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ORIENTACOES PARA CADASTRO DE USUARIO EXTERNO NO SEI

I - CADASTRO

O interessado(a) em realizar o cadastro de usudario externo devera:

1) Acessar o link:

https://sei.mdh.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&acao_origem=usuario_externo_gerar_senha&id_orgao_acesso_externo=0

2) O sistema exibird a tela de acesso para usudrios externos. Clicar no link “Clique aqui se
voceé ainda ndo esta cadastrado”

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

[

seil | =

'L Confrma ] L £squeci mnha senha ]

Clique aqui se vocé ainda ndo estd cadastrado

3) Clicar no link “Clique aqui para continuar”

MINISTERIO DA MULHER, DA FAMILIA E DOS DIREITOS HUMANOS

sell

Cadastro de Usuario Externo

0 Acesso de Usudrio Extemo do sistema SEI MMFDH é destinado a pessoas fisicas que participem de Processos Administrativos no 6rgdo, ou que representem pessoas fisicas ou juridicas nessa situacdo, para fins de peticionamente
eletrdnico, envio de documentos, visualizag&o de processos com restrico de acesso a0s interessados € assinatura elelrénica de contratos, convénios, termes, acordos € outros instrumentos congéneres

Arealizacdo do cadastro como Usuario Externo no SEIMMFDH importard na aceitacdo das condicdes que disciplinam o processe eletrdnico, com fundamento na legislacdo pertinente e especialmente no Decreto n® 8 539, de 8 de outubro

de 2015, admitindo come valida a assi eletrdnicana cadastrada (login e senha), tendo como consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido das agdes efetuadas, as quais serdo passiveis de apuracdo de
responsabilidade civil, penal & administrativa

£ necessaria a observancia Art 7 ° do Paragrafo da Portaria do IMMFDH n® 3 838 de 17 de novembro de 2021 e item 19 do Anexo | da Instrucio Normativa da SEAMMEDH n® 1, de 07 de dezembro de 2021 , que tratam do
cadastro & responsabilidades dos Usudrios Extemos do SEUMMFDH

Para efetuar seu cadastro cligue no Link ao final desta pagina e preencha seus dados. Em seguida o sistema enviara uma mensagem automatica para o e-mail cadastrado com os procedimentos necessarios para ativacéo do Acesso. Esses
procedimentos também estdo disponiveis no Manual do Usudario Externo do SEI

Clique aqui para continuar

4) Preencher os dados do cadastro, conforme imagem abaixo, informando os dados pessoais
e o0 e-mail/senha para acesso ao SEL.MDH:



Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais
Nome do Representante:
[l
CPF: RG: Orgao Expedidor:
Telefone Fixo: Telefone Celular:
Enderego Residencial:
Complementa: Bairro:

Estado: Cidade: CEP:

| = =2l

Dados de Autenticagio

E-mail:
|

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

Confirmar Senha:

b 2 "
Digite o cddigo da imagem ao lado
L (eSLA

| Enviar | ‘ Voltar |

Observagdes:
- No momento do cadastro, foi necessario informar seu endere¢o de e-mail, que servird como login de
acesso ao sistema.

- O e-mail e, consequentemente, o login sdao, dessa forma, informacao de carater pessoal e
intransferivel.

- Serdo aceitos somente e-mails PESSOAIS PARTICULARES em que seja possivel identificar o
nome e sobrenome do usuario.

- Enderecos de e-mails PESSOAIS INSTITUCIONALIS serao permitidos somente nos casos de
interlocugdo com outros o6rgaos da Administragao Publica, de qualquer esfera (Federal, Estadual ou
Municipal) e qualquer poder (Executivo, Legislativo e Judicidrio).

- Caso seja necessario, solicitaremos que o e-mail informado seja alterado para algo mais apropriado
aos padroes aqui definidos.

- Esse cadastro tem como objetivo possibilitar a assinatura eletronica de documentos por pessoas
fisicas que estejam com demandas em PROCESSOS ADMINISTRATIVOS na institui¢do, ou para
pessoas fisicas que representem pessoas juridicas nessa situacao.

- Ao efetuar o cadastro, o Usudrio Externo ACEITA as condigdes que disciplinam o processo
eletronico, com fundamento na legislagdo pertinente e especialmente no Decreto n® 8.539, de 8 de
outubro de 2015, admitindo como vélida a assinatura eletronica na modalidade cadastrada (login e
senha), tendo como consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido das a¢des efetuadas,
passiveis de apuracao de responsabilidade civil, penal e administrativa.

- Ainda, DECLARA que sao de sua exclusiva responsabilidade:

I - o sigilo da senha de acesso, nao sendo contestada, em qualquer hipotese, alegacao de uso
indevido;



I - a conformidade entre os dados informados no formulério eletronico de cadastro e os constantes
dos documentos enviados para validacao;

11 - a conservagao dos originais em papel de documentos digitalizados e enviados para validacao do
cadastro, até que decaia o direito da Administra¢do de rever os atos praticados no processo, para que,
caso solicitado, sejam apresentados ao Ministério dos Direitos Humanos para qualquer tipo de
conferéncia.

- Caso necessite de mais esclarecimentos, envie um e-mail para sei@mdh.gov.br
Depois de realizar o cadastro, o interessado devera:

1) Responder o e-mail recebido do SEI.MDH, anexando arquivos digitais contendo copia dos
seguintes documentos para ativar seu login de acesso de usuario externo:

a) - Termo de Declaragao de Concordancia e Veracidade
(https://tinyurl.com/TermoConcordancia), assinado de proprio punho devidamente preenchido e
assinado, conforme um dos tipos de assinaturas aceitas; e o Assinatura digital adquirida em empresa
certificada pelo ICP-Brasil (veja a lista em: https:// www.gov.br/iti/pt-br/assuntos/icp-brasil/lista-de-
ars)

o Assinatura manual.
Nesse caso, terd que imprimir o termo € assinar manualmente, a caneta,
conforme a assinatura do documento de identidade apresentado.

b) - documento de identificagdo civil no qual conste o nimero do Cadastro de Pessoas
Fisicas - CPF e assinatura idéntica a utilizada na assinatura do termo.

I1 - ACESSO DO USUARIO EXTERNO

1. Apos a confirmagdo de liberagcdo do cadastro, o usuario deve realizar os passos de 1 a
3 do Cadastro, preencher os campos E-mail e Senha e clicar no botdo “Confirma”.

2. O sistema exibird uma tela com o Controle de Processos Externos, onde o usuario tera



el

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

seil |=

[ confirms | [ Esquec minha senha

Clique aqui se vocé ainda n3o esta cadastrado

acesso aos Processos e/ou Documentos disponibilizados para acompanhamento ou

assinatura.
Controle de Ac
Em";m:s SICESE03 Controle de Acessos Externos
Alterar Senha

Lista de Acessos Externos (4 registros):

Processo Documento Tipo Liberagao Validade Agoes
00410-00013250/2017-43 17/05/2017 25/08/2017
00410-00010016/2016 0632251 Termo de Ciéncia 09/09/2016
00410-00010010/2016 0631603 Memorando 02/09/2016
00410-00010016/2016 02/09/2016 02/10/2016

I1 - RECUPERACAO DE SENHA DE ACESSO DO USUARIO EXTERNO

1. Caso o usuario esqueca a senha, deve realizar os passos de 1 a 3 do Cadastro e clicar
no botao “Esqueci minha senha”:



e

Acoasno para Usulnos EXermos

. I
seil |-

2. Preencher o campo E-mail e clicar no botao “Gerar nova senha”:

-

Geragao de Senha para Usuario Externo

E-mail:

3. O sistema apresentara a mensagem “Uma nova senha foi gerada e enviada ao e-mail:

e-mail informado pelo usuario.”;
4. O usudrio devera acessar seu e-mail de cadastro para obter a nova senha e realizar o

acesso ao sistema.
ORIENTACOES PARA JA CADASTRADOS COMO USUARIO EXTERNO NO

SEI

I- ACESSO AO SISTEMA

Para acesso ao SELMMFDH como um usuario externo deve ser feito uso do link:



Link:

https://sei.mdh.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&acao_origem=usuario_externo_gerar_senha&id orgao_acesso_externo=0

Observagdes:

- No momento do cadastro, foi necessario informar seu endereco de e-mail, que servira como login
de acesso ao sistema.

- O e-mail e, consequentemente, o login s3o, dessa forma, informagao de carater pessoal e

intransferivel.

5. Apo6s a confirmacdo de liberagao do cadastro, o usuario deve preencher os campos
Email e Senha e clicar no botao “Confirma”.

el

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

seil | e

[ confima | [ Esauec minha senha

Clique aqui se vocé ainda n3o esta cadastrado

I1 - FUNCOES DO USUARIO EXTERNO

6. O sistema exibira uma tela com o Controle de Processos Externos, onde o usuario tera
acesso aos Processos disponibilizados a ele, opcao no menu para alteracao de senha,
op¢ao para peticionamento de documentos, visualizagdo do recibos eletronicos de
protocolo e/ou Documentos disponibilizados para acompanhamento ou assinatura.



MINISTERIO DA MULHER, DA FAMILIA E DOS DIREITOS HUMANOS

sei! Publicagbes Eletronicas Menu £ -

Eoplivle darcassds Controle de Acessos Externos

xternos

Alterar Senha

Peticionamento 3

Recibos Eletronicos de Lista de Acessos Externos (2 regisfros)
Pratocolo Processo Documento Tipo Liberagao Validade Agoes
i sagics Elelotieats Ll e 2447753 Cadastro de Servidor 2971012021

Pesquisa Publica a8 ’

00135.219831/2021-

61 28/10/2021 41221

IV — PETICIONAMENTO ELETRONICO

Por meio do peticionamento eletronico, o usudrio previamente cadastrado e habilitado como usuario
externo do Sistema Eletronico de Informacao - SEI, podera iniciar processos de seu interesse ou
inserir documentos em um processo ja existente no SELMMFDH. Uma vez iniciado, o processo sera
enviado ao protocolo do ministerio, onde sera enviado para o setor competente. A funcionalidade
permite o envio de documentos, por exemplo, por pessoas nomeadas € que tomarao posse em algum
cargo. Assim, um processo de recebimento de documentos para a posse serd instruido com muito
mais celeridade. O interessado deve estar previamente credenciado no SELMMFDH, de acordo com
os critérios exigidos pelo 6rgao.

Orientagdes Gerais

Utilize preferencialmente os navegadores Chrome ou Mozilla Firefox.

Antes de iniciar o peticionamento tenha os arquivos de cada documento j& separados em
seu computador no formato PDF e com tamanho maximo de 10 mb.

Nao ultrapasse 1 hora entre o carregamento do primeiro documento e o ultimo. O sistema
elimina automaticamente os arquivos carregados € ndo concluidos nesse limite de tempo,
considerando-os como temporarios.

Cada documento deve ser adicionado separadamente, um a um, com o preenchimento dos
respectivos dados.

Tenha especial aten¢do a indicacao de Nivel de Acesso, em que a opcao “Restrito” deve ser
excegdo e somente deve ser indicado se no teor do documento contiver informagdes de fato
restritas em razdo de HIPOTESE LEGAL propria.

Indique o Formato “Digitalizado” apenas se o arquivo foi produzido em papel e
posteriormente digitalizado.

E de responsabilidade do Usuério Externo ou entidade representada a guarda do documento
em papel correspondente.

Caso ndo tenha cadastro de usuario externo orientamos acessar o Guia de Solicitacdo para
Cadastramento como Usuario Externo.

Atencao:



Formalmente, o horario do peticionamento, que, inclusive, constard expressamente no “Recibo
Eletronico de Protocolo” correspondente, serd o do final de seu processamento, ou seja, com a
protocoliza¢dao dos documentos efetivada.

Todas as operagdes anteriores a conclusdo do peticionamento sdo meramente preparatérias € nao
serdo consideradas para qualquer tipo de comprovagao ou atendimento de prazo. Dessa forma,
orientamos que os Usuarios Externos efetuem seus peticionamentos com margem de seguranca

necessaria para garantir que a conclusdo do peticionamento ocorra em tempo hébil para
atendimento do prazo processual pertinente.

PROCESSO NOVO

1. Primeiramente, de posse do seu usuario e senha, acesse o link do topico I para Acesso do
Usuadrio Externo do SEI.

2. Agora, clique na coluna a esquerda no menu “Peticionamento” e, em seguida, na op¢da
“Processo Novo”. coluna da esquerda, acesse o menu do Peticionamento e clique em
“Processo Novo™.

MINISTERIO DA MULHER, DA FAMILIA E DOS DIREITO S HUMANOS

sel

Controle de Acessos Externos

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha
Pelicionament? 3 Brocesso: Novo I -
Recibos Eletronicos de Protocaolo e
Intimacdes Eletrdnicas
= — Processo Documento
Pesquisa Piblica
00135.219826/2021-58 2447753

00135.219831/2021-61

3. Escolha o tipo de processo que deseja formalizar a abertura junto ao 6rgdo. Visualize
orientagdes especificas parando o mouse sobre cada tipo.

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:
Anistia Politica: Solicitacdo de Anistia Politica

Protocolizacdo de documentos para o Protocolo Central do
MMFDH

4. Selecionado o tipo de processo para abertura, vide orientagdes sobre o Tipo de processo no

topo da tela que ¢ aberta. Indique no campo “Especificagdo” informagdes que facilitem a
identificacao do processo.



Peticionamento de Processo Novo

Tipo de Processo: Protocolizacio de documentos para o Protocolo Central do MMFDH

— OrientacBes sobre o Tipo de Processo |

Paticionar | | Moitar

Protocolizacio de documentos para o Ministério da Mulher, da Familia e dos Direitos Humanos, por meio do Protocolo Central do 6rgéo.

—| Formuldrio de Peticionamento |

Especificago (resumo limitado a 50 caracteres): '/"' Informe o assunto do seu

| processo de forma resumida

Informar o tips

Local para insergdo

Interessados: (7) @ Pessoa Fisica () Pessoa Jun’dical

de interassado

_____,-"" de dados referantes

CPF: Nome: aos interessados
| [ Validar |
Tipo CPFICNPJ Nome/Razdo Social Agies

5. A se¢do “Documentos” ¢ dividida em trés partes, a saber:

a.

—| Documentos

Documento Principal: para cada tipo de processo tem-se definido apenas um
“Documento Principal”, que ¢ o documento que iniciara o processo.

Os documentos devem ser carregados, 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 anélise por servidor publico,
que podera altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.
Dependendo do tipo de processo, este podera ser um formulario a ser preenchido
pelo usudrio externo ou um PDF a ser carregado.

0Oz documentos devem ser camegados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e o3 documentos. Os Niveis de Acesso que forem
indicados abaixo estardo condicionados & analise por servidor publico, que poderd altera-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principal (5 Mb):
| Escolner arquivo | Nenhum arquive selecionado seu disp

o | Para fazer o upload de arquives do
ositive para o sis

utilize

sa opgdo

Tipo de Documento: @ Complemento do Tipo de Documento: 5 Einaco hata cofiplemantscin

@ sp4a } Pala L JEE = QACa0
Oiicio | | —— L,“" Pk .'l : §

de forma resumida sobre ¢ decumeante

. - " " ser anexado

Nivel de Acesso: Selecione o nivel DoEane
(O —
da ac te documento
Selecione o formato

IFom‘lato: (& O Nato-digital ) Digitalizado | Adicionar | s———1 cliquem em adicionar

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agdes
passo_a_passo_usuario_exierno_peticionamento. pdi 2?81%223?1 117 Mb Oficio Documento de Teste Pliblico Mato-digital X
IApc'--_-'. a adigio, o documento ira aparacer na listagem conforme acima.i -

b.

Documentos Complementares: Sao documentos que deverao ser carregados como
arquivos PDF previamente salvos no computador, sendo um documento para cada
tipo indicado. Basta clicar em “Escolher arquivo” e carregar o documento PDF
respectivo, selecionar o “Tipo de Documento” dentre os listados e preencher os
campos pertinentes e clicar “Adicionar” para cada documento que pretende
peticionar. O sistema indica os campos obrigatorios e também se a extensao de
arquivo nao for PDF.



Fara upload de documentagio

Documentos Complementares (10 Mhb): = > 'wn'pl an et tilee o botsa
complemants Ze 0 botao

Escolner arquivo | Menhum arquivo selecionado

"Escolher Arguive”,

selecdo defina o
documento e descreva

Tipo de Documento: (7) Complemento do Tipo de Documento: (:S . Ao
vl | tipo
brevemente o seu conteude.

Nivel de ACesso: (2) Defina o nivel de acesso
=*1para esse documento,

| ¥|

.‘E\F)AS conclusdo dos Passes anteriores
= - - — — D5 CORCIUSa0 sLog A 05 ¢ = 5

- £ i ) A nar . . B '
FDI'ITI&tO.@ ! Nato-digital '_' Digitalizado CHE o confirme o envio do documento em "Adicienar.

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acoes

lArquives adicionadas serfo exibides nests area. | e ——

c. Observacgoes:

i. As areas de documentos essenciais € complementares serdo exibidas
conforme o tipo de processo.

ii. Todos os “Documentos Essenciais” deverao ser cadastrados pelo usudrio
externo. Caso contrario, ndo sera possivel salvar o processo peticionado.

iii. Em hipdtese alguma carregue documentos que nao sejam equivalentes ao
tipo de documento indicado, uma vez que, ap6ds concluido o peticionamento,
nao sera possivel sua exclusdo. iv. O tamanho méximo permitido para
cada documento ¢ até¢ 10 Mb.

6. Depois que adicionar todos os documentos que pretende peticionar, clique no botao
“Peticionar” para abrir a janela “Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica”.

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

Assinar Fechar

A confirmacdo de sua senha de acesso iniciara o peticionamento e importa na aceitacdo dos termos e condicdes que regem o
processo eletrdnico, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracdo de gue
530 auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal & administrativamente pelo uso indevido. Ainda, 580 de sua exclusiva
responsabilidade: a conformidade entre os dados informades 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 gue, caso salicitado, sejam apresentados para
qualguer tipo de conferéncia; a realizacdo por meio eletrnico de todos oz atos & comunicacbes processuais com o proprio Usuario
Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada; & observancia de gue os atos processuais se consideram
realizados no dia e hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59min59s do dlitimo dia do
prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso hordrio em gue se encontre; a consulia periddica ao
SEl, a fim de verificar o recebimento de intimactes eletrinicas.

Usuario Externo:
Mome do usuario cadastrado

Cargo/Fungao:
| Selecione Cargo/Funcio v |

Senha de Acesso ao SEI:
|CAMPO PARA INSERCAC DE SENHA DO USUARIO EXTERMO. |

7. Na janela aberta, o Usuario Externo deve selecionar o “Cargo/Funcao”, confirmar sua
“Senha de Acesso ao SEI” e clicar no botdo “Assinar” para que a Assinatura Eletronica e o
processamento do peticionamento seja de fato iniciado.

8. Imediatamente depois que o processamento do peticionamento ¢ finalizado, o sistema gera
automaticamente o “Recibo Eletronico de Protocolo” correspondente e o exibe para o
Usuario Externo, que também ¢ incluido no processo.



Recibo Eletronico de Protocolo - 2447827

Usuario Externo (signatario): Nome do Interessado
Data e Horario: 2211212021 15:32:48
Tipo de Peticionamento: Processo Novo
Nimero do Processo: 00135.219845/2021-84

Interessados:
Nome do Interessado

Protocolos dos Documentos (Numero SEI):
- Documento Principal:

- Oficio Documento de Teste 2447825
- Documentos Complementares:
- Anexo Anexo complementar de Teste 2447826

O Usuario Externo acima identificado foi previamente avisado que o peticionamento importa na aceitacdo dos termos e condicbes que regem o processo eletrdnico, além do disposto no
credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declarac8o de que s&o auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso
indevido. Ainda, foi avisado que os niveis de acesso indicados para os documentos estariam condicionados a analise por servidor piblico, que podera alterd-los a qualguer momenta sem
necessidade de prévio aviso, e de que séo de sua exclusiva responsabilidade:
+» a conformidade entre os dados informados & os documentos
= aconservacde dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o direito de revisdo dos atos praticados no processoe, para que, caso solicitado, sejam apresentados
para qualquer tipo de conferéncia;
« arealizacdo por meio eletrdnico de todos os atos e comunicacies processuais com o proprio Usudrio Externa ou, por seu intermédio, com & entidade porventura representada;
« aobservdncia 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 dltimo
dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso hordrio em que se encontre;
« aconsulta periodica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimacdes eletrénicas

A existéncia deste Recibo, do processo e dos documentos acima indicados pode ser conferida no Portal na Internet dofa) MINISTERIO DA MULHER, DA FAMILIA E DS DIREITOS
HUMANOS.

9. Em carater meramente informativo, um e-mail automatico é enviado ao Usuario Externo
confirmando o peticionamento realizado, conforme protocolo do “Recibo Eletronico de
Protocolo” gerado.

10. A qualquer momento o Usuério Externo pode acessar a lista dos Recibos de seus
peticionamentos, basta clicar em “Recibos Eletronicos de Protocolo” na tela inicial do SEI

Recibos Eletronicos de Protocolo

[micio: Fim; Tipo de Peticionamento:
[ oz | 5 [Todos v |
Lista de Recibos (2 registros);
* Data e Hordrio 7 Nimero do Processo 3 Recibo 3 Tipo de Peticionamento Agdes
2201202021 15:32:48  00135.210845/2021-84 2447827 Processo Movo @
28M0/2021 13:42:14 1 D0135.219831/2021-61 2447768 Processo Movo @




