USUARIO EXTERNO

O Usudrio Externo é qualquer pessoa natural externa ao Governo do Estado de Minas Gerais
que, mediante cadastro prévio, estd autorizada a ter acesso ao SEl para a prdtica de atos
processuais em nome préprio ou na qualidade 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 acdes
efetuadas, as quais poderdo ser passiveis de apuragao civil, penal e administrativa. Para tanto,
cabe ressaltar que as informagdes do usuario e sua senha sdo pessoais e intransferiveis.

Alternativamente, o link para cadastro pode ser acessado por meio do sitio da Secretaria de
Estado de Planejamento e Gestdo. O enderego é www.planejamento.mg.gov.br/sei e o usuario
devera clicar no botdo “Usuario Externo”, conforme tela abaixo:

v Usudrios Externos

O SEIl permite gque usuarios externos acessem e inclusive assinem documentos elaborados no sistema.
Para isso, 0 usuario em questdo devera acessar o link abaixo, se cadastrar e seguir as instrugdes gue
recebers por e-mail:

USUARIO EXTERNO

Usuario Externo

Para que ocorra a liberagao do cadastro como Usuario Externo no SEI, o usuario devera:
Preencher o formulario online disponivel agui.

Clique aqui para consultar o "Manual do Usuario Externo™

PROCEDIMENTOS PARA CADASTRO DO USUARIO EXTERNO

Apds acessar o link, o usuario devera clicar em “CLIQUE AQUI SE VOCE AINDA NAO ESTA
CADASTRADQ”, conforme tela abaixo:



http://www.planejamento.mg.gov.br/sei

Na nova tela que sera aberta, leia atentamente a instrucdo e clique em “CLIQUE AQUI PARA
PREENCHER”, conforme imagem:

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Cadastro de Usuario Externo

Cadastro destinado & participacdo de USUAros externos em processos administrativos junto ao Governe do Estado de Minas Gerals, independente de vinculaco a determinada pessoa Juridica, para a realizagdo de
peticionamentos, cumprimente de intimagdes eletrnicas, visualizagdo de processos e assinatura de centratos, convénios, termos, acordos e demais instrumentos congéneres.

1° PASSO
Preencha o formulério digital para cadastro no SEI! MG

CLIQUE AQUI PARA PREENCHER

2°PASSO

Preencha e assine 0 “Termo de 30 de C ancia e * (CLIQUE AQUI PARA ACESSAR E BAIXAR O TERMO) & reina os documentos necessarios de acordo com os itens 01 ou 02 abaixe
o ITEM 01 - Sem Centificado Digital (preenchimento manual ou digital)

- Preenchimente Manual

+ Cépia digtalizada do “Termo de Declaragho de C ancia e Veracidade” hido e assinado
0 original desse documento deverd ser mantido em posse do usudrio e poders ser salicitado pela administracéo publica caso
. Cépia de de identificagio civil n qual conste CPF,

+ Autorretrato (selfie) segurando o

Copia digitalizada de procuragio, termo de posse, ata ou outro documento digitalizado caso o Usudrio Extemo esteja representando alguma organizagée piblica ou privada;
de 5 NH, CI. Passap

- Preenchimento Digital

« Cépia digitalizada do “Termo de Declaragho de C ancia e Veracidade” hido e assinado dig via software Adobe Acrobat Reader (CLIQUE AQUI PARA INSTALA-LO), conforme proced préprio (CLIGUE
AQUI PARA ACESSAR O MANUAL)
0 original desse documento devera ser mantido em posse do usudrio e poderd ser solicitado pela administragéo publica caso necessrio;
+ Cépia digitalizada de procuras o, termo de posse, ata ou outro documento digitalizado caso © Usuano Extemo esleja representando alguma organizacie piblica ou privada,

 [TEM 02 - Com Certificado Digital

« PDF do “Termo de Declaraco de Concordéncia e Veracidade” utiizando o Www. portaldeassinaturas.mg.gov.br, conforme procedimento proprio
« Cépia digitalizada de procurago, terma de posse, ata ou outro documento digitalizado caso o Ususrio Extemo esteja representando alguma organiza¢ie publica ou privada;

ATENGAQ:

Caso realize o procedimento com o certificads digital, em hipétese alguma imprima o termo para preencher e escaneardigitalizar.

Baixe o arquivo, preencha os campos destacados utilizando o software “Adobe Acrobat Reader” com seu Certificado Digital ICP-Brasil e assine-o
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Apds clicar no link supracitado, o usuario devera preencher de maneira completa o formuldrio,
conforme tela abaixo:

GOVERMO D0 ESTADD DE MIMA S GERAIS

SeL

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais
Nome do Representante:

CPF: RG: Orgéo Expedidorn
Telafone Fio: Tishefone Cedhular
Endereo Residencial:
Complemenio: Baimo:
Estado: Cidade: CEP
A v

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

Confirmar Senha:

Digite o cocigo da imagem a0 lado

I Votar ]

Ao concluir este procedimento, o usudrio deverd acessar o e-mail indicado por ele no formulario
de dados cadastrais e verificar se foi recebida a confirmacdo de solicitacdo de cadastro. Caso o
e-mail de confirmag¢do nao conste na caixa de entrada, o usudrio devera verificar nas caixas de
spam ou lixo eletrénico.



Na equipe de atendimento ao usudrio do Sistema Eletronico de Informac&es hipdtese do usuario
nao ter recebido o e-mail de confirmacdo, a equipe devera ser acionada, por meio do e-mail
atendimentosei@planejamento.mg.gov.br.

O e-mail de confirmacado da solicitacdo de cadastro solicitarad o envio dos seguintes documentos
necessarios para cadastramento de Usudrio Externo do SEl:

Para que ocorra a liberacdo do cadastro como Usuario Externo no SEl, o usudrio devera
enviar por e-mail os documentos descritos nos itens 1 ou 2,
para ntic@secult.mg.gov.br

Manter em cdépia o e-mail cadastrosei@gmail.com

COM CERTIFICADO DIGITAL

e Enviar o PDF do Termo de Concordancia e Veracidade (Clique Aqui) assinado
por meio do software Adobe Acrobat Reader, conforme procedimento préprio
(Cligue Aqui);

e Copia digitalizada de procuracao, termo de posse, ata ou outro documento
digitalizado caso o Usuario Externo esteja representando alguma organizacdo
publica ou privada;

ATENCAO:

Caso esteja realizado o procedimento com o certificado digital em hipdtese alguma imprima o
Termo para assinar e depois escanear.

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

Apds a assinatura salve o PDF assinado digitalmente e em seguida, o envie para
eustaquio.carvalhaes@cultura.mg.gov.br.

SEM CERTIFICADO DIGITAL

e Copia digitalizada doTermo de Declaracio de Concordancia e
Veracidade preenchido e assinado (Cligue Aqui). O original desse documento
deverd ficar de posse do usudrio e poderd ser solicitado pela administracao
publica quando necessdrio;

e Copia digitalizada de documento de identificacdo civil no qual conste CPF.

e Copia digitalizada de procuracdo, termo de posse, ata ou outro documento
digitalizado caso o Usuario Externo esteja representando alguma organizagdo
publica ou privada;

e Autorretrato (Selfie) segurando o documento de Identificacdo, Ex: (CNH, Cl,
PASSAPORTE, Etc.)


mailto:atendimentosei@planejamento.mg.gov.br
mailto:ntic@secult.mg.gov.br
mailto:cadastrosei@gmail.com
http://planejamento.mg.gov.br/sites/default/files/documentos/gestao-governamental/gestao-de-ti/termo_de_declaracao_de_concordancia_e_veracidade_-_novissimo.pdf
https://docs.google.com/document/d/1DCExqxTofGIt9nAN-ZDHuEUmQZ9wxxU8FFBGhKCEeHc/edit
mailto:eustaquio.carvalhaes@cultura.mg.gov.br
http://planejamento.mg.gov.br/sites/default/files/documentos/gestao-governamental/gestao-de-ti/termo_de_declaracao_de_concordancia_e_veracidade_-_novissimo.pdf
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OBSERVACOES:

¢ Os documentos deverdo ser encaminhados pelo e-mail indicado no formulério de cadastro de
Usuario Externo no SEI.

¢ O e-mail informado sera utilizado para login no sistema e para procedimentos de confirmagao
do cadastro e recuperagdo de senha. Portanto, certifique-se de que o e-mail informado esta
correto e é valido.

e Para maiores informagdes sobre o cadastro de usuario externo no SEl acesse o link
http://www.planejamento.mg.gov.br/pagina/gestao-governamental/sei/sistema-eletronico-
de-informacoes, na segdao “Outras Informagbes” selecione a opg¢do “Usuadrios Externos” e
selecione o item “Clique aqui para consultar o Manual do Usudrio Externo".

*Fonte: https://sei.mg.gov.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo avi
sar cadastro&id orgao acesso externo=0



http://www.planejamento.mg.gov.br/pagina/gestao-governamental/sei/sistema-eletronico-de-informacoes
http://www.planejamento.mg.gov.br/pagina/gestao-governamental/sei/sistema-eletronico-de-informacoes
https://sei.mg.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.mg.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0

