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ENVIO DE DOCUMENTOS ATRAVES DE PETICIONAMENTO NO SISTEMA ELETRONICO DE
INFORMACGCOES - SEI!MG

As Pessoas Juridicas de Direito Publico ou de Direito Privado Sem Fins Lucrativos com atuagao na
salde interessadas em participar do EDITAL FHEMIG/HMAL N2 01/2025 deverdo anexar, em ato
Unico, por meio de peticionamento eletronico de usudrio externo do Sistema Eletrénico de
Informacdes — SEI!MG — (peticionamento: “FHEMIG — Chamamento Publico para cessao
gratuita de uso de imdvel e doacdo de bens moéveis HMAL”) toda a documentacio
relacionada no item 4 do Edital.

E de responsabilidade Unica e exclusiva das instituicdes, a realizacdo do cadastro de usudrio
externono SEI!MG por meio do enderego eletrénico:
https://www.sei.mg.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario externo logar&id org
20_acesso_externo=0.

Para se cadastrar como usudrio externo, o interessado deve preencherde maneira completa o
cadastro de Usuario Externo por meio do link acima.

ENVIO DE DOCUMENTOS

Para envio da proposta, o Usuario Externo previamente cadastrado no SEI!MG devera
acessar o sistema e seguir os seguintes passos:

a. Acesse o endereco:
https://www.sei.mg.gov.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo logar&id orga
0 acesso externo=0

sel.
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ENTRAR

b. Insira e-mail e senha ja cadastrados para acesso e, em seguida, selecione a opgao “Confirma”.

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

d. Em seguida, o Usudrio Externo devera escolher o “Tipo do Processo” que deseja iniciar.
Selecione a opc¢io “FHEMIG — Chamamento Publico para cessao gratuita de uso de
imovel e doagao de bens moveis HMAL”.

e. Serd aberta a tela “Peticionar Processo Novo”. Na tela “Peticionamento de Processo Novo”,
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apos fazer cuidadosa leitura das orientacdes gerais, o Usudrio Externo devera preencher todas
as informacgdes solicitadas.

e No campo “Especificacdo”, deve ser preenchido um resumo sobre a
documentacgado, limitado a 50 caracteres, preferencialmente: “Requerimento
para credenciamento (INSERIR NOME DO PROPONENTE);

e No campo “Documentos”, preencher o “Documento principal” clicando em
“Formulario de requerimento para cred.”: inserir as informacgdes solicitadas neste
documento, clicar em salvar no canto superior esquerdo e fechar a pagina de edigao;

e No campo “Documentos Essenciais”, inserir todos os documentos necessarios
para a entrega da proposta, conforme item 4 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”.

e Os documentos inseridos devem aparecer em lista no fim da pagina, com as
informacgdes: nome do arquivo, data, tamanho, documento, nivel de acesso,
formato e agbes. Caso o documento ndo aparega nessa lista, repita para este
documento o processo para insergdo de documento essencial. Caso o erro persista,
verifigue novamente se o documento atende as especificagdes: 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, xlse xlsx. Se
necessario, arquivos de texto e planilhas podem ser compactados e enviados em
formato zip).

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

g. Em seguida, serd aberta a janela “Concluir Peticionamento — Assinatura Eletrénica”. Na janela
aberta, o Usuario Externo deverd selecionar no campo “Cargo/Func¢do” a designagdo mais
préxima do cargo que exerce no PROPONENTE interessado no requerimento. Em seguida, devera
digitar a senha respectiva ao seu login e clicar no botdao “Assinar”. Este comando implica na
finalizagao do envio e assinatura eletrénica do Formulario de Envio de Proposta.

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 sera enviado ao Usuario Externo, em cardter informativo, confirmando o
peticionamento realizado.

Recomenda-se que o peticionamento seja realizado em hordario comercial, para evitar falhas e
permitir a solucdo de eventuais problemas com maior celeridade, tendo em vista o horario de
funcionamento dos 6rgaos publicos responsdaveis pelo processo e que no horario noturno o SEI'MG
pode ficar instdvel ou fora de operacao devido a realizacdo de manutencdes.



