
DEFENSORIA PÚBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO III
(a que se refere os itens 3.2.1 e 3.4 deste edital)

PASSO A PASSO PARA INSCRIÇÃO NO SEI DA ENTIDADE

ITEM A - INSCRIÇÕES PARA CIDADÃOS/ENTIDADES VIA SEI – EDITAL OUVIDOR
DPMG

PASSO 1:  Clique no link para iniciar o cadastro de usuário externo no SEI: 
https://sei.defensoria.mg.def.br/sei/controlador_externo.php?
acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0

PASSO 2:  Na tela aberta pelo link anterior, clique em “Clique aqui para se cadastrar”:

PASSO 3:  Preencha todos os dados cadastrais solicitados:

https://sei.defensoria.mg.def.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.defensoria.mg.def.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
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Se o cadastro tiver sido finalizado com sucesso, a seguinte mensagem aparecerá: 
“IMPORTANTE: As instruções para ativar o seu cadastro foram encaminhadas para o
seu e-mail”. 

PASSO 4:  Acesso o seu e-mail informado no cadastro e abra o e-mail enviado pelo SEI:
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PASSO 5:   Será necessário enviar um e-mail para usuarioexterno.sei@defensoria.mg.def.br, 
contendo:

 Documento pessoal que contenha número de CPF, RG, assinatura, órgão 
expedidor;

 Autorretrato (Selfie) segurando o documento de Identificação;  
 Caso o Usuário Externo seja para cadastro de entidade: cópia digitalizada de 

termo de posse, ata ou outro documento digitalizado que comprove a 
representação; 

 Termo de Concordância e Veracidade preenchido e assinado.

Para acessar o “Termo de Concordância e Veracidade”, clique no link 
https://defensoria.mg.def.br/sei/ , em seguida clique em “Abrir termo”, conforme imagem 
abaixo, para fazer o download do arquivo:

https://defensoria.mg.def.br/sei/
mailto:usuarioexterno.sei@defensoria.mg.def.br
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Ao  abrir  o  arquivo  baixado,  apenas  os  campos  destacados  em  vermelho  precisam  ser
preenchidos. O preenchimento e a assinatura podem ser feitos de forma física ou virtual. Para
assinaturas virtuais, recomenda-se o uso do GOV.BR.

Após o preenchimento e assinatura do Termo de Concordância, o mesmo deverá ser 
enviado por e-mail, juntamente com os demais documentos.

PASSO 6:   Aguarde o prazo de 1 dia útil e você receberá uma resposta ao e-mail, 
informando a liberação do cadastro:
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PASSO 7:   Acesse novamente o link para o SEI Externo: 
https://sei.defensoria.mg.def.br/sei/controlador_externo.php?
acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0 

PASSO 8:   Informe o e-mail e a senha cadastrados e clique em Entrar:

PASSO 9:   Ao fazer login, clique em Peticionamento e em Processo Novo:

https://sei.defensoria.mg.def.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.defensoria.mg.def.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
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PASSO 10:   Escolha o tipo do processo “Inscrição Entidades”:

 

PASSO 11:   No campo “Especificação” do tópico “Formulário de Peticionamento”, informe o 
nome da entidade. 

Os documentos são agrupados em 3 categorias para envio: 

 Documento Principal;
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 Documento Essencial ;
 Documentos Complementares.

A numeração dos documentos corresponde à numeração dos blocos de documentos 
solicitados no Anexo IV.

ATENÇÃO: O Sistema SEI aceita apenas arquivos em formato pdf e nomeados apenas 
com caracteres simples (letras e números), sem acentos e com o máximo de 50 
caracteres. Nomeie o arquivo em seu computador, nesse formato, antes de clicar em 
“Escolher Arquivo”. Recomendamos nomear o arquivo com a numeração do Anexo IV.

PASSO 12:    No campo “Documento Principal”,  clique em “Escolher Arquivo” e  insira o
Estatuto Social. Selecione o arquivo em seu computador, seguindo as regras de formato e
nomenclatura. Em seguida, no campo “Complemento do Tipo de Documento”, descreva o
tipo  de  arquivo  inserido.  Na  sequência,  selecione  se  o  arquivo  é  “Nato-digital”  ou
“Digitalizado”. Se for digitalizado, selecione em Conferência com o documento digitalizado a
que tipo de cópia se refere.
Então, clique em Adicionar.

    PASSO 13:   Confira se o documento foi realmente adicionado no SEI, na tabela que irá 
aparecer abaixo:
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PASSO 14:   No campo “Documento Essencial”, selecione os tipos de documentos a serem
inseridos  e  em  seguida  clique  em  “Escolher  Arquivo”.  Selecione  o  arquivo  em  seu
computador,  seguindo  as  regras  de  formato  e  nomenclatura.  Em  seguida,  no  campo
“Complemento do Tipo de Documento”, descreva o tipo de arquivo inserido. Na sequência,
selecione se o arquivo é “Nato-digital” ou “Digitalizado”.  Repita o passo para os demais
arquivos.

PASSO 15: Confira se o documento foi realmente adicionado no SEI, na tabela que irá aparecer 
abaixo:
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PASSO 16: Continue o envio dos documentos na categoria “Documento Complementares”.
Selecione os tipos de documentos a serem inseridos e em seguida clique em “Escolher
Arquivo”.  Selecione  o  arquivo  em  seu  computador,  seguindo  as  regras  de  formato  e
nomenclatura. Em seguida, no campo “Complemento do Tipo de Documento”, descreva o
tipo  de  arquivo  inserido.  Na  sequência,  selecione  se  o  arquivo  é  “Nato-digital”  ou
“Digitalizado”. Repita o passo para os demais arquivos.

    PASSO 17: Após incluir todos os documentos necessários, clique em “Peticionar” no final da 
página a direita.
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Atenção: Não é possível concluir o peticionamento se todos os documentos 
principais e essenciais não forem incluídos.

PASSO 18:  Conclua o peticionamento assinando o processo para enviá-lo. Para isso, 
selecione Usuário Externo no campo “Cargo/Função” e digite sua senha de acesso ao SEI 
Externo, em seguida, clique em “Assinar”.

PASSO 19:  O peticionamento ficará em processamento por aproximadamente 2 minutos. 

Aguarde sem sair da tela.
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PASSO 20:  Ao concluir o envio, o recibo do processo enviado poderá ser visualizado na tela 
do próprio SEI:

           

Um recibo de peticionamento também será enviado para o e-mail cadastrado.
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PASSO 21:  Na tela de Controle de Acessos Externos, você poderá consultar o processo 
criado.
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B - RECURSO CONTRA DECISÃO DE INABILITAÇÃO – EDITAL OUVIDOR DPMG

PASSO 1: Aguardar a liberação de acesso externo que chegará no e-mail cadastrado, conforme
modelo abaixo:

PASSO 2:  Após a liberação do acesso, clicar no ícone da seta verde para incluir o recurso.

PASSO 3:  Selecionar o tipo de documento “Recurso” e clicar em “Salvar”.
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Após clicar em “Salvar”, aparecerá a mensagem de “documento incluído” juntamente com número
de protocolo.


