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1. INTRODUCAO

O Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI!) é uma plataforma que
engloba um conjunto de médulos 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 Regidao (TRF4), o SEl é hoje a ferramenta oficial do governo
federal para implantacao do Processo Eletronico Nacional (PEN).

Ademais, em virtude das suas caracteristicas inovadoras e do
sucesso da pratica de cessao da ferramenta sem Onus para outras
instituigdes, o SEIl transcendeu a classificagao de sistema eletronico da
Justica Federal da 42 Regiao e vem se tornando ferramenta presente em
toda a administracdao publica, amparando-se em premissas altamente
relevantes e atuais, tais como: a inovacao, a economia do dinheiro
publico, a transparéncia administrativa, o compartilhamento do
conhecimento produzido e a sustentabilidade.

Este manual visa instruir de maneira clara e objetiva sobre os
procedimentos que deverdo ser adotados pelo usuario externo.



2. CADASTRO DO USUARIO EXTERNO

O Usuario Externo é qualquer pessoa natural externa a
Prefeitura Municipal de Contagem que, mediante cadastro prévio,
estd autorizada a ter acesso ao SEl para a pratica de atos processuais
em nome préprio ou na qualidade de representante de pessoa
juridica ou de pessoa natural. Neste sentido, o cadastro como Usuario
Externo no SEI é de inteira responsabilidade da pessoa natural que
opera o sistema, tendo como consequéncia a responsabilizacao pelas
acoes efetuadas, as quais poderdo ser passiveis de apuragao civil,
penal e administrativa.

2.1 PASSO A PASSO PARA REALIZAR O CADASTRO

Para se cadastrar como usuario externo no SEI Contagem,
primeiramente, vocé tera que acessar o link

(https://sei.contagem.mg.gov.br/sei/controlador externo.php?acao
=usuario externo logar&id orgao acesso externo=0).

Vocé ird se deparar com esta tela:

sel

Acesso para Usuérios Externos

& | sems
ENTRAR

Depois disso, é so6 clicar na opc¢ao abaixo do botdo 'Entrar’, que
é 'Cligue aqui para se cadastrar'. Feito isso, uma nova pagina sera
aberta apresentando o passo a passo necessario para realizar o
cadastro corretamente.


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

Leia atentamente as instrugdes e preencha o formuldrio digital
clicando na opc¢do 'Clique aqui para preencher' no 12 (primeiro)
passo ou desca até ao final da pagina e selecione a op¢ao 'Clique
aqui para continuar'.

CADASTRO NOVO
1° PASSO

Preencha o formulario digital para cadas(trcrj SEIl Contagem.

ICLIOUE AQUI PARA PREENCHER |

OouU

Clique aqui para continuar | (/

Preencha o formulario e clique em enviar.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CONTAGEM

Sel. SEl - Prefeitura de Contagem

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais
Nome do Representante:

: Estrangeiro

Nome Social do Rep (opcional de género - Decreto n° 8.727/2016)
CPF: RG: Orgio Expedidor:
Telefone Comercial Telefone Celular: Telefone Residencial:
Enderego Residencial:
Complemento Bairro
Pais: Estado: Cidade: CEP:
Brasil v v v

Dados de Autenticacéo
E-mall pessoal:
Senha (no minimo 8 caracteres com letras e numeros):
Confirmar Senha:
| Enviar || =" Voter ]




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

ATENCAO: O preenchimento apenas do formulario eletrdnico n3o
garante a efetiva¢do do cadastro. E indispensavel a entrega do Termo
de Declaracao de Concordancia e Veracidade juntamente com outros
documentos que se fizerem necessarios.

2.2 DOCUMENTOS PARA LIBERACAO DO USUARIO EXTERNO

Além do cadastro eletronico, o usudrio deverd enviar os
seguintes documentos via e-mail:

e Termo de declaracao de concordancia e veracidade (Disponivel
na tela do passo a passo);

e C(Carteira de Identidade e CPF ou CNH;
e Comprovante de endereco nominal;
e Procuracdao, termo de posse ou ata de representacdao de

organizacao publica ou privada (para os casos em que a
assinatura for como representante de Pessoa Juridica);

Todos os documentos deverdao ser enviados em forma
digitalizada para o 6rgao com o qual se pretende relacionar. No
momento os enderecos disponiveis sdo:

e Controladoria Geral do Municipio (CGM) -
controladoria.geral@contagem.mg.gov.br

e Vigilancia Sanitaria (VISA) —
sei.visa@contagem.mg.gov.br

e Demais 6rgaos e entidades -
seifaleconosco@contagem.mg.gov.br



mailto:controladoria.geral@contagem.mg.gov.br
mailto:sei.visa@contagem.mg.gov.br
seifaleconosco@contagem.mg.gov.br

3. PETICIONAMENTO

O Modulo de Peticionamento do Sistema Eletronico de
Informacgdes foi desenvolvido para intermediar a comunicagao entre
0 usudrio externo e as instituicdes publicas que utilizam o SEI. Nesse
sentido, servicos e consultas podem ser solicitados por meio do
peticionamento, sem que seja necessario encaminhar documentac¢ao
fisica a algum 6rgao ou entidade da Prefeitura Municipal de
Contagem.

3.1 ACESSO PARA USUARIOS EXTERNOS

Para realizar o peticionamento de alguns dos servicos
disponiveis, o usuario externo deve acessar o link que o conduzira a
tela de login do SEI Externo, inserir seu usuario e senha, e clicar em
“Entrar”.

(Sistema Eletronico de Informacdes - Acesso Externo (contagem.mg.gov.br))

sel

Acesso para Usuarios Externos
s exemplo@email com

ﬁ sesssseney



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

3.2 REALIZANDO O PETICIONAMENTO - PROCESSO NOVO

Apds efetuar o primeiro acesso ao sistema, o usuadrio se
deparara com uma tela semelhante a que esta abaixo, apresentando
um menu lateral a esquerda e uma secao onde é possivel acessar os
processos previamente iniciados.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CONTAGEM

(=) -

Controle de Acessos Externos

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha Ver expirados
Procuragoes Eletronicas

Peticionamento Nenhum registro encontrado
Recibos Eletrénicos de Protocolo

Intimacdes Eletronicas

Portal Prefeitura de Contagem

Pesquisa Publica

Para iniciar o processo de peticionamento posicione o cursor do
mouse sobre a guia “Peticionamento” e clique na opcao “Processo
Novo”:

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CONTAGEM
L
SeI. sciveese

Controle de Acessos Externos

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha Ver expirados
Procuracbes Eletrénicas
Peticionamento Nenhum registro encontrado
Processo Novo
Intercorrente
Recibos Eletronicos de Protocolo
Intimacdes Eletronicas

Portal Prefeitura de Contagem

Pesquisa Publica




Em seguida clique no tipo do processo que deseja iniciar

Peticionamento de Processo Novo

Orientacdes Gerais

Escolha o tipo de processo que deseja formalizar a abertura. Antes, visualize orientagdes especificas parando o mouse sobre cada tipo abaixo.

Para protocolizar documentos em processos ja existentes, acesse o menu Peticionamento > Intercorrente

Caso tenha qualquer dificuldade no uso, envie e-mail com o maximo de dados possivel para: seifaleconosco@contagem.mg.gov.br

Tipo do Processo: Orgdo 2]

Todos v

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

(EXTERNO) Autorizacéo para Descarte de Substancias e Medicamentos sob Controle Especial
(EXTERNO) Pericia Médica — Atestado de 01 a 03 dias

Solicitacdo de informacdo sobre o SEI Contagem

O proximo passo é preencher o formulario de peticionamento.
O campo “Especificacdao” deve ser preenchido com informacdes
sobre o processo que esta sendo iniciado pelo Usuario Externo.

Tipo de Processo: (EXTERNO) Autorizacado para Descarte de Substancias e Medicamentos sob Controle Especial

Orientacdes sobre o Tipo de Processo

Autorizacéo para Descarte de Substancias e Medicamentos sob Controle Especial

Formulario de Peticionamento

Especificagdo (resumo limitado a 100 caracteres):

SEU NOME/NOME EMPRESA QU DESCRICAO BREVE SOBRE O ASSUNTO A SER TRATADO

Interessado: Gabriel Lucas Ferreira Lourenco




A secdo “Documentos” traz toda a documentacao que serd
remetida a administracdao publica por meio do processo de
peticionamento. O “Documento Principal” é um documento pré-
formatado que devera ser editado pelo usuario ou inserido. Cada tipo
de processo do menu do Peticionamento possui um documento
principal especifico, com campos e conteludos relacionados as suas
particularidades.

Documentos

O3 documentos devem ser carmegados abaixo, sendo do sua exclusiva responsabiidade a conformidade entre os dados informados ¢ o3 documentos. Os Nivels de
Acesso quo forem indicados abamo ostardo condicionados 4 andlise por servidor piblco, que podord altorid-los a qualquer momonto sem necossidade do peevio

ais0.

Documento Principal: E Roquernmento- Atorzacao do Descarte (cique aqui para edtar conte(do)

o

Nivel de Acesso: Hipotese Legal:
n Controle Interno (Art. 26, § 3°, da Lel n* 10.180/2001) v
Reastnio v

Ao se clicar no botao “Documento Principal” sera aberta uma
janela com o conteudo desse documento e ferramentas para editar o
texto. Apds o preenchimento do documento com as informacgdes
pertinentes, o usuario devera clicar em “Salvar”.

Hsavar || & 85 @ N I S = X, x* 8y £ - @3- 2k 2 I Qi =

@ & S | Estio =

N

A empresa abaixo qualificada, sob a Responsabilidade Técnica discriminada neste documento, vem dar

ciéncia a Vigilancia Sanitdria do Municipio de Contagem de que serdo encaminhados para inutilizagdo, a ser
realizada por empresa devidamente licenciada, medicamentos e/ou substéncias sujeitas a controle especial

da Portaria SVS/MS 344/98 que se encontram impréprios para o consumo.

RESPONSAVEL TECNICO: Teste

CRF-MG N2: Teste

RAZAO SOCIAL: Teste

CNPJ: Teste

ATIVIDADE:

ENDERECO:




Apds concluir o documento principal, o usudrio devera verificar
se é necessario anexar outros documentos. Ha duas opgdes
disponiveis: "Documento Essencial" e "Documento Complementar".
O Documento Essencial é obrigatdério; caso nao seja inserido e
configurado, a conclusdo do peticionamento nao sera possivel. Por
outro lado, o Documento Complementar é facultativo. A sua insercao
Ou auséncia ndo acarretara prejuizo ao processo.

3.2.1 DOCUMENTO ESSENCIAL/COMPLEMENTAR:

Para adicionar um documento essencial ou complementar,
vocé deve primeiro clicar no botdao "Escolher arquivo". Em seguida,
selecione o documento desejado, escolha o tipo correspondente e
preencha o campo "Complemento do Tipo de Documento" com um
texto que sinalize a identificagao do documento.

Selecione a opg¢ao “Nato-digital” se o arquivo a ser carregado foi
criado originalmente em meio eletrénico, como por exemplo, um PDF
de um E-mail, ou selecione a opg¢ao “Digitalizado” se o arquivo a ser
carregado é oriundo da digitalizacgdo de um documento em papel,
como por exemplo, copia autenticada em cartério do RG do
representante legal do solicitante. Feito isso, basta clicar no botao
“Adicionar” que o sistema ird carregar o documento e atualizar a

7 .
pagina.

Documento Essencial (10 Mb):
[Eombuc g P ctpe i 1- INSERIR O DOCUMENTO
Tipo de Documento: [+ do Tipo de D

Cépia do CPF v CPF Gabriel
Nivel ge Acesso: [l Hipétese Legal: 2- CLASSIFICAR O DOCUMENTO

Restrito A

E ADICIONAR

Formato: [ [+ éncia com o d i

Nato-digital (@) Digitalizado Cépia Simples -

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acbes
Documento Essencial (10 Mb):
Nenhum rquvo sscalid CONFERIR SE O DOCUMENTO
Tipo de Documento: n Complemento do Tipo de Documento: a FO I I N S E RI Do
v

Nivel de Acesso: B Hipotese Legal: B

Restrito v

Formaln:n c e como
() Nato-digital () Digtalizado Copia Simples v | Adicionar |

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acles

1312
CPF copia.pdf 3n2/z0zs 91.48 Kb Cépia do CPF CPF Gabriel Restrito Digitalizado n

11:17:42




Repetir o procedimento para todos os documentos, inclusive os
complementares, que sdao anexados da mesma forma que os
essenciais.

Apds conferir devidamente os dados, basta clicar no botao
“Peticionar" para concluir o processo.

Para assinar eletronicamente a peticdo, informe seu
“Cargo/Fungdo”, caso ainda ndo esteja disponivel no respectivo
campo, digite sua senha e clique em “Assinar”.

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

| Assinar || Fochar |

A confirmacdo de sua senha importa na aceitacdo dos termos e condiches que regem o processo eletronico, além do disposto no
credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracdo de que sdo auténticos os digitalizados, sendo
responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, sdo de sua exclusiva responsabilidade: a conformidade entre
os dados informados e os documentos; a conservacdo 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 qualquer tipo de conferéncia; a
realizacao por meio eletronico de todos os atos e comunicacdes processuais com o proprio Usuario 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 23h59min59s do Gltimo dia do prazo, considerado sempre o
horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre; a consulta periddica ao SEl, a fim de verificar o
recebimento de intimacdes eletrénicas

Usuario Externo:

Celso

Cargo/Fungao:

Administrador i

Senha de Acesso ao SEI:

ATENCAO: A senha que sera digitada serd a mesma utilizada para
acessar o SEI-EXTERNO!

Apds assinar a peticao, o SEI! gerard o Recibo Eletronico de
Protocolo com os dados do seu peticionamento, incluindo o numero
do processo que sera utilizado para consultas ao seu andamento.

O usuario também recebera um e-mail confirmando a
realizacgdo do peticionamento. Todos os recibos podem ser
consultados no Menu lateral clicando na guia “Recibos Eletronicos de
Protocolo”.
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3.3 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”. Serao exibidos os processos nos quais o usuario
externo tem acesso (esse acesso deve ser concedido por um usudrio
do SEl, ou seja, pela administracao publica).

Clicando sobre um dos numeros de processo o usuario externo
acessa as informagdes referentes ao processo. Para incluir
documentos no processo, o usuario externo deve clicar no botao
“Peticionamento Intercorrente”.

Acesso Externo com Disponibilizagao Parcial de Documentos

\_) [ Peficionamento Intercorrente H Gerar PDF ] [ Gerar ZIP ]

Processo: 1.07.001144/2023-7

Tipo: (EXTERNO) Pericia Médica — Atestado de 01 a 03 dias
Data de Geragdo: 30/11/2023

Interessados: Jonas Duarte Pereira

Lista de Protocolos (2 registros):

™ Processo / Documento Tipo Data Unidade AcBes
O 0015954 Cotagdes 3011112023 SEAD/SRH/SMT/DPM
O 0015955 Recibo Eletronico de Protocolo 30111/2023 SEADISRHISMT/DPM

Lista de Andamentos (5 registros):

Data/Hora Unidade Descrigio
30111/2023 09:38 SEAD/SRHISMT/IDPM  Processo recebido na unidade
30111/2023 08:37 SEAD/SRHISMT/IDPM  Processo remetido pela unidade SEAD/SRH/SMT/DPM
3011172023 09:37 SEAD/SRHISMT/DPM O Usuario Extemno Celso efetivou Peticionamento Intercarrente, tendo gerado o recibo 0015955 (Recibo Eletronico de Protocolo)
0112023 0857 SEADSRiySUTDRY  DISPONIDIIZao acesso extemo para Celso om). Para disponibilizagao de document

Criado automaticamente por meio do médulo Peticionamento € Intimagze Eletronicos em razéo de Peticionamento Eletrénico realizado.

30/11/2023 09:37 SEAD/SRHISMT/DPM  Processo restrito gerado, Agendamento de pericias médicas (Decreto n° 808, de 18 de janeiro de 2023)

Na tela seguinte, o usudrio externo preenche os campos com
informacdes sobre o documento que esta incluindo. Para anexar o
documento o usuario devera clicar em “Selecionar arquivo..”,
localizar o arquivo em seu computador e clique em “Abrir”.

Escolha o “Tipo de documento” e em seguida informe uma
breve descricao do documento, no campo “Complemento do Tipo de
Documento”.

O procedimento serd semelhante ao anterior quando foi
realizado o peticionamento.




Com o documento inserido e classificado, basta clicar na opc¢ao
“Peticionar”.

Documentos

Os documentos d

ix0, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Nivels de Acesso que forem indicados abaixo estaréio condicionados 4 andlise por servidor piblico.
que poderd alterd 0

sidade de prévio aviso

Documento (tamanho maximo: 10Mb):
Escolher Arquivo | SEI_1.25.000319_2023_0 pef

Tipo de Documento: (Bl Complemento ¢o Tipo de Documento:

Copia do CPF v CPF Gabriel

Nivel de Acesso: n

Formato: B
@) Nato-digital Digitalizado

Nome do Arquivo Tamanho Documento Nivel de Acesso Fomato

Apods assinar a peticao, o SEI! gerara o Recibo Eletrénico de
Protocolo com os dados do seu peticionamento, incluindo o nimero
do processo que sera utilizado para consultas ao seu andamento. O
usuario recebera também um e-mail confirmando a realizacao do
peticionamento.

Todos os recibos podem ser consultados clicando na guia
“Recibos Eletronicos de Protocolo”.

Recibos Eletrénicos de Protocolo

1.07.001144/2023-7

015955
125.0002682023-1 0012000 Processo Novo E

260972023 15:41:52 1.25.0002662023-2 QmMSEE  Frocesso Novo E
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4. ASSINATURA DE DOCUMENTOS

Além do peticionamento, os usudrios externos também podem
assinar documentos gerados no SEl. Isso é feito utilizando o mesmo
usuario cadastrado para utilizar o mdédulo do peticionamento.
Primeiramente o documento deverd ser gerado e disponibilizado
para o usuario externo.

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
guadro com a relacdao de processos que devem receber a assinatura
e respectivos documentos.

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

Caso o usuario nao receba acesso a visualizacao integral do
processo, constarao no quadro o numero do processo e o numero do
documento a ser assinado. Porém, o usuario tera acesso somente a
visualizacao do documento.

E possivel assinar o documento com ou sem visualizacdo dos

conteudos do processo e do documento. Esta operacao é registrada
automaticamente no historico do processo.
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