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CADASTRO DE USUARIO EXTERNO PARA
PESSOA FISICA

Cadastrar-se como usudrio externo no Sistema Eletrénico de Informacéo
(SEI) é personalissimo, ou seja, a pessoa fisica que o vai operar ficaré
responsdvel pelo uso indevido de todas as acdes que vierem a ser passiveis
de apuracdo civil, penal e administrativa.

Os usudrios externos podem participar de processos administrativos
do érgdo, independentemente de vinculacdo a pessoa juridica, para fins
de peticionamento e intimacdo eletrénicos, visualizacdo de processos

com restricdo de acesso aos interessadose assinatura de contratos, convénios,
termos, acordos e outros instrumentos congéneres.

E-MAIL DE NQTIFICAGI\O DO SISTEMA SEI
PARA O USUARIO EXTERNO

O SEI envia e-mail de notificacdo ao usudrio externo quando ele:
a) conclui o cadastro de usudrio externo;

b) recupera senha de acesso ao sistema;

c) tem o processo disponibilizado por unidade do MPMG;

d) estd liberado para assinar o documento por unidade do MPMG;

e) é intimado por unidade do MPMG.

Se o e-mail de notificacdo ndo chega & Caixa de Entrada, verifique-se a
pasta Lixo eletrdnico/Spam.

ATENCAO: independentemente da notificacdo por e-mail, essas acdes
sdo realizadas e acessadas pelo usudrio externo na pdgina Acesso para

usuarios externos.

1. Para conseguir logar no acesso externo do SEl, é necessdrio
cadastrar-se como usudrio externo conforme o procedimento a seguir:

a) Acesse o Portal PUblico do MPMG.

b) Na pdgina inicial, localize e clique a logomarca do SEI! sei!


https://www.mpmg.mp.br/portal/

¢) Clique o icone do USUARIO EXTERNO S :

d) No Acesso para usudrios externos, vd ao Clique aqui para se cadastrar.

selt

Acesso para Usuarios Externos

— E-mail
ﬁ Senha

ENTRAR

Clique aqui para se cadastrar

Esgueci minha senha

e) Na pdgina Cadastro de usudrio externo, selecione Clique aqui para
continuar.

MINISTERIO PUBLICO DE MINAS GERAIS

Cadastro de Usuario Externo

ATENCAO! Cadastro destinado a pessoas fisicas que estejam com demandas em PROCESSOS ADMINISTRATIVOS na instituigéo.

Clique aqui para continuar

f) No formuldrio, preencha os campos solicitados para a efetivacdo do
cadastro.

Em caso de dividas, contate o SEl Suporte:

seisuporte@mpmg.mp.br
(31) 3330-8458 / (31) 3330-9932

UBLICO DE MINAS GERAIS

MINISTERIO PL
sel.

Cadastro de Usuario Externo

[PT) EN
Dados Cadastrais

Nome do Representante:

|:| Estrangeiro
Nome Social do Representante (opcional, identidade de género - Decreto n® 8.727/2016):
CPF: RG: Orgao Expedidor:
Telefone Comercial: Telefonz Celular: Telefone Residencial:
Enderego Residencial:
Complemento: Bairro:
Estado: Cidade: CEP:

E-mail pessoal:

juliocezarsant@gmail.com

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




O verndculo do formuldrio é a lingua portuguesa do Brasil.

O icone , disponivel no canto superior direito da tela Cadastro de usuario
externo, possibilita ler o formulério na lingua inglesa.

ATENCAO: O campo nome socialdeverd ser preenchido apenas se o usudrio
ou a usudria utilizar o nome social para assinatura de documentos oficiais.

Ao clicar a opcdo Estrangeiro, o sistema habilitard referéncias ao
passaporte do usudrio: nUmero do passaporte e pais de emisséo.

Depois de concluido o cadastro online, no qual é registrado o login e a
senha pessoal, automaticamente o sistema informard no correio eletrénico do
usudrio que o pedido de cadastro foi recebido na base de dados SEI.

se o e-mail ndo chegar & caixa de entrada do endereco
eletrénico cadastrado, deve-se fazer uma verificacé@o no Lixo eletrdnico/Spam
do referido e-mail.

Para ativar o login, é necessdrio reunir estes documentos e os enviar para
seisuporte@mpmg.mp.br;

IDENTIFICAQAO OFICIAL COM FOTO;

* CPF;
« Comprovante do endereco cadastrado, expedido ha, no maximo,
noventa dias.

A documentacdo deverd estar em um Unico arquivo na
extensdo PDF.

ATENCAO: O SEl Suporte notificard, por e-mail, quando houveraliberacdo
de acesso, mas também o far& caso a documentacdo esteja em desacordo
com ocadastro realizado pelo usudrio externo.

O acesso a processos e/ou a documentos é atribuicdo da unidade do
Ministério Piblico de Minas Gerais (MPMG) responsével pelo SEI, com a qual
o usudrio externo deverd contatar em caso de dividas.

Caso ndo se saiba o endereco ou o telefone de contato com a unidade,
hd a possibilidade de a consulta ser feita no Portal Piblico do MPMG,
especificamente em enderecos e telefones do Acesso rapido.

| Manifestagdo/dentncia | Ouvidoria | Enderegos e telefones Qt Plantao

Procon-MG Concursos Estagios | Licitagdes e contratos
| Credenciamento | Notificagéo Eletrdnica I Galeria de Autoridades MP Normas

Perguntas Frequentes Denuncia Eleitoral Decistes do PGJ | Desaparecidos


mailto:seisuporte%40mpmg.mp.br?subject=
mailto:https://www.mpmg.mp.br/portal/?subject=

RECUPERAR SENHA DE ACESSO

A recuperacdo da senha de acesso sé é possivel se o cadastro j& estiver
liberado. Caso a tenha esquecido e quer recuperd-la, clica-se o link”Esqueci
minha senha”, conforme se verd a seguir.

sel:

Acesso para Usuarios Externos

r
ﬁ Senha
ENTRAR
Clique aqui para se cadastrar
Esqueci minha senha

Natela Geracéo de senha para usudrio externo, digite o e-mail cadastrado
e pressione o botdo Gerar nova senha para que uma senha aleatéria seja
enviada.

MINISTERIO PUBLICO DE MINAS GERAIS
L
Sel.

Geracao de Senha para Usuario Externo

E-mail:

Gerar nova senha ‘ | Voltar

ATENCAO

Clique Gerar nova senha apenas uma vez e aguarde o recebimento do
e-mail. Cabe ressaltar que cada clique no botdo gerard uma nova senhaq, que
bloqueard a anterior.

Se o e-mail ndo chegar a Caixa de entrada, verifique a pasta Lixo eletrénico/
Spam.

Na tela Controle de acessos externos, a alteracdo da senha de acesso se
faz ao clicar Alterar senha.

Alteracao de Senha

Controle de Acessos Externos

Senha Atual:

Alterar Senha \
" |

Peticionamento
MNova Senha (no minimo 8 caracteres com letras e niumeros):

Recibos Eletronicos de Protocolo

Intimacdes Eletronicas Confirmar Nova Senha:




ACESSO AO SISTEMA SEI PELO USUARIO
EXTERNO

Na tela inicial, digite respectivamente, nos campos E-mail e Senha, e-mail
e senha cadastrados no sistema.

Clique a opcéo Entrar.

. I
Sel
Acesso para Usuarios Externos

ﬁ Senha

ENTRAR

Clique agui para se cadastrar

Esqueci minha senha

Depois de logar, serd aberta a tela inicial Controle de acessos
externos, em que o usudrio externo poderad:

a) visualizar a lista de processos a qual |he tenha sido concedido acesso
externo,

b) assinar documentos aos quais se concedeu permissdo para
assinatura externa, no icone Assinar documento #);

c) receber as intimacdes eletrénicas ao clicar o icone Intimacéao eletrénica

= o
d) utilizar o menu de funcionalidades na coluna da esquerda:

e alterar senhq;

* peticionamento;

* recibos eletrénicos de protocolo;
* intimacdes eletrénicas.

Controle de Acessos Externos

Conitrole de Acessos Extemos

Allerar Senha \iar expirados

Feticionamenio

Recibos Bleironicos de Protocolo isia de Acessoes Exiennos (220 regisiros - 1 a B0):
Intimagoes Eletmonicas Documents para Assinatura ¥ Validade
182,16, 24 20, D00 Qi 3.2 2EDEH23 20052023
Menu B -
0,16, 24 %0, 000021 41202348 280052023 DE0E2025
18,16, 24 20 00001 JE520 324 ENOSH023 020s2123
Processos com Data de Liberacéo AcSes a serem
acessos externos e de validade de cumpridas pelo
d.d terno usu.arlo externo:
concedidos acesso exre R assinar documentos
concedido e/ou responder

intfimacoes, etc.




Além de consulta a processos e/ou a documentos disponibilizados por
unidades do MPMG, na coluna Acdes podehaveras seguintes opcdes:

a) Assinar documento #.
b) Intimacdo eletrénica <¥m,

VISUALIZAR PROCESSO/DOCUMENTO DISPONIBILIZADO POR
UNIDADE DO MPMG

Clica-se o nimero do processo ou do documento destacado na cor azul.

Controle de Acessos Externos

Lontrole de ACBSS0E EXIBMoS
Altprar Senha Ver expirados
Peficionamenio
Recibos Eletrénicos de Frotocolo
Inimagoes Eletronicas Daocumeanto para Assinatura
TELTE. 2450, D000 22U 5= 2 2E0EH02 20052023
19,16, 24.30.00002 14202548 0 135 [+ 2616023 OH0E2023

158,716, 24.30 . DD00T 6702 5. 24 2EEH02] 02062123

Existem duas formas de concessdo de acesso externo ao processo:

a) Integral: a todos os documentos, durante o prazo de validade da
disponibilizacdo.

b) Parcial: somente aos documentos disponibilizados pela unidade
do MPMG, durante o prazo de validade da disponibilizacéo.

Ao clicar o nimero do processo, o sistema listardé os documentos que
fazem parte do processo, cujo acesso é possivel conforme o tipo concedido
ao usudrio externo: o documento destacado em azul é acessivel e o na
cor preta é inacessivel.

Lista de Protocolos

Processo / Documento Tipo Data Unidade

NuUmero do Nome do Data em que Unidade do

documento SEI documento SEI o documento MPMG que gerou
foi gerado no o documento

processo

Também se pode verificar como anda o processo no MPMG especificamente

na Lista de andamentos.

Lista de Andamentos (Fogictnnis

Data/Hora Unidade Descricao

R L -




« DATA/HORA: registra o momento da geracdo do processo e suas possiveis
movimentacodes.

* UNIDADE: informa a sigla das unidades por onde o processo tramita.

» DESCRICAO: exibe as ocorréncias realizadas no processo.

DETALHE: o sistema permite gerar PDF ou ZIP do conteddo do
processo, especificamente de documentos destacados em azul, ao se
clicarem os respectivos botdes dispostos no canto superior da tela

| Peticionamento Intercorrente | ‘ Gerar PDF H Gerar ZIP |

ASSINAR DOCUMENTO DISPONIBILIZADO
POR UNIDADE DO MPMG

Documento destacado na cor azul, associado ao icone Assinar documento
# na coluna Acdes, indica que ele foi disponibilizado para assinatura do
usudrio externo.

Controle de Acessos Externos

Lontrole de Acess0s ExXBmoS

Alterar Senha \iar expirados

Fetcionamenio

Fecibos Eletronicos da Frobtocoln

g e Documento para Assinatura 0 \Validada
18.16.24 20000021 5202322 2E0EE023 268/06/2023

18,16, 2430, 00002 14/2023-48 1207135 fizh 260062023 030672023

1816, 24:30.00001 36202 3-28 2EME2023 02062123

Clique o nimero do documento destacado em azul para acessar o conteido.
Na sequéncia, pressione o botdo [ £ ==

Plocesso: Documento:
ﬁ Assinar

ez

Pode-se também optar por clicar diretamente Assinar documento #,
disponivel na coluna Acées.

Em ambas as situacdes, o sistema habilitard atela Assinatura de documento.

Preenchidos os campos solicitados, aciona-se o botdo |~ | para finalizar
o procedimento.

Assinatura de Documento

Usuario Externo:
Login do usuario externo
Cargo / Fungao:

Selecione o cargo/funcéo v

Senha

Digite a senha de
acesso ao SEI

Assinar



Assim que se conclui a assinatura, automaticamente o icone Assinar
documento # é retirado da coluna Acdes, e a assinatura eletronica é registrada
contendo o nome do usudrio, a data e a hora em que se efetivou a assinatura, na
parte inferior do documento.

Controle de Acessos Externos

\er expirados
v Q@ @
Lista de Acessos Extemos (221 registros - 1 .a 530):
Processo Documento para Assinatura Tipo Liberacao Validade AcDes

19.16.2430.0000215/2023-22 26/05/2023 29/05/2023

19.16.2430.0000214/2023-49 0207135 Cicio 28/05/2023 03/06/2023

19.16.2430.0000186/2023-29 26/06/2023 02/05/2123 é*

Para se certificar do registro da assinatura eletrénica, clica-se o nimero do
documento assinado.

ATENCAO: Se o usudrio externo ndo assinar o documento no prazo

estipulado pela unidade responsdvel pelo processo, ao tentar assind-lo o sistema
o criticard com a seguinte mensagem:

Erro

Documento nao esta disponivel.

Nesse caso, o usudrio externo deverd contatar aunidade do MPMG responsdvel
pela liberacdo da assinatura.

PETICIONAMENTO ELETRONICO

Trata-se de um médulo do Sistema Eletrénico de Informacées (SEI)
destinado & tramitacdo de documentos entre os usudrios externos e a instituicdo
disponivel comduas opcdes: Peticionamento novoe Peticionamento intercorrente.

Caso o documento a ser peticionado exista originalmente em meio fisico, o
que estd no papel deverd ser digitalizado pelo usudrio externo interessado, e

incluido no SEl, observando os seguintes padrées de digitalizacéo:

a) Documento preto e branco: 300 dpi de resolucdo e digitalizacdo em preto
e branco.

b) Documento colorido: 300 dpi de resolucdo e digitalizacdo colorida.

c) Sugere-se, ainda, que os documentos digitalizados em PDF passem pelo
Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR) de modo a facilitar pesquisas futuras.



ORIENTACOES GERAIS
a) Utilize preferencialmente os navegadores web Mozila Firefox ou Chrome.

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

c) Entre o carregamento do primeiro documento e o Gltimo ndo pode ultrapassar
1 (uma) hora. Com mais de 1 (uma) hora sem finalizar o peticionamento, o
arquivo carregado serd considerado tempordrio e eliminado automaticamente.

d) Cada documento deve ser adicionado separadamente, um a um, com
o preenchimento dos dados préprios. O peticionamento segue a legislacéo de
gestdo de documentos publicos, ou seja, o SEl ndo é um repositério de arquivos,mas
sim de formalizacdo de documentos.

e) Pare o mouse sobre os icones @ para ler as orientacdes de preenchimento
correto do campo correspondente.

f) NAO ESCREVA OS TEXTOS EM CAIXA ALTA. Alterne maitscula e
mindscula sé quando necessdrio, geralmente apenas a primeira letra de cada
palavra fica em maidscula.

g) Tenha especial cuidado & indicacdo de nivel de acesso. A opcéo
“Restrito” deve ser excecéo e s6 deve ser indicada se o teor do documento
contiver informacdes de fato restritas em razdo de hipétese legal prépria.

h) Indique o formato “digitalizado” apenas se o arquivo foi produzido da
digitalizacdo de documento em papel. Antes, passe OCR para que o texto
seja pesquisdvel no software de OCR, sendo de responsabilidade do usuério
externo ou da entidade representada a guarda do documento em papel
correspondente.

PETICIONAMENTO PARA A CRIACAO DE UM
PROCESSO

Na tela Controle de acessos externos, acione o menu Peticionamento e,
em seguida, clique sobre Processo novo.

WIHISTERID FUBLICD DE MIKAS GERAS

Seu Homalogad b Lo

Controle de Acessos Exlemos

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha Ver expirados

Peticionamento
Processn Nova
Inbarcarrente

Recibos Eletninicos de Protocolo 191624 30 000021 51202509 2GI052023 2052023

1916, 2450 00002 1 27 202 D= 200135 Uicio A0S OO0

_ﬁ.h

19,16, 2430 D000 267202 2.2 P Dl R LR Ly K]



Na tela seguinte, escolha o tipo de processo em que deseja formalizar
a abertura dentro do érgdo. Visualize as orientacées especificas posicionando
o cursor sobre cada tipo.

Cada tipo de processo terd apenas um Documento principal, mas o usudrio
pode incluir documento complementares,alguns necessérios dependendo do caso

concrefo.

Para formalizar a solicitacGo ao Protocolo Geral do MPMG, tutilize o
processo GESTAO DE PROTOCOLO - PETICIONAMENTO EXTERNO.

No documento principal, informe a unidade para onde o protocolo deverd
encaminhar o processo.

Peticionamento de Processo Novo

‘ Peticionar H Voltar ‘

Tipo de Processo: Gestio de Protocolo externo - Peticionamento

Orientagdes sobre o Tipo de Processo

Utilize o processo GESTACO DE PROTOCOLO - PETICIONAMENTO EXTERNO para enviar demandas ao MPMG através do protocolo-geral que encaminhara para unidade competente

Formulario de Peticionamento

Especificacdo (resumo limitado a 100 caracteres):
No campo Especificacdo, detalhe a demanda a fim de

diferencid-la de outros tipos de processo.
Interessado:

Documenlos

O documentos desam ser camegades abaka, sende de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre 0s dados infarmados e 05 dacumentos. O Mivels de Acesse que fonem indicados abaixg
aslarde condiconades & anakse por servidor pabico, que poders alberados & quakjuer momenio sem necessidade de previo avien

Documento Principal: Comunicacio Externa (cique aqui para editar conteddo) C|ique em Comunicag&o Externa para o sistema habilitar
a tela de edicdo documento principal. Incluas as informacées
Nivel de Acesso: [ necessdrias, clique em Salvar, e feche a janela.

Documenios Complementares (S Mb)

Evroiner v, | Neruen e e=cokide . <liqUE em Escolher Arquivo para fazer upload de arquivo(s) no processo. Sendo 01

(um) arquivo para cada tipo documental selecionado e de, no méximo, 50Mb.
Tipo de Docu oY Complements do Tipo de Documento: [§

Nivel de Acesso: [ Selecione e preencha os campos: Tipo de documento, Complemento do tipo
* de documento, Nivel de acesso e Formato digital. Clique Adicionar para o

documento ser incluido no processo.
Formato: [E

P -l Digitaizado AmCicn

Mome do Arguio R lamanio Uiocumentbo Bivel| de Acesso

Ao pressionar o botdo Peticionar, o sistema abrird a janela Concluir
peticionamento - assinatura eletronica.

Leia as informacdes atentamente, selecione o cargo/funcdo, insira a
senha de acesso ao SEl e, por ultimo, clique o botdo [ #==n=r |
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Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

AsErna Faghar

A confirmacao de sua sanha importa na acailagio dos farmas e condicdas que regam o procasso alefninico, além do Wsposto no
cradancamanta pravio, & na assnatura dos documentas nato-digitas & declaracio de qua sao aulénticos o5 digitalizados, senda
rasponsavel civi, panal @ adminstralivamentis pale uso indevids. Ainda, 530 de sua exclusva rasponsabilidads: a condormidada
enire 05 dados indformados & o5 documantos; a conservacao dos anginais am papel de documanios digitaizados akd que decaia o
dreito de rensde dos atos pralicados no processo, para qua, case solicado, sajam aprasentados para quakqeer tipo da
conferéncia. a rmahzacdo por makr selrdnico de fodos o5 atas & comunicagdes processuals com o prapra Lisudno Extermd ou,
por sey memeds, com a enfdade porvantura representada; a obsarvancia oa que 05 A0S PIOCESSLUAIS 58 CONEAdaram
realizados ma dia @ hora do recebimento pelo SE| considerando-se tempestivos os praticados até as 23058minGEs do GHimo dia
do prazoe, considerada sempre o horano oficial de Brasiia, indepandente do fuso horano em gue S8 encontre 8 consuia
parddica a0 SE1, a fim de verificar o recebimento de intimacisas setrdnicas

Usuario Externo:
Login do usuario externo

Carge/Funcao:
Selemone Cargo/Funcao Selecione o cargo/funcéo .

Senha de Acesso ao SEI
Digite a senha de acesso ao SEI

Processada a assinatura eletrénica, o sistema direciona o usudrio a tela
Recibos eletronicos de protocolo, na qual ele poderd pesquisar por data e tipo
de peticionamento e consultar o conteddo dos recibos eletrénicos emitidos.

MIMISTERIO PUBLICO DE MINAS GERAIS

Se‘. HomologaA§Afo

I o Recibos Eletréonicos de Protocolo
Controle de Acessos Externos

Alterar Senha . Pesquisar Fechar

Peticionamento

Inicio: : Tipo de Peticionamento:

Recibos Eletrénicos de Protocolo Todos

Intimacoes Eletronicas

Para retornar a tela principal, clique a opcéo Controle de acesso externo no
menu lateral.

PETICIONAMENTO INTERCORRENTE (peticionar em um processo
existente)

O peticionamento intercorrente pode realizar-se de duas maneiras:

a) Natela Controle de processos, localize e clique o processo a ser peticionado.
Na sequéncia, pressione o botdo Peticionamento intercorrente para o sistema o
habilitar na tela.

b) No menu lateral, clique Peticionamento e, na sequéncia, Intercorrente.
O sistema habilitard a tela Peticionamento intercorrente, em que o usudrio
digitard o nimero do processo no campo Processo.

13



WO |

Em seguida, pressione | , para o sistema reconhecer o tipo processual
a ser peticionado, e o botdo |,

Peticionamento Intercorrente

‘ Peticionar H Fechar

Este peticionamento serve para protocolizar documentos em processos ja existentes. Condicionado ao numero do processo e parametrizactes da administracéo sobre o Tipo de Processo

correspondente, os documentos poderdo ser incluidos diretamente no processo indicado ou em processo novo relacionado.

Processo

Numero: Tipo:
Processo Tipo Peticionamento Intercorrente  Data de Autuacdo AcoOes
- NUmero do Nome do Removeroprocesso ____
Processo SEI Documento SEI selecionado

Documentos

0Os 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
estaréo condicionados & anélise por servidor publico, que podera alteré-los a qualgquer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento (tamanho maximo: 50Mb):  Clique Escolher Arquivo para fazer upload de arquivo(s) no processo, sendo
Escolner arquivo | Nenhum arquivo escolhido  ym arquivo para cada tipo documental selecionado e de, no maximo,
50Mb.

Tipo de Documento: Complemento do Tipo de Documento:

Nivel de Acesso: . .
Selecione e preencha os campos Tipo

de documento, Complemento do tipo de
Formato: B documento,Nivel de acesso e Formato digital. Clique
(") Nato-digital () Digitalizado adconar | Adicionar para o documento ser incluido no processo.
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acdes

| Peticionar H Fechar

Ao clicar Peticionar, o sistema abrird a janela Concluir peticionamento -
assinatura eletronica.

Leia as informacdes atentamente, selecione o cargo/funcdo, insira a
senha de acesso ao SEl e, por Gltimo, pressione o botéo [ ~= |

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrénica

AEsings Fechar

& confirmardn da sua sanha importa na acaiacio dos larmas e condicias qua regam 0 rocassn aletninico, alem do dspasto no
cradancamanta pravie, @ na assnatura dos documentos nato-digitas & declaracio de qua sio aulénlices os digitalizados, senda
rasponsavel civi, penal @ adminsiaivaments pale usn indesido. Ainda, 580 de sus exclusiva rasponsabilidade: a condprmidada
ea1ire 05 daos informatos & 05 documantas, @ conservacan dos ongingis am papel de documenics digitalzedos ata que decaia o
dreito da reisde dos atos pralicados no processo, para qua, casp solichado, sajam apresentados para qualkquar tipo da
conferénciz; @ ralizecio par main eledrdnico de todos o5 atos @ comunicagdes prcassuals com o propra Lisudno Exterra ou,
par sey miemedio, com a anfdede porvantura reprasentade. @ obsarvdncie o8 qua 05 alos PrOCESSUAIS 58 CONEIOaTEM
realizados ma dia & hofa do recebimento pelo £ considerando-se tempestivos os praticades até as 23h50minSEs do dHimao dia
do prazo, considerado sempre o hordno oficial de Brasiia, independenie do fuso horano em gue Sa enconire; & consuta
perddica ao SEI, a fim de verilicar o recebimento de intimacbes eletrbnicas

Usudrio Extermo:
Login do usudrio externo

Cargo/Fungio:
selecione CargaFuncan 9elecione o cargo/funcéo .

E-I'I.M.ﬂ- Acesso ao S5EI
Digite a senha de acesso ao SEI
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Processada a assinatura eletrénica, o sistema direcionard o usudrio a
tela Recibos eletrénicos de protocolo, na qual ele poderd pesquisar por data
e tipo de peticionamento bem como consultar o conteddo dos recibos eletrénicos
emitidos.

MINISTERIO PUBLICO DE MINAS GERAIS
Sel-.' HomologaA§ALo

Controle de Acessos Externos

Recibos Eletrénicos de Protocolo

Alterar Senha

Peticionamento . Tipo de Peticionamento:

Recibos Eletrénicos de Frotocolo Todos

Intimacdes Eletronicas

Para retornar a tela principal, é sé clicar a opcdo Controle de acesso externo
no menu lateral.

ACESSAR INTIMACAO RECEBIDA DE UNIDADE DO MPMG

IMPORTANTE: no ato da intimacdo, pela unidade do MPMG, o SElI
automaticamente encaminha, no e-mail de notificacdo ao usudrio externo, o link
de acesso ao sistema.

Na tela Controle de acessos externos, o icone Intimacéo eletrénica < indica
que no processo correspondente foi realizada uma intimacéo eletrénica.

MIHISTERID FUBLICO DE MINAG GERNS
SEI s HomolopaAhAso

Conlrole de Acessos Exlemos

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha \er expirados
Feliconamento

Processo Nova

18,1 6. 24 S0 D002 a2 St 26052023 280582023

18,1 6. 24 5000002 1 #1202 D=0 el el ] O D206

18,1 6. 24 S0 D000 861402 22 Pl el ) 052123

Clique o nimero do processo ou o icone Intimacéo eletrénica <¥ para
obter o conteido do processo e acessar a intimacéo.

Na tela seguinte, no campo Acées, o sistema disponibilizard o icone
Intimacéo eletrénica @ do documento principal e/ouicone de documento vinculado
a intimacdo 8. Deve-se acionar um desses icones para acessar possivel intimacdo
e documento associado a ela.

Ao posicionar o cursor em cima desses icones, o sistema informa na “telinha”
abaixo a data de expedicdo da intimacdo, o documento usado para intimar, e

o(s) nomel(s) do(s) destinatdrio(s).
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Intimacao Eletronica

Expedida em
Documento Principal.

Destinatarios:

Clique para consultar a Intimacao e liberar 0 acesso aos documentos.

o

Ao clicar em Intimacéo eletrénica 8, o sistema habilitard a tela Consultar
intimacéo eletrénica. Leia atentamente as informacdes nela contidas.

Consultar Intimacéao Eletrénica

Para visualizar os documentos da Intimagao Eletrdnica referente ao Documento Frincipal SEIl n® XXXX além de poder efetivar sua
resposta, se faz necessario confirmar a consulta a intimacao.

Lembramos que, considerar-se-a cumprida a intimag&o com a presente consulta no sistema ou, ndo efetuada a consulta, em 10 dias apos
a data de sua expedicao.

Como a presente Intimacdo foi expedidaem Data e em conformidade com as regras de contagem de prazo dispostas no art. 66 da
Lei n® 9.764/1999, mesmo 3e nao ocorrer a consulta acima indicada, a Intimagac sera considerada cumprida por decurso do prazo tacito
ao final do dia Data

Confirmar Consulta a Intimacfo | Fechar |

Ao confirmar a consulta, formaliza-se o cumprimento da intimacédo, o
que gera a Certiddo de intimacdo cumprida e se inicia o prazo externo para
resposta a intimacdo, o qual comeca a ser contado no dia Util seguinte ao dia do
cumprimento da intimacdo.

Além disso, na coluna Acées, o sistema disponibilizard os seguintes icones:

a) Intimacéo eletrénica
b) Certiddo de intimacdo cumprida
c) Responder intimacdo eletrénica

ATENCAO: O botdo Responder intimacdo eletrdnica ™ ficard ativo até o
fim do prazo para aresposta a intimacéo eletrénica. Caso n&o ocorra dentro
prazo, é possivel responder na opcdo Peticionamento intercorrente.

O ideal é que a intimacdo seja respondida por meio do botdo Responder
intimacéo eletrénica ™. Assim, o usudrio j& é encaminhado a tela de resposta a
intimacdo.
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Peticionamento de Resposta a Intimacao Eletronica

l Peticionar [ Feghar]

Orientacdes \

Esle peticionamento serve para protocollzar documentos em resposia a Inumacéo eletrénica recebida. Condicionado ao nimero do processo e ao TIpo de Frocesse cormespondente, 05 documentos poderso ser Inciuigos diretamentia no
processo indicado ou em processc novo relacionado.

Intimacdo Eletrénica

Processo n°

Tipo de Intimacdo:

Documento Principal da Infimacao:;
Data de Expedic&o da Intimacdo:
Tipo de Cumprmento:

Data do Cumprimento da Intimac&o:

Peticionamento: Direto no Processo Indicado

Tipo de Resposta:

l Peticionar [ Feghar]

Ao selecionar o Tipo de resposta da intimacéo, o sistema habilitard a opcéo
Documentos.

Peticionamento: Direto no Processo Indicado

Tipo de Resposta:

Documentos

Os documentos devem ser camegados 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 analise
por servidor pablico, que poderd altera-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento (tamanho maximo: 50Mb):

Escolher arquive | Nenhum arguive escolhido

Tipo de Documento: Complemento do Tipo de Documento:
Nivel de Acesse:

Formato:

() Nato-Digital () Digitalizado

[ Peticionar [ Fechar ]

Finalizada a inclusGo de documentos para responder a intimagéo, o usudrio
deverd clicar =« para o sistema habilitar a tela Concluir peticionamento -
assinatura eletrénica.

Leia as informacdes atentamente, selecione o cargo/funcdo, insira a
senha de acesso ao SEl e, por ¢ltimo, clique o botdo [ 2= |
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Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

']

S5 Faghar

-

A confirmacao de sua sanha impora na acailagAn dos farmas 8 condichas que regam o Eecassn aletrinico, alem do dsposho no
cradancamanta pravie, & na assnatura dos documentas nato-digitas & declaracdo de que sap aulénticos os digiaizados, sendo
rasponsavel civi, penal @ adminstrativaments palo uso indeado. Ainda, 580 de sua exclusva rasponsabildade. a condormidada
entre 05 dadas informados & 05 documantas; a conservacdo dos onginais em papel de documenios digitaizados ata que decaia o
dreito de rewisac dos atos pralicados no processo, para qua, cast solichada, sajam apresentados para quakjear tipo da
confergncia; a raalizacAs por mai sletrdnico de odos o5 atas & comunicacles processuals oom o propra Lisudno Exlermo ou,
por sey memeédy, com a anfdade porsanfura reprasentada; @ obsersdncia de que 05 alos pProcessUAIS S8 COMECEraMm
realizados mo dia @ hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os praticados abé as 23h50mindEs do diimo dia
do prazo, considerada sempre o horano oficial de Brasidia, independende do fuso hofano em Que S& enconire; 8 consulia
parddica a0 SE1, a fim de verificar o recebimento de intimacbas eetrdricas

Usuario Externo:

Login do usuario externo

Cargo/Funcio:

Selecione Cargo/Funcdo Selecione o cargo/funcdo -

Senha de Acesso ao SEI

Digite a senha de acesso ao SEl

Processada a assinatura eletrénica, o sistema direcionard o usudrio a
tela Recibos eletrénicos de protocolo, na qual ele poderd pesquisar por data e
tipo de peticionamento e consultar o conteddo dos recibos eletronicos emitidos.

MIMISTERIO PUBLICO DE MINAS GERAIS
se‘. HomelogaA§ALo

Controle de Acessos Externos

Recibos Eletrénicos de Protocolo

Alterar Senha | Pesquisar Fechar

Peticionamento Inicio: E Tipo de Peticionamento:

Recibos Eletrénicos de Protocolo Todos

Intimacoes Eletronicas

Para retornar a tela principal, clique a opcéo Controle de acesso externo no
menu lateral.

No processo em que hd resposta a intimacdo, o sistema acrescenta, na coluna
Acdes, o icone Recibo da resposta a intimacéo 5.

MESMO NUMERO DE PROCESSO SEI COM
VARIOS LINKS DISPONIVEIS

Disponibilizar acesso, liberar assinatura e intimacdo por unidades do
MPMG e peticionamentos por usudrio externo geram link especifico com o
mesmo numero do processo, o que pode causar confusdo ao acessar algum link
em que ndo hd determinada acdo solicitada pela unidade ou por ele.




No caso de haver dificuldades em acessar o link correto, o usudrio externo
/

deverd printar atela Controle de acessos externos e contatar a unidade responsavel

pelo processo SEl ou o SEl Suporte.

No exemplo, h& quatro links de um mesmo processo, mas cada link
possibilita ao usudrio externo acessibilidade e acdo distintas.

Controle de Acessos Externos

er expirados
v 0 @
Lisia de Acessos Exiemds (274 regisinos - 1 .a 60Y;
Frocesso Uocurments para Assinatura k] Liberacan ‘validaode

151 G285 DOUUS0 22 de 107063023 17052123 ﬂ*

18,16, 38508 0000307202352 (207421 ALt 10064023 12Mar2023 ”

191 6. 2359 DOOUS0 202 352 107063023 11062023
18.16.3858.000030772023-52 100063023 11DE2023
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Quanto ao acesso a processo e/ou a documento, dividas podem ser
esclarecidas nas unidades do MPMG.

Quanto ao uso do sistema, contate o SEI Suporte:

seisuporte@mpmg.mp.br
(31) 3330-8458 / (31) 3330-9932

Verséo 4.0.9 do Ambiente de Homologacdo do MPMG
Manual finalizado em junho de 2023

Este material foi desenvolvido pela DIGD, revisado e diagramado pelo CEAF, e o seu conteido é baseado no Guia Prético do SEI, disponibilizado pelo STJ.



