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Assinatura dos termos do acordo no SEI 

1. Cadastro do Usuário Externo  

Para realizar a assinatura dos termos, primeiramente o usuário deverá realizar 
o cadastro como usuário externo conforme as orientações expressas pela 
SEPLAG -  Secretaria de Estado de Planejamento e Gestão - no endereço 
eletrônico abaixo:  

https://www.sei.mg.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_exter
no_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0 

Caso sejam necessários maiores esclarecimentos sobre o cadastramento de 
usuário externo e sobre como realizar o primeiro acesso ao SEI, é possível 
verificar por meio do Manual de Cadastro de Usuários Externos produzido pela 
SEPLAG no endereço eletrônico abaixo:  

https://docs.google.com/document/d/1DCExqxTofGIt9nAN-
ZDHuEUmQZ9wxxU8FFBGhKCEeHc/edit# 

Além disso, para outras eventuais dúvidas que forem surgindo ao longo do 
processo, elas podem ser encaminhadas para o administrador do SEI da 
Secretaria de Estado de Saúde nos contatos abaixo:  

 E-mail: sei@saude.mg.gov.br 

 Telefone: (31) 3916-0110  
 

2. Acesso ao SEI para assinatura do termo e apresentação dos 
documentos  

Após o cadastramento como usuário externo ser concluído, deve-se entrar na 
página de acesso para usuários externos do SEI pelo endereço eletrônico 
abaixo:  

www.sei.mg.gov.br/usuarioexterno 

 

Nos campos assinalados em vermelho, deve-se inserir o e-mail cadastrado para acesso 

ao usuário externo e a senha cadastrada.  

https://www.sei.mg.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0
https://www.sei.mg.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0
https://docs.google.com/document/d/1DCExqxTofGIt9nAN-ZDHuEUmQZ9wxxU8FFBGhKCEeHc/edit
https://docs.google.com/document/d/1DCExqxTofGIt9nAN-ZDHuEUmQZ9wxxU8FFBGhKCEeHc/edit
mailto:sei@saude.mg.gov.br
http://www.sei.mg.gov.br/usuarioexterno
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Em sequência, o usuário será direcionado para a seguinte página, onde deverá 

posicionar o cursor do mouse sobre a guia “Menu” para ter acesso às opções de 

preenchimento: 

 

Após selecionar a opção “Menu”, o usuário deverá posicionar o cursor do mouse sobre 

a guia “Peticionamento” e clicar na opção “Processo Novo”, conforme imagem abaixo: 

 

 

O usuário então será direcionado para uma página onde deverá escolher o tipo de 

processo que deseja iniciar:  
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Nessa mesma página, o usuário deverá posicionar o cursor e na opção “Orgão” e 

selecionar a opção SES para conseguir visualizar os tipos de processos relativos à SES – 

Secretaria de Estado de Saúde – disponíveis para preenchimento e assinatura: 

  

 

Em seguida, aparecerão apenas os tipos de processos relacionados à SES, o usuário 

então deverá selecionar o processo que se adequa ao seu contexto, “SES – Adesão ao 

termo de acordo – Municípios” para os municípios ou “SES – Adesão ao termo de acordo 

– Demais Credores” para os credores que não forem municípios:  
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3. Preenchimento termo do Acordo – Municípios  

O usuário correspondente aos municípios credores deverá então clicar na opção “SES – 

Adesão ao termo de acordo – Municípios”. Ele será direcionado para a página de 

peticionamento de processo novo onde as informações para assinatura do termo serão 

preenchidas: 
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Conforme a imagem acima, o usuário deverá preencher a parte “Formulário de 

Peticionamento” como o nome do município. Em seguida, na parte de “Documentos” 

sinalizar o nível de acesso como “Público”. A parte “Documento Principal” é onde está 

localizado o Termo para assinatura, o usuário então deverá clicar em “clique para editar 

conteúdo” para editar o termo com as informações referentes ao seu município:  

 

O Usuário deverá preencher com os dados do município, substituindo apenas, o texto 

que está preenchido com “XXXX” e nos campos onde é necessário assinalar alguma 

opção. Após o preenchimento, o usuário deverá clicar na opção “Salvar”, localizada no 

campo superior esquerdo da página.  

Após concluir o documento principal, o usuário deverá verificar se é necessário anexar 

outros documentos. Essa informação estará especificada em “Documentos Essenciais”, 

especificamente no menu “Tipo de Documento”. Nesse menu serão exibidos os 

documentos essenciais para finalizar corretamente o peticionamento, como 

exemplificado na tela abaixo: 
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Para anexar um desses documentos o usuário deverá clicar em “Escolher arquivo”, 

localizar o arquivo em seu computador e clicar em “Abrir”. 

Selecionar a opção “Nato-digital” se o arquivo a ser carregado foi criado originalmente 

em meio eletrônico ou selecione a opção “Digitalizado” se o arquivo a ser carregado é 

oriundo da digitalização de um documento em papel, como por exemplo, cópia 

autenticada em cartório do RG do representante legal do solicitante.  

Selecionar a opção adequada, clique em “Adicionar”. No caso de documentos 

digitalizados, o usuário deverá escolher a “Conferência com o documento digitalizado”, 

conforme abaixo: 
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Repetir o procedimento para todos os documentos, inclusive os complementares, que 

são anexados da mesma forma que os essenciais. Após conferir devidamente os dados, 

basta clicar no botão “Peticionar" para concluir o processo: 

 

Para assinar eletronicamente a petição, informar o “Cargo/Função”, caso ainda não 

esteja disponível no respectivo campo, digite sua senha e clique em “Assinar”. A senha 

que será digitada é a mesma utilizada para acessar o SEI: 

 

4. Preenchimento termo do acordo - demais credores 

  

O usuário correspondente aos demais credores, ou seja, os que não representam os 

municípios deverá então clicar na opção “SES – Adesão ao termo de acordo – Demais 

Credores”. Ele será direcionado para a página de peticionamento de processo novo onde 

as informações para assinatura do termo serão preenchidas: 
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Conforme a imagem acima, o usuário deverá preencher a parte “Formulário de 

Peticionamento” como o nome do credor. Em seguida, na parte de “Documentos” 

sinalizar o nível de acesso como “Público”. A parte “Documento Principal” é onde está 

localizado o Termo para assinatura, o usuário então deverá clicar em “clique para editar 

conteúdo” para editar o termo com as informações referentes ao seu credor.  
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O Usuário deverá preencher com os dados do credor, substituindo apenas, o texto que 

está preenchido com “XXXX” e nos campos onde é necessário assinalar alguma opção. 

Após o preenchimento, o usuário deverá clicar na opção “Salvar”, localizada no campo 

superior esquerdo da página.  

Após concluir o documento principal, o usuário deverá verificar se é necessário anexar 

outros documentos. Essa informação estará especificada em “Documentos Essenciais”, 

especificamente no menu “Tipo de Documento”. Nesse menu serão exibidos os 

documentos essenciais para finalizar corretamente o peticionamento, como 

exemplificado na tela abaixo: 

 

Para anexar um desses documentos o usuário deverá clicar em “Procurar...”, localizar o 

arquivo em seu computador e clicar em “Abrir”. 

Selecionar a opção “Nato-digital” se o arquivo a ser carregado foi criado originalmente 

em meio eletrônico, ou selecione a opção “Digitalizado” se o arquivo a ser carregado é 

oriundo da digitalização de um documento em papel, como por exemplo, cópia 

autenticada em cartório do RG do representante legal do solicitante.  

Selecionar a opção adequada, clique em “Adicionar”. No caso de documentos 

digitalizados, o usuário deverá escolher a “Conferência com o documento digitalizado”, 

conforme abaixo: 
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Repetir o procedimento para todos os documentos, inclusive os complementares, que 

são anexados da mesma forma que os essenciais. Após conferir devidamente os dados, 

basta clicar no botão “Peticionar" para concluir o processo: 

 

Para assinar eletronicamente a petição, informar o “Cargo/Função”, caso ainda não 

esteja disponível no respectivo campo, digite sua senha e clique em “Assinar”. A senha 

que será digitada é a mesma utilizada para acessar o SEI: 
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