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1. INTRODUCAO

O Sistema Eletronico de Informacdes (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 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 SEIl é hoje a ferramenta oficial do governo federal para
implantagdo 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 instituicoes, 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 inova¢ao, a economia
do dinheiro publico, a transparéncia administrativa, o compartilhamento do

conhecimento produzido e a sustentabilidade.

Até 2019, todos os o¢rgdos e entidades da Administracdao Direta,
Autarquica e Fundacional do Poder Executivo Estadual serdao usuarios do SEI.
Portanto, este manual visa instruir de maneira clara e objetiva sobre os
procedimentos que deverdao ser adotados pelo usuario externo, quando
houver o interesse em solicitar a doagao de algum bem mével ou veiculo de

propriedade do Estado de Minas.

Com a utilizagcdo do moddulo de peticionamento externo do SEl, o
processo de doacdo de bens mdveis ou veiculos sera iniciado pelo proprio
donatario, que podera fazer o upload dos documentos necessarios a

instrucdo do referido processo, conforme legislagao vigente.
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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 responsabilizacao pelas a¢Ges efetuadas, as quais poderdo ser
passiveis de apuracdo 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 devera acessar o

link abaixo:

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

0 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 deverd clicar no bot3o

“Usuario Externo”, conforme tela abaixo:

Usuarios Externos:

O SEl permite que usuarios externos acessem e inclusive assinem documentos elaborados no sistema. Para
iss0, 0 usuario em questao devera acessar o link abaixo, se cadastrar e seguir as instrucdes que recebera por
e-mail:

I USUARIO EXTERNO
)

Para que ocorra a liberacdo do cadastra como Usuario Externo no SEI, o usuario devera:

* Preencher o formulario online disponivel aqui.


https://www.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
https://www.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
https://www.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
https://www.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
http://www.planejamento.mg.gov.br/sei
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2.1. Cadastro do Usuario Externo

Apdbs acessar o link, o usudrio deverd clicar em “Clique aqui se vocé ainda ndo esta cadastrado”, conforme tela abaixo:

GOVERNO DO ESTADO DE MINA S GERAIS

seL

Acesso para Usudrios Externos

E.mait:

sell |-

| Gonfema ] | fquec minha seshs ]
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Na nova tela que serd aberta, leia atentamente a instrucdo e clique em “Clique aqui para continuar”, conforme imagem:

Cadastro de Usuario Externo

ATENCAD! Cadastro destinado a pessoas fiseas que estesam com demandas em PROCESSOS ADMINISTRATIVOS na instiu 30
J Ciaue aqui para continuar |
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Ap6s clicar no link supracitado, o usuario devera preencher de maneira completa o formulario, conforme tela abaixo:

GOVERNO DO ESTADO DE MINA S GERAIS

sel

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:

|
|CPF: RG: Orgao Expedidor:
Telefone Fixo: Telefone Celular:
|
|Endere¢;u Residencial:
Complements: Bairro:

Estado: Cidade: CEP:
[ v v |

Dados de Autenticacao
E-mail:

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

Confirmar Senha:

& [

Digite o codige da imagem so lado

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

de senha. Portanto, certifique-se de que o e-mail informado estd correto e é vilido.

Apbs realizar o preenchimento do formulario, o usuario 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
set

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais
Nome do Representante:

CPF: RG: Orgao Expedidor:

Telefone Fixo Telefone Celular:

Endereco Residencial:

Estado: Cidade: CEP:
v v

Dados de Autenticacao

E-mail:

Senha (no minimo & com letras e ni

Confirmar Senha:

— ]
- W}ﬁ I Digite o cddigo da imagem a0 lado
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Possiveis problemas durante a criacdo do usuario:

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

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

22 Apps [ roTs [ Emissdo de Certidéc S minhaUMG: 550 @ Leg| - - o 5380 de Compro E S0 3 SO - Acesso Cxterno
| wwwsei.mg.gov.br diz: |

GOVERMND DO ESTADOD DE MINA S GERAIS

IMPORTAMNTE: As instrugdes para ativar o seu cadastro foram
5oy encaminhadas para o seu e-mail.

Acesso para Usudrios Externos

E-mail:

seil | =

Confirms | | Esaueci minha senhs |

i s vood i F—
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Ao concluir este procedimento, o usudrio devera 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 confirmacdo nao
conste na caixa de entrada, o usuario devera verificar nas caixas de spam ou

lixo eletronico.

Na hipétese do usudrio nao ter recebido o e-mail de confirmacgao, a
equipe de atendimento ao usudrio do Sistema Eletrénico de Informacdes
devera ser acionada, por meio do e-mail

atendimentosei@planejamento.mg.gov.br.

Sendo recebida a confirmacdo de solicitacdo, o usuario devera ler

atentamente as instrucées do e-mail.
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2.2. Documentos para Libera¢ao do Usuario Externo

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

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

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

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

- Termo de Declaragdo de Concordancia e Veracidade, no qual declara
conhecer a legislacdo vigente relacionada ao tema processo eletrénico 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 deverdo ser enviados em forma digitalizada
para o 6rgao com o qual se pretende relacionar, inserindo em cépia o e-mail

atendimentosei@planejamento.mg.gov.br.

Seguidas as instru¢es do e-mail e enviada a documentacgdo, o 6rgao
analisard a documentacao e tratara da liberagcdo do acesso ao usuario, caso os
encaminhamentos estejam corretos. Liberagdo esta que serd confirmada por
e-mail ou contato telefonico. Para que a confirmagao acima seja efetivada é

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

Usuérios Externos:

QO SEI permite que usuarios externos acessem e inclusive assinem decumentos elaborados no sistema. Para
iss0, 0 usudrio em questdo devera acessar o link abaixo, se cadastrar e seguir as instrucées que recebera por
e-mail:

I USUARIO EXTERNO
]

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

I * Preencher o formulario online disponivel aqui. I



http://www.planejamento.mg.gov.br/sei
mailto:atendimentosei@planejamento.mg.gov.br
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3. PETICIONAMENTO

O Méoébdulo de Peticionamento Externo do Sistema Eletronico de
Informacdes foi desenvolvido para fazer a interface entre o usuario externo e
as instituicdes publicas usudrias do SEl. Neste sentido, servicos e consultas
poderdo ser solicitadas, via peticionamento, sem que seja necessario o
encaminhamento de documentacao fisica ao érgao ou entidade do Governo
de Minas Gerais. Seguindo as premissas de governo eletronico,
sustentabilidade e racionalizacdo dos gastos publicos, este modulo viabiliza o
inicio de um processo eletronico de doacdo de bens mdveis ou veiculos, a

partir do solicitante, neste caso o usuario externo.

3.1. Acesso para Usuarios Externos

Para realizar o peticionamento de uma doacdo de bens mdveis ou
veiculos, o usudrio externo devera acessar o link de acesso para usudrios

externos, digitar o seu usudrio e senha e clicar em “Confirmar”.

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

rno_logar&id orgao acesso externo=0

COVERNO DO ESTADO DE MINAS GERALS
-

Acesso para Usuarios Extemos.

E-mai:

sefl |=

Zotown |1 Esees vwra eena |

Chous agul pa vooh ancs ndo sets sagaeracs



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

seil.

3.2. Realizando o Peticionamento — Processo Novo

Para iniciar o processo de peticionamento posicione o cursor do

mouse sobre a guia “Peticionamento” e clique na op¢do “Processo Novo”:

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Controle de Acessos Extemnos
Alterar Senha
Pesquisa Publica

Pticianamento »
Recibus Eletrdnicus de Protoculu

Em seguida clique no tipo do processo que deseja iniciar.

== I

[l e Acgaso Falaros Peticionar Processo Novo

Alterar Senha

Pesquisa Piblica Orientagdes Gerais

Paticicnamento » ‘

Recibos Eletrdnicos de Protocolo

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:
Acompanhamento de Portfolio
Alienacdo - Doagdo Bens Usados (exceto veiculos) Bolsa Materiais
Alienagdo - Doacdo Veiculos Usados Patio Governo
Doag&io de Bens Méveis
Doagdo de Veiculos

Os préximos passos sdao preencher o formulario de peticionamento.
Cada campo deve ser preenchido com informagdes sobre o processo que esta

sendo iniciado pelo Usudrio Externo.

O campo “Orientagdes sobre o Tipo de Processo” é apenas informativo

e contém instrugdes sobre o procedimento.

O campo “Especificacdo” deve ser preenchido com informagdes sobre

o processo, de forma a fornecer mais informacgdes para a posterior andlise.

O campo “Documentos” traz toda a documentacdo que sera remetida
a administracdo publica por meio do processo de peticionamento. O
“Documento Principal” é um documento pré-formatado que deverd ser
editado pelo usuario. Cada tipo de processo do menu do Peticionamento
possui um documento principal especifico, com campos e contelddo

relacionados as suas particularidades.
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Ao clicar-se no botdo “Documento Principal” sera aberta uma janela
com o conteudo desse documento e ferramntes para editar o texto. Apds o
preenchimento do documento com as informacbes pertinentes o usudrio

deverad clicar em “Salvar”.

| = salvar I bg @INY 7 S o X x' 3, 8 H- B 2 U 1 Q= = = & $ | Tedo_Ainhado_Esquerda

INSERIR Tratamento Doador (Ex. Sr., V. Exa, etc)
INSERIR NOME DO RESPONSAVEL PELO ORGAO DOADOR (Nome completo do Secretario de Estado, Governador, ou do representante do Orgdo do Governo de Minas que est4 realizando a doagdo)

INSERIR CARGO DO RESPONSAVEL PELO ORGAO DOADOR (Governador, Secretario de Estado, Etc.)

A : Solicitar doagdo de

Inserir Vocativo (Exmo. limo. etc),

[Inserir texto do oficio - que devera conter: Pedido (incluindo o material a ser doado) e finalidade da doagéo que justifique o interesse publico social.]

Atenciosamente,

Apds concluir o documento principal, o usuario devera verificar se é
necessario anexar outros documentos. Essa informacdo estara especificada
em “Documentos Essenciais”, especificamente no menu “Tipo de
Documento”. Nesse menu serdo exibidos os documentos essenciais para

finalizar corretamente o peticionamento, como exemplificado na tela abaixo:

jais (20 Mb):
Selecionar arquivo... | Ngnhum arquivo selecionado

Tipo de Documento: (7) Complemento do Tipo de Documento: (7)
I =) |

CNPJ
CPF
Documento de Identidade

Termo de Posse ou Ata de Eleic3o da Diretoria :I
= gicionar

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agoes

Para anexar um desses documentos o usudrio devera clicar em
“Selecionar arquivo...”, localizar o arquivo em seu computador e clique em

“Abrir”. Obs.: S3o compativeis apenas arquivos com as extensdes abaixo:

7z ,bz2,csv, gz, html, jpeg, jpg, json, mp4 , mpeg, mpg, odp , ods

,o0gg,ogv, pdf, svg, tar, tgz, txt, xml, zip
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Escolha o “Tipo de documento” e em seguida informe uma breve

descricdo do documento, no campo “Complemento do Tipo de Documento”.

Documentos Essenciais (20 Mb):

Selecionar arquivo... | Nenhum arquivo selecionado.

Tipo de Documento: (7) Complemento do Tipo de Documento: (7)

CNPJ

CPF

Documento de Identidade
Termo qe.F'nsse ou Ata de Eleicdo da Diretoria m‘

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agoes

Documentos Complementares (20 Mb):

| Selecionar arguivo... ,| Nenhum arquivo selecionado.

Tipo de Documento: (7) Complemento do Tipo de Documento: (7)
Nivel de Acesso: (7)
Publico
Formato: @ ) Nato-digital ' Digitalizado
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agoes

Selecione a opcgao “Nato-digital” se o arquivo a ser carregado foi
criado originalmente em meio eletronico, como por exemplo, o Comprovante
de CNPJ do donatario, ou selecione a opc¢do “Digitalizado” se o arquivo a ser
carregado é oriundo da digitalizagdo de um documento em papel, como por
exemplo, cépia autenticada em cartério do RG do representante legal do

solicitante.

Selecionada a op¢do adequada, clique em “Adicionar”.

Documentos Essenciais (20 Mb):
Selecionar arguivo... | CNPJ Prefeitura de Belo Horizonte. pdf

Tipo de Documento: (3) Complemento do Tipo de Documento: ()
| enpy [+ |Prefeitura de Belo Horizonte

Nivel de Acesso: (7)

Piblico
Formato: [?) @ Nato-digital O Digitalizad

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agbes

Obs.: No caso de documentos digitalizados, o usuario devera escolher

a “Conferéncia com o documento digitalizado”, conforme abaixo:
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Documentos Essenciais (20 Mb):
CNPJ Prefeitura de Belo Horizonte.pdf

Tipo de Documento: (7) Complemento do Tipo de Documento: (7)
| cnPy |=| |Prefeitura de Belo Horizonte

Nivel de Acesso: (7)

Publico
Formato: (3) O Nato-digital |@ Digitalizado Conferéncia com o documento digitalizado:
- Adicionar I
Nome do Arquivo Cdpia Autenticada Administrativamente ehto Nivel de Acesso Formato Agbes
Cdpia Autenticada por Cartdrio
Cdpia Simples
Documento Original

Repetir o procedimento para todos os documentos, inclusive os
complementares, que sdo anexados da mesma forma que os essenciais. Apds
conferir devidamente os dados, basta clicar no botdo “Peticionar" para

concluir o processo.

Para assinar eletronicamente a peti¢do, informe seu “Cargo/Fungdo”,
caso ainda nao esteja disponivel no respectivo campo, digite sua senha e

cligue em “Assinar”.

Obs.: A senha que sera digitada sera a mesma utilizada para acessar o

SEI!.

——— - -
@ :: SEI - Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrdnica = - Mozilla Firefox E@ﬂ

- . L . .
G) & https://w ww.sei.mg.gov.br/sei/controlador_externo.php?id_tipo_procedimento=28tacao=peticionamento_usuario_externo_con E]

| p
Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

=Sl =

A mnﬁrma;ﬁu de sua senha de acesso iniciara o peficionamento e importa na aceitagﬁo dos termos e condigﬁes que regem o
processo eletrdnico, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e dedaracéo de
gue s30 auténticos os digitalizados, sendo responsavel cvil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, 30 de sua

|| exclusiva responsabilidade: a conformidade entre os dados informados e os documentos; a conservaco 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 qualguer tipo de conferéncia; a realizacio por meio eletrfnico de todos os atos e comunicacdes
processuais com o praprio Lsuario 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 22h59min59s do Uitimo dia do prazo, considerado sempre o hordrio oficial de Brasilia, independente do fuso b
pordrio em gue se encontre: 3 consulta periddica 30 afim de verificar o recebimento de intimacbes eletrinicas.

Usuario Externo:
i |
Cargo/Fungao:

j | Selecione Cargo/Funcio E|

Senha de Acesso ao SEL
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ApOs assinar a petigdo, o SEI! gerara o Recibo Eletrénico de Protocolo
com os dados do seu peticionamento, incluindo o nimero do processo que

serd utilizado para consultas ao seu andamento.

Recibo Eletronico de Protocolo - SEI n° 0070481

Usuério Externo (signatario):
1P utilizado: 10.182.14.62
Data e Horario: 08/11/2017 17:38:03
Tipo de Peticionamento:
Nimero do Processo:
Interessados:
Pollyanna Nunes Moraes
Protocolos dos Documentos (Numero SEI):

- Documento Principal:
- de Doacdo P 0070475
- Documentos Essenciais:
- CNPJ Prefeitura de Belo Horizonte 0070476
- CPF Prefeito 0070477
- Documento de Identidade Prefeito 0070479
- Termo de Posse ou Ata de Eleic30 da Diretoria Prefeito 0070480
0 Usuério Externo acima i i foi previ avisado que 0 importa na aceitacdo dos termos e condicbes que regem o processo eletrdnico, além do disposto no credenciamento prévio, e na
dos nato-digitais e 30 de que s3o 0s sendo civil, penal e pelo uso indevido. Ainda, foi avisado que os niveis de acesso indicados

para os documentos estariam condicionados 3 anélise por senidor publico, que poderd, motivadamente, alterd-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso, e de que s30 de sua exclusiva
responsabilidade:

» a conformidade entre os dados informados e 0s documentos;

* aconservagao dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o direito de revis3o dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para qualquer tipo de
conferéncia;

« arealizacdo por melo eletrénico de 10005 05 3(05 e comumagées processuals com o D’ODHO Usudrio Externo ou, por seu intermédio, com a ennaade porventura represenlada

« 3 observancia de que 0s atos no dia e hora do o SEI, o0s atéas o Gitimo dia do prazo, considerado
sempre o horario oficial de Brasilia, |ndenenaen|e do fuso horario em que se encontre;
+ a consulta periédica ao SEI, afim de verificar o de

A existéncia deste Recibo, do processo e dos documentos acima indicados pode ser conferida no Portal na Internet do(a) Secretaria de Estado de Governo.

O usudrio também receberd um e-mail confirmando a realizagao do

peticionamento.

---------- Mensagem encaminhada ~-ewwmr
De: SEI <atendumentosei@planejamento mg gov.br>
Data: 8 de novembro de 2017 17:38

Assunto: SEI - C do de Py Eletrd (Processo n® 01.00000022017-66)
Para:

Este ¢ um e-mail automatico

Prezado(a)

Este e-mail areal do P El do tipo Processo Novo no SEI-SEGOV, no ambito do processo n° 01.0000002:2017-66, conforme disposto no Recibo Eletrénico de Protocolo SEI n° 0070

Caso no futuro precise realizar novo peticionamento, sempre acesse a area destinada aos Usuanos Extemos no SEI-SEGOV destacada em seu Portal na Intemet ou acesse diretamente o hink a seguir:
https//www se1.mg gov br'sev/controlador_extemno php?acao=usuano extemo logar&id orgao acesso extemo=0

Todos os recibos podem ser consultados clicando na guia “Recibos

Eletronicos de Protocolo”

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

sel

Cantrole de Acessos Extemos Recibos Eletronicos de Protocolo

Alterar Senha
Pesquisa Piblica Eesquisar
Peticionamento 3 )
‘Recibos Eletronicos de Protocelo Inicio: Fim Tipo de P
i) 8 [Todos [+]
Lista de Recizos (1 registro):
* Data e Horario 2 Nimero do Processo 2 Recibo 2 Tipo de Peticionamento Agbes
08/11/2017 17:38:03 01.0000002/2017-66 0070 Processo Novo a
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3.3. Realizando o Peticionamento — Intercorrente

Os usuarios externos também tém a possibilidade de peticionar um

documento em um processo ja existente no SEl. Essa funcionalidade é

chamada “Peticionamento Intercorrente”.

No menu a esquerda da tela inicial, cligue em “Controle de Acessos
Externos”. Serdo exibidos os processos nos quais o usudrio externo tem

acesso (esse acesso deve ser concedido por um usuario do SEl, ou seja, pela

administracdo publica).

Clicando sobre um dos numeros de processo o usuario externo acessa

as informacgdes referentes ao processo. Para incluir documentos no processo

o usuario externo deve clicar no botdo “Peticionamento Intercorrente”

Acesso Externo com Disponibilizagdo Parcial de Documentos

Autuacio
Processo: 9999.01.0000034/2018-20
Tipo: Aquisicio - Compra
Data de Geracdo: 11/04/2018

Interessados:

Lista de Protocolos (11 registros):

18

e o7 | [GemrzP

Processo / Documento Tipo

Data Unidade
0547242 Guia de Movimentacio de Bens Patrimoniais 1 11/04/2018 ADM-SEI
0547254 Relatorio de Conformidade Contdbil - RCC 1 11/04/2018 ADM-SEI
0565215 Memorando 3 13/04/2018 SEPLAG/SCGE
1500.01.0006544/2018-04 Aquisico - Doacdo 13/04/2018 SEPLAG/DCGTIC
0565531 Afo 11 13/042018 ADM-SEI
0927951 Acorddo 21 12/06/2018 ADM-SEI
2613708 Edital 9 121122018 ADM-SEI
2614126 Alvard 9 1211212018 ADM-SEI
2616284 E-mail 121122018 ADM-SEI
2737149 Anexo asd 211212018 ADM-SEI
2737152 Recibo Eletrénico de Protocolo 21122018 ADM-SEI

Na tela seguinte, o usudrio externo preenche os campos com

informagdes sobre o documento que estd incluindo.

Para anexar o documento o usuario devera clicar em

“Selecionar

arquivo...”, localizar o arquivo em seu computador e clique em “Abrir”. Obs.:

Sao compativeis apenas arquivos com as extensdes abaixo:
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7z ,bz2,csv, gz, html, jpeg, jpg, json, mpd , mpeg , mpg, odp, ods

,o0gg,ogv, pdf, svg, tar, tgz, txt, xml, zip

Escolha o “Tipo de documento” e em seguida informe uma breve

descricdo do documento, no campo “Complemento do Tipo de Documento”.

4‘ Documentos

0s 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 & andlise por servidor piblico, que poderd alterd-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento {tamanho maximo: 40Mb):
Choose File | Nofile chosen

Tipo de Documento: () Complemento do Tipo de Documento: (7)

] |

Nivel de Acesso: ()
Plblico

Formato: (7) Nato-Digital Digitalizado

Nome do Arguivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agoes

Paticionar | | Fechar

Selecione a opc¢ao “Nato-digital” se o arquivo a ser carregado foi
criado originalmente em meio eletronico, como por exemplo, o Comprovante
de CNPJ do donatario, ou selecione a opg¢do “Digitalizado” se o arquivo a ser
carregado é oriundo da digitalizacdo de um documento em papel, como por
exemplo, cépia autenticada em cartério do RG do representante legal do

solicitante.

Selecionada a opg¢do adequada, cligue em “Adicionar”.

Documentos Essenciais (20 Mb):
Selecionar arquivo... | CNPJ Prefeitura de Belo Horizonte.pdf

Tipo de Documento: (7) Complemento do Tipo de Documento: (7)
I CNPJ |=| |Prefeitura de Belo Horizonte

Nivel de Acesso: (7)
Plblico

Formato; [7) @ Nato-digital Digita\izad

Nome do Arquive Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agbes

Obs.: No caso de documentos digitalizados, o usuario devera escolher

a “Conferéncia com o documento digitalizado”, conforme abaixo:
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Documentos Essenciais (20 Mb):
CNPJ Prefeitura de Belo Horizonte.pdf

Tipo de Documento: (7) Complemento do Tipo de Documento: (7)
| cnPy |=| |Prefeitura de Belo Horizonte

Hivel de Acesso: (7)

Publico
Formato: (3 (' Nato-digital Conferéncia com o documento digitalizado:
- Adicionar I
Nome do Arquivo Copia Autenticada Administrativamente hto Nivel de Acesso Formato Agdes
Cdpia Autenticada por Cartdrio
Cdpia Simples
Documento Original
Apds conferir devidamente os dados, basta clicar no botao
“Peticionar" para concluir o processo.
Para assinar eletronicamente a peti¢do, informe seu “Cargo/Fungdo”,
caso ainda nao esteja disponivel no respectivo campo, digite sua senha e
clique em “Assinar”.
Obs.: A senha que sera digitada sera a mesma utilizada para acessar o
SEI!.
—— = -
@ : SEl - Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrnica = - Mozilla Firefox =
| @l. a https://www.sei.mg.gov.br/sei/ controlador_externo.php?id_tipo_procedimento=28&acao= peticionamento_usuario_externo_con E3
Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica
| [ | (o]
A confirmagio de sua senha de acesso iniciara o peticionamento e importa na aceitacdo dos termos e condicies que regem o |
processo eletrdnico, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracio de
que s30 auténticos os digitalizados, sendo responsavel cvil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, 530 de sua
exclusiva responsabilidade: a conformidade entre 0s dados informados e os documentos; a conservagio 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 qualguer tipo de conferéncia; a realizaco por meio eletrinico de todos os atos e comunicacdes
processuais com o praprio Usudrio Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada; a observancia de
que o0s atos processuais se consideram realizados no dia e hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os
praticados até as 22h59min59s do Ultimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso |
Dordrig e e e encontre: 3 consulta periddica 3o afim de verificar o recebimento de intimacbes eletrinicas.
Usuario Externo:
L ]
|
Cargo/Fungao:
j | Selecione CargoiFuncgio Z|
Senha de Acesso ao SEE
-
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ApOs assinar a petigdo, o SEI! gerara o Recibo Eletrénico de Protocolo
com os dados do seu peticionamento, incluindo o nimero do processo que

serd utilizado para consultas ao seu andamento.

Recibo Eletronico de Protocolo - SEI n° 0070481

Usuério Externo (signatario):
1P utilizado: 10.182.14.62
Data e Horario: 08/11/2017 17:38:03
Tipo de Peticionamento:
Nimero do Processo:
Interessados:
Pollyanna Nunes Moraes
Protocolos dos Documentos (Numero SEI):

- Documento Principal:
- de Doacdo P 0070475
- Documentos Essenciais:
- CNPJ Prefeitura de Belo Horizonte 0070476
- CPF Prefeito 0070477
- Documento de Identidade Prefeito 0070479
- Termo de Posse ou Ata de Eleic30 da Diretoria Prefeito 0070480
0 Usuério Externo acima i i foi previ avisado que 0 importa na aceitacdo dos termos e condicbes que regem o processo eletrdnico, além do disposto no credenciamento prévio, e na
dos nato-digitais e 30 de que s3o 0s sendo civil, penal e pelo uso indevido. Ainda, foi avisado que os niveis de acesso indicados

para os documentos estariam condicionados 3 anélise por senidor publico, que poderd, motivadamente, alterd-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso, e de que s30 de sua exclusiva
responsabilidade:

» a conformidade entre os dados informados e 0s documentos;

* aconservagao dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o direito de revis3o dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para qualquer tipo de
conferéncia;

« arealizacdo por melo eletrénico de 10005 05 3(05 e comumagées processuals com o D’ODHO Usudrio Externo ou, por seu intermédio, com a ennaade porventura represenlada

« 3 observancia de que 0s atos no dia e hora do o SEI, o0s atéas o Gitimo dia do prazo, considerado
sempre o horario oficial de Brasilia, |ndenenaen|e do fuso horario em que se encontre;
+ a consulta periédica ao SEI, afim de verificar o de

A existéncia deste Recibo, do processo e dos documentos acima indicados pode ser conferida no Portal na Internet do(a) Secretaria de Estado de Governo.

O usudrio também receberd um e-mail confirmando a realizagao do

peticionamento.

---------- Mensagem encaminhada ~-ewwmr
De: SEI <atendumentosei@planejamento mg gov.br>
Data: 8 de novembro de 2017 17:38

Assunto: SEI - C do de Py Eletrd (Processo n® 01.00000022017-66)
Para:

Este ¢ um e-mail automatico

Prezado(a)

Este e-mail areal do P El do tipo Processo Novo no SEI-SEGOV, no ambito do processo n° 01.0000002:2017-66, conforme disposto no Recibo Eletrénico de Protocolo SEI n° 0070

Caso no futuro precise realizar novo peticionamento, sempre acesse a area destinada aos Usuanos Extemos no SEI-SEGOV destacada em seu Portal na Intemet ou acesse diretamente o hink a seguir:
https//www se1.mg gov br'sev/controlador_extemno php?acao=usuano extemo logar&id orgao acesso extemo=0

Todos os recibos podem ser consultados clicando na guia “Recibos

Eletronicos de Protocolo”

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

sel

Cantrole de Acessos Extemos Recibos Eletronicos de Protocolo

Alterar Senha
Pesquisa Piblica Eesquisar
Peticionamento 3 )
‘Recibos Eletronicos de Protocelo Inicio: Fim Tipo de P
i) 8 [Todos [+]
Lista de Recizos (1 registro):
* Data e Horario 2 Nimero do Processo 2 Recibo 2 Tipo de Peticionamento Agbes
08/11/2017 17:38:03 01.0000002/2017-66 0070 Processo Novo a
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3. ASSINATURA DE DOCUMENTOS

Além do peticionamento, os usudrios externos também podem assinar
documentos gerados no SEl. Isso é feito utilizando o0 mesmo usudrio cadastrado

para utilizar o médulo do peticionamento.

Primeiramente o documento deverd ser gerado e disponibilizado para
o usudrio externo pelo Governo de Minas Gerais. O usuario externo recebera
um e-mail contendo um link que da acesso a pagina de login do SEI. Ao digitar
e-mail e senha, o sistema abre a tela “Controle de Acessos Externos”. Esta tela
contém um quadro com a relacdo de processos que devam receber a assinatura

e respectivos documentos.

O usudrio externo receberd um e-mail contendo um link que dé acesso
a pagina de login do SEl. Ao digitar e-mail e senha, o sistema abre a
tela “Controle de Acessos Externos”. Esta tela contém um quadro com a
relagdo de processos que devam receber a assinatura e respectivos

documentos.

Caso o usuario tenha acesso a visualizagdao integral do processo ele
podera clicar no link do processo e o sistema abrira outra tela: “Acesso Externo
Autorizado” onde ele poderda fazer o acompanhamento dos tramites do

processo.

Sopiipleve xsasus Exlemoy Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
Pesquisa Piblica
Peticionamento >
Recibos Eletrénicos de Protocolo Lista de Acessos Externos (1 registro)
Processo Documento Tipo Liberagao Validade Agoes
0999.01.0000235/2018-56 0001679 Aviso 22/03/2018 v

Caso o usuario ndo receba acesso a visualizacdo integral do processo,
constardao no quadro o numero do processo e o numero do documento a ser

assinado. Porém, o usudrio terd acesso somente a visualizagdao do documento.
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E possivel assinar o documento com ou sem visualizagio dos
contelddos do processo e do documento. Esta operacdo é registrada

automaticamente no histdrico do processo.
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