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PASSO 1 – Conferir a situação do seu município 

 
Antes de iniciar este passo a passo, é importante verificar em qual etapa do processo o seu município se encontra. 

Para isso, você deve acessar a seguinte planilha clicando aqui ► Controle Municípios Miguilim, na aba "Adesão ao 
Miguilim". 
 
Nesta planilha é possível verificar informações do seu município, como: 

●​ Adesão ao Programa Miguilim junto à Secretaria de Saúde; 
●​ Preenchimento do formulário da Secretaria de Educação, descrito no Passo 3 deste manual; 
●​ Criação do usuário externo do SEI, descrito no Passo 2 deste manual. 

 
Ex.: 
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1_wUBa0q0-6REkuvOXu2MfXe11Jvh9NVEPrWJj2AA7wQ/edit?usp=sharing


PASSO 2 – Criar Usuário Externo no SEI-MG 
 

O(A) Secretário(a) Municipal de Educação, ou representante com delegação formal, deve possuir um cadastro 
como Usuário Externo no SEI-MG (Sistema Eletrônico de Informações de Minas Gerais). Para criar um usuário externo 
no SEI-MG, siga as instruções abaixo: 

 

1.​ Acesse o portal: https://www.mg.gov.br/planejamento/pagina/sei/usuario-externo e clique no botão "ACESSO 
USUÁRIO EXTERNO". 
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https://www.mg.gov.br/planejamento/pagina/sei/usuario-externo


2.​ Na tela de login, clique em "Clique aqui para se cadastrar" ou "Entrar com o GOV.BR”. Este tutorial abordará 
apenas o acesso pelo cadastro. 

 
 

3.​ Na nova tela, leia as instruções e clique em "Clique aqui para preencher". 
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4.​ Preencha o formulário de cadastro com todos os dados solicitados (nome, CPF, RG, endereço, contatos e e-mail 
pessoal). 

 
Atenção: O e-mail cadastrado no SEI-MG será utilizado para login, recuperação de senha e recebimento de 
comunicações oficiais. Certifique-se de que seja um e-mail válido e acessível. 

 
5.​ Crie uma senha com no mínimo 8 caracteres (letras e números) e clique em "Enviar". 
 
6.​ Acesse o e-mail cadastrado e confirme o recebimento do e-mail de solicitação de cadastro. Caso não encontre na 

caixa de entrada, verifique a pasta de spam ou lixo eletrônico. 
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7.​ Faça o download, leia, preencha e assine o Termo de Declaração de Concordância e Veracidade. É possível 

realizar o preenchimento e a assinatura tanto digitalmente, quanto manualmente: 
 
PARA PREENCHIMENTO DIGITAL: 
7.1.  É possível realizar o preenchimento digital e assinar eletrônica o PDF do Termo de Declaração de 
Concordância e Veracidade utilizando o GOV.BR ou assinado com certificado digital no Portal de Assinaturas MG 
conforme procedimento próprio e enviar. 

 
Observação: A assinatura do Termo de Declaração de Concordância e Veracidade pode ser feita online por meio deste 
link -  Assinatura Eletrônica do GOV.BR 
 

PARA PREENCHIMENTO MANUAL: 
7.2. Para realizar o preenchimento manual, você deverá imprimir o Termo de Declaração de Concordância e 
Veracidade, preencher com letra legível e assinar o documento no espaço designado. Após o preenchimento, você 
deverá providenciar e enviar: 

●​ Uma cópia digitalizada do “Termo de Declaração de Concordância e Veracidade” preenchido e assinado 
manualmente;  

●​ Uma cópia digitalizada de documento de identificação civil no qual conste CPF;  
●​ Autorretrato (Selfie) segurando o documento de identificação. 

 
8.​ Após a assinatura, envie a documentação necessária para o e-mail da SEE: 

dadm.sei.usuarioexterno@educacao.mg.gov.br 
 

9.​ Após análise, você receberá um e-mail confirmando a criação do usuário externo e poderá efetuar o login 
normalmente -  Acesso para Usuários Externos - SEI.  
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https://www.mg.gov.br/sites/default/files/planejamento/documentos/gestao-governamental/gestao-de-ti/termo_de_declaracao_de_concordancia_e_veracidade_2022_2.pdf
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/identidade/assinatura-eletronica
http://gov.br
mailto:dadm.sei.usuarioexterno@educacao.mg.gov.br
https://www.sei.mg.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0


PASSO 3 – Preencher o Formulário de Cadastro 
 

Após a criação do usuário externo no SEI-MG, acesse o formulário de cadastro por meio do link abaixo e preencha 
integralmente todos os campos solicitados: 

 

Link do formulário: https://forms.gle/7f8KgdjXdV3g4uVKA 
 
O formulário deverá conter as seguintes informações e documentos: 

●​ Dados cadastrais do(a) Secretário(a) Municipal de Educação ou de seu(sua) representante legalmente designado(a); 
 

●​ Documento comprobatório da delegação formal, quando aplicável (Portaria ou outro ato normativo equivalente); 
 

●​ Endereço de e-mail vinculado ao usuário externo previamente criado no SEI-MG; 
 

●​ Informações referentes aos sistemas de gestão atualmente utilizados pela rede municipal de ensino. 
 

Atenção: O e-mail informado deve ser o mesmo cadastrado no SEI-MG. Certifique-se de que seja um e-mail válido e 
acessível. 
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https://forms.gle/7f8KgdjXdV3g4uVKA


PASSO 4 – Assinatura dos Termos 
 

Após o preenchimento do formulário, a SEE-MG preparará o Termo de Cadastro e o enviará para assinatura digital 
no SEI-MG. O link para assinatura será encaminhado ao e-mail do usuário externo cadastrado. 

 
Para os municípios que já aderiram ao Programa Miguilim junto à SES-MG, também será enviado o Termo de 

Compartilhamento de Dados Pessoais, OBRIGATÓRIO para o uso do sistema. 
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1.​ Quando os documentos estiverem disponíveis, a tela inicial do SEI-MG terá o respectivo documento para 
assinatura. É importante conferir se as informações e os dados inseridos nos termos estão corretos antes de assinar. 

 

 

 

2.​ Basta selecionar o botão de assinar e preencher com a senha de login. 
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PASSO 5 – Recebimento do E-mail Institucional e Acesso ao Sistema 
 

Após a assinatura do Termo de Cadastro e do Termo de Compartilhamento de Dados Pessoais, a SEE-MG enviará 
para o e-mail do usuário externo do SEI-MG os dados de acesso (login e senha provisória) do novo e-mail institucional 
no domínio @educacao.mg.gov.br. 

 

Para acessar e utilizar o novo e-mail institucional, a Secretaria Municipal deverá: 
1.​ Entrar no e-mail usado para cadastro no usuário externo do SEI-MG e pegar os dados de acesso (login e senha 

provisória) enviados. 
 

2.​ Acessar o novo e-mail institucional (@educacao.mg.gov.br); 
 

3.​ Alterar a senha provisória para uma senha definitiva e segura; 
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Uma vez que a Secretaria Municipal tenha acesso ao novo e-mail institucional, serão enviadas nele as instruções para 
acesso ao Sistema Miguilim. No e-mail enviado será possível localizar: 
 
●​ As credenciais de acesso das escolas ao Sistema Miguilim; 
●​ O manual do usuário do sistema; 
●​ Link e informações de acesso ao Painel de Monitoramento do Miguilim para acompanhamento. 
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MONITORAMENTO 
O monitoramento das respostas ao formulário e da assinatura dos documentos será realizado pelo Painel de 
Monitoramento Miguilim, disponível em Controle Municípios Miguilim, na aba "Adesão ao Miguilim". 

 

DÚVIDAS E SUPORTE 
Em caso de dúvidas sobre o processo de cadastro ou acesso ao Sistema Miguilim, entre em contato com a SEE-MG 
pelo e-mail: 

se.miguilim@educacao.mg.gov.br  
 

*Para problemas relacionados especificamente ao cadastro no SEI-MG, entre em contato com: 

(31) 3915-3193 

dadm.sei.usuarioexterno@educacao.mg.gov.br  

atendimentosei@planejamento.mg.gov.br 
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