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PROCEDIMENTOS PARA CADASTRO E USO DO SEI PELO
USUARIO EXTERNO-SEI!

O cadastro como usuario externo no Sistema Eletronico de
Informacao - SEI é personalissimo, ou seja, sua operacao € de
responsabilidade da pessoa fisica que opera o sistema, tendo como
consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido e todas as agoes
efetuadas, as quais poderao ser passiveis de apuracao civil, penal e

administrativa.

E destinado aos usuarios externos que participem de processos
administrativos junto ao 6rgao, independente de vinculacio a
determinada pessoa juridica, para fins de peticionamento e intimacao
eletronicos, visualizacdo de processos com restricao de acesso aos
interessados e assinatura de contratos, convénios, termos, acordos e

outros instrumentos congéneres.

Encontra-se em desenvolvimento a vinculagao dos usuarios externos com
pessoas juridicas, seja como representante legal ou como representante
com poderes outorgados por meio de procuracdo eletronica emitida e

gerida diretamente no SEI pelos representantes legais.

Até que as funcgodes indicadas no item anterior estejam disponiveis, a
comprovacao de poderes de representacao deve ser realizada no SEL
Assim, sempre que necessario, o usuario externo deve incluir junto com
os demais documentos do peticionamento a devida procuragao

digitalizada.
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ORIENTACOES PARA CADASTRO

1. Primeiramente, para conseguir logar no acesso externo do SEI €
necessario que realize o cadastro como usuario externo, seguindo o
procedimento abaixo:

a) Acesse o "Portal Pablico do MPMG".
sei!

b) Na pagina inicial, clique na logomarca do SEI: «w.-

L 3 . USUARIO INTERNO, clique agui
c) Selecione "clique aqui” da op¢ao usuario externo USUARIOEXTERND cligue aqui

d) Na opcao acesso para usuarios externos, selecione: "clique aqui se
vocé ainda nao esta cadastrado”.

Acesso para Usudrios Externos

E-mail:

Sanha:

| Confimna | | E=zqueci minha senha |

Ci e s A 50 asi b

e) Na pagina cadastro de usuario externo, selecione a opgao "clique aqui
para continuar”.

Cadastro de Usuario Externo
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f) No formulario, preencha os campos solicitados para a efetivacao do
cadastro.

p Observacao: para efeito de liberacao do acesso, o endereco cadastrado
deve conferir com o comprovante de endereco a ser enviado ao MPMG.
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https://www.mpmg.mp.br/

Ohgite o cidsge da rmagem 8o Lado

g) Apos a conclusdao do cadastro on-line, no qual é registrado o e-mail de
login e a senha pessoal, automaticamente o sistema enviara um e-mail
informando ao usuario que sua solicitacao de cadastro SEI foi recebida em
nossa base de dados. Para ativar seu login, devem ser encaminhados para o
e-mail da unidade responsavel pela concessao do acesso ao processo, com
copia para o endereco seisuporte@mpmg.mp.br os seguintes documentos
digitalizados:

DOCUMENTO DE IDENTIFICACAO OFICIAL COM FOTO;

o CPF;

COMPROVANTE DE ENDERECO RESIDENCIAL EXPEDIDO HA, NO
MAXIMO, 90 (NOVENTA) DIAS;

TODOS OS DOCUMENTOS DEVEM CONSTAR EM UM UNICO
ARQUIVO E NA EXTENSAO "PDF".

Apos a analise da documentacao e liberacao do acesso, o sistema enviara
mensagem eletronica automatica, com link para acesso ao processo e
documento a ser assinado.
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’O Atencao! A informacao contida nesta mensagem de e-mail, incluindo
quaisquer anexos, pode ser confidencial e estar reservada apenas a pessoa
ou entidade para a qual foi enderecada. Se vocé nao é o destinatario desta
mensagem e tenha recebido por engano, favor, contate o remetente
imediatamente e apague esta mensagem de seu computador ou de
qualquer outro banco de dados. Informamos que nao devera rever,
retransmitir, imprimir, copiar, usar ou distribuir esta mensagem de e-
mail ou quaisquer anexos.

Importante! Somente depois do cadastro liberado sera possivel logar na
pagina de acesso externo do SEI do MPMG.

RECUPERACAO DE SENHA DE ACESSO

A recuperacao da senha sé sera possivel apos a liberacao do cadastro,
selecionando o botao "esqueci minha senha".

Acesso para Usuarios Extermos

E-mail:

|
| Confirma | |_§:|:|uecimi|1ha se=riha |—

Cli . - | I I

Saenha:

Na janela que se abrira, digite o e-mail informado no cadastro on-line , e
clique em "gerar nova senha", para que uma senha seja enviada.

Geracao de Senha para Usuario Externo
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TELA INICIAL DO USUARIO EXTERNO

a) Insira o e-mail e senha cadastrados;

b) Clique na opc¢ao "confirma";

Acesso para Usudrios Externos

E-mail:

sei! Sonha:

‘l Confimma | | Esqueci minha senha |

ci i 58 vocs ainda nEo esis cadastiad

Depois de logado, sera aberta a tela inicial intitulada "controle de
acessos externos’, em que o usuario externo podera:

a) Visualizar a lista de processos que lhe tenha sido concedido acesso
externo.

b) Assinar documento(s) para o(s) qual(is) foi concedida permissao para
assinatura externa (caneta preta na coluna de acoes).

c) Acessar o menu de funcionalidades na coluna da esquerda.
d) Realizar peticionamento novo e/ou intercorrente.

e) Receber intimacoes eletronicas.

15182430 A BETIDSE
15182430 BEAXETIN-13
TR1E2T30 A X1

TR ETVHEE-1T
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ACESSO EXTERNO AOS PROCESSOS

Para que o sistema liste o(s) processo(s) disponivel(is), clique na opcao
"controle de acessos externos” do menu principal que fica a esquerda da
tela.

Contrale de Acessos Extemos
Altarar Senha

Frocuraghes Elsfronicas

Feficionamento
Recibos Eletrdnicos de Protocolo
Infimacies Elstrinicas

Como exemplificado a seguir, os processos na cor azul sao integralmente
acessiveis. Ja os na cor preta sao inacessiveis, pois podem estar com a data
de validade expirada ou acesso concedido exclusivamente ao documento
a ser assinado.

Processd

Do EAINT
19.16.2430 0000276/2020-33 0008553 — ﬁgtgiﬁzl.ﬂ;‘“‘me"“’
19.16.2430.0000275/2020-50

19.16.2430.0000256/2020-88 —
19.16.2430.0000256/2020-58 — Frocessos acessivels
19.16.2430.00002656/2020-12
19.16.2430.0000267/2020-82

19162430 000027 ¥2020-17

19.16.2430.0000272/2020-44
19.16.2430.000027012020-98
19.16.2430 0000258/2020-55
19.16.2430.0000267/2020-82 o roceesos nacessiveis
19.16.2430.0000267/2020-82

19.16.2430 0000267/72020-82

Existem duas formas de concessao de acesso externo ao(s) processo(s):
a) Integral; e

b) Parcial.
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Acesso Integral a Processos

Todos os documentos do processo ficarao na cor azul, ou seja, acessiveis:

0008550
il | Todos documentas  acessiveis
0008554
0008555

Acesso Parcial a Processos

Documentos na cor preta sao inacessiveis:

Liate de Frotocoos [4 regletrosl:
Processo [ Documents:
Q008556
QO0EEET
n0asSH Cor preta; inacessiveis
Q00E558

Cor azul: acessiveis

ASSINATURA DO USUARIO EXTERNO

A caneta disposta no campo ac¢oes indica que o documento gerado pelo
MPMG foi disponibilizado para assinatura pelo usuario externo.

Proceiin
1810 1R DR &

1818 M3 [NETAAGHE

Diocumento a ser
assinado no processo

Ao clicar no icone da caneta, o sistema habilitara uma nova aba
intitulada "assinatura de documento". Digite a sua senha de acesso ao
SEI e por fim, clique em "assinar".
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Assinatura de Documento

Usuério Extermo:

Carge / Eungéo
I

Senha

Em caso de duvidas, acesse o SEI SUPORTE:

E-mail: seisuporte@mpmg.mp.br
Telefones: (031) 3330-84.58 ou (031) 3330-9932
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