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APRESENTACAO

Este manual é destinado as pessoas externas, ou seja aquelas
gue nao sao os empregados lotados na Sede Administrativa da MGS e
gue necessitam interagir com processos administrativos da empresa
por meio de usuario externo do Sistema Eletronico de Informacdes
(SEI).

O usuario externo no contexto do SEI!MG é qualquer pessoa
fisica ou juridica, previamente autorizada que nao faca parte do SEI-
MGS, mas que precise se relacionar com a empresa por meio do
sistema. Isso inclui individuos e entidades que necessitam acessar,
enviar ou receber documentos e informacdes relacionados a processos
administrativos. Os usuarios externos tém permissdao para interagir
com o SEIIMG de acordo com as politicas e procedimentos
estabelecidos, facilitando a comunicacdo e colaboracao entre a
empresa e o governo, o cidaddo e demais entidades.

A interacdo processual do usuario externo no SEI-MGS sera
mediada pelos usudrios internos responsaveis pelo andamento do
processo nos setores correspondentes.
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ACESSO DE USUARIO EXTERNO

E-MAIL DE NOTIFICACAO DO SISTEMA

O SEl envia e-mail de notificacao ao usudrio externo quando ele:

a) Conclui o cadastro de usudrio externo;

b) Recupera senha de acesso ao sistema;

c) Tem o processo disponibilizado para consulta;

d) Estd liberado para assinar digitalmente o documento
disponibilizado;

e) Eintimado por unidade da MGS.

Se o e-mail de notificacdo nao chega a caixa de entrada do e-
mail cadastrado, verifique se ndo estd na pasta SPAM/Lixo
eletronico.

Atencao! Independentemente do recebimento da
notificacdo por e-mail, todas as acbOes poderao ser
realizadas e acessadas pelo usudrio externo diretamente na
pagina Acesso para Usudrios Externos.
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CADASTRO DE USUARIO EXTERNO

O cadastramento no SEI é responsabilidade do préprio usuario
externo e deve ser feito uma UNICA VEZ. Para fazé-lo deve-se seguir
0s seguintes passos:

1. Acesse o site pelo link abaixo;

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

ario externo logar&id orgao acesso externo=0

Ou pela pagina da MGS, basta clicar na logomarca do SEI! SeL

E depois clicar no botao Usuario Externo.

2. Na pagina de Acesso para Usuarios Externos, clique na opc¢ao
‘Cligue aqui para se cadastrar’;

Sel:
Acesso para Usuarios Externos

2 =
et E-mail
ﬂ Senha

ENTRAR

Clique aqui para se cadastrar

Esqueci minha senha
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3. Na pagina Cadastro de usudrio externo, leia as adverténcias e

clique no link ‘Clique aqui para continuar’, que esta localizado na

parte de baixo da tela.

‘GOVERSD DO ESTAD D€ MINAS GERMS

sel.

Cadastro de Usudrio Externo

Cadastro destinado & participag3o de usuérios extemos em processos administratives junto ao Governo do Estado de Minas Gerais, independente de vinculagao a deferminada pessoa juridica, para a realizagao de peticionamentos, cumprimento de infimagdes eletranicas,

acordos e demais instrumentos congéneres.

“E impertante ressaltar que caso o servidor ja possia dastrads d a cadastrar novamente”

CADASTRO NOVQ
1°PASSO
Preenchaa formulane digital para cadastro no SEI! MG.

CLIQUE AQUI PARA PREENCHER

2° PASSO

Preencha 2 assine Termo de 30 de C ancia e e

3°PASSO

Envie as documentos db 2 passo para 1 {um) dos e-mails abaixo avel i berar para uso

» Para a Secretaria de Estado de Educagao - SEE, CLIQUE AQUI

» Para a Policia Militar de Minas Gerais - PMMG, CLIQUE AQUI

» Para os orgaos ambientais (SEMAD, IGAM, FEAM e IEF) CLIQUE AQUI
» Para os demais orgaos e entidades, CLIQUE AQUI

ALTERAGAD DE CADASTAO

12 PASSO

Preencha e assine o Termo de Declaragao de Concordancia e Veracidade.
2°PASSO

Envie as documentos db 2 passo para 1 {um) dos e-mails abaixo avel i edtar o usu u

» Para a Secretaria de Estado de Educagdo - SEE, CLIQUE AQUI

» Para a Policia Militar de Minas Gerais - PMMG, CLIQUE AQUI

» Para 0s 6rgaos ambientais (SEMAD, IGAM, FEAM e IEF) CLIQUE AQUI
» Para os demais orgaos e entidades, CLIQUE AQUI

0BSERVAGAQ:

47,202, de 26/06/201 0 do SEl confarme Decreto i 47,278, de 04/08/2017 aplicaveis, admitind Jid ™

A 3 [} SEl MG 30 de todos 0s termos e condi
indevido das agfes efetuadas as quais ser 20 civ, penal

Sistema Eletrénico de Informagoes
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4. No formulario aberto, preencha todos os dados requeridos e
clique no botdao Enviar. Deve-se utilizar mailsculas e minusculas
adequadamente, NAO ESCREVER EM CAIXA ALTA;

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:
| | Estrangeiro

Nome Social do Representante (opcional, identidade de género - Decreto n®

CPF: RG: Orgao Expedidor:
Telefone Comercial: Telefone Celular: Telefone Residencial:
Enderego Residencial:
Complemento: Bairro:
Pais: Estado: Cidade: CEP.
Brasil v v v
Dados de Autenticagao
E-mail pessoal:

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

Confirmar Senha:

(e ] (v ]
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5. Apds o envio dos dados cadastrais, é necessario aguardar
pela ativacdao do cadastro. As instru¢des para ativar o cadastro sao
enviadas para o e-mail informado;

6. O wusuario externo deve enviar os documentos de
identificacao solicitados para validacao das informacdes.

Atencao! O envio dos documentos requisitados para
validacdo é obrigatdrio, pois visa realizar a conferéncia,
garantindo a autenticidade dos dados informados no
momento do cadastro. Desta forma, resguardamos a
veracidade da informacao que sera utilizada nos processos
administrativos.

Os dados pessoais do usudrio externo serdo tratados pela
MGS conforme POL/GRC/009 - POLITICA DE PRIVACIDADE
E DE PROTECAO DE DADOS PESSOAIS DA MGS.

7. Apdbs a validacdo do cadastro e dos documentos de
identificacao, o sistema envia um novo e-mail para comunicar sobre
a ativacao do cadastro.

8. O cadastro geralmente é liberado em um prazo formal de
até 3 dias uteis, mas se ndao houver necessidade de revisdo ou
complemento, os cadastros podem ser liberados em algumas horas.
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RECUPERAR SENHA DE ACESSO

A recuperacao de senha de acesso sé é possivel se o cadastro
do usuario externo ja estiver liberado.

O usuario externo podera clicar em Esqueci minha senha para
solicitar o cadastro de nova senha, caso nao se lembre da senha
cadastrada anteriormente.

L
Sel ®
Acesso para Usuarios Externos

* e
okt E-mail

a Senha

ENTRAR
Clique agui para se cadastrar
I Esqueci minha senha I

Na tela de Geracao de Senha para Usuario Externo, digite o e-
mail cadastrado e clique no botdo Gerar nova senha, para que uma
senha aleatdria seja enviada.

GOVERND DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Sél.

Geragao de Senha para Usuario Externo

E-mail:

Gerar nova senha ] l Voltar
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Atencao! Clique Gerar nova senha apenas uma vez e
aguarde o recebimento do e-mail. Cabe ressaltar que cada
clique no botdo vai gerar uma nova senha aleatdria e que
cada nova senha gerada ird bloguear a senha enviada
anteriormente. Se o e-mail ndo chegar a caixa de entrada,
lembre-se de verificar a pasta SPAM/Lixo eletrénico.

Em seguida, o usudrio externo podera alterar a senha aleatéria
gerada, basta acessar o menu Controle de Acessos Externos, e
depois clicar em Alterar Senha.

Confrole de Acessos Extemos

Alterar Senha

Peticionamento 3
Recibos Eletrdnicos de Protocolo

Intimacdes Eletronicas

Caso o usuario externo necessite alterar o e-mail cadastrado,
deverd solicitar esta alteracdao, exclusivamente, via Atendimento
Online.

10



M MGS

ACESSO AO SISTEMA

Para acessar o SEI-MGS, o usudrio externo deve abrir um
navegador da internet (recomenda-se o Firefox), digitar o endereco

da pagina da MGS www.mgs.srv.br, e clicar no icone do SEI! Se|

O usudrio também podera acessar o SEl clicando no link
abaixo:

https://sei.MGS.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario

externo logar&id orgao acesso externo=0.

sel.

Acesso para Usuarios Externos

L E
okt E-mail

ﬂ Senha

ENTRAR

Clique aqui para se cadastrar

Esqueci minha senha

1. Digitar o e-mail e a senha cadastrados.

2. Apo6s realizar o login, serd aberta a tela inicial Controle de
Acessos Externos, em que o usudrio externo logado podera:

a) Visualizar a lista de todos os processos e documentos com
0S quais interagiu;

b) Assinar documentos aos quais foi concedida a permissao
para assinatura externa;

c) Receber as intimacgdes eletronicas;

11



M MGS

d) Utilizar o menu de funcionalidades na coluna esquerda.

3. Se a area de Controle de Acessos Externos estiver vazia,
significa que ainda nao houve interacao processual.

4. Para visualizar o conteddo do processo, basta clicar no
numero do processo destacado na cor azul.

5. Ao clicar no nimero do processo, o sistema ird listar os
documentos que fazem parte do processo, cujo acesso é
possivel conforme o tipo concedido ao usuario externo: o
documento destacado em azul esta acessivel e o documento
destacado em preto nao esta acessivel.

6. O usudrio externo também pode verificar como esta o
andamento do processo, na opgao Lista de andamentos.

ASSINAR DOCUMENTOS

O usudrio externo do SEI-MGS, previamente cadastrado e
liberado no sistema, estara apto a assinar eletronicamente os
documentos disponibilizados pelo setor responsavel da MGS.

Uma vez disponibilizado o documento para assinatura, o
usuario externo recebera um e-mail de notificagdo com o link de
acesso, informando da liberacdo para assinatura externa de
documento em processo.

O link enviado no e-mail, levard o usudrio a area destinada ao
login. Realizado o login, na pagina de Controle de Acessos
Externos, os documentos disponibilizados para assinatura externa

trardo no campo Acdes o icone de uma caneta #-

12
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Para visualizar o conteddo do documento, clique sobre o

numero destacado em azul na coluna Documento.

Para assinar o documento, clique no icone da caneta "

Na janela Assinatura de Documento, digite a senha de acesso

ao SEI-MGS, cadastrada pelo préprio usuario externo, e clique no
botdo Assinar para finalizar o procedimento.

—
-—
g
L

Assinatura de Documento

Usuano Externo

usuarioeterno®email com

Senha

Atencao! Se o usuario externo nao assinar o documento no
prazo estipulado pela unidade responsavel pelo processo,
ao tentar assind-lo fora do prazo, o sistema ira exibir uma
mensagem ‘Documento nao esta disponivel’.

Atencao! Caso exista mais de um documento para ser
assinado pelo usuario externo, a disponibilizacdo para
assinatura sera feita individualmente.

Ou se a unidade fez a disponibilizacio com
visualizacdo integral do processo, o numero na coluna
Processo sera um link para a pagina de Acesso Externo com
Disponibilizacao Parcial (ou Integral) de Documentos.

13
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PETICIONAMENTO ELETRONICO

O ambiente de peticionamento é um mddulo do SEI destinado
a tramitacao de documentos entre os usuarios externos e a MGS.
Tem por finalidade oferecer ao usuario externo a possibilidade de
gerar um processo novo ou de protocolar documentos em
processos ja existentes.

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha //
Peticionamento k
Recibos Eletronicos de Protocolo

Intimagoes Eletronicas

Caso o documento a ser peticionado exista originalmente em
meio fisico, este documento em papel devera ser digitalizado pelo
usuario externo interessado, e incluido no SEI.

Antes de iniciar o peticionamento, tenha os arquivos de cada
documento ja separados em seu computador e prontos para
carregar.

Cada documento deve ser adicionado separadamente, um a
um, com o preenchimento dos dados proprios. O peticionamento
segue a legislacao de gestdao de documentos publicos, ou seja, o SEI
ndao é um repositorio de arquivos, mas sim de formalizacdao de
documentos.

Passe o mouse sobre os icones @ para ler as orientacOes de
preenchimento correto do campo correspondente.

Indique o formato “digitalizado” apenas se o arquivo for uma
digitalizacdao de documento em papel.

14
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PETICIONAMENTO DE PROCESSO NOVO

Para iniciar um Processo Novo, selecione o tipo de processo
que deseja formalizar a abertura da demanda junto a MGS. Ao
passar o mouse sobre o nome do processo, ha orientacdes
especificas sobre cada tipo. Somente poderd ser peticionado um
processo por vez.

Peticionamento de Processo Novo

Orientagdes Gerais
+ Selecione o proces
+ O carregame:

sobre catla tipo de processo. S0 poderd ser requerido um processa por vez;

) para ler orie pre P o
ditdvel ndo abric pa 56 0 Naves; esta bloqueando pop-ups;
com e oS 2 preenchimento do formulirio;
10 maximo de InformagBes para sel@ufmg.br;

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:
Aaministragdo: Cessdo ge Dacumentos PUDIICOS & Projetos Técnicos
Ensing Técnico: Recurso de Processo Seletvo
Extensdo: El sa Janior - EJ

Graduagdo: Mobllidade Académica Nacional

TAGUACAD. NECUTS0 08 PTOCE530 SERTNG (VEsTBUTa

cd0: Revalidacdo de Diploma Estrangeiro
cuagdo: Transterd

Crganizacdo e Funcicnamento: Consulias Eleltorais Centralizadas

Pessoal Ajuda 0e Custo & Transpores

Pessoal Aposentadoria

Pessoal: Contratagdo de Professor Substituto

Pessoal Contratagio Tempordria de Profissional Técnico
Especializado
Pessoal Conversdo de Tempo Especial

Para cada tipo de processo é definido apenas um Documento
Principal. Este é o formulario padrao cujo conteudo é passivel de
edicao pelo usudrio externo.

Opcionalmente, dependendo do processo, poderd haver area
para carregamento de Documentos Essenciais, que sao
obrigatdrios, ou de Documentos Complementares, cujo upload é
facultativo. O icone de Ajuda @ fornece orientacdes sobre o
adequado preenchimento de cada campo.
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—{_Orienlagoes sobra o Tipo de Processo |

Formuldrio g Peficionaments |

Interessado: (7) Eliane Bezens Lima

MENTE FODERA _rr rl IONADO M4 DATA ESTABELECIDA EM REVLLAVEN 0 1.Pragncha o ¢ !I“\DJ Espacificagin’ com D o do £i2<2a50 2 Cigia am I::: umenty PAnCioar para adtar o dacuments 3.Use 2 & Aan’s
8 05 campac do dacumants 4 Preencha o5 camipos c*(lau &alve & fecha o dacument § Faga unload dos document 1:;:::;:-:{",\,nu; bokdn em “Peticionar’ E po/FungSn * sefcions “Usudnala) Extemola)’ § Assing com 5 cenf

a

uziva respansateidada 3 conformidads entra o dados miarmados @ o5 documentos. 05 Nivais de Acesso qus forem midcados abaivo esta icionados & andlss por sarvider pdbécn, qua
S

Documento Principat| ] Regueimeata para Mpolitete ACBIAMICE ANDRas  (E5ue Aou| B8 dilEr comedd

Nivel de Arasso: (7)  Hipétese Lagal: (7)
Rastrt Infomagso Pessoal (An. 31 03 Lein 12 52172011

Documentos Essenciais (100 Mb)

| Esceiter siquiva | artpilvs asenllido

Tipo de Docurnento: (7) Comgiemento do Tipo ge becumento: (71

Nivel d2 Acesso: (D Hipotese Legal: (%)
Restrtn Infomag3o P

31 02 Lai n® 125270200

Fosrmate; () ) Nate-digital ) Digital

Noma da Arquive Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agoes

riios Complamentarss {100 Mbr

: Wennum arguve ascoinde
Tipo do Docurmante: (5 Coniglamento do Tipo da Documanto: (3)

[ ¥

Nivel de Acesso: () Hipatesa Legal: (%)
Rastrito Informarzan Passoal (A 31 62 Lai n° 125277200

Formate: (3) (' Mato-gigitst ) Digitatzage | Adisena |

Nome 0o Anuive Data Tamanho Documentia Nivel 0e Acesso Formato Bipdes

Preencha o campo Especificagdo com o objetivo da abertura
do processo.

Cliqgue no formulario do Documento Principal para editar o
formulario padrao. Se o documento editavel ndo abrir para
preenchimento ao clicar, verifigue se o navegador web estd
bloqueando pop-ups. Utilize a tecla TAB para se locomover entre os
campos de preenchimento do formulario.

No documento aberto preencha os campos solicitados, salve e
feche o documento.

Se necessario o upload de arquivos em Documentos Essenciais
ou em Documentos Complementares, clique no botao Escolher
arquivo. O carregamento entre o primeiro e o ultimo documento
ndo pode exceder 1 (uma) hora. Excedido esse limite de tempo o
peticionamento é eliminado automaticamente pelo sistema. Os
documentos carregados devem ser adicionados em formato PDF,
separadamente, um a um, com o preenchimento dos campos
proprios de cada peticionamento. O limite do tamanho de cada
arquivo é de 300MB.
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Selecione da lista o Tipo de Documento e preencha o campo
Complemento do Tipo de Documento para identificar o arquivo

carregado.

Indigue o Formato Digitalizado apenas se o arquivo foi
produzido em papel e posteriormente digitalizado. Caso contrario,

selecione Nato-Digital.

—{_Documentaos

Nivel de Acesso: (3)
Rushrin

Tipa de Documento: (7}

Oocumento Prncipal: =] 124 Cortran Frofessar Wsitarin Reguarmant  (choan s pm uditar comuida)
Hipdtese Legal: 5

Indarmacio Pessoal (At 31 da Lei n* 12 527020191)

Documentos Compiementares {100 W]

Eszanar arquive | Nanhan amove selscanads

Camplemento do Tipo de Documento: (51

[ ]

Mive! de Acesso: ()
Resirito

Formato: (?DNabWt& DU\;-Ia\caco hggans

Hipdtese Legal: (3

infarmacio Passoal (A 31 ta Le v 12.52702011)

Nome do Asquive Data Tamanha Documento Rivel de Acessc Formate
Testel.pdf 310372020 08:52.07 45136 Contrato Teste 3 Restriio Mato-ggtal
Taste2 pat 332020 85127 454 36 Kn Camdde Tarte 2 Restin Cigtatzado
Taste! pi 31032020 08 50 48 464 3 KD Dactaragio Tastn 1 Rsirin Mato-cgtal

D documentos devem ser (ae0ados ebalen. Bendo de sus excusve resoensabiidade 8 confurmidade aniie 02 dedos Informacos & og documentos Op Miveis de Acesso qus forem Pdicades abeto exiardo condicionades & anailse por senifor pdokico, gue
o00erd glerd-0s B CUBIIUET MOMENtD S8 necessideds 62 Orévio Bisn:

Em seguida, apds preenchidos todos os campos, clique no

botao Peticionar.

Na tela Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

escolha em Cargo/Funcdo a op¢do Usuario Externo.

B seiufmg.bryse cao=paticionamento_usuario_axterno_conciul

controlader_externo.phpid_tipo_procadimento

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrénica

A confimnacao de sus senha de acesso MNICEME o p menic e importa na cAo dos termos 8 condicdes gue ragam o
processo eletrdnico, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitsis & declaragBo de que
580 auté L] sendo civil, panal te pelo uso Indevido. Ainda, sdo de sua exclusiva

responsabiiidade; a conformidade entre os dades nfarmados & os documentos, & conservagdo dos oniginais em papel de documentos
digializados até que decaia o direio de revisdo dos alos praticados no Processo, para gue, caso soliciiado. sejam apresentados para
gualguer lipo de conferéncia; a realizagio por meio elelrdnico de todos os atos e comunicacles processuais com o proprio Usudrie
Extemo ou, por Seu iermécio, com 3 entidads porventura reprasaniada. @ obearvancia de qua 05 alos PIOCOssUSis 2e consideram
realizados no dia e hora do re: pefo SE, ¢ o5 05 praticados até as 23h59minS9s do Ulmo dia do
praze, considerado sempre o horano oficial de Brasika, indapendente do fuse hordno em que ce enconra; & consulia perddica ao
SEI, a fim de verificar o recebimento de inimages eletrdnicas

L
[us

Cargo/Fungao:
USuaro EXTerno v

Senha de Acesso ao SEI
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Adicione a senha de acesso ao SEI-MGS e clique no botao

Assinar.

O Recibo Eletronico de Protocolo garante que o processo foi
recebido pela MGS.

Faciba Elwmdnico ds Fratocola - 00078

Unadrls Fareino {sdpnisin): Usaria Teste

IF ulaado:

[inta & Hordrin

Tipo 8% Paticsamanta:

Nimrs o Procosss:

imntwasacds.

Uit Tt

Fruteeolos flos Dotumenies Mimaia SE1)
Dogumants Principal
13 O antrats Proferver Vidinse Requaimes | BOETRYY

a MLToe drisddd gut O MpGla NG et h 0ol 167Ras & condicien Que g b prackca devinio, HEW o depeats no credmciasemi prdvie & R 2canstun i Gocemerias nRe-Siptas « GKaRc0 S Qe 10 dulbmitas o dilzadon. R
resparanel thel penal & addmisiaialhimeine e oan ndavidn Alnda T asach o i e s acesin nadus s o dicurenies estadar codicninecos sl o setridar puliics; que poilecd slaii-s o Quekges! marenit sem seosendaie e G0 s # o s b de s stk
rgpaneabidade:

ipermedadn snire 03 dacos mhmadon o o focumening

¢ i rigetach om sl futumurdin dejtaléadon 4 s ecas o drady d v
AG3as prOcHANals com ¢ prigeo
ey da et
ok oy

i les praficndes i i isieg, AT . £a8 lciads, najam A bantadod it quafgiar Bps 0 sonhimiaila
Exierma o por oo B anikdics pon i
4 10Emind dy e o do

cowiterach semyre o beritio wiciil dn fudin ndupsndonts de funy Sovdtia em zun v sncanie

= pain BE| camuitlarande e lempeadies oo praliadas

da dle g o ol proce
conpulta pecddica a0 SEL & b de veilcar o recebmenio S ifimag

.
v ®

Adwstibngke diabe Rucl 00 pioniss d dos doremasias avie ISoess pod s corteita v Pl o sl dila) Unkarsidse Fadel ds Wi Gerss
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PETICIONAMENTO INTERCORRENTE

O Peticionamento Intercorrente tem por finalidade possibilitar
ao usuario externo a protocolizacdo de documentos em processos ja
existentes.

Na versao 4.0 do SEI foi adicionada a possibilidade de que a
unidade MGS que disponibilizar acesso externo ao usuario possa
autorizar ao usuario incluir documentos diretamente no processo.

Portanto, a protocolizacdo de documentos pelo usuario
externo em processo no SEI-MGS poderd ocorrer por meio do
peticionamento intercorrente de duas formas:

a) O documento pode ser protocolizado diretamente no
processo indicado pelo usudrio externo, caso o processo tenha sido
aberto anteriormente pelo préprio ou caso a unidade da MGS
responsavel pela interacdo com usudrio externo defina que possa
ocorrer dessa forma; ou

b) O documento pode ser protocolizado em novo processo
relacionado, se o processo nao foi aberto pelo usuario externo nem
autorizado pela unidade.

Para realizar o peticionamento intercorrente é necessario que
o0 numero de processo seja previamente conhecido e indicado para
validacao.

Para protocolar documento em um processo aberto
anteriormente selecione-o na pagina de Controle de Acessos
Externos.

Conirole de Acessos Exlernos

==
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Acesse o link do processo e clique no botdao Peticionamento
Intercorrente.

Acesso Externo com Disponibilizagdo Parcial de Documentos

Autagho

Lista ge Protocalos i regesiros):

=] [ ——
TRH-FEN
Rk D
DRH-DEW
DRk 2N

Lista b Anciamentos (18 registras)

Unitee
CAHOTM
CRH-OFM
DRHOFM Ol e INGrTanli Teen i o e STT17 Aada Flenines e Prososs)
CAH-OFM
TEHIFM
CRHOFM
CRH.OFM
CFH OFM

100 o Fromzon
CRH-DFM

et & Inbimach 5o ge Slalsin s

e 5o
CRHFM Peszual (A 11 da Lav 12 52730011

Opcionalmente o usuario também pode, no Menu do lado
esquerdo, clicar em Peticionamento e selecionar a op¢ao
Intercorrente.

Controle de Acessos Extemos Controle de £
Alterar Senha

Peticionamento 4 Processo Novo

Recibos Eletrdnicos de Protocolo Intercorrente

Intimagdes Eletrdnicas

Neste caso, insira 0 numero do processo no qual deseja
protocolar documento e cligue no botao Validar. O nome do
processo aparecera no campo Tipo. Clique no botdo Peticionar.

e Tipe:
507 MO e || [Admeseeagi: Frs s smrasrarios #e rvmeies || e |

Conforme mencionado, o Peticionamento Intercorrente pode
ocorrer Direto no Processo Indicado ou Em Processo Novo
Relacionado ao Processo Indicado, condicionado as autorizacdes e
parametrizagdes realizadas.
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Peticionamento Intercorrente

Hivel 6o Acssso Fommata Agies

oz

Para fazer o upload de documentos, clique no botao Escolher
arquivo.

Selecione da lista o Tipo de Documento e preencha o campo
Complemento do Tipo de Documento.

Indigue o Formato Digitalizado apenas se o arquivo foi
produzido em papel e posteriormente digitalizado. Caso contrario
selecione Nato-Digital.

Peticionamento Intercorrente

—| OriEntagbes

i

| Processo

Heimaro: Tipo:

— = 1

Processc Tipe Peticionamento Intercoments Data ge Autuagio Aghes
Z3072 2002BIZ0ZFET Fessoal Frovmants - Nomeag3a o556 pars Cango Etva TAE Dista o Processd indicadn MH2020 x

— Docamentos

aitera-ioz 3 qualUEr MOments sem racsszidade g8 préve Bvso

Documents tamanho maxmma: 10Mb):

[ Y i ot

Tigo te Decument ite: (5 Complermenta do Timo de Documento: (F)
L G ]

Wive) de Acesso: (1) Hipdtese Legal; (5
Hestto Informagic Pecsaal (At 39 ga Le m® 12.8272001)

OF QOCUMBNTOS DEYEM 367 CANEQE00S B0ED, 38000 08 SUA BICIUSNE T8200N3E0010308 & CONCAMIDE0E BNTS 03 G300% INMDITE008 & 03 OCUTSNIE. O3 NIVEID 08 ACBEED QU IOMeM INGICANOE S04 D S318TA0 CONTINOIA0: & BRakEe DOF Sariaor DUDICY. QU8 COTErS

Farmate: ([ nato-bigeal [ tigimirnie
Mome 40 Arguivo Data Tamanha Documentn Nivel de Acesso Formato Agdes
Fagrar

Em seguida, ap6s preenchidos todos os campos, clique no
botdo Peticionar.
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Na tela Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica
escolha em Cargo/Funcgdo a opg¢do Usudrio Externo.

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

==

A confirmacio de sua senha de acesso iniciard o peticionamento e iImporta na aceitacdo dos termos e condices gue regem o
processo elatrbnico, além do disposto no cradenciamento prévio, & na assinalura dos documentos nato-dighais & declzracio de que
s30 auténbces os digitalizados, sende responsavel ovil, penal @ adminisrativamente peio uso indevido. Ainda. 530 de sua exclusiva
respensabilidade a conformidade entre os dados informados € os documentos. 8 conservagdo dos originais 2m pape! de documentos
digitalizados até que decaia o direito de revisdo dos alos praticades no processo, para que, ceso solicliade, sejam apresentados para
qualguer tipo de conferdncia: 3 realizacdo por meio elebanico de todos os alos e comunicagBes processuais com o proprio Usudrio
Externc ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representads; a ebservancia de gue os atos processuais se consideram
reslizados no dia e hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos o5 praticados até as 23h59min50s do ulimo dia do
prazo, considerado sempre o hordno oficlal de Brasiia, independents do fuso hordno em que se encontra: a consulia pertddica ao
SEl & fim de verificar o recebimento de intimagbes eletronicas

Usudrio Externo:

Usudrio Teste

Cargo/Fungio:
Usudrio Externo A

Senha de Acesso ao SEL

Adicione a senha de acesso ao SEI-MGS e clique no botao
Assinar.

O Recibo Eletronico de Protocolo garante que o processo foi
recebido pela MGS.
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INTIMAGCAO RECEBIDA POR UNIDADE DA MGS

O usudrio externo do SEI-MGS, previamente cadastrado e
liberado no sistema, estara apto a ser intimado pela MGS.

No ato da intimacdo, o usuario externo recebera um e-mail de
notificacdo com o link de acesso ao sistema.

O link enviado no e-mail, leva o usuario a area destinada ao
login. Apds informar o login e a senha, na pagina de Controle de
Acessos Externos, o documento de intimacdo é identificado no

campo Agdes com o icone de uma caixa de correio . -'-*

Documento para Assinatura

Para ver a data de expedicdo, o nome do destinatdrio da
intimacao e o documento principal da intimacao, basta posicionar
o cursor em cima do icone da caixa de correio. --*

seil " 2

e e Controle de Acessos Externos

Alterar Senha Ver expirados
Peticionamento iv0Q @
Recibos Eletrdnicos de Protocolo Lista de Acessos Extemnos (134 registros - 13 50)

Processo Documento para Assinatura Tipo Liberacio Validade Acbes

Intimagdes Eletronicas

Inbcaagscs e o 521 9999.01.0000050/2024-20 120612024 19052124 ) ]

Intimagéo Eletronica

2430.01.0000007/2022-05
Expedida em 12/06/2024

1480 01 0003448/2024-88 Documento Principal: Oficio 14 (SEI n° 86930905)
1480.01.0003446/2024-45 e i caioal o pRioiast » orsiiinea Bikiomckh
1370.01.0011694/2024-64 190472024 26/03/2124
1AAA A1 N1TAAAIADAOR aRINAmAS 12029194

23



M MGS

Para visualizar conteudo do processo disponibilizado e acessar
a intimacao enviada, o usudrio externo pode clicar no niumero do
processo ou no icone <4 Intimac3o eletrdnica.

O sistema ira exibir a tela Acesso Externo, onde havera o
quadro Lista de Protocolos e na coluna Ag¢bes, vocé pode
encontrar o icone do cadeado do documento principal & ou o
icone do cadeado do documento vinculado a intimac3o & . Clique
nesses icones para consultar a intimacdo e visualizar os
documentos associados a ela, se houver.

Se"l veu 2 (O

Acesso Externo com Disponibilizagao Parcial de Ds

9999.01.0000050/2024-20

ipo ata n es
86930905 Oficio 14 24/04/2024 ADM-SE: m

Ao clicar no icone do cadeado . o sistema abre a janela
Consultar intimacao eletronica. Leia atentamente as informacodes

antes de seguir e clicar no botdao Confirmar Consulta a Intimacao.

Data ds Gersgior 20420

Inberessados ADILSON PEREIRA DO

Lista e Protocoius [14 egistivs).

s N Amsel

P Rsclo Elstbnicn a8 Ptocets S Anse)
T Caiidis de Inbimighc Cumpiid 12082024 AT SE!

sz O, st s Aot
AT Rl Flswinicn s Prateerin. fi A ADMSEl

m} 90815861 Caidat ds Inbmagio Cumpnda. w2024 DM SET

e o5 B e

Lista o Anclamentos (8 gistros}:

Ao clicar no botao Confirmar Consulta a Intimagao, o sistema
inicia a etapa de cumprimento da intimacao, seguido pela geragao
da Certidao de intimag¢ao cumprida.

24



M MGS

Ao retornar para a tela de Acesso Externo, no quadro Lista de
Protocolos, o usuario poderd visualizar na coluna Acdes, os
seguintes icones:

1. Intimagdo eletronica aberta &
|

2. Certidao de intimag¢ao cumprida !
3. Responder intimagao eletronica

E recomendavel que a intimacdo seja respondida através do
icone Responder intimacgao eletronica ® . Dessa forma, o usuario
externo é direcionado diretamente a tela de resposta a intimacao.

Peticionamento de Resposta a Intimacao Eletrénica

Tpo de Resposta ﬂ

Para seguir com a resposta, o usuario externo deve selecionar
o Tipo de resposta da intimacao, anexar os documentos
necessarios e preencher o complemento do tipo de documento de
cada um dos arquivos. Para concluir e enviar a resposta, o usuario
deve clicar no botdo [e===] .

Tigo de Resposts:

Documento (tamanho méximo: o)

Tipo de Doxusmento Compiemento do Tipo de Documento: B

wivelde Acesso: Bl <. Hpstese Legat: B o uswaris s 2.7

Fomato: B
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O sistema abre a janela para Concluir peticionamento —
assinatura eletronica. Leia as informacdes atentamente, selecione
o cargo/funcdo apropriado, insira sua senha de acesso ao SEl e, por

Gltimo, clique no botdo| 2=

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrénica

0 estarso condenados 3 andlise por servelorpoblics, qus podrs aer fos 2 qualquer momento sem necessidac de préie 3V,

Depois de concluir a assinatura eletrénica, o sistema exibe a
tela de Recibos eletronicos de protocolo. Nessa tela, o usudrio
pode realizar pesquisas por data e tipo de peticionamento, além
de consultar o conteudo dos recibos eletronicos emitidos.

Para retornar a tela principal, clique a op¢ao Controle de

acesso externo no menu lateral.
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No processo em que ha resposta a intimacdao, o sistema
adiciona na coluna de Ac¢des o icone Recibo da resposta a
intimagdo 1 .

Atencao! O icone Responder Intimacao Eletronica & fica
ativo até o fim do prazo para resposta a intimacao.

Caso a resposta ndao ocorra dentro do prazo, é possivel
enviar a resposta por meio do menu Peticionamento
intercorrente.

ACOMPANHAMENTO E VISUALIZAGAO DE
PROCESSOS

Algumas ag¢des no SEI-MGS nao dependem de cadastro de
usuario externo.

Para visualizar o inteiro teor dos processos e documentos
publicos ou o andamento dos processos restritos, basta acessar a
Pesquisa Publica do site

https://www.sei.mg.gov.br/sei/modulos/pesquisa/md pesqg processo pesquisar.ph

pr?acao_externa=protocolo pesquisar&acao _origem externa=protocolo pesquisar&i

d orgao acesso externo=0

Caso seja necessario visualizar o conteudo de documentos
restritos, apenas o interessado podera solicitar o acesso ao
processo, a unidade atual ou a unidade onde o processo foi
iniciado.

O acesso concedido sera temporario, com tempo a ser
definido pela unidade que realizou a disponibilizacao do acesso.
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