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Este manual apresenta orienta¢des formais e objetivas para o cadastramento, o acesso e o uso do
sistema SEI pelo(a) usuario(a) externo(a) no ambito do Ministério dos Direitos Humanos e da

Cidadania (MDHC). O objetivo é padronizar procedimentos, reduzir duvidas e orientar quanto as
responsabilidades legais e de seguranca.

| - Cadastro de usudrio(a) externo(a)

1.Acesso ao formulario de cadastro
1.1. Acesse o0 endereco do sistema: https://sei.mdh.gov.br/usuario_externo
1.2. Na pagina de acesso, clique em “Clique aqui para se cadastrar”.

sej!

Acesso para Usuarios Externos

- | E-mail
E Senha

ENTRAR

|CI'||:| e aqui para se cadastrarl
Esqueci minha senha

1.3. Leia atentamente as orientacdes e, se concordar, selecione "Clique aqui para continuar" e
preencha o formulario eletrénico com seus dados pessoais, endereco de e-mail e senha de acesso.
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Cadastro de Usuario Externo

0 Acesso de Usudrio(a) Externo(a) do sistema SELMDHC € destinado as pessoas fisicas que participam de Processos Administrativos no dmbito do Ministério dos Direitos Humanos e da Cidadania
(MDHC), incluindo também representantes de pessoas fisicas ou juridicas nessas situagdes. O perfil permite peticionamento eletrénico, envio de decumentos, visualizagdo de processos restritos as
partes interessadas e assinatura eletrénica de contrates, convénios, fermos, acordes e demais instrumentes congéneras,

E necessaria a observincia das normas que tratam do cadastro e das responsabilidades dos Usudrios(as) Externos(as) do SEIfMDHC, especialmente a Portaria n® 3.838, de 17 de novembro de 2021,
e a Instrugdo Normativa SEI/MDHC n® 1, de 07 de dezembro de 2021, Recomenda-se consultar as versdes vigentes desses atos normativos para eventual atualizagio.

Para efetivar o cadastro, € necessdrio o preenchimento completo dos dados pessoais efou de representacdo, o envio de documento oficial com foto para comprovagio de identidade, a assinatura do
Termo de Concordancia e Veracidade (a assinatura constante no Termo devera ser idéntica & assinatura presente no documento oficial encaminhado) e o aceite dos termos de uso e das
responsabilidades vinculadas ao acesso.

Para iniciar o cadastro, clique no link ao final desta pagina, preencha todos 05 campos obrigatdrios e anexe o documento oficial solicitado. Em seguida, o sistema enviard automaticamente
instrugdes ao e-mail cadastrado para completar a ativacdo do acesso.

PPara liberagdo do cadasiro, o usudrio deverd preencher e assinar o Termo de Declaragao de Concordancia e Veracidade, submetendo-o juntamente com um documento original e oficial de
identificagdo civil no qual conste CPF por uma das formas abaixo: enviar o PDF do Termo preenchido e assinado com Certificado Digital ICP-Brasil para o e-mail sei@mdh.gov.br; enviar o PDF do
Termo preenchido e assinado com o Assinador Digital do Governo Federal (https:/fassinador.iti.br/) para o e-mail sei@mdh.gov.br ou enviar o PDF do Termo preenchido e assinado de proprio punho.

Em caso de dividas ou necessidade de suporte, contate a unidade responsével pelo SEI MDHC pelo e-mail sei@mdh.gov.br.
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1.4. Observacdes sobre preenchimento e anexos
1.4.1. Preencha os campos obrigatdrios com atencdo. A utilizagdo de informacgdes corretas e
atualizadas é de responsabilidade do(a) usuario(a).
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Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Home do Representante:

| | Estrangeiro
[ wtiliza Mome Social para identidade de Género { Decreto n® 8.727/2016)

CPF: RG: Orgdio Expedidor:
Telefone Comercial: Telefone Celular: Telefone Residencial:
Endereco Residencial:

Complemento: Baimo:

Pais: Estado: Cidade: CEP:

Brasil v w w

Dados de Autenticagdo
E-mail pessoal:

Senha (no minime & caracteres com letras e nlmeros):

Confirmar Senha:

2 | B

s

e Observacgdo: o campo “Nome social” é opcional, destinado exclusivamente as pessoas que fazem
uso de nome social (por exemplo, travestis, mulheres transexuais, homens trans, pessoas nao-
binarias ou outras pessoas que adotem nome social), nos termos da legislacdo e das normas
institucionais aplicaveis. Informe o nome social que deseja que conste nas comunicac¢des e
exibi¢des do sistema.
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2.0bservacoes sobre o e-mail e o login
2.1. O endereco de e-mail informado no cadastro sera utilizado como login de acesso ao sistema.

sej!

Acesso para Usuarios Externos

=  loyanesilva@gmail.com

ENTRAR

Cligue aqui para se cadastrar
Esqueci minha senha

2.2. O e-mail é pessoal e intransferivel. Recomenda-se o uso de e-mails pessoais que permitam
identificar nome e sobrenome do(a) titular.

2.3. Enderecos de e-mail institucionais serdo aceitos exclusivamente em casos de interlocu¢do formal
com outros 6rgdos publicos.

2.4. Havendo necessidade, a equipe responsavel podera solicitar a alteracdo do e-mail informado,
para adequacao aos padrdes técnicos e de identificacao.

3.Finalidade e responsabilidade

3.1. O cadastro de usuario(a) externo(a) destina-se a permitir a pratica de atos eletrénicos, inclusive
assinatura eletrénica por meio de login e senha, em processos administrativos do MDHC.

3.2. Ao efetuar o cadastro, o(a) interessado(a) declara aceitar as condi¢des de uso do sistema, com
fundamento na legisla¢do aplicavel, em especial o Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015,
reconhecendo a validade da assinatura eletrénica nessa modalidade.

3.3. O(a) usuario(a) é responsavel pelo uso de suas credenciais e por quaisquer atos praticados em
seu nome, cabendo apuracdo de responsabilidade civil, administrativa e penal em caso de uso
indevido.

4.Documentos exigidos para habilitacao do cadastro
4.1. Ap6s preencher o cadastro, responda ao e-mail automatico do SEI/MDHC anexando cépias
digitais dos documentos a seguir:
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a) Termo de declara¢ao de concordancia e veracidade, preenchido e assinado pelo(a) usuario(a). O
termo pode ser assinado por assinatura manual (com apresentacdo de documento de identificacdo
com assinatura idéntica) ou por assinatura digital emitida por certificadora aderente a ICP-Brasil.

b) Documento de identificacdo civil que contenha CPF e assinatura idéntica a constante no termo de
declaracao.

MIRETIRIC D05 CHREITOS: HUMARKS | DA CIDADARIA
TERMO BE Ao oE ANEIA £
CADASTED DI USUARIO [XTIRNG MO SSTIMA [LITRONICO DI INFORMADSS - 511

e St C T E R

4.2. Os documentos deverao ser enviados, preferencialmente, em formato PDF ou em imagem legivel
(JPEG/PNG), observando o tamanho maximo por arquivo estabelecido neste manual.

Il - Acesso do(a) usuario(a) externo(a)
1.Procedimentos de acesso

1.1. Apés confirmacao da habilitacdo do cadastro, acesse novamente o link informado no item 1.1.1.
1.2. Preencha os campos “E-mail” e “Senha” e clique em “Entrar”.

sel!

Acesso para Usuarios Externos

=  loyanesilva@gmail.com

ii 28N ERRRRRN

ENTRAR

Cligue aqui para 52 cadastrar
Esqueci minha senha
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1.3. Ao acessar, o sistema exibira a tela de Controle de Processos Externos, onde o(a) usuario(a)
podera visualizar processos, documentos e recibos eletrénicos de protocolo, além de op¢des para
peticionar e alterar a senha.

Controle de Acessos Externos

ier gupirados

Nenfrm registng encontrado.

Il - Recuperagao de senha

1.Caso esqueca a senha de acesso, siga os passos abaixo:
1.1. Acesse o link de login e realize os passos de I.1.1 a 1.1.3.

1.2. Clique em “Esqueci minha senha”, informe o e-mail cadastrado e selecione “Gerar nova senha”.
1.3. O sistema informara que uma nova senha foi gerada e enviada ao e-mail cadastrado. Consulte
sua caixa de entrada para recuperar a senha temporaria e, em seguida, realize o login e altere a senha

para outra de sua escolha.

o memme

sel.

Acesso para Usuarios Externos

2 E-mai

ﬁ Senha

ENTRAR
(] ]

(] Clique aqui para se cadastrar 0

‘ Esgueci minha senha
S

Seoococooccocococoocococococeoee® Seoocoococococococoocoococoee®
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IV - Usuario(a) ja cadastrado(a)

1.Acesso ao sistema

1.1. Utilize sempre o link de acesso informado no item 1.1.1 para acessar o SEl como usuario(a)
externo(a).

1.2. Preencha os campos E-mail e Senha e clique em “Entrar”.

sej!

Acesso para Usuarios Externos

2  loyanesilva@gmail.com

ii S0 RBRRRRRN

ENTRAR

Cligue aqui para se cadastrar
Esgueci minha senha

2.Funcgdes disponiveis

2.1. Tela de Controle de Processos Externos
A tela de Controle de Processos Externos relne todas as funcionalidades de uso do(a) Usuario(a)
Externo(a). As funcionalidades disponiveis sdo apresentadas a seguir:

Funcionalidade Descricdo
Direciona o(a) usuario(a) para a tela principal do Acesso Externo do SEI/MDHC, onde sdo
Controle de Acessos Externos  visualizados todos os processos que foram disponibilizados para acesso ou que foram gerados
por meio do Peticionamento Eletronico.

Alterar Senha Permite ao(a) usuario(a) alterar a senha de acesso ao sistema.

Pesquisa Publica Possibilita a pesquisa de informagdes, documentos ou processos cadastrados no SEI/MDHC.

» Permite que o(a) usuario(a) externo(a) protocole documentos diretamente no SEI/MDHC,
Peticionamento . = g oo
relacionados ou ndo a um processo ja existente,

. . Permite que o(a) usuario(a) consulte os recibos de protocolizagio de documentos via
Recibos Eletronicos de Protocolo o ..
peticionamento eletrdnico do SEI/MDHC.

Permite que o(a) usuario(a) consulte as intimagdes eletronicas emitidas a ele(a) pelo MDHC,

Intimacgdes Eletrdnicas X N o ]
bem como proceda as agdes necessarias para seu cumprimento.
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2.2. Opc¢ao para alteracao de senha.

2.3. Peticionamento eletrdnico: abertura de processo novo ou inclusao de documentos em processos

existentes.
2.4. Visualizacao e download de recibos eletrénicos de protocolo.

V - Peticionamento eletronico

1.Processo novo
1.1. O processo novo permite que o(a) usuario(a) externo(a) formalize a abertura de um processo no

SEI/MDHC, quando desejar iniciar uma demanda diretamente no 6rgao.
1.2. O(a) usuario(a) externo(a) podera iniciar um processo novo no SEI/MDHC por meio da op¢ao
“Processo novo”, disponivel no menu de Peticionamento. ApGs o envio, 0 processo sera direcionado ao

setor competente para analise.

MANESTERRD) DOS [WRETTCS. HUMANDS E DA CIUSANA

05 GOCLIMeN] 05 CRVHT: 587 CATeIt0S ADAIND, 56N 00 5Ua XCIuSVa eSponsabicace 3 Confomidade entre 05 CA005 NMKYMados @ 0f CoCumentos. O Nivess 08 ACRSS0 QUe T07eM NCCATS 5 @ anditse por SErvicor pUBECO, Que poderd alterd-os @
qualguer momento sem necessidade de privico aviso.
Decumeeto Princlpal (100 Mkl Use esta opgho para enviar arquivos Campo destinads para incluir um
| Escaher Argquivo | Meshum arquivo escaido| ™ 4o <oy dlispasitiva para o sistama breve resume. do documento.
Tipe de Documents: [ Complements do Tipo de Docunent: [B
oficio v

Nivel de Acesso: [
w [ Selecione o nivel de acesse,

o documento ira

Format; B saletions o farmats Apds
(Ormatoipral () Dighatzado |4 lique am adiciona Adicionar ap

ofici pef D4/1ZI025 1 10434 88535KD Oficio n® 352 Fublico Hato-digital n

Documentos Compiementares (100 Mo)
Eseaines Areuive | Neahuff s quive sscomido) <=

ﬁpndlbnmlmm:a m-plmdnmdcuxmnca

IHWd!mm:n

2.Peticionamento intercorrente

2.1. O peticionamento intercorrente permite ao(a) usuario(a) anexar documentos a um processo ja
existente no SEI/MDHC, garantindo a continuidade e a adequada instru¢ao do processo.
2.2. O(a) usuario(a) externo(a) podera peticionar um processo intercorrente no SEI/MDHC por meio da
opc¢ao “Processo intercorrente”, disponivel no menu de Peticionamento. Apds 0 envio, o processo sera
direcionado ao setor competente para analise.
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clique em "Adiocionar - resumidas sobre o documento,

VI - Orientacdes adicionais e cautelas

1.Horario do protocolo

1.1. O horario que prevalece para fins de protocolo é o horario de conclusao do peticionamento, ou
seja, quando o sistema efetiva a protocolizagdo dos documentos. Operacdes preparatdérias anteriores a
conclusdo nao sao consideradas para fins de comprovacgao de prazo.

1.2. Recomenda-se iniciar o peticionamento com margem de antecedéncia adequada para evitar
perda de prazos processuais.

2.Boas praticas de seguranca

2.1. Mantenha a senha em sigilo e ndo a compartilhe com terceiros.

2.2. Utilize senhas robustas e, sempre que possivel, altere-as periodicamente.

2.3. Em caso de suspeita de uso indevido do login, comunique imediatamente a equipe responsavel
pelo SEI/MDHC por meio do endereco de contato.

3.Responsabilidade pela documentacao

3.1. O(a) usuario(a) declara a conformidade entre os dados informados no formulario eletrénico e
os documentos enviados para validagao.

3.2. O(a) usuario(a) devera manter, em sua guarda, os originais em papel dos documentos
digitalizados até que prescreva a possibilidade de conferéncia pela administragao.
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VIl - Contato e suporte

1.Duvidas e solicita¢des relacionadas ao cadastro, acesso ou peticionamento deverao ser
encaminhadas para o e-mail: sei@mdh.gov.br.

VIIl - Base legal e referéncias
1.Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015 dispde sobre o uso de assinatura eletrdnica e atos
digitais na administracdo publica.

2.0rientacdes internas do MDHC sobre o uso do SEl.

Ultima atualizacdo: dezembro de 2025.
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