
1. Ingressar no site www.sei.mg.gov.br/usuarioexterno e
acessar o sistema preenchendo e-mail e senha cadastrados
nos campos assinalados acima.

http://www.sei.mg.gov.br/usuarioexterno


2. No menu do canto superior esquerdo, seguir os
seguintes passos:

Peticionamento Processo Novo



3. O sistema irá solicitar a escolha do tipo de
Processo que deseja iniciar.



4. Selecionar o processo “SEDESE – Programa 
Núcleos de Fomento ao Paradesporto



5.
Especificação:

Preencher com o título Programa 
Núcleos de Fomento ao Paradesporto



6. Documento Principal:

Clicar para editar o conteúdo e preencher os dados
do projeto.



7. Documento Principal:

Preencher todo o documento e durante o 
processo clicar em “Salvar” com frequência e 
após finalizar. 

É possível anexar fotos no documento 
clicando no ícone IMAGEM.



8. Nível de acesso do peticionamento:
Selecionar o nível de acesso “´Público” para todos os processos.



9. Anexar documentos comprobatórios (Comprovantes):

9.1. Escolher o arquivo a ser anexado.

9.2. Selecionar o Tipo de Documento “Comprovante” e no campo
Complemento do Tipo de Documento acrescentar informações do anexo.
EX: Seminário e/ou capacitação.

9.3. Selecionar Nível de Acesso “Público”.

9.4. Selecionar o Formato do Documento e clicar em
“Adicionar”:

9.5. Obs: Para mais informações, clicar no ícone que possui
orientações aos usuários em caso dúvidas.



10. Anexar documentos comprobatórios (Formulário de despesas)

10.1. Escolher a planilha em formato PDF a ser anexada.

10.2. Selecionar o Tipo de Documento “Planilha” e no campo Complemento
do Tipo de Documento acrescentar informações do anexo. EX: de Custos do
Projeto.

10.3. Selecionar Nível de Acesso “Público”.

10.4. Selecionar o Formato do Documento e clicar em
“Adicionar”:

10.5. Obs: Para mais informações, clicar no ícone que possui
orientações aos usuários em caso dúvidas.



11. Converter a Planilha Formulário de Despesas 
para formato PDF:

11.1. Clicar em “Arquivo”



11. Converter a Planilha para formato PDF:

11.2. Clicar em “Salvar como”



11. Converter a Planilha de Custos para formato PDF:

11.3. No campo “Tipo” selecionar “PDF”.



11. Converter a Planilha para formato PDF:

11.4. Clicar em “Salvar”



12. Conclusão do Peticionamento:
Após preencher e anexar todos os 
documentos, clicar em “Peticionar”.



13. Conclusão do Peticionamento:
Selecionar Cargo/Função do
Representante Legal do executor,
digitar a senha de acesso e clicar
em “Assinar”.



14. Conclusão do Peticionamento:
Após assinar a petição, o SEI gerará o
Recibo Eletrônico de Protocolo com os
dados do seu peticionamento,
incluindo o número do processo que
será utilizado para consultas ao seu
andamento. O usuário também
receberá um e-mail confirmando a
realização do peticionamento.




