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1 - COMO ACESSAR O SISTEMA 

1.1 - Para abrir o Sistema SEI deve-se utilizar o endereço eletrônico: https://www.mppe.mp.br/sei 
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1.2 - O acesso será feito mediante login e senha do Membro correicionado/inspecionado; 
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2 - COMO LOCALIZAR O PROCESSO 

2.1 - Selecione a opção “Controle de Processo” no menu do lado esquerdo da tela; 
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2.2 - Na coluna “Recebidos”, dê um clique no processo SEI encaminhado pela Corregedoria Geral; 
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3 - COMO PREENCHER O ANEXO 1 

3.1 - Para incluir o Anexo 1 no processo é necessário clicar no ícone “incluir documento”  
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3.2 - Ao lado de  “Escolha o Tipo do Documento” clique no ícone “mais”       
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3.3 - Em seguida, escreva no campo de texto a palavra “anexo” e selecione a opção “ CGMP - Correição - Anexo I - Membro (Formulário); 
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3.4 - Preencha o formulário;  
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3.5 - Ao final do preenchimento clique no botão  “Salvar” disponível no canto inferior direito; 
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4 - COMO ASSINAR O ANEXO I 

4.1 - Uma vez preenchido o formulário é preciso assiná-lo selecionando o ícone “Assinar Documento”   
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4.2 - O documento deverá ser assinado exclusivamente pelo membro correicionado/inspecionado. A senha é a mesma senha usada para acessar SEI, 
após preencher o campo “senha”, clique em “Assinar”; 
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5 - COMO FAZER O DOWNLOAD DOS DEMAIS ANEXOS CONSTANTES DO PROCESSO 

5.1 - Para começar a preencher os anexos é preciso baixá-los no seu computador. Faça isso clicando no arquivo “EXTERNO - Preencher anexos” que 
está no seu processo SEI; 
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5.2 - Para visualizar o conteúdo do documento, clique conforme a figura abaixo;  
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5.3 - Ao abrir o arquivo (planilha eletrônica) será necessário salvá-lo no seu computador, em pasta de sua preferência.  
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6 - COMO PREENCHER OS ANEXOS 

6.1 - Observe que a planilha eletrônica está dividida em abas, cada uma correspondendo a uma anexo específico. Dentro de cada aba haverá 
instruções de preenchimento;   
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6 - COMO PREENCHER OS ANEXOS 

6.2 - No preenchimento dos anexos 3 ao 8, é necessária a justificativa na coluna “Atualização / justificativa da Promotoria”. referente a cada 
procedimento eventualmente listado. 
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7 - COMO JUNTAR AO PROCESSO SEI OS ANEXOS DEVIDAMENTE PREENCHIDOS (EXCETO ANEXO 1) 

7.1 - Para incluir a planilha eletrônica com os anexos preenchidos no processo SEI é necessário clicar no ícone “incluir documento”  
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7.2- Ao lado de  “Escolha o Tipo do Documento” clique no ícone “mais”       
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7.3 - Em seguida, escreva no campo de texto a palavra “externo” e selecione a opção correspondente; 
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7.4 - Em “Tipo de Documento” selecione a opção “externo”. Preencha a data. No campo “Número/Nome na Árvore” escreva “Anexos Preenchidos” . 
Escolha a opção “Nato-digital” no quadro “FORMATO” e, então, no campo “Remetente” inserir  o nome do membro correicionado/inspecionado; 
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7.5 - Ainda na tela “Registrar Documento Externo”, no campo “Nível de Acesso” selecione a opção “Público”.  Feito isto, anexe o arquivo preenchido 
conforme desenho abaixo: 
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7.6 - Anexado o arquivo, clique no botão “salvar”; 
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8- COMO DEVOLVER O PROCESSSOS À CORREGEDORIA 

 

8.1 - Realizados os procedimentos acima descritos, retorne a tela inicial do SEI e clique no processo da correição. Clique no ícone “Enviar Processo” 

 

 

 



Ministério Público do Estado de Pernambuco 

Corregedoria Geral do Ministério Público 

Gestão 2025/2027 

 

8.2- No campo “Unidades” escreva “ CGMP” e selecione a opção “ CGMP - Corregedoria Geral do MPPE”.  
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8.3 - Por fim, clique em “Enviar”.  

 


