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ANEXO Il
(a que se refere os itens 3.2.1 e 3.4 deste edital)
PASSO A PASSO PARA INSCRICAO NO SEI DA ENTIDADE

ITEM A - INSCRIGOES PARA CIDADAOS/ENTIDADES VIA SEI — EDITAL OUVIDOR
DPMG

PASSO 1: Clique no link para iniciar o cadastro de usuario 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”:

sel

Acesso para Usuarios Externos

. .
~ E-mail

a Senha

$ i Clique aqui para se cadastrar I
S

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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sel.

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:

|:| Estrangeiro
Mome Social do Representante (opcional, identidade de género - Decrato n® 8.727/2016):
CPF: RG: Orgao Expedidor:
Telefone Comercial: Telefone Celular: Telefone Residencial:
Endereco Residencial:
Complemento: Bairro:
Pais: Estado: Cidade: CEP:
Brasil - - w

Dados de Autenticacdo

E-mail pessoal:

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

Confirmar Senha:

Enviar l l Voltar l

Se o cadastro tiver sido finalizado com sucesso, a seguinte mensagem aparecera:
“IMPORTANTE: As instrugoes para ativar o seu cadastro foram encaminhadas para o
seu e-mail”.

sei.defensoriamg.def.br diz

INDORTANTE: As dtrucdes para athvar o teu cadastro foram

encaminhacas pars © seu e-mal

PASSO 4: Acesso o seu e-mail informado no cadastro e abra o e-mail enviado pelo SEI:

SEl Cadastro de Usuario Externo no SEI - ATENGAO: EM CASO DE PROCESSO DE “"ADMIS!
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PASSO 5: Sera necessario enviar um e-mail para usuarioexterno.sei@defensoria.mg.def.br,
contendo:

e Documento pessoal que contenha numero de CPF, RG, assinatura, 6rgao
expedidor;

e Autorretrato (Selfie) segurando o documento de Identificagao;

e Caso o Usuario Externo seja para cadastro de entidade: cépia digitalizada de
termo de posse, ata ou outro documento digitalizado que comprove a
representacéo;

e Termo de Concordancia e Veracidade preenchido e assinado.

Para acessar o “Termo de Concordéancia 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:

Sistema Eletrénico de Informacoes

Bem-vindo(a) ao Sistema
Eletronico de Informacgdes

tio de documentos
y pelo TRF4.

Integrado ao PEN e p o para transformar.

Acessar o SEI!

P .. r . R - ) Caodastro de usudrios
- Acesso de usudrios externos = Autenticidade de documentos Pesquisa Publica ~
éy = =" externos
Area destinada oo codastro e acesso Verificagdo da gutenticidode de Consultas de processos que foram Codastro paro pessoas fisicas em
de usudrios externos documentos emitidos pelo SEI ternados publicos processos na DPMG
Acessar Acessar > Acessar Acessar >

Termos e manuais

Sempre que precisor, consulte os documentos do SE

Abrir termo

[«

Termo de concordancia e veracidade - 20/05/2024



https://defensoria.mg.def.br/sei/
mailto:usuarioexterno.sei@defensoria.mg.def.br
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Ao abrir o arquivo baixado, apenas o0s campos destacados em vermelho precisam ser
preenchidos. O preenchimento e a assinatura podem ser feitos de forma fisica ou virtual. Para
assinaturas virtuais, recomenda-se o uso do GOV.BR.

TERMO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE PARA LIBERACAQ DE CADASTRO DE USUARIO EXTERNO - SELDPMG

1- MNome:
2- RG: 3- CPF:
4-  Endereco:

5- E-mail registrado:

6- Finalidade (Ex.: assinatura de contrato ou assinatura de convénio, Representagio de Diefensor Piblico em processo administrativo ou

recurso) (item obrigatério):  Inscri¢do Cidad@o - Edital Ouvidor xx/2025

Inscricdo Entidade - Edital Ouvidor xx/2025
7= Qual a Dirctoria ou Setor da Defensoria Pablica que solicitou o cadastro (item obrigatirio):

ou

Conselho Superior - Edital Ouvidor xx/2025
mente €m caso de € e=-man uize os Campos abaixo.

8- E-mail antigo: 0- Novo e-mail:

10- Motivo da troca:

Somente em caso de troca de representante/gestiio, utilize os campos abaixo.

I 1- Representante antigo: 12- Moveo representante:

13- Motivo da troca:

Apos o preenchimento e assinatura do Termo de Concordéancia, 0 mesmo devera ser
enviado por e-mail, juntamente com os demais documentos.

PASSO 6: Aguarde o prazo de 1 dia util e vocé recebera uma resposta ao e-mail,
informando a liberagado do cadastro:



DO ESTADO DE MINAS GERAIS

IGUALDADE E CIDADANIA PARA TODOS

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS

RE: Cadastro de Usuéario Externo no SEI Caixa de entrada x

Usuario Externo Sei DPMG

para mim

Prezada 400 bom dia.

Informo que o cadastro de usuario externo no SEI DPMG fo1 liberado, conforme solicitado.

Segue link de acesso para usuarios externos: _Acesso para usuirios externos - SEI DPMG

Login: sewetpessws 7 2 mail.com

Atenciosamente,

Ana Caroline Pires

Administracio do SEI-DPMG
Rua dos Guajajaras, 1707 - 7% andar
Barro Preto | Belo Horizonte

-mail : sei@defensoria.mg.def.br
DEFENSORIA PUBLICA DE MINAS GERAIS E-ma e de o B def.b

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:

. I
Sel
Acesso para Usuarios Externos

:. |E-n" ail

a Senha

ENTRAR

Clique aqui para se cadastrar
Esqueci minha senha

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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R BT Controle de Acessos Externos
Alterar Senha Ver expirados
Pesquisa Piiblica
Petichanamenta Menhism regising enconirasa

Processo Novo

Recibos Eletrin

Infimaciies Elatninicas

Manual do Ulsudrio Extermo
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PASSO 10: Escolha o tipo do processo “Inscricdo Entidades™.

Controle de Acessos Exiemos Peticionamento de Processo Novo

Alterar Senha Orientacbes Gerais

Escolha o tipo de processo gue deseja formalizar a abertura. Antes, visualize orientaces especificas parandc

Pesquisa Plblica
Para protocolizar documentos, acesse o menu Peticionamento > Processo Novo.

Peticionamento
Caso tenha qualquer dificuldade no uso, envie e-mail com o maximo de dados possivel para: sei@defensoria.

Processo Novo

Recibos Eletronicos de Protocolo

Intimagbes Eletrénicas

Manual do Usuario Externo

UF: ﬂ

Todos hd

Tipo do Processo:

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Documentacdo Admissdo - Defensor

Documentacdo Admissao - Servidor

Inscrico Entidades

PASSO 11: No campo “Especificagdo” do tépico “Formulario de Peticionamento”, informe o
nome da entidade.

Peticionamento de Processo Novo

Tipo de Processo: Inscricéo Entidades

Orientacdes sobre o Tipo de Processo

Processo destinado a inscrigao de entidades para o processo de escolha do ouvidor ou ouvidora-geral da Diefensoria Puiblica do Estado

Formulario de Peticionamentio

Especificagio (resumo limitado a 100 caracteres):

| INSIRA O NOME DA ENTIDADE
Interessado: [l esessessssseseees

Os documentos sao agrupados em 3 categorias para envio:

e Documento Principal,;
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e Documento Essencial ;
e Documentos Complementares.

A numeracao dos documentos corresponde a numeragao dos blocos de documentos
solicitados no Anexo V.

ATENCAO: O Sistema SEI aceita apenas arquivos em formato pdf e nomeados apenas
com caracteres simples (letras e numeros), sem acentos e com o0 maximo de 50
caracteres. Nomeie o arquivo em seu computador, nesse formato, antes de clicar em
“Escolher Arquivo”. Recomendamos nomear o arquivo com a numeragao 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 sequéncia, selecione se o arquivo € “Nato-digital” ou
“Digitalizado”. Se for digitalizado, selecione em Conferéncia com o documento digitalizado a
que tipo de copia se refere.

Enté&o, clique em Adicionar.

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados & os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados & anélise por servidor piblico
que podera alterd-los a gualguer momento sem necessidade de prévio aviso

Documento Principal (200 Mb):
| Escolher arquivo ‘ 1.pdf

Tipo de Documento: [E Complemento do Tipo de Documento: [E
1
01 Estatuto Social v DA ENTIDADE
Nivel de Acesso: Hipétese Legal: ﬂ
Restrito v Dados Pessoais (Lei n® 13.709/2018 — LGPD)
Formato: [
(@) Nato-digital () Digitalizado | Adicionar |

PASSO 13: Confira se o documento foi realmente adicionado no SEI, na tabela que ira
aparecer abaixo:
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Documentos

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesse que forem indicados abaixo estarfio condicionados & anélise por servidor plblico,
que podera altera-los a qualquer memento sem necessidade de prévio aviso

Documento Principal (200 Mb):

Escolher arquive | Nenhum arquivo escolhido

Tipe de Documento: B Complemento do Tipo de Documento: [
01.Estatuto Social hd
Nivel de Acesso: [E Hipétese Legal: [@
Restrito A Dados Pessoais (Lei n® 13.709/2018 — LGPD) =
Formato: [l
() Nato-digital () Digitalizado

Nome do Arquivo Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato

26/08/2025

12-49-34 480.7 Kb 01.Estatuto Social DA ENTIDADE Restrito Mato-digital

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 sequéncia,
selecione se o arquivo € “Nato-digital’ ou “Digitalizado”. Repita o passo para os demais
arquivos.

Documento Essencial (200 Mb):

Escolher arquivo | Nenhum arquive escolhido

Tipo de Documento: n Complemento do Tipo de Documento: ﬂ

b

02 Ata de constituicdo da Entidade
03.Relatdrio de Atividades efou Outros Hados Fesso

Hipotese Legal: ﬂ

%)

04 Requerimento de Habilitacdo - Anexo VI

05.Ata de eleicdo da diretoria atual
ICIi>nar

06.Comprovante de mandato de representacdo

07.Comprovante Situacdo Cadastral Receita Federal
NOITIE U0 ATGUIVO Data Tamanho Documento

PASSO 15: Confira se o documento foi realmente adicionado no SEI, na tabela que ira aparecer
abaixo:
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Documento Essencial (200 Mb):

Escolher arquivo | Nenhum arquive escolhido

Tipo de Documento: n Complemento do Tipo de Documento: n
v
Nivel de Acesso: ﬂ Hipétese Legal: n
Restrito v Dados Pessoais (Lei n® 13.709/2018 — LGPD) v
Formato: [@
(") Mato-digital () Digitalizado
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formaio
26/08/2025 03.Relatério de Atividades e/ou Outros NOME DA § .
3.pdf 125419 464.11 Kb ENTIDADE Restrito Nato-digital
26/08/2025 02.Ata de constituicdo da Entidade NOME DA y .
2.pdf 70.08 Kb Restrito Nato-digital
. 12:5405 ENTIDADE 2

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 sequéncia, selecione se o arquivo € “Nato-digital” ou
“Digitalizado”. Repita 0 passo para os demais arquivos.

Documentos Complementares (200 Mb):

Escolher arquive | Menhum arquivo escolhido

Tipo de Documento: ﬂ Complemento do Tipo de Documento: ﬂ
18.0utros documentos v
Nivel de Acesso: ﬂ Hipotese Legal: ﬂ
Restrito v Dados Pessoais (Lei n® 13.709/2018 — LGPD)
Formato: n

'::::' Nato-digital (::) Digitalizado

PASSO 17: Apods incluir todos os documentos necessarios, clique em “Peticionar” no final da
pagina a direita.

Acdes




DO ESTADO DE MINAS GERAIS

IGUALDADE E CIDADANIA PARA TODOS

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Documentes Complementares (200 Mi).

Escolher arquivo | Nenhum arquive escolhido

Tipo de Documento: ﬂ Complemento do Tipo de Documento: B
v
Nivel de Acesso: [@ Hipétese Legal: [@
Restrito v Dados Pessoais (Lei n® 13.709/2018 — LGPD)
Formato: [
() Nato-digital () Digitalizado
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Fomato
26/08/2025
1.pdf 130237 480.7 Kb 18.Cutros documentos NOME DA ENTIDADE Restrito Nato-digital n

—— = | o

Atencao: Nao é possivel concluir o peticionamento se todos os documentos
principais e essenciais nao forem incluidos.

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

N - |

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica
Assinar Feghar

A confirmacio de sua senha importa na aceitacio dos termos e condicdes que regem o processo eletrdnico, @lem do dSposto no
credenciamento prévio, & na assinatura dos documentos nato-digitais e declaragdo de que sdo auténticos os digitakizados, sendo
responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, s3o0 de sua exclusiva responsabilidade: a conformidade entre
os dados informadcs & os documentos; a conservacio dos origingis em papel de documentos digitalizados até que decaia o direito de
revisSo dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para qualquer tipo de conferdncia; 3
realizagiic por meio eketrbnico de todos 0f 3105 & COMUNICApES Processudis com o prépro Usuino Extemnc ou. por seu intermidio,
com a entidade porwentura represendada; a observancia de que os atos processuais se consideram realizados no dia e hora do
recetimento pedo SEI, considerando-se tempestivos of praticados até a5 23h50manS0s do ultimo dia do prazo. considerado sempre o
horanio oficial de Brasilia, indepencente do fuso hordrio em que se encontre; a consulta periddica ao SEI, a fim de verficar o
receimento de intmacdes eletrdnicas.

Usuario Externo:
B e T s s

Cargo/Fungdo:

Usuario Exdemno w

>&nha de ACesso ao SEL

------------

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

Aguarde sem sair da tela.
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Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

A confimagan’ de ' sus senha imports na aceitapdo dos fermos e condices ‘que regem o processo: elefrénico,: além do disposto: no
credenciamento: préwio;: & na ‘assinatura 'dos: documentos: nato-digitais & decaracdo: de: gue: sdo autenficos 'os digitalizados, senda
respansavel ohl, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, 550 de sua exclisiva responssbilidade: 3 conformidade entre
o5 dados informados & oS documentios: & conservagso dos originais em:papel de documentos digitalizados até que decaia o direiio de
revis30: dos | atos | praticados’ no- ‘processo; para, Limcbadl =

ttados | para’ qualquer ‘fipo 'de conferéncia; s
realizacso: por meso eletronico de fodos os: atas: propric: isuano Exteme ‘o, por seq intermedio,

com 3 enbdsde porventura representada; = o C Processando... 315 se consideram: realizados no dia e hora do
b redesiments pelo SEI. sonsiderando-se tempesti Fos do ditime dia do prazo, considerada sempre o

horario oficial de Brasiia. independente do il

recebimento de intimagdes ekatrdnicas.

pensiits’ perigdics a0 SEL & fim: de verificar o

Usuario Externo:

Madine Travaglia dos Santos Persira

Cargo/Fungac:

Ustidria Extema W

Senha de Acesso ao SEL

PASSO 20: Ao concluir o envio, o recibo do processo enviado podera ser visualizado na tela
do préprio SELI:

Recibos Eletronicos de Protocolo

Inicig Fim Tipo g Peticioraments

|: 5 Todos -

Kimmero do Processo | | Tipo de Pebonameno | |

DBOE2025 13710 SER0000001. 0T S2025-TE DB326TO Processn Novo

Um recibo de peticionamento também sera enviado para o e-mail cadastrado.
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SEl - Confirmagéo de Peticionamento Eletronico (Processo n® 9990000001.010175/2025-78) »  Caixa de enusada e B

SEl «seigdefensoria.mg.defbrs 11:37 (ha 2 minutos) r @ -y K

-

para mim

- Este é um e-mail automatico

Prezado(a)

Este e-mail confirma a realizacdo do Peticionamento Eletrdnico do tipo Processo Nowo no SEI-DPMG, ne dmbito do processe n® S990000001.010175/2025-78, conforme disposto no Recibo Eletrdnico de
Protocolo SEI n® 0632670

Caso no fulure precise realizar novo peticionamento, sempre acesse a drea destinada acs Usudrios Externos no SEI-DPMG destacada em seu Portal na Intarnet ou acesse diretamente o link a seguir:
hitp:isel defensoria mg. def briseicontrolador_extemo php?acag=usuario_exigmo_legardid_orgag acesso_edema=0

DPMG
Defensoria Pablica do Estadoe de Minas Gerais
www defensoria mg.def br

ATEN(_;-E.O' As informacdes contidas neste e-mail, incluindo seus anexas, podem ser restritas apenas & pessoa ou entidade para a qual fol enderecada. Se voce ndo & o destinatario ou a pessoa

respoensavel por encaminhar esta mensagem ao destinatario, wocé esta, por meio desta, notificado que nao devera rever, retransmitir, imprimir, copiar, usar ou distribuir esta mensagem ou quaisquer
anexos. Caso vocd lenha recebido esta mensagem por engano, por favor, contale o remetente imediatamente & em sequida apague esta mensagem

PASSO 21: Na tela de Controle de Acessos Externos, vocé podera consultar o processo
criado.

Controle de Acessos Externos

Y

Frocesso Documento para Assinatura Liberagio Validade

99500000041.010175/2025-78 06082025 130712125
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B - RECURSO CONTRA DECISAO DE INABILITAGAO — EDITAL OUVIDOR DPMG

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

Acesso Externo ao Processo SEI 9990000001.011177/2025-84 © cCaixadeentada =

4 Resumir este e-mail

D PMG/luca S s
para mim -
Ex=ta mensagem informa a liberacdo de acesso externo ao Processo Administrative N° 9990000001.011177/2025-84 do Sistema Eletrdnico de Informacbes para o usuario exderm c-mmm ey

Para visualizagéo, acesse a area destinada aos usuarios externos no nosso site ou clicanda no link abai<o:

hitp: //sei defensoria. mg. del brisei/controlador_externo.php?acao=usuario externo logardid orgao acesso extemno=0

Se ainda ndo possui cadastro, clique no link abaixo para se cadasfrar:

nttps/isei defensoria mo.def bi/sei/controlador externo.php?acao=usuario extemo enviar cadastrodacao erigem=usuario externo avisar cadastro&id orgao acesso externo=0

ATENGAQ: Ainformagio contida nesta mensagem de e-mail, incluindo quaisquer anexos, pode ser confidencial e estar reservada apenas & pessoa ou entidade para a qual foi enderecada. Se vocé nfo & o destinatario ou a pessoa respc
vocé estd, por meio desta, notificade que ndo devera rever, retransmitir, imprimir, copiar, usar ou distribuir esta mensagem de e-mail ou quaisquer anexos. Caso vocé tenha recebido esta mensagem por engano, por favor, contate o remef
computador ou de qualguer outro banco de dados

Defenseria Plblica do Estado de Minas Gerais
www.defensoria.mg.def.br

PASSO 2: Apoés a liberagao do acesso, clicar no icone da seta verde para incluir o recurso.

Controle de Acessos Externos

Ver expirados
INCLUSAO DE

DOCUMENTO
Lista de Acessos Externos (3 registros)

Processo Documento para Assinatura Liberacio Validade

9990000001.011177/2025-84 26/08/2025 31/08/2025 -

PASSO 3: Selecionar o tipo de documento “Recurso” e clicar em “Salvar”.

Inclusdo de Documento

Salvar

Tipo: ”

Escolher Arg Recurso




DO ESTADO DE MINAS GERAIS

IGUALDADE E CIDADANIA PARA TODOS

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Apos clicar em “Salvar”, aparecera a mensagem de “documento incluido” juntamente com numero
de protocolo.

sei.defensoria.mg.def.br diz

Documento incluido no processo com ndmero de protocolo 065200




