Cartilha para a utilizacao do SEIl pelos proponentes
ENTREGA DE DOCUMENTOS ATRAVES DE PETICIONAMENTO NO SISTEMA ELETRONICO DE
INFORMAGOES — SEI

1. Para aentrega de documentos no dmbito do Edital de Sele¢do Publica IEF n2 02/2026, a
proponente deverd envid-los exclusivamente em meio digital, através do Sistema
Eletrénico de Informagdes — SEI. Devem ser observadas as disposi¢cdes da Lei Estadual n?
23.081 de 2018, do Decreto Estadual

n2 47.553 de 2018 e do edital, especialmente os itens:

e 3. Da documentacdo exigida para participacao das entidades sem fins lucrativos

e 7. Forma de entrega dos documentos

Os passos necessarios para enviar os documentos por meio do SEl serdo descritos a seguir.
E necessario utilizar a conta do Portal Gov.br ou o prévio cadastro do representante legal da
proponente como Usudrio Externo no SEI.

Os procedimentos para cadastramento e entrega da documentacdo serdo detalhados nos
seguintes

itens:

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

|.Cadastramento e habilitagdo de Usudrio Externo (para usudrios ainda ndo cadastrados)

O cadastro de Usudrio Externo deve ser devidamente solicitado pela proponente, por meio de
seu representante legal, antes do término do prazo de publicidade do edital. Para tanto,
devem ser seguidos os seguintes passos:

A. Leia as informacgdes disponiveis em:

Peticionamento- Usudrio externo

a. Utilize o cadastro de usuario externo ou;
b. Realize o login com o GOV.BR.

B. Para realizar o cadastro de usudrio externo: Preencha de maneira completa o cadastro
de Usudrio Externo, por meio do link:

https://www.sei.mg.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_enviar_cadas
tro&acao_origem=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0

ATENCAO! O e-mail informado seré utilizado para login no sistema e para procedimentos de
confirmacdo do cadastro e recuperacdo de senha. Portanto, certifique-se de que o endereco
de conta estd correto e valido. Ndo inserir o e-mail com letras maiusculas (CAIXA ALTA).

Concluido este procedimento, o usuario deverd acessar o e-mail indicado no formulario e
verificar o recebimento da confirmacgao de solicitacdao de cadastro. Caso o e-mail de


https://www.mg.gov.br/system/files/media/documento_detalhado/2025-09/Peticionamento-%20Usu%C3%A1rio%20externo.pdf

confirmacdo ndo conste na caixa de entrada do e-mail indicado, deve-se verificar nas caixas de
spam ou lixo eletrénico.

a.

Preencha o formulério “TERMO DE DECLARACAO DE CONCORDANCIA E
VERACIDADE” e retna a documentacgao necessaria do representante legal da
instituicdo que esta realizando o cadastro, conforme indicado a seguir:

C.1. Preenchimento Digital (com certificagdo digital ou assinatura GOV.BR):

O "Termo de Declaragdo de Concordancia e Veracidade" pode ser assinado
eletronicamente utilizando o GOV.BR ou com certificado digital no Portal de
Assinaturas MG, seguindo seu procedimento préprio;

C.2 Preenchimento Manual (sem assinatura digital/eletrénica):

Acesse o link e preencha o formulario “TERMO DE DECLARACAO DE CONCORDANCIA E

VERACIDADE":

Faca uma copia digitalizada de documento de identificacdo civil no qual conste CPF do
representante legal da instituicdo que esta realizando o cadastro.

Tire um autorretrato (selfie) do representante legal da instituicdo que esta realizando o
cadastro, segurando o documento de identificagdo.

b.

Observacao:

Reulna cdpias digitalizadas do "Termo de Declaracao de Concordancia e
Veracidade" preenchido e assinado, além de procuracdo, 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
encaminhe em formato digital para o e-mail sei.ief@meioambiente.mg.gov.br
com cdpia para exsitu.propesca@meioambiente.mg.gov.br.

e Os documentos deverdo ser encaminhados pelo e-mail indicado no formuldrio de
cadastro de Usudrio Externo no SEI.

C.

Aguarde o recebimento do e-mail de liberacdo do acesso no endereco de e-
mail indicado no formulario de cadastro de Usudrio Externo no SEI.

C. Pararealizar login com o GOV.BR:

a.

Clique no botdo entrar com o gov e inclua seu login de usuario para o GOV.BR,
composto de CPF e senha.

Realize a autentica¢do do gov.br dentro do sistema que aparecera apés digitar
seu login.

Preencha o cadastro de usudrios do SEI, colocando todas as informagd&es
solicitadas e uma senha de acesso.

ATENCAO! A senha informada sera utilizada para login no sistema e para assinaturas de
peticionamentos.

Para mais informacgdes sobre o cadastro de usuario externo no SEl acesse o link:


https://www.mg.gov.br/sites/default/files/planejamento/documentos/gestao-governamental/gestao-de-ti/termo_de_declaracao_de_concordancia_e_veracidade_2022_2.pdf
https://www.mg.gov.br/sites/default/files/planejamento/documentos/gestao-governamental/gestao-de-ti/termo_de_declaracao_de_concordancia_e_veracidade_2022_2.pdf
mailto:exsitu.propesca@meioambiente.mg.gov.br

https://www.mg.gov.br/system/files/media/documento_detalhado/2024-

10/Cartilha%20Usu%C3%A1rio%20externo%20e%20Login%20gov.br_.pdf

2. Entrega de documentos

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 Informagdes — SEl,
conforme determina o item “7. Forma de entrega dos documentos” do Edital IEF n2 02/2026.

O prazo de elaboragdo da proposta e entrega dos documentos é de 11 (onze) dias
Uteis, contados na forma do item 6.1 e 6.2 do edital.

N3o serdo aceitos documentos ou retificacdes fora do prazo. O horario do
peticionamento eletrénico, que constar no “Recibo Eletronico de Protocolo”
corresponderd ao final de seu processamento, ou seja, a protocolizacdo dos
documentos efetivada. Todas as operagdes anteriores a conclusdo do peticionamento
sdo meramente preparatdrias e ndo serao consideradas para qualquer tipo de
comprovacdo ou atendimento de prazo.

Dessa forma, o Usuario Externo do sistema deve efetuar seu peticionamento com
margem de seguranca 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 hordrio oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se
encontre o Usudrio Externo.

Observagdes:

Antes de comegar, separe e tenha os arquivos de cada documento prontos em seu
computador, pois ndo se pode demorar mais de 1 hora entre o carregamento do
primeiro e do ultimo documento, apds esse periodo, qualquer arquivo ja carregado
serd excluido automaticamente;

E recomendado a utilizagdo dos navegadores Chrome ou Microsoft edge;

Ao preencher os campos, evite usar letras MAIUSCULAS EM TODO TEXTO, use apenas
guando necessario;

Inclua os documentos separadamente, com o preenchimento dos dados individuais;
As extensdes de arquivo compativeis com o Sistema SEl sdo: 7z, jpg, bz2, csv, gz, html,
jpeg, json, mp4, mpeg, mpg, ods, ogg, ogv, pdf, sgv, tar, tgz, txt, xIsx, xml e zip.; e

Ao preencher os campos, basta posicionar o cursor sobre os icones “?” para obter
orientagdes sobre como preenché-los corretamente.

Para participacdo no processo de selegdo publica, o Usudrio Externo previamente
cadastrado devera acessar o sistema e seguir os seguintes passos:

Acesse: Portal SEI'MG

Entre com a conta Gov.br ou insira e-mail e senha ja cadastrados para acesso e, em
seguida, selecione a opg¢do “Entrar”.


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

V.

No menu a esquerda, selecione a op¢do “Peticionamento” e, em seguida, “Processo
Novo”.

Em seguida, o Usudrio Externo devera escolher o “Tipo do Processo” que deseja
iniciar. Selecione a opgao “Edital IEF n2 02 - PROPESCA ex situ”.

Na tela “Peticionamento de Processo Novo”, apds fazer cuidadosa leitura das
orientagdes gerais, o Usuario Externo devera preencher todas as informacgdes
solicitadas.

Imagem exemplificativa:

Tipo de Processo: Selegio Publica — Edital IEF n® 03/2025 — Lei Estadual n® 23.081/2018

r—{_Orientagdes sobre o Tipo de Processo |

dades sem fins | o Organizagdo Social - OS, Interessadas e

que Estadual co Rio Doce, conforme Edi

—{_Formulario de }

Especificagdo (resumo limitado a 50 caracteres):

Interessado: (3) NOME DO USUARIO

{(Documentos }

entos devem s
dos 3 anslise p

Documento Principal: (7] Formutdrio: FORMULARIO DE ENVIO DE PROPOSTA - EDITAL IEF 03/25 (Clicue 30ui para editar o conteddo)

Nivel de Acesso: () Hipdtese Legal: (B)
Restrito

onformidade ent s informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo
ecessidede O 50

gacos abano, sendo de sua exclusia responsabilidsde
sdor piblico. que poderd siterd-los 8 quaiquer momento

[,

Documento Preparstorio (Art. 7%, § 3%, da Lei n® 12.5272011

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

Tipo de @ C do Tipo de D @
v
Nivel de Acesso: (3) Hipétese Legal: ()
Restrto Documento Preparatino 7° §3° dalein® 125272011
Formato: ) ) Nsto-dighsl O Digitatizago |
Nome do Arquivo Dats Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agdes

ATENCAO! A respeito do formato a ser escolhido: "Nato-Digital" para documentos eletrénicos
gerados e "Digitalizados" para documentos fisicos escaneados.

Inclusdo dos documentos:

Vi.

No campo “Especificacdao”, deve ser preenchido um resumo sobre a documentagao,
limitado a 50 caracteres, preferencialmente: “Proposta de entidade — Edital IEF
02/2026";

No campo “Documentos”, preencha o “Documento principal” ao clicar em “Formuldrio
de entrega de documentos”, e insira as informacdes solicitadas neste documento.
Clique em salvar no canto superior esquerdo e feche a pagina de edicao;

No campo “Documentos Essenciais”, inserir todos os documentos necessarios para
participacdo, 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 proprios.

Deve ser indicado: o tipo do documento, o complemento do tipo do documento e o
formato. Apds esse processo clicar no botdo “Adicionar”.

Cada documento pode ter até 20 MB, mas vocé pode adicionar varios “Documentos
Essenciais”.

Os documentos inseridos devem aparecer em lista no fim da pagina, com as
informacdes:

° nome do arquivo, data, tamanho, documento, nivel de acesso, formato e acGes.



Caso o documento ndo apareca nessa lista, repita para este documento o
processo para insercao de documento essencial. Caso o erro persista, verifique
novamente se o documento atende as especifica¢oes.

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.

Ressalta-se que ndo sdo permitidos os formatos: doc, docx, xlIs e xIsx. Se
necessario, arquivos de texto podem ser salvos em formato odt (Texto do
OpenDocument) e planilhas podem ser salvas em formato ods (Planilha
OpenDocument).

Apds a insercao de todos os documentos necessarios, selecione a op¢ao
“Peticionar” no canto superior ou inferior direito da tela.

Em seguida, serd aberta a janela “Concluir Peticionamento — Assinatura
Eletrénica”. Na janela aberta, o Usudrio Externo devera selecionar no campo
“Cargo/Func¢do” a designacdo 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 finalizagdo do envio.

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

Para mais informacGes sobre o peticionamento novo no SEl acesse o link:

https://www.mg.gov.br/system/files/media/documento_detalhado/2024-
04/Peticionamento-%20Usu%C3%A1rio%20externo.pdf



