GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE ESTADO DE CULTURA E TURISMO

CADASTRO DE USUARIO EXTERNO E ENTREGA DE DOCUMENTOS ATRAVES DE
PETICIONAMENTO NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES - SEI

Para a entrega de documentos no ambito do Edital de Sele¢do Publica SECULT n° 01/2020,
a proponente devera envia-los exclusivamente em meio digital, atravées do Sistema
Eletronico de Informacdes — SEI. Devem ser observadas as disposi¢cdes da Lei Estadual n°
23.081 de 2018, do Decreto Estadual n® 47.553 de 2018 e do edital, especialmente os itens:

e 3. Da documentacao exigida para participacéo das entidades sem fins lucrativos
e 7. Forma de entrega dos documentos

Os passos necessarios para enviar os documentos por meio do SEI serdo descritos a
seguir. E necessario o prévio cadastro do representante legal da proponente como Usuario
Externo no SEI. Os procedimentos para cadastramento e entrega da documentacao seréao
detalhados nos seguintes itens:

l. Cadastramento e habilitacdo de Usuario Externo (para usuarios ainda ndo
cadastrados)
Il. Envio de proposta

Cadastramento e habilitacdo de Usuéario Externo (para usuarios ainda nao
cadastrados)

O cadastro de Usuario Externo deve ser devidamente solicitado pela proponente, por meio
de seu representante legal, durante o prazo de publicidade do edital. Para tanto, devem ser
seguidos 0s seguintes passos:

A.Preencha de maneira completa o cadastro de Usuario Externo por meio do link:

https://www.sei.mg.gov.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo enviar ca
dastro &acao origem=usuario externo avisar cadastro&id orgao acesso externo=0

Concluido este procedimento, o usuario devera acessar o e-mail indicado no formulario e
verificar o recebimento da confirmacdo de solicitacdo de cadastro. Caso o e-mail de
confirmacédo nédo conste na caixa de entrada do e-mail indicado, deve-se verificar nas caixas
de spam ou lixo eletrdnico. Na hip6tese de o usuéario ndo ter recebido o e-mail de
confirmacéo da solicitagcdo de cadastro, a equipe de atendimento ao usuério do Sistema
Eletrébnico de InformagBes deverd ser acionada por meio do e-mail:
atendimentosei@planejamento.mg.gov.br. Recebida a confirmacdo da solicitagdo de
cadastro, o usuario deverd ler atentamente as instru¢des contidas no e-mail.

B.O e-mail de confirmacao da solicitacdo de cadastro solicitar4 o envio dos seguintes
documentos necessarios para cadastramento de Usuario Externo do SEI:
o Copia digitalizada do formulario “TERMO DE DECLARACAO DE
CONCORDANCIA E VERACIDADE” preenchido e assinado;
¢ Copia digitalizada de documento de identificacao civil no qual conste CPF do
representante legal da instituicdo que esta realizando o cadastro;
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¢ Copia digitalizada de procuracéo, termo de posse, ata ou outro documento que
demonstre o vinculo entre o representante legal da instituicdo que esta realizando
o cadastro e a entidade proponente;

e Autorretrato (selfie) do representante legal da instituicdo que esta realizando o
cadastro, segurando o documento de identificacéo.

C.Preencha o formulario “TERMO DE DECLARACAO DE CONCORDANCIA E
VERACIDADE”, conforme explicado nos itens C.1 a C.3 abaixo, imprima, assine, relina a
documentacéo solicitada e encaminhe os documentos em formato digital para o e-mail
os@secult.mg.gov.br, com cépia para_cadastroseimg@gmail.com.

C.1. Acesse o0 link http://www.planejamento.mg.gov.br/pagina/gestao-

governamental/sei/sistema-eletronico-de-informacoes

C.2.Na secéo “Outras Informagdes” selecione a opcao “Usuérios Externos”.

C.3. Selecione a opcéo “Preencher o formulario online disponivel aqui” para acessar

o formulario“TERMO DE DECLARACAO DE CONCORDANCIAEVERACIDADE”.

Observacgdes:
e Os documentos deverdo ser encaminhados pelo e-mail indicado no formulario de
cadastro de Usuario Externo no SEI.
e O e-mail informado serd utilizado para login no sistema e para procedimentos de
confirmacédo do cadastro e recuperacéo de senha. Portanto, certifique-se de que o
e-mail informado esta correto e é valido.

D. Aguarde o recebimento do e-mail de liberagdo do acesso no enderegco de e-mail
indicado no formulario de cadastro de Usuario Externo no SElI.

Na hipétese de o usuario nao ter recebido o e-mail de liberacdo do acesso, a equipe de
atendimento ao usuario do Sistema Eletronico de InformacgBes devera ser acionada, por
meio do e-mail atendimentosei@planejamento.mg.gov.br. Sendo recebido o e-mail de
liberac@o do acesso, o usuario deverd ler atentamente as instrugdes.

Para maiores informacdes sobre o cadastro de usuario externo no SEI acesse o
link http://www.planejamento.mg.gov.br/pagina/gestao-governamental/sei/sistema-
eletronico-de-informacoes, na secao “Outras Informagdes” selecione aopcao “Usuarios
Externos” e selecione o item “Clique aqui para consultar o Manual do Usuario Externo".

Il Envio de Proposta

Todas as proponentes deverdo enviar suas propostas contendo os documentos previstos
no item 3.1 do edital por meio de peticionamento no Sistema Eletrénico de Informacgdes —
SEI., conforme determinaoitem “7. Forma de entrega dos documentos” do Edital SECULT n°
01/2020. O prazo de elaboracao da proposta e entrega dos documentos € de 5 (cinco) dias
Uteis, contados na forma do item 6.1 do edital.

N&o serdo aceitos documentos ou retificagdes fora do prazo. O horério do peticionamento
eletrdnico que constar no “Recibo Eletronico de Protocolo” correspondera ao final de seu
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processamento, ou seja, a protocolizacao dos documentos efetivada. Todas as operacdes
anteriores a conclusdo do peticionamento sdo meramente preparatdrias e nao seréao
consideradas para qualquer tipo de comprovacao ou atendimento de prazo. Dessa forma,
o Usuario Externo do sistema deve efetuar seu peticionamento com margem de seguranca
necessaria para garantir que a conclusado ocorra em tempo habil para atendimento do
prazo processual pertinente. Consideram-se tempestivos os atos praticados até as 23
horas e 59 minutos e 59 segundos do ultimo dia do prazo, considerado o horario oficial
de Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre o Usuario Externo.

Para envio da proposta, o Usuério Externo previamente cadastrado devera acessar o
sistema e seguir 0s seguintes passos:

a. Acesse o0 endereco: www.planejamento.mg.qgov.br/sei

b. Na secao “Outras Informacgdes”, selecione a op¢ao “Usuarios Externos”.

c. Abaixo do texto de apresentacéo do sistema, clique no botdo vermelho que indica
“USUARIO EXTERNO™:

v Usudrios Externos

O SEI permite que usuarios externos acessem e inclusive assinem documentos elaborados no sistema.
Para isso, o usuario em questdo devera acessar o link abaixo, se cadastrar e seguir as instrucdes que
recebera por e-mail:

I USUARIO EXTERNO
2

d.Insira e-mail e senha ja cadastrados para acesso e, em seguida, selecione a op¢ao
“Confirma”.

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:
I

sei ™

Confima | | Es=squeci minha senhs

Cligue aqui 52 vocé ainda ndo esta cadastrado

e. Nomenuaesquerda, selecioneaopcéo “Peticionamento” e, emseguida, “ProcessoNovo”.

f. Em seguida, o Usuario Externo devera escolher o “Tipo do Processo” que deseja
ininciar. Selecione a opgao “SECULT - Selecdo Publica de Entidade sem Fins
Lucrativos — Lei Estadual n°® 23.081".

g.Sera aberta a tela “Peticionar Processo Novo”. Na tela “Peticionamento de Processo
Novo”, apos fazer cuidadosa leitura das orientagdes gerais, o Usuario Externo devera
preencher todas as informacdes solicitadas.


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

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE ESTADO DE CULTURA E TURISMO

Peticionamento de Processo Novo

Tipo de Processo: Selegéo Piblica de Entidade sem Fins Lucrativos — Edital SECULT n®. 01/2019 — Lei Estadual n® 23.081 de 2018

—_Orientacdes sobre o Tipo de Processo |

tadual n® 47 553, de 2018, o Governo do Estado de Minas Gerais, por meio da Secretaria de Estado de Cultura e Turismo, torna piblica a
crativos, qualificadas ou que pretendam qualificar-se como Organizagdes Sociais — OS, no dmbito do processo de selecdo plblica para
9 e seus anexos

abert
celeb

—_Formulario de Peticionamento }

Especificagdo (resumo limitado a 50 caracteres):

Interessado: (3) NOME DO USUARIO

_‘ Documentos

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclu
condicionades & analise por servidor pblico, que podera altera-los

responsabilidade a conformidade entre os dados informados € os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estaréo
ualguer momento sem necessidade de prévio aviso
Documento Principal: D Formulério: documento de envio de proposta (clique aqui para editar conteldo)

Nivel de Acesso: (7) Hipdtese Legal: ()
Restnito Documento Preparatorio (Art. 7¢, § 3°, da Lei n°® 12.527/2011)

Documentos Essenciais (10 Mb):
Choose File | No file chosen

Tipo de Documento: @ Complemento do Tipo de Documento: @
v

Nivel de Acesso: (%) Hipdtese Legal: (3)
Restnito Documento Preparatorio (Art. 7°, § 3°, da Lei n°® 12.527/2011)

Formato: (3 Nato-digital Digitalizado

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acbdes

Imagem exemplificativa

« No campo “Especificagdo”, deve ser preenchido um resumo sobre a
documentacéo, limitado a 50 caracteres, preferencialmente: “Proposta de entidade
— Edital SECULT n°01/2020”;

« No campo “Documentos”, preencher o “Documento principal” clicando em “SECULT
- Formulario Documento de Envio de Proposta”: inserir as informacdes solicitadas
neste documento, clicar em salvar no canto superior esquerdo e fechar a pagina
de edicao;

« No campo “Documentos Essenciais”, inserir todos os documentos necessarios

para a entreda da proposta, conforme itens 3.1 e 7 do edital. Selecionar o
documento a ser anexado, clicando em “Choose File”. Cada documento deve ser
adicionado separadamente, com o preenchimento dos dados préprios. Deve ser
indicado: o tipo do documento, o complemento do tipo do documento e o formato.
ApOs esse processo clicar no botdo “Adicionar”.
Os documentos inseridos devem aparecer em lista no fim da pagina, com as
informac¢des: nome do arquivo, data, tamanho, documento, nivel de acesso,
formato e acbes. Caso o documento ndo apareca nessa lista, repita para este
documento o processo para inser¢cdao de documento essencial. Caso o erro
persista, verifigue novamente se o documento atende as especificagbes: Os
formatos de documento permitidos pelo sistema séo: pdf, html, jpeg, 7z, bz2, csv,
gz, jpg, json, mp4, mpeg, mpg, odp, ods, ogg, ogv, svg, tar, tgz, txt, xml, zip. Cada
documento pode ter até 40 mb. Ressalta-se que ndo sdo permitidos os formatos:
doc, docx, xls e xlsx. Se necessario, arquivos de texto podem ser salvos em
formato odt (Texto do OpenDocument) e planilhas podem ser salvas em formato
ods (PlanilhaOpenDocument).
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h. Apds a insercao de todos os documentos necessarios, selecione a opcao “Peticionar”
no canto superior ou inferior direito da tela.

i. Em seguida, sera aberta a janela “Concluir Peticionamento — Assinatura Eletronica”. Na
janela aberta, o Usuario Externo devera selecionarno campo “Cargo/Funcao” a designacao
mais proxima do cargo que exerce na entidade proponente. Em seguida, devera digitar a
senha respectiva ao seu login e clicar no botdo “Assinar”. Este comando implica na
finalizacdo do envio.

Imediatamente apos a finalizagcdo do processamento do peticionamento, o sistema gera
automaticamente o “Recibo Eletrénico de Protocolo” e o exibe para o Usuario Externo,
em caréater informativo, confirmando o peticionamento realizado.



