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O Usudrio devera digitar o Endereco: CLIQUE :

1- Sistema Eletronico

www.planejamento.mg.gov.br/sei de Informagdo

Secretaria de

PLANEJAMENTO - 3
E GESTAO

ASeplag (Gestio de Pessoas Planejamento e Orgamento Gestdo Governamental Logistica Documentos Noticias Atendim

Pégina inicial / Gestao Governamental

Simplificagdo e Inovagdo e

Gestio de Tecnologia da Informacio

Metas Prioritdrias de Governo

Comités Tematicos Sel I M ‘ i
Pacto pelo Cidadao .

Organizagdes Sociais e Oscips

O Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) € uma plataforma que engloba um conjunto de m

funcionalidades que promovem a eficiéncia administrativa. Trata-se também de um sistema de g
processos e documentos eletrénicos, com interface amigdvel e praticas inovadoras de trabalho, ten
principais caracteristicas a libertacdo do paradigma do papel como suporte fisico para doc

L] L]
@ CI | q uea q ul institucionais e o compartilhamento do conhecimento.

Criado e cedido gratuitamente pelo Tribunal Regional Federal da 4% Regido (TRF4), o SEI € hoje fel

of o] _

Sistema Eletronico de Informacdes
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Usuario Externo

®

Clique aqui

Qutras Informagoes:

L

L

Manuais e Informativos
Treinamento
Perguntas Frequentes
Legislacdo

Pesquisa Pablica

Usudrios Externos

Autenticidade de Documentos

Aplicativo SE|

Sei++

Status de Implementacio

Processos Corporativos no SEI

Criagao de Tipos de Processos
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— Cadastro Usuario Externo —

A Pesquisa Publica

V  Usudrios Externos

O SEI permite que usuarios externos acessem e inclusive assinem documentos elaborados no Sistema.

Para isso, 0 usuario e, questao deverd acessar o link abaixo, se cadastrar e seguir as instrucdes que receberd p

@ USUARIO EXTERNO

Clique o

aq ul Para que ocorra a liberacao do cadastro como Usudrio Externo no SEI, o usudrio deveré:
Preencher o formulario online disponivel aqui.

Clique aqui para consultar 0 “Manual do Usuério Externo”.

| Usuario Externo
o
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Cadastro Para Novo Usuario
Passo 1

Acesso para Usuario Externos

E-mail:
° I
° |
‘ Confirma ‘ ‘ Esqueci minha senha

Cligue aqui se vocé ainda nao esta cadastrado

®

Clique aqui

Clique aqui se vocé ainda ndo é cadastrado
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Cadastro Para Novo Usuario
Passo 2

Cadastro do Usuario Externo
ATENCAO:

Caso esteja realizado o procedimento com o certificado digital em hipotese alguma imprim

Baixe o arquivo preencha os campos destacados, utilizando o software Adobe Acrobat Re
Apés a assinatura salve o PDF assinado digitalmente e em seguida, o envie para o setor r
2. Sem Certificado Digital
e Copia digitalizada do Termo de Declaragdo de Concordancia e Veracidade preench
e O original desse documento devera ficar de posse do usuario e podera ser solicitadd

e (Copia digitalizada de documento de identificagao civil no qual conste CPF;

e Copia digitalizada de procuragao, termo de posse, ata ou outro documento digitaliza
e Autorretrato (Selfie) segurando o documento de Identificagdo, Ex: (CNH, CI, PASSA
CLIQUE AQUI PARA CONTINUAR

@ Obs.: Os documentos deverdo ser encaminhados por meio do e-mail que foi cadastrado n

. . A realizagdo do cadastro como Usuario Externo no SEIl importara na aceitagcéo de todos os
Cllque aqUI a instituicdo do SEI conforme Decreto n® 47.228, de 04/08/2017 e demais normas aplicavei
como consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido das agdes efetuadas, as quais s

Clique aqui para continuar

Clique aqui para continuar
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Formulario de Cadastro

Preencha o Formulario e envie

®

Clique aq

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:

I [ Estrangeiro

CPF: RG:

Orgéo Expedidor:

Telefone Fixo: Telefone Celular:

Enderego Residencial:

Complemento: Bairro:

I | | |
Pais: Estado: Cidade: CEP:

[ Brasil v ] ]

Dados de Autenticacdo

E-mail:

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

u i Confirmar Senha:

=

| Enviar " | Voltar

Digite o cédigo da imagem ao lado
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SEl. www.sei.mg.gov.br diz: x

IMPORTANTE: As instrucoes para ativar o seu cadastro foram
encaminhada para o seu e-mail

Importante: e
As isntrucoes para ativar o seu cadastro foram
encaminhados para o seu e-mail

Manuais e Informativos

Treinamento

Perguntas Frequentes

2 2| >

Legislacdo
» Pesquisa Pablica
w Usuarios Externos

O SEl permite que usuarios externos acessem e inclusive assinem documentos elaborados no sistema.

Para isso, o usudrio em questio devera acessar o link abaixo, se cadastrar e seguir as instrugdes que
receberd por e-mail:

. .
ique aqui -

Para que ocorra a liberagdo do cadastro como Usuario Externo no SEI, o usuario devera:

Preencher o formulario online disponivel aqui.

Clique aqui para consultar o "Manual do Usuirio Externo™.

A Autenticidade de Documentos

Preencher o Formulario disponivel para a assinatura

OBS.: Ser for impresso, preencha e o digitalize
para ser anexado e enviado / e-mail
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Assinatura do usuario

Sigao

Passo a GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
Passo Vii -As condigbes da rede de comunicagdo, do acesso ao provedor de internet e a configuracdo do

computador a ser utilizado nas transmissdes eletrénicas;
VIl - A observancia dos periodos de manutencdo programada, que serdo realizadas, preferencialmente, no
periodo da O 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 Usuario devera enviar por e-mail os seguintes documentos segundo Art. 31
da RESOLUCAQ CONJUNTA SEPLAG/SEC N2 9921, de 02/10/2018 :

Copia digitalizada deste termo preenchido e assinado. O original desse documento devers ficar de posse do
usudrio e podera ser solicitado pela administragdo pablica quando necessario;
Copiadigitalizada de documento de identificagdo civil no gqual conste CPF;

Capia digitalizada de Procuragdo, termo de posse, ata ou outro documento digitalizado caso o Usudrio Externo

esteja representando alguma organizagdo publica ou privada.

Autorretrato (Selfie) segurando o documento de Identificacdo.

Obs.: Os documentos deverdo ser encaminhados pelo e-mail gue foi cadastrado no SISTEMA.

Cidade/UF dia més ano

Assinatura do Usudrio

(Assinar conforme consta no documento de identificagdo civil apresentado)

Assinar
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Documentos necessarios para liberacao
do usuario externo

o Copia digitalizada do Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade preenchido e assi-
nado (Clique Aqui).

« O original desse documento devera ficar de posse do usuario e podera ser solicitado pela admi-
nistracao publica quando necessario;

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

« Copia digitalizada de procuracao, termo de posse, ata ou outro documento digitalizado caso o
Usudrio Externo esteja representando alguma organizagao publica ou privada;

o Autorretrato (Selfie) segurando o documento de Identificagdo, Ex: (CNH, CI, PASSAPORTE,
Etc.)

IDENTIDADE/ DECLARACAO/ SELFIE
CPF PROCURACAO




Liberacao do cadastro do usudrio externo

Enviar documentacao para
este e-mail:

Sei@governo.mg.gov.br ( Tulio)

imprensaoficial@governo.mg.gov.br

*Prazo para retorno 5 dias uteis
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Peticionamento
Processo novo e Intercorrente
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Sei - Acesso Externo
login/senha

Link: https:/lwww.sei.mg.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_
logar&id_orgao_acesso_externo=0https://www.sei.mg.gov.br/sei/controlador_externo.
php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

sejl | =

I Confirma I I_Esquemrnﬂhs sanha I

li i se vocé aindan i tr.

Caso tenha esquecido a Senha de acesso, somente se o cadastro ja estiver liberado sera
possivel recupera-la, clicando no botéol”Esqueci minha senha”lna tela acima. Na tela aberta,
digite o E-mail informado no cadastro online para que uma nova Senha aleatdria seja enviada.

£ ——

eragdo de Senha para Usuario Externo

E-mail:

| Gerar nova senhs || Voltar

Tela de geracao de senha
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Peticionamento Eletrdnico

Escolha o tipo de processo que deseja formalizar a
abertura junto ao orgao.

Passo 1
Controle de Acessos Extemos Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
Pesquisa Publica
Peticionamento 4 Processo Novo
;%lbofdilzlmﬂ"c.‘)s's: Protocolo Intercorrente $S0 Documento
Panfla aes-::a"? i emo 53500.046554/2017-35
ublicacdes Eletronicas 53508.200049/2014-21 0024194
53508.200049/2014-21
53500.201588/2015-37 0022587

Depois do Usuario Externo logar no sistema, tem-se a area de trabalho (tela

de controle de Acessos Externos) e os menus de funcionalidades a esquerda
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Peticionamento Processo Novo——

Passo 2

Selecione o tipo de processo

Peticionamento Eletronico de processo por meio SEI

Coiele ot HgRenss o Peticionamento de Processo Novo

Alterar Senha

Pesquisa Publica Orientagoes Gerais

Peticionamento > F

Recibos Eletronicos de Protocolo

Intimagoes Eletronicas Escolha o Tipo de Processo que deseja iniciar:
Informacdes sobre SEI Auditoria Assistencial

DEER - Declaracao de Cadastro e Fretamento

DEER - Declaragéo de Veiculo Escolar

DEER - Movimentacéo Cadastral Fretamento - Regional Araxa

DEER - Movimentacao Cadastral Fretamento - Regional Barbacena

DEER - Movimentacao Cadastral Fretamento - Regional Belo Horizonte
DEER - Movimentagao Cadastral Fretamento - Regional Coronel Fabriciano
DEER - Movimentacao Cadastral Fretamento - Regional Curvelo

DEER - Movimentacao Cadastral Fretamento - Regional Formiga

DEER - Movimentagao Cadastral Fretamento - Regional Governador Valadares
DEER - Movimentacao Cadastral Fretamento - Regional Itabira

DEER - Movimentacao Cadastral Fretamento - Regional Itajuba

DEER - Movimentacao Cadastral Fretamento - Regional Jodo Pinheiro
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Peticionar Processo Novo

Passo 3

Formulario de Peticionamento
Eletronico de Processo

Texto de Orientagdes especificas sobre o Tipo de
Tipo de Processo: Anuéncias: Bens Reversiveis . . .
Processo selecionado para Peticionar Processo Novo

— Orientagoes sobre o Tipo de Processo |

Solicitagdo de anuéncia prévia ou validagdo para operacdes envolvendo bens reversiveis preceituadas no art 15 do Regulamento de Controle de Bens Reversiveis aprovado
pela Resolu¢do n® 447/2006.

— Formulario de Peticionamento }
Especificagdo (resumo limitado a 50 caracteres): Indique a Especifica¢do e o Interessado. Dependendo

do tipo de processo selecionado, pode ser necessario
Interessados: (D) © PessoaFisica @ Pessoa Juridica selecionar a UF na qual o processo deve ser aberto
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Peticionar Processo

Passo 4

Secao de Documentos

—| Documentos }

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados
abaixo estardo condicionados a andlise por servidor publico, que poderd alterd-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principal: | Solicitacio de Ressarcimento de Valores (clique aqui para editar contetido) Documento Principal pode ser um

Nivel de Acesso: @ Hipotese Legal: () formulario padrao ou arquivo que deve

Restrito Operacbes Bancarias (Art. 1° da Lei Complementar n° 105/2001) ser carregado. As areas de Documentos
Essenciais e Complementares sao

Documentos Essenciais (40 Mb): exibidas conforme o tipo de processo

Escolher arquivo | Nenhum arguivo selecionado
Tipo de Documento: (%) Complemento do Tipo de Documento: (3) Para cada Documento deve ter a
\ v indicagcdo do Tipo e Complemento do

Documento, Nivel de Acesso e Formato

Nivel de Acesso: (%) Hipotese Legal: (3)

Restrito Operagdes Bancarias (Art. 1° da Lei Complementar n° 105/2001)
Formato: (3 ' Nato-digital ' Digitalizado
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acdes

= i

Clique aqui

Peticionar
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Peticionamento Intercorrente

Tem por finalidade a protocolizacao de documentos
em processos ja existentes.

Passo 1

Peticionamento Intercorrente

—{Orientacdes }

Este peticionamento serve para protocolizar documentos em DI‘(_)CeSSOS]é existentes. Condicionado ao nimero do processo e oaramemzagées da acmmlstraqéo sobre o Tipo
de Processo correspondente, 0s documentos poderao ser incluidos diretamente no processo indicado ou em processo novo relacionado.

Antes deve indicar o nimero do processo e clicar em Validar

Numero: Tipo:
|53500.331584/2017-44] P ]

—l 0I’|0l1l0§§0l =

Este peticionamento serve para protocolizar documentos em processos ja existentes. Condicionado ao nimero do proc
de Processo correspondente, os documentos poderdo ser incluidos diretamente no processo indicado ou em processo no

—| Processo }

Namero: Tipo: DEPOiS de validado,
b3500.3315842017-44 ” y_ol-dul [Anuénuas: Bens Reversiveis || agiconar | clique em Adicionar

metrizagdes da administragdo sobre o Tipo
ionado.
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Peticionamento Intercorrente

Depois que adicionar todos os documentos que pretende peticionar, clique no botao
“Peticionar” no canto superior ou inferior direito da tela para abrir a janela
“Conluir Peticionamento - Assinatura Eletronica”

Passo 2

Peticionamento Intercorrente
—| OIIOMEES

Este peticionamento serve para protocolizar documentos em processos ja existentes. Condicionado ao nimero do processo e parametrizacdes da administragao sobre o Tipo
de Processo correspondente, 0s documentos poderdo ser incluidos diretamente no processo indicado ou em processo novo relacionado.

—| Processo }

Nimero: Tipo:

[ [[yosonr | | |

Processo Tipo Peticionamento Intercorrente Data de Autuagdo Agdes
53500.331584/2017-44 Anuéncias: Bens Reversiveis Direto no Processo Indicado 13042017 X

—| Documentos I

0Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e 0s documentos. Os Niveis de Acesso que
forem indicados abaixo estardo condicionados a analise por servidor publico, que podera, motivadamente, altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento (tamanho maximo: 50Mb):
Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Tipo de Documento: Complemento do Tipo de Documento: () Para cada Documento deve tera
[ ]! I indicagdo do Tipo e Complemento do
Nivel de Acesso: () Documento, Nivel de Acesso e Formato

Formato: () Nato-Digital Digitalizado

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento '}':::;‘; Formato  Agdes
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Conluir Peticionamento
-Assinatura Eletronica-

P asso 3 Selecione :

.Usuario Externo

Clique aqui

.Cargo / Funcao

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

A confirmacdo de sua senha de acesso iniciara o peticionamento e importa na aceitagao dos termos e condi¢cdes que regem o
processo eletrdnico, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaragao de
que s3o auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, sdo de sua
exclusiva responsabilidade: a conformidade entre os dados informados e os documentos; a conservacao dos originais em papel de
documentos digitalizados até que decaia o direito de revisao dos atos praticados no processo, para que, ¢aso solicitado, sejam
apresentados para qualquer tipo de conferéncia; a realizacao por meio eletrénico de todos os atos e comunicacdes processuais
com o proprio Usuario Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada; a observancia de que os atos
processuais se consideram realizados no dia e hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os praticados até as
23h59min59s do ultimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se
encontre; a consulta periodica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimagdes eletronicas.

Usuario Externo:
|| Monteiro Lobato (cadastro de usudrio externo)

Acao final do Usudrio Externo, que
o vincula as acoes efetuadas no
sistema e as suas exclusivas

Seaha 4 Acesso so SEL responsabilidades!

Cargo/Fungao:
| Engenheiro




GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

sel.

Recibo Eletronico de Protocolo——

Imediatamente depois que o processamento do peticionamento ¢ fina-
lizado, o sistema gera automaticamente o “Recibo Eletronico de Proto-
colo” correspondente e o exibe para o Usudrio Externo, que também é
incluido no processo.

Passo 4

Um E-mail automatico sera enviado ao Usuario Externo
confirmando o Peticionamento
Recibo Eletronico de Protocolo - SEl n° 0056956

e
Usudrio Externo (signatario): Monteiro Lobato (cadastro de usuario externo)
IP utilizado: 10.1.30.58
Data e Horario: 29/03/2017 20:36:50
Tipo de Peticionamento: Intercorrente
Niimero do Processo: 53500.008016/2017-42
Interessados:
0Zenil Cury de Castro Ao final de todo Peticionamento é fornecido Recibo
Protocolos dos Documentos (Nimero SEI): a . g .. .
ciibiensiinsinadtion Eionitisn o Eletronlcc? de Protocolo, que também é inserido
- Atestado Médico 0056954 automaticamente nos autos do processo, para

- Acordo de Cooperagdo Técnica 0056955 comprovar o peticionamento realizado

O Usuario Externo acima identificado foi previamente avisado que o peticionamento importa na aceltagéo dos termos e condigdes que regem o processo eletrdnico, além do disposto
no credenciamento prévio, € na assinatura dos documentos nato-digitais e declaragio de que s3o auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente
pelo uso indevido. Ainda, foi avisado que 0s niveis de acesso indicados para os documentos estariam condicionados a analise por servidor publico, que podera, motivadamente,
altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso, e de que s30 de sua exclusiva responsabilidade:

« aconformidade entre 0s dados informados e 0s documentos;

« aconservagdo dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o direito de revisdo dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam
apresentados para qualquer tipo de conferéncia;

« arealizag3o por meio eletrdnico de todos os atos e comunicagdes processuais com o proprio Usuario Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura
representada;

« aobservancia de que 0s atos processuais se consideram realizados no dia e hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59min59s
do (itimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre;

« aconsulta periédica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimagdes eletrdnicas.

A existéncia deste Recibo, do processo e dos documentos acima indicados pode ser conferida no Portal na Internet do(a) Agéncia Nacional de Telecomunicagdes.
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Consulta aos Recibos
Eletronicos de Protocolo

A qualquer momento o Usuario Externo
pode acessar a lista dos Recibos
de seus peticionamentos

Recibos Eletronicos de Protocolo
Inicio: Fim: Tipo de Peticionamento:
m M Todos v
Lista de Recibos (132 registros):
4 Data e Hordrio 4 Numero do Processo + Recibo % Tipo de Peticionamento Agoes
280032017 17:32:37 53500.01152212017-19 0056937 Processo Novo -
2800312017 17:10:35 53500.000172/2016-84 0056927 Intercorrente O Usuario Externo podera acessar todos os
26/0372017 17:40:20 53500,011112/2017-78 0056899 ZETTOI seus recibos no menu “Recibos Eletrénicos
26/032017 17:35:26 53500.007046/2017-31 0056896 Intercorrente de Protocolo”
25032017 11:05:46 53500.011111/2017-23 0056894 Intercorrente o
25032017 10:50:58 53500.011111/2017-23 0056892 Processo Novo [







