
EDITAL DE CONVOCAÇÃO COPAM Nº 01/2022
PROCESSO ELETIVO COPAM

MANDATO 2023/2025

Passo a passo para formalizar o processo de 
inscrição

SOCIEDADE CIVIL - SEGMENTO:

ORGANIZAÇÕES NÃO GOVERNAMENTAIS – ONGs



1º Passo

Acesse o Sistema Eletrônico de informações – SEI (Usuário externo),  a partir do link:

https://www.sei.mg.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_o
rgao_acesso_externo=0

Será exibida a seguinte tela:

Digite o e-mail e a senha cadastrados e posteriormente clique em “Confirma”.



Será exibida a seguinte tela:



2º Passo

No Menu a esquerda, selecione a opção “Peticionamento”, e depois “Processo Novo”.



3º Passo

No campo “Tipo do Processo”, digite ‘Copam’. Escolha a opção ‘SEMAD - Inscrição Eleição 
Copam 2023-2025 - ONG’.

Será exibida a seguinte tela:



4º Passo

No campo “Especificação”, digite: “Inscrição Eleição COPAM 2023-2025”.
Após, clique no ‘Documento Principal: Formulário de Inscrição COPAM - ONG’.

Será exibida a seguinte tela:



5º Passo

Leia atentamente o conteúdo e preencha os dados solicitados. Após a conferência dos dados 
preenchidos, clique em “Salvar” e, depois, no “X” no canto superior direito para fechar a 
janela com todas as informações inseridas.

Será exibida a seguinte tela para preenchimento do formulário:
(Gentileza atentar para o preenchimento dos campos obrigatórios!) FecharSalvar



Ainda na Sessão “Documentos”, é hora de anexar a documentação exigida no Edital para o
respectivo Segmento. Em “Documentos Essenciais”, ficarão os arquivos anexados, os
documentos a serem enviados.

A tela principal será exibida novamente:
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6º Passo

1. Clique em “Escolher arquivo” para anexar o primeiro documento. Aguarde o carregamento.

2. Selecione o “Tipo de Documento” na caixa Suspensa que foi anexado.

3. No campo “Complemento do Tipo de Documento”, digite o nome do tipo de documento
anexado, de forma breve e objetiva. Utilize palavras-chave.

4. Quanto ao “Formato”, selecione a opção “Digitalizado”. Em “Conferência com o documento
digitalizado”, escolha a opção “Cópia Simples” na caixa suspensa.

5. Clique em “Adicionar”.

Pronto! Verifique no quadro abaixo se o documento escolhido foi devidamente anexado.
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Para o Segmento de ONGs, é necessário o envio de 9 anexos. Logo, o 6º Passo deverá ser
repetido, 9 vezes, um para cada inclusão de determinado tipo de documento conforme previsto
no Edital (exceto para o Tipo de Documento, ‘Documento Oficial Representante Legal’, que
deverá ser anexado 2 vezes, por se tratarem de documentos distintos, conforme disposto nos
itens 3 e 4 do Anexo IV do Edital).



A tela principal será exibida com os documentos anexados:

Observação:
Caso a entidade se enquadre na necessidade de anexação dos Documentos Complementares, 
conforme disposto no Anexo IV do Edital, siga o mesmo procedimento descrito no 6º Passo, 
na Sessão ‘Documentos Complementares’. 



A tela principal será exibida com os documentos anexados:

7º Passo

Gentileza conferir se todos os documentos escolhidos foram devidamente anexados, nas
Sessões de ‘Documentos Essenciais’ e ‘Documentos Complementares’.
Após certificar que a conferência foi realizada com êxito, clique em “Peticionar”, no canto
inferior direito da tela.

Peticionar



Será exibida a seguinte tela:

8º Passo 

Leia atentamente o texto apresentado. Certifique se o seu nome aparece escrito
corretamente no campo “Usuário Externo”.
No campo “Cargo/Função” , escolha a opção “Cidadão” na caixa suspensa.
Em seguida, digite a “Senha de Acesso ao SEI” no quadro abaixo.
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1Nome completo do usuário externo



9º Passo

Respeitado o preenchimento da etapa anterior, clique em “Assinar”.

Assinar

Nome completo do usuário externo



Um recibo eletrônico de Protocolo será gerado e enviado para o e-mail
cadastrado. Na tela será possível conferir a data e o horário de formalização do
Processo. Para verificar o conteúdo anexado, basta clicar no processo desejado.

PRONTO!
PROCESSO DE INSCRIÇÃO FORMALIZADO!



Agradecemos a sua participação. 
A Comissão Eleitoral se encontra à disposição para quaisquer esclarecimentos!

E-mail: eleicaocopam@meioambiente.mg.gov.br

Telefones: (31) 3915-1560/1559/1547


