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Passo-a-passo

USUARIO EXTERNO

EEEEEEEEEEEEEE

UNIAO E RECONSTRUGAO



Instrucdo Normativa DAL/ME n2 23, de 9 de maio de 2022

Define normas, rotinas e procedimentos para utilizacdo do Sistema Eletronico de
Informacgdes - SEI no ambito do Ministério da Gestao e da Inovacao em Servigos Publicos e
demais orgaos integrantes do ColaboraGOV.

Art.32 , XLVI - Usudrio externo: pessoa natural, atuando em nome proprio ou como
representante de pessoa juridica, com a finalidade de acessar ou atuar em processos
administrativos eletrénicos do SEI/ME, que ndo se enquadre como usudrio interno;


https://in.gov.br/web/dou/-/instrucao-normativa-dal-/me-n-23-de-9-de-maio-de-2022-400401516
https://www.gov.br/servicoscompartilhados/pt-br/conheca-o-colaboragov

Art. 53: O usuario externo podera, apds ter seu cadastro validado na forma especificada no Art. 50:
| - Encaminhar requerimentos, peticdes e outros documentos ao Ministério da Economia;

Il - Assinar contratos, convénios, acordos e outros instrumentos congéneres celebrados com o Ministério
da Economia;

lIl - Interpor recursos administrativos junto ao Ministério da Economia;

IV - Receber oficios, notificacdes e intimagdes quanto a atos processuais ou para apresentacao de
informagdes ou documentos complementares; e

V - Solicitar vistas de documentos ou processos administrativos eletronicos com restricao de acesso, no
qual seja comprovadamente interessado.



PASSO-A-PASSO PARA SOLICITAR O SEU CADASTRO DE USUARIO EXTERNO

O processo se divide em duas partes:
1: Preencher o formulario de pré-cadastro no SEl e criar a senha de acesso;

2: Preencher e enviar o Termo de concordancia e veracidade junto do documento de identificacao.

PASSO 1: Formulario de pré-cadastro
Link

Obs': O endereco de e-mail informado deve ser de uso exclusivo do titular do cadastro (pessoa fisica), e estar em
nome proprio.

Obs?: Sera rejeitada qualquer solicitacdo realizada com e-mail cujo dominio indigque pertencer a terceiro n3o titular
do cadastro, a unidade administrativa de pessoa juridica, ou a qualquer outra forma de uso compartilhado de conta.


https://sei.economia.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_enviar_cadastro&acao_origem=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=7

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:

|:| Estrangeiro
MNome Social do Representante (opcional, identidade de género - Decreto n® 8.727/2016):
CPF: RG: Orgéo Expedidor:

Telefone Comercial: Telefone Celular: Telefone Residencial:

Enderego Residencial:

Complemento: Bairro:
Pais: Estado: Cidade: CEP:
Brasil ~ ~ w

Dados de Autenticacdo

E-mail pessoal:

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

Confirmar Senha:

Enviar l l Voltar




PASSO 2: Envio do termo de concordancia e veracidade

O procedimento daqui em diante apresenta trés possibilidades, a depender do modo de assinatura do
termo:

* Se vocé assinou o documento a mao;
e Se vocé assinou com o Assinador Digital do Governo Federal,;

e Se vocé assinou com um Certificado Digital ICP-Brasil.

Acesse aqui o Termo de concordancia e veracidade em PDF



https://www.gov.br/servicoscompartilhados/pt-br/assuntos/gestao-documental/sistema-eletronico-de-informacoes-sei/arquivo/termo-de-concordancia-e-veracidade-usuario-externo-sei-mgi-edit-3.pdf

Termo de concordancia e veracidade

MINISTERIO DA GESTAQ E DA INOVACAO EM SERVICOS PUBLICOS
DISIS - Divisdo de Gestao de Sistemas de Documentacao e Informacio

TERMO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE

Cadastro de Usuario Externo no SEI do Ministério da Gestao e da Inovagio em Servigos Plblicos (MGI)*

* Esee sistemna atende também =o0s Ministérios da Fazenda (MF), da Previdéncia Social (MPS), do Planejamento e Orgamento (MPO), dos Povos indigenas (MPI), do
Desemmbimeanto, Inddstria, Comércio @ Sendagos (MDIC), do Empreendedonsmao, da Microempresa & da Empresa de Pegueno Porte (MEMPY). da Igualdade Racial (MIR),
das Mulheres (MMulheres), além da Casa da Moeda do Brasil (CMB) & do Conselho de Conirole de Atividades Financeiras (COAF).

Nome Complato:
RG: CPF: Telafona:

Endereco de Domicilio: Bairro:

Cldade: UF: CEP:

E-mall iPROPRIO ¢ igual ao cadastrada no SEI* [

Solicita acesso ao processo n® jepcienal): [ |
* 0 g-mail informado deve ser de uso exclusivo do titular do cadastro {pessoa fisica), @ estar em nome propno. Meo serdo aceitos e-mails em nomes de terceros ou de
unidades administrativas de pessoas juridicas.

A realizacdo do cadastro como Usuario Externo no SEI do Ministério da Gestio e da Inovacio em Servigos Pablicos (Usuario Externo —

Servigos Comparilhados (www.gov.brl) & pessoal e instranferivel., e a entrega deste documento importara na aceitagdo de todos os
termos e condigdes que regem o processo eletrinico, conforme Decreto n® 8.539, de & de outubro de 2015, e demais normas aplicaveis,

admitindo como valida a assinatura eletrinica na modalidade cadasirada (login/senha), tendo como consequéncia a responsabilidade pelo
uso indevido das agdes efetuadas, as quais serdo passiveis de apuragio civil, penal & administrativa.



a) Assinatura a mao

* Preencha todos os campos obrigatdrios com os mesmos dados informados no formulario de pré-cadastro
(passol);

* Imprima o termo;
* Assine-o a caneta, com a mesma assinatura registrada em seu documento de identificacao;
* Escaneie ou fotografe o documento assinado e salve-o no formato PDF;

* Faca uma copia em PDF de seu RG e CPF, ou de outro documento de identificacao oficial com foto no qual
conste o numero do CPF;



https://sei.economia.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_enviar_cadastro&acao_origem=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=7
https://www.gov.br/servicoscompartilhados/pt-br/assuntos/gestao-documental/sistema-eletronico-de-informacoes-sei/arquivo/termo-de-concordancia-e-veracidade-usuario-externo-sei-mgi-edit-3.pdf

* Acesse o Protocolo Digital do MGl e leia com atencao todas as instrucdes (esse procedimento substitui a
autenticacao do termo);

* Para mais informacdes acerca do Protocolo Digital do ColaboraGOV, acesse a pagina na internet e o
manual do usuario;

e Selecione o tipo de solicitacao "Solicitar cadastro de usudrio externo no SEI" e siga com atencao as
orientacdes apresentadas em cada etapa para a protocolizagao dos documentos.

* Lembre-se de enviar o documento pessoal junto do termo, e que os dois arquivos precisam estar no
formato PDF.



https://www.gov.br/pt-br/servicos/protocolar-documentos-junto-ao-ministerio-da-gestao-e-da-inovacao-em-servicos-publicos
https://www.gov.br/servicoscompartilhados/pt-br/acesso-a-informacao/assuntos/protocolo?_authenticator=1d1971de7365b46d4b2d79aba6f18d6f5d8e119a
https://www.gov.br/servicoscompartilhados/pt-br/acesso-a-informacao/assuntos/sistema-eletronico-de-informacoes-sei/arquivo/cartilha_protocolo-digital-cidadao-1.pdf

b) Assinatura com o assinador digital do Governo Federal

* Preencha todos os campos obrigatdorios com os mesmos dados informados no formulario de pré-cadastro
(passol) e salve o documento no formato PDF;

* Assine o documento seguindo as orientacdes contantes na pagina Assinatura Eletronica;

* Salve o documento assinado no formato PDF;

* Faca uma copia em PDF de seu RG e CPF, ou de outro documento de identificacao oficial com foto no qual
conste CPF;

e Agora basta encaminhar os documentos para o e-mail sei@gestao.gov.br, com o assunto "Cadastro de
Usudrio Externo";

* Lembre-se de enviar o documento pessoal junto do termo, e que os dois arquivos precisam estar no formato
PDF.



https://sei.economia.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_enviar_cadastro&acao_origem=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=7
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/identidade/assinatura-eletronica

c) Assinatura com um Certificado Digital ICP-Brasil

* Preencha todos os campos obrigatdrios com os mesmos dados informados no formulario de pré-cadastro
(passol) e salve o documento no formato PDF;

* Assine o documento com o seu certificado digital;
* Salve o documento assinado no formato PDF;

* Faca uma copia em PDF de seu RG e CPF, ou de outro documento de identificacao oficial com foto no qual
conste CPF;

* Agora basta encaminhar os documentos para o e-mail sei@gestao.gov.br, com o assunto "Cadastro de
Usudrio Externo";

* Lembre-se de enviar o documento pessoal junto do termo, e que os dois arquivos precisam estar no formato
PDF.


https://sei.economia.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_enviar_cadastro&acao_origem=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=7

RESULTADO

Apos seguir todos os passos, basta aguardar a resposta da analise da documentacao, que sera enviada
para o e-mail informado no cadastro. Se toda a documentacao estiver em conformidade, seu acesso ao
SEI ColaboraGOV como usuadrio externo sera liberado.

Em caso de inconsisténcia, vocé recebera um e-mail com as instrucdes para regularizacao da pendéncia.

ATENCAO: O prazo para liberacdo do cadastro de usudrio externo é de até cinco dias UGteis apds o
recebimento da documentacdo (Art. 50, 8 32 da IN DAL/ME n?2 23, de 9 de maio de 2022).



https://in.gov.br/web/dou/-/instrucao-normativa-dal-/me-n-23-de-9-de-maio-de-2022-400401516

Para efetuar o login no ambiente de usuario externo do SElI ColaboraGOV, utilize o e-mail e a senha
cadastrados no formuldrio (passo 1).

1
Sel
Acesso para Usuarios Externos

[ ] '
— E-mail

& Senha

ENTRAR

Cligue aqui para se cadastrar
Esqueci minha senha

Caso nao se lembre da senha, basta clicar em "Esqueci minha senha" e informar os dados para recuperacao.


https://sei.economia.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=7

SUPORTE:

Divisao de Gestao de Sistemas de Documentagao e Informacao - DISIS

sei@gestao.gov.br

Servico de Protocolo

protocolo@gestao.gov.br

Centro de Servicos Compartilhados



mailto:sei@gestao.gov.br
mailto:protocolo@gestao.gov.br
https://www.gov.br/servicoscompartilhados/pt-br/centro-de-servicos-compartilhados-csc-saiba-o-que-e
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