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ENVIO DE PROPOSTA ATRAVES DE PETICIONAMENTO NO SISTEMA ELETRONICO
DE INFORMAGOES - SEI

Para a entrega de documentos no dmbito do Edital de Selecdo Publica EDITAL FHEMIG PARA
CONTRATO DE GESTAO N2 02/2022, a proponente devera envia-los exclusivamente em meio digital,
através do Sistema Eletronico de Informagdes — SEI. Devem ser observadas as disposi¢des da Lei
Estadual n© 23.081 de 2018, do Decreto Estadual n2 47.553 de 2018 e do edital, especialmente os
itens:

3. DA DOCUMENTACAO PREVISTA PARA PARTICIPACAO NO PROCESSO DE SELECAO PUBLICA
7. FORMA DE ENTREGA DOS DOCUMENTOS

E necessario o prévio cadastro da proponente como Usudrio Externo no SEI. Os procedimentos para
cadastramento e entrega da documentacdo estdo detalhados no documento “Orientacbes para o
cadastro como Usudrio Externo do Sistema Eletronico de Informacdes - SEI MG”. Os passos
necessarios para enviar os documentos por meio do SEl serdo descritos a seguir.

ENVIO DE PROPOSTA

Todas as proponentes deverdo enviar suas propostas contendo os documentos previstos no item “3.
DA DOCUMENTACAO PREVISTA PARA PARTICIPACAO NO PROCESSO DE SELECAO PUBLICA” do edital
por meio de peticionamento no Sistema Eletronico de Informacdes — SEl, conforme determina o item
“7. Forma de entrega dos documentos” do Edital FHEMIG PARA CONTRATO DE GESTAO n° 02/2022. 0
prazo de elaboracdo da proposta e entrega dos documentos é de 5 (cinco) dias Uteis, contados na
forma do item 6.1 do edital.

Ndo serdo aceitos documentos ou retificagdes fora do prazo. O horario do peticionamento eletrdnico,
gue constar no “Recibo Eletronico de Protocolo” correspondera ao final de seu processamento, ou
seja, a protocolizacdo dos documentos efetivada. Todas as operagdes anteriores a conclusao do
peticionamento sdo meramente preparatérias e nao serdao consideradas para qualquer tipo de
comprovagao ou atendimento de prazo. Dessa forma, o Usudrio Externo do sistema deve efetuar seu
peticionamento com margem de seguranga necessaria para garantir que a conclusdo 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 Usuario Externo previamente cadastrado deverd acessar o sistema e
seguir 0s seguintes passos:
a. Acesse o enderec¢o: www.planejamento.mg.gov.br/sei

b. Na se¢do “Outras Informacgdes”, selecione a opg¢ao “Usudrios Externos”.
c. Abaixo do texto de apresentacdo do sistema, clique no botdo vermelho que indica “USUARIO
EXTERNO”:
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“ Usuarios Externos

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

I USUARIO EXTERNO
@

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

Acesso para Usudrios Externos

E-mail:

sel ™

Confima | | Esgueci minha senha

Cligus aqui se vocé ainda ndo esta cadastrado

e. No menu a esquerda, selecione a op¢ao “Peticionamento” e, em seguida, “Processo Novo”.
f. Em seguida, o Usudrio Externo devera escolher o “Tipo do Processo” que deseja iniciar. Selecione
a opcao “FHEMIG - Selecdo publica de entidades sem fins lucrativos — Edital HRAD”.
g. Serd aberta a tela “Peticionar Processo Novo”. Na tela “Peticionamento de Processo Novo”, apds
fazer cuidadosa leitura das orientacGes gerais, o Usuario Externo deverd preencher todas as
informacdes solicitadas.

Imagem exemplificativa:

Peticionamento de Processo Novo

Tipo de Processo: Selegdo Piblita de Entidade sem Fins Lucrativos — Edital SECULT n*. 01/2018 — Lei Estadual n® 23.081 de 2015
—{_ori 5es sobre o Tipo de }
Considerando o dispesto na Lei Estadual n° 23.081, de 2018, e no Decreto Estadual n° 47.553, de 2018, o Govemo do Estado de Minas Gerals, por meic da Secretaria de Estado de Cultura & Turismo, toma piblica &

sberturs de Edital para recebimento de propostas ds entidsdes sam fins lucrativos, qualificadas ou qus pretendam qualificar-ss como Organizag bes Sociais — OS, no Smbito do processo o selecdo publica pars
celebrag 20 de contrato de gestio, conforme Edital SECULT n® 0172019 & seus answos

—{ Formulario de Petici o |

Especificagio (resumo limitado a 50 caracteres):

Interessado: (%) NOME DO USUARIO

r{_Documentos }

Os documentos devem ser camegados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados & os documentos. Os Nivels de Acesso que forem indicados abaixo estaric
condicionados & analise por servidor publico. que poderd shteré-los & qualquer momento sem necessidads de prévio aviso

Documento Principal: (E] Formulario: documento de envio de proposta (clique aqui para editar contetido)

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

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

Tipo de Documento: () Complemente do Tipo de Documento: ()
v

Nivel de Acesso: () Hipétese Legal: (7)
Restrito Documenie Preparatorio (Art. 7%, § 3¢, da Lei n° 12.527/2011)

Formato: (7) ' Nato-digtal ' Digitalizada

Nome do Arquive Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agdes
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« No campo “Especificagdo”, deve ser preenchido um resumo sobre a documentagao, limitado
a 50 caracteres, preferencialmente: “Proposta de entidade — Edital FHEMIG PARA CONTRATO
DE GESTAO n° 02/2022;

o No campo “Documentos”, preencher o “Documento principal” clicando em “Formulario de
envio de proposta”: inserir as informacodes 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 entrega
da proposta, conforme itens 3 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. Apds esse processo clicar no botdo “Adicionar”.

Os documentos inseridos devem aparecer em lista no fim da pagina, com as informacodes:
nome do arquivo, data, tamanho, documento, nivel de acesso, formato e acdes. Caso o
documento ndo apareca nessa lista, repita para este documento o processo para insergao de
documento essencial. Caso o erro persista, verifigue novamente se o documento atende as
especificacdes: Os formatos de documento permitidos pelo sistema sdo: 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 xIsx. Se necessario, arquivos de texto e planilhas podem ser compactados e enviados em
formato zip).

h. Apds a insercao de todos os documentos necessarios, selecione a opg¢do “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 selecionar no campo “Cargo/Fungdo” a designagdo mais proxima

do cargo que exerce na entidade proponente. Em seguida, devera digitar a senha respectiva ao seu login e
clicar no botao “Assinar”. Este comando implica na finalizagao do envio.

Imediatamente apds a finalizagdo do processamento do peticionamento, o sistema gera
automaticamente o “Recibo Eletronico de Protocolo” e o exibe para o Usuario Externo. Um e-mail
automatico serd enviado ao Usudrio Externo, em carater informativo, confirmando o peticionamento
realizado.

Recomenda-se que o peticionamento seja realizado em hordrio comercial, para evitar falhas e
permitir a solu¢do de eventuais problemas com maior celeridade, tendo em vista o horario de
funcionamento dos 6rgaos publicos responsaveis pelo processo.



