de contratos, convénios, termos, acordos e
demais instrumentos congéneres.

Clique em Sim para prosseguir.

Prosseguir? *

@ Sim
O N3o

6) O site vai mostrar o Passo 1 - Formulério digital para cadastro no SEI' MG.
7) Clicar no LINK apresentado dentro do Passo 1 e preencher o formulario.



E SEl - Cadastro de Usuano Extern X +

c 0 8 seimg.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_enviar_cadastro&acao_origem=usuario_

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

sel!

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:

| | [ Estrangeiro
CPF: RG: Qrgao Expedidor:
| | | |

Telefone Fixo: Telefone Celular:

| | | |
Enderego Residencial:

Complemento: Bairro:
| | 1 |
Pais: Estado: Cidade: CEP:
[Brasi vl vl vl |

Dados de Autenticagao

E-mail pessoal:
(01602423636 ]

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

Confirmar Senha:

M Digite o cadigo da imagem ao lado
™

I Enviar | | Voitar

8) Apo6s o preenchimento do formulario, vocé vai receber um e-mail com algumas
orientacdes (ndo responda a este e-mail)

9) Verifique a documentacado a ser encaminhada, conforme o e-mail recebido e
providencie a digitalizacao.

10) Encaminhe as versdes digitalizadas dos documentos para o seguinte e-mail:
esporte.rendimento@social.mg.gov.br

11) Voltar & pagina Abertura de chamado para liberagdo de usuério externo - SEl (a
mesma do item 4)

12) Ainda no Passo 1 - diante da pergunta “o formulario ja foi preenchido e enviado?”
clicar em SIM



mailto:esporte.rendimento@social.mg.gov.br

Abertura de chamado para liberacao de usuario externo - SEI &

Este formuldrio destina-se a abertura de solicitacdo de validacdo de cadastro realizado por usuarios externos.

O acesso externo ao SEI destinado a participacido de usuarios externos em processos administrativos junto ao Governo do
Estado de Minas Gerais, independente de vinculacio a determinada pessoa juridica, para a realizac3o de peticionamentos,
cumprimento de intimacdes eletronicas, visualizacdo de processos e assinatura de contratos, convénios, termos, acordos e

demais instrumentos congéneres.

Clique em Sim para prosseguir.

Prosseguir? *

@Sim
ONSo

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

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

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

O formulario ja foi preenchido e enviado? *

@Sim
ONio

13) Um novo campo DADOS DO SOLICITANTE vai se abrir para ser preenchido.

14) Em seguida, surgira na tela o campo relativo ao Passo 2 - Termo de Declaracao de
Concordéancia e Veracidade
Neste Passo 2, o usuario externo devera baixar e preencher o Termo de Declaracéo
de Concordancia e Veracidade por meio do link disponibilizado. Ha 3 formas de se
realizar o preenchimento:
| - Sem certificado digital ICP-BRASIL e preenchimento feito manualmente;
Il - Sem certificado digital ICP-BRASIL e preenchimento feito digitalmente;
Il - Com certificado digital ICP-BRASIL.
A pagina traz todas as orientagdes nesse sentido.

15) Baixar o Termo e Preencher, conforme as op¢des citadas no item anterior.



GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
TERMO DE DECLARACAO 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:

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

Objetivo/motivo do cadastro:

Nome da Organiza¢do que usudrio representa (Empresa/Prefeitura/Associagdo):

CNPJ:

Enderego da Organizagdo que usudrio 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:

16) ApOs ler as orientagdes e realizar preenchimento do Termo de Declaragdo de
Concordancia e Veracidade, o usuario deve, diante da pergunta “Qual é a forma de
preenchimento do “Termo de declaracdo de Concordancia e Veracidade”, escolher a
opc¢ao de acordo com o tipo de preenchimento adotado no item anterior.

17) Novas perguntas vao surgir, para que o usuério externo faga as escolhas, conforme
o tipo de preenchimento realizado no item 14.

18) Em seguida, surgira o Passo 3 - Upload de documentos
Neste Passo 3, o usuario externo devera fazer o Upload do Termo de Declaragéo de
Concordancia e Veracidade preenchido e assinado.




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

Baixe 0 arquiveo, preencha os campos destacados utilizando o software "Adobe Acrobat Reader” com seu Certificado Digital ICP-
Brasil e assine-o.
Qual é a forma de preenchimento do “"Termo de declaracdo de Concordancia e Veracidade” *

(@) nso utilizou certificado digital ICP-Brasil
O Utilizou certificado digital ICP-Brasil

Tipo de preenchimento *

O Documento assinado manualmente e digitalizado

@ Documento assinado com Acrobat Reader

O termo ja foi preenchido e assinado? *

@Sim
ONéo

Passo 3 - Upload de documentos

ATENCAO!

Ap6s 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.

Cépia digitalizada do Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade preenchido e assinado
digitalmente via software Adobe Acrobat Reader, conforme procedimento préprio *
Clique aqui para acessar 0 manual para assinatura digital via software Adobe Acrobat Reader (Link)

Arquivo(s) (2 MB max) i

Arraste e solte seu arquivo aqui, ou
| Escolher arquivos | Nenhum arquivo escolhido

19) O Passo 4 - Termo de aceitagao, consiste na leitura e concordancia dos termos e
condi¢cBes que regem o processo eletrdnico, conforme o Decreto n°® 47.222 e 0
Decreto 47.228, ambos de 2017.

A abertura do chamado para efetivagdo do cadastro do usuario externo s6 podera
ser realizada ap6s o usudrio clicar na opcao ACEITO.

Passo 4 - Termo de aceitacao

Declaracdo de aceite de termos de uso *

Ao selecionar "Aceito”, declaro a aceitagdo todos os termos & condigdes que regem o processo eletronico, conforme Dacreto n® 47.222, de 26/06/2017, a instituicio do

SEI conforme Decreto n® 47.228, de 04/08/2017 e demais normas aplicdveis, admitindo como vélida a assinatura eletrdnica na modalidade cadastrada (login/senha),

tendo como consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido das agdes efetuadas, as quais serdo passiveis de apuragao civil, penal @ administrativa.
Somente ap6s o aceite, sera possivel abrir este chamado.

O Aceito

O N3o aceito



Apés a abertura do chamado, a equipe de Tl da SEDESE verificara se todos os
passos para o cadastramento foram atendidos, bem como toda a documentacao
exigida encaminhada, conforme os passos descritos anteriormente.

Se todas as condi¢fes estiverem satisfeitas, o usuario externo recebera um e-mail
informando sobre o sucesso do seu cadastramento, informando o login e senha para
0 primeiro acesso ao SEI.

Por fim, para acessar o SEI, o usuario externo devera seguir este pequeno passo a
passo:

1) Acessar o site http://social.mg.qgov.br/
2) No menu superior da pagina, acessar o menu SISTEMAS CORPORATIVOS
3) Dentro desse menu, clicar na opgéo SEI - ACESSO USUARIO EXTERNO
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PROJETO RECOMECO

Unindo quem emprega

CLIQUE MINAS
AQUI GERAI¢

4) A péagina do SEl relativa ao acesso dos usuarios externos se abrira.
5) O usuério externo podera incluir seu login e senha para efetuar o acesso.


http://social.mg.gov.br/

T SEI- Acesso Externo x

+

c 0 @ sei.mg.gov.br/sei/controlador_externc.php?acao=usuario_externo_logar&lid_orgao_acesso_externo=0

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

seil

seil

‘Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

teste@teste com br

Senha:

Esqueci minha serha

Clique aqui se vocé ainda ndo estd

v -




