
  

 

MANUAL DO PETICIONAMENTO ELETRÔNICO 
Requerimentos pela Internet para o Cadastro do Ipsemg 

Disponível para inclusões e exclusões de dependentes para fins de Assistência à Saúde IPSEMG 
 

 

1) Cadastro como Usuário Externo: 
 

Para utilizar o Sistema, PRIMEIRAMENTE é necessário possuir cadastro como Usuário Externo do SEI.  

Acesse www.sei.mg.gov.br/usuarioexterno e entre na página de acesso à Usuários Externos:  
 

Se já está cadastrado como Usuário Externo, acesse o sistema informando email e senha: 

 

Se ainda não possui cadastro, clique no link indicado abaixo e sigas as orientações. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

2) Começando a peticionar: 
 

Já cadastrado como Usuário Externo, acesse o sistema para exibir a tela abaixo. 

Selecione no Menu >> Peticionamento >> Processo Novo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Em seguida, escreva “IPSEMG” na caixa “Tipo do Processo” para selecionar somente as opções do Ipsemg: 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

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


3) Siga em frente de acordo com as orientações para cada tipo de peticionamento desejado:  

 

 IPSEMG – Exclusão de Dependentes à Assistência à Saúde  

 

No campo Especificação, escreva um resumo livre. Exemplo: Exclusão de dependente – Filho/Cônjuge 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Em seguida clique no Documento Principal e preencha o completamente o formulário: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Preencha completamente as informações referente ao(s) dependente(s) a ser(em) excluído(s):   

 

 

 

 

 

 

 
 

IMPORTANTE: Clique no botão SALVAR, localizado no canto superior esquerdo da tela e feche a tela.  

 

 

 



 

ATENÇÃO: Para exclusão não é necessário anexar documentos. 

 

 

Clique em 

 

Conclua o Peticionamento informando o Cargo/Função e inserindo sua senha para assinar: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 IPSEMG – Inclusão de Dependentes diretos à Assistência à Saúde  

Cônjuge, Filhos até 35 anos e Ex-cônjuge com pensão alimento 

 

No campo Especificação escreva um resumo livre. Exemplo: Inclusão de Filho e/ou Cônjuge 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Em seguida clique no Documento Principal para preencher o formulário: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Leia as informações e PREENCHA todo o FORMULÁRIO conforme as orientações: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esse quadro informa os documentos que devem ser anexados para cada tipo de dependente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Preencha as informações referente aos dependente(s) a ser(em) incluído(s):   

 

Todos os dados devem ser preenchidos e o CPF é OBRIGATÓRIO. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

IMPORTANTE: Ao final clique no botão SALVAR, localizado no canto superior esquerdo.  

 

 

 

 

 

 



 

Após salvar, feche o formulário e anexe os documentos necessários.  

Acione o botão “Escolher arquivo” para buscar de seu computador o documento a ser anexado, depois 

selecione o tipo de documento e escreva um complemento. Exemplo: Certidão de (Nome da Pessoa) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Em seguida, marque a opção: Se Nato Digital ou se o documento foi digitalizado por você e clique em 

adicionar. 

 

 

 

 

 

 

Depois de anexar um a um TODOS os documentos necessários clique em 

 

Conclua o Peticionamento informando o Cargo/Função e inserindo sua senha para assinar: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 IPSEMG – Inclusão de Dependente Especial à Assistência à Saúde  

Pai/Mãe, Companheiro, Filho inválido, Enteado, Tutelado e Irmão menor ou inválido 

 

 A inclusão de dependente especial deve ser realizada com atenção e critério ao preencher o formulário e o 

questionário socioeconômico, bem como para anexar os documentos, uma vez que se trata de pedidos que 

requerem análise administrativa para serem acatados.  

Para cada tipo de inclusão especial será necessário anexar documentos específicos, que são preliminares, pois 

outros documentos poderão ser solicitados no curso do processo.  

O questionário socioeconômico constará somente no formulário para as categorias em que é exigido o seu 

preenchimento (Pai/Mãe, Enteado, Tutelado e Irmão Menor ou Inválido). 



Além das orientações acima, no peticionamento de dependente especial, caso o pedido for para mais de um 

dependente, deverá ser feito um processo para cada.  

 

No campo Especificação escreva um resumo livre. Exemplo: Inclusão de Pai/Mãe  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Em seguida clique no Documento Principal para preencher  o formulário: 

 

 

 

 

 

 

 

Leia as informações e PREENCHA completamente o FORMULÁRIO de dados do servidor e dependentes: 

A informação do CPF é Obrigatória. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Preencha o questionário socioeconômico que será exibido para as categorias que exigem:  

 

 

 

 

 

 

Verifique no quadro após o questionário, quais os documentos deverão ser anexados, conforme a categoria. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

IMPORTANTE: Ao final do preenchimento clique no botão SALVAR, localizado no canto superior esquerdo.  

 

 

 

 

 

 

Após salvar, feche o formulário e siga para anexar os documentos necessários.  

 

Acione o botão “Escolher arquivo” para buscar (um a um) em seu computador, os documentos que devem ser 

anexados, selecione o tipo de documento e escreva um complemento (Exemplo:  Declaração de...) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Em seguida, marque a opção: Se é Nato Digital ou se o documento foi digitalizado por você e clique em 

adicionar. 

 

 

 

 

 



 

 

Depois de anexar TODOS os documentos necessários clique em 

 

 

Conclua o Peticionamento informando o Cargo/Função e inserindo sua senha para assinar: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Prezados usuários do Peticionamento Eletrônico, 

 

Os requerimentos são respondidos para o email informado no formulário. Mantenha seu cadastro atualizado! 

 

 

Estamos à disposição, 

Coordenação de Cadastro - CCAD  

ccad@ipsemg.mg.gov.br 
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