CHAMAMENTO PUBLICO - SEMENTE

Processo de selecdo publica de Organizacdo da Sociedade Civil para celebrar Termo de
Colaboracao com o objetivo de fornecer apoio técnico, operacionalizacao e gerenciamento da

Plataforma Semente.

Passo 01: Acesse o portal publico do MPMG.

https://www.mpmg.mp.br/portal/

Passo 02: Localize e clique na logo do SEI, na parte inferior da pagina, para acessar a pagina do
SEL

s

£ e Q) ]
MINISTERIO PUBLICO sel &:"//’ MAPA SOCIAL
[ ] "':'_—"_:r Resgate de Bens Culturais

Passo 03: Clique no botdo Usuario Externo.

(_USUARIO INTERNO )

Passo 04: Na pagina de Acesso para Usuarios Externos, tem-se:
a) se ainda ndo possuir cadastro como usuario externo no sistema, clique na opgdo Clique aqui

para se cadastrar. (mais orientacoes sobre o cadastro, acesse a op¢cao Manuais ao Usuario Externo

disposto na pagina do SEI)
b) em caso de cadastro efetivado e liberado, digite o login (e-mail) e a senha, cadastrados no

sistema, na sequéncia clique em Entrar para logar no sistema.

sel!

Acesso para Usuarios Externos

L] E il
P E-mail
a Senha

ENTRAR
Clique aqui para se cadastrar _

Esqueci minha senha



https://www.mpmg.mp.br/portal/
https://www.mpmg.mp.br/portal/menu/servicos/acesso-a-informacao/sei/index.shtml

PETICIONAMENTO EM PROCESSO NOVO

Passo 05: Na tela Controle de Acessos Externos, no menu lateral, clique em Peticionamento e, na

sequéncia, em Processo Novo.

MIMSTERIO PUBLICO DE MINAS GERAIS

[
sel.
Controle de Acessos Extemnos Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
Peticionamento
Processo Novo

Intercomente

Recibos Eletrdnicos de Protocolo

Intimacdes Eletrnicas

Manual do Usuario Externo

Passo 06: Na tela Peticionamento de Processo Novo, leia as Orientacoes Gerais.

ORIENTACOES GERAIS
a) Utilize preferencialmente os navegadores web Mozila Firefox ou Chrome.
b) Antes de iniciar o peticionamento tenha os arquivos de cada documento ja separados em seu computador e
prontos para carregar.
c) Entre o carregamento do primeiro documento e o dltimo ndo pode ultrapassar 1 (uma) hora. Com mais de
1 (uma) hora no sistema sem finalizar o peticionamento o arquivo carregado sera considerado temporario e
eliminado automaticamente.
d) Cada documento deve ser adicionado separadamente, um a um, com o preenchimento dos dados proprios.
O peticionamento segue a legislacdo de gestdo de documentos publicos, ou seja, o SEI ndo é um repositério

de arquivos, mas sim de formalizacdo de documentos.

e) Pare o mouse sobre os icones n para ler orientacGes sobre a forma correta de preenchimento do campo
correspondente.

f) Ainda, no preenchimento dos campos NAO ESCREVA OS TEXTOS EM CAIXA ALTA. Alterne entre
maitscula e mindscula somente quando necessario, geralmente apenas a primeira letra de cada palavra fica
em maiuscula.

g) Tenha especial atencdo a indicacdo de Nivel de Acesso, em que a opgao “Restrito” deve ser excecdo e
somente deve ser indicado se no teor do documento contiver informacdes de fato restritas em razdo de
Hipétese Legal propria.

h) Indique o Formato “Digitalizado” apenas se o arquivo foi produzido da digitalizacdo de documento em
papel, sendo importante antes passar OCR, para que o texto seja pesquisavel. Ainda, é de responsabilidade
do Usudrio Externo ou entidade representada a guarda do documento em papel correspondente.




- Em Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar, clique no processo Gestdao Politica e

Administrativa — Semente — Chamamento.

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Gestio de Protocolo - Peticionamento externo

Gestao Politica e Administrativa - Recursos Administrativos

Gestao Politica e Administrativa - Semente - Chamamento

Passo 07: Na tela Peticionamento de Processo Novo, leia as Orientacdes sobre o Tipo de

Processo, e no campo Especificacdo, digite “Proposta Chamamento Semente e o nome do

instituto”.

Peticionamento de Processo Novo

Peticionar ‘

Voltar |

Tipo de Processo: Gesido Politica e Adminisirativa - Semente - Chamamente

Orientacdes sobre o Tipo de Processo

Processo de selecdo piiblica de Organizacdo da Sociedade Civil para celebrar Termo de Colaboracdo com o objetivo de fornecer apoio técnico, operacionalizacdo e gerenciamento da Plataforma Semente.

Formulario de Peticionamento

do (resumo a100 s):

Proposta Chamamento Semente - Nome do Instituto

: . ;.
Interessaco: | Aqui, aparece o nome do usudrio logado no SEI

Passo 08: Inclusdo de documentos

1 — Documento Principal

a) Em Documento Principal (50Mb), inclua um arquivo no formato pdf, com tamanho maximo de
50Mb, contendo o plano de trabalho e, de forma conjunta, a Planilha de detalhamento de
despesas de pessoal, e a Planilha detalhada de itens e custos do servico de forma unitaria e
global, ambas assinadas pelo representante legal da OSC, ou seja, toda a documentacao devera

estar em arquivo unico;

b) O Tipo de Documento estara definido como Plano de Trabalho, e o0 campo Complemento do
Tipo de Documento é de preenchimento obrigatorio;

c) O Nivel de Acesso aparecera como Restrito, com a hipotese legal ja definida;

d) Em Formato, escolha Nato-digital ou Digitalizado;

e) Por fim, clique no botao Adicionar para vincular o documento ao processo a ser peticionado;
f) O documento aparecera na parte inferior do campo;

g) Nao serao aceitos documentos em Excel.

Detalhe: o sistema permite a inclusdao de somente um (01) documento principal no processo.



Documentos

Os documentos devem ser carregados abaixo. sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dades informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados a
analise por servidor plblico, que podera alteré-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso

Documento Principal (50 Mb):

Escolher arquivo | Nenhum arquive escolhido

Tipo de Documento:
Planc de Trabalho

Nivel de Acesso:

Complemento do Tipo de Documento: n

Hipotese Legal:

Restrito Lei de Acesso & Informacdo - LAI (art. 6°, Lei 12.527/2011) b
Fprmalo: -
() Nato-digital (:-Digna\\zann | Adicionar |
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acdes

2 - Documentos Complementares

- Caso seja necessario, faco a inclusdao de documento(s) complementar(es) no processo, conforme as
orientacdes abaixo:

a) Em Documentos Complementares (50Mb), inclua um arquivo no formato pdf, com tamanho
maximo de 50Mb, contendo a informacao a ser adicionada ao processo;

b) Em Tipo de Documento, clique na aba para escolher o nome que o documento tera no processo,
e o campo Complemento do Tipo de Documento é de preenchimento obrigatorio;

¢) O Nivel de Acesso aparecera como Restrito, com a hipodtese legal ja definida;

d) Em Formato, escolha Nato-digital ou Digitalizado;

e) Por fim, clique no botao Adicionar para vincular o documento ao processo;
f) O(s) documento(s) aparecera(do) na parte inferior do campo;

g) Nao serao aceitos documentos em Excel.

Documentos Complementares (50 Mb)

Escolher arquivo | Nenhum argquivo escolhido

Tipo de Documento: n

Nivel de Acesso:

Complemento do Tipo de Documento:

Hipotese Legal:

Restrito Lei de Acesso a Informacéo - LAI (art. 62, Lei 12.5627/2011) v
Formato: n
() Nato-digital () Digitalizado ‘ Adicionar ‘
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acdes

) (oo |

Voltar ‘

Observacdo: Caso seja necessaria a inclusdo de varios documentos no processo, repita as

orientacOes anteriores para documentos complementares.



Passo 09: Concluir o Peticionamento
- Para finalizar o peticionamento, clique no botdo Peticionar, disposto no final da pagina, para o
sistema habilitar tela Concluir Peticionamento — Assinatura Eletronica.

- Selecione e escolha o Cargo/Funcdo CIDADAQO, digite a senha de acesso ao SEI e clique no

botdo Assinar para finalizar o peticionamento.

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

Aconfirmacdo de sua senha importa na aceitacdo dos termos e condicbes que regem o processo eletrdnico, além do disposto ne credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracio de que sdo auténficos os digitalizados. sendo responsével
civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, s&o de sua exclusiva responsabilidade: a conformidade entre os dados informados e os documentos: & conservacéo dos originais em pape! de documentos digitalizados até que decaia o direito de revisdo dos atos
praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia; a realizaco por meio eletrénico de todos os atos e comunicacBes processuais com o proprio Usudrio Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura
os praticados até as 23h59min59s do (ftime dia do prazo, considerade sempre o hordrio oficial de Brasilia,

representada; a observancia de gue os atos processuais se consideram realizades no dia e hora do 1 pelo SEI
independente do fuso horario em que se encontre; a consulta periodica ao SEL, a fim de verificar o recebimento de intimaces eletronicas.

Usuario Externo:

IAqui, aparece o nome do usuario logado no SEI
CargolFungéo:
cADAD . —

Senha de Acesso ao SEI:

- Assim que o peticionamento é concluido, o sistema gera, automaticamente, o nimero do processo

SEI e o Recibo Eletronico de Protocolo, conforme exemplificado na tela abaixo:

Recibos Eletronicos de Protocolo

Pesquisar |

Inicio: Fim Tipo de Peticionamento:

Todos ~

Lista de Recibos (21 registros)

Data e Horario ] l Namero do Processo H Recibo T 1 Tipo de Peficionamento I l

27/03/2026 07:14:09 19.16.2068.0000090/2026-88 0209149 Processo Novo !a

- Clicando no icone Controle de Acessos Externo, disposto no menu lateral, retorna-se a tela
principal do sistema. Para acessar o contetido do processo, deve-se clicar no niimero do processo

SEI"gerado (19.16.2068.0000090/2026-88)

Controle de Acessos Externos

Ver expirados

Lista de Acessos Externos (328 registros - 1 a 50)

Processo Documento para Assinatura Tipo Liberacéo Validade Acbes

27/03/2026 03/03/2126

19 16 2068 0000090/2026-88

- Importante observar que o usuario podera acessar os documentos peticionados. por ele pelo,

durante 100 anos (Validade 03/02/2126).



- Na tela Acesso Externo com Disponibilizacao Parcial de Documentos, clicando nos
documentos Ids destacados em azul (0209148 e 0209149), o usuario tera acesso, nesse caso, ao
conteudo do documento peticionado e ao recibo gerado pelo sistema.

- Outras informacGes importantes:

a) Data e hora da conclusdo do peticionamento;

b) Dados do usuario que realizou o peticionamento; e

¢) Andamento do processo na(s) unidade(s) interna(s) do MPMG.

Acesso Externo com Disponibilizacao Parcial de Documentos

| Peticonamento Intercoente | | Gerar poF || GerarziP |

Processo: 19.16.2068.0000090/2026-88

Tipo: Gestao Politica e Administrativa - Semente - Chamamento
Data de Geraco: 27103/12026

Interessados:

Lista de Protocolos (2 registros):

o4 Processo / Documento Tipo Data Unidade Acdes
O 0209148 Plano de Trabalho do Instituto 27/03/2026 CACP
O 0209149 Recibo Eletronico de Protocolo 27/03/2026 CACP

Lista de Andamentos (4 registros)

Data/Hora Unidade Descricéo
27/03/2026 07:14 CACP Processo remetido pela unidade CACP
710320250714 oxce e atomateament. et e 0ol Petonamets € niaco Eeiicos em 223 4 Febcanamens Emones eaesds
27/03/2026 07:14 CACP 0 Usuario Externo efetivou Peticionamento de Processo Novo, tendo gerado o recibo 0209149 (Recibo Eletronico de Protocola)
27/03/2026 07:14 CACP Processo publico gerado

PETICIONAMENTO INTERCORRENTE
- Caso seja necessario retificar informacdes ou incluir novos documentos no processo gerado, o
usudrio devera usar a opgao Peticionamento Intercorrente, atentando-se aos prazos estabelecidos no
Edital.

- Na tela Controle de Processos, clique no niimero do processo gerado.

Controle de Acessos Externos

Ver expirados

Lista de Acessos Externos (328 registros - 1 a 50)

Processo Documento para Assinatura Tipo Liberacdo Validade Acdes

19.16.2068.0000090/2026-88 27103/2026 03/03/2126




- Na tela Acesso Externo com Disponibilizacao Parcial de Documentos, clique no botdo

Peticionamento Intercorrente.

Acesso Externo com Disponibilizagdo Parcial de Documentos

B> | -<iccrarens mercorene || cerareor | [ cenrze |

Processo 19.16.2068.0000090/2026-88

Tipo: Gestédo Politica e Administrativa - Semente - Chamamento
Data de Geragéo: 27/03/2026

Interessados:

Lista de Protocolos (2 registros):

041 Processo / Documento Tipo Data Unidade Actes
O 0209148 Plano de Trabalho do Instituto 27/03/2026 CACP
O 0209149 Recibo Eletronico de Protocolo 27103/2026 CACP

Lista de Andamentos (4 registros)

Data/Hora Unidade Descrigio
27/03/2026 07:14 CACP Processo remetido pela unidade CACP
270320250714 once Crsdo stomatiament ot e o s « g itz e 523 d Petcionamans v reainds
27/03/2026 07:14 CACP 0 Usuario Externo efetivou Peticionamento de Processo Novo, tendo gerado o recibo 0209149 (Recibo Eletrénico de Protocolo)
27/03/2026 07:14 CACP Processo pablico gerado

- Na tela Peticionamento Intercorrente, o sistema informara que a nova documentacdo sera

incluida diretamente no processo original (Direto no Processo indicado).

Peticionamento Intercorrente

Este serve para &m processos jd existentes. Condicionado a0 nUmero do processo e DEI@H’\&UIZE‘CEES da aumlmstragéo sobre 0 Tipo de Processo correspendente, os documentos poderdo ser incluidos diretamente no processo indicado ou em
processo novo relacionado.

Processo

Nimero: Tipo:

Processo Tipo Peticionamento Intercorrente Data de Autuagiio AcBes

19.16.2068.0000090/2026-88 Gestéo Politica e Administrativa - Semente - Cl Direto no Processo Indicado 2710372026 a

Documentos

Os documentos deve ser caregados abaixo, sendo de sua exclusiva a entre os dados eos Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estar3o condicionados & andlise por servidor publico, que poderd alteré-los a qualquer
momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento (tamanho méximo: 50Mb):

Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Tipo de Documento: Ci do Tipo de D« a
v
Nivel de Acesso: Hipétese Legal
Restrito Lei de Acesso a Informacio (art. 6°, inc. lll - Lei 12.527/2011)

Formato:

~

() Nato-digital () Digitalizado

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acbes




- No campo Documentos, deve-se seguir as orientagcdes abaixo:

a) Em Documentos, inclua um arquivo no formato pdf, com tamanho maximo de 50Mb,
contendo a informacdo a ser adicionada ao processo;

b) Em Tipo de Documento, clique na aba para escolher o nome que o documento tera no processo,

e o campo Complemento do Tipo de Documento é de preenchimento obrigatério;

¢) O Nivel de Acesso aparecera como Restrito, com a hipétese legal ja definida;

d) Em Formato, escolha Nato-digital ou Digitalizado;

e) Por fim, clique no botao Adicionar para vincular o documento ao processo;
f) O(s) documento(s) aparecera(do) na parte inferior do campo;

g) Nao serao aceitos documentos em Excel.

Observacao: Caso seja necessaria a inclusdo de varios documentos no processo, repita as

orientacOes anteriores.

Conclusao do Peticionamento Intercorrente

- Para finalizar o peticionamento, clique no botdo Peticionar, disposto no final da pagina, para o
sistema habilitar tela Concluir Peticionamento — Assinatura Eletronica.

- Selecione e escolha o Cargo/Funcdo CIDADAQO, digite a senha de acesso ao SEI e clique no

botdo Assinar para finalizar o peticionamento.

.. 68g
Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

Aconfirmacéo de sua senha importa na aceitacdo dos termos e condicbes que regem o processo eletrdnico, além do disposto ne credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracio de que sdo auténficos os digitalizados. sendo responsével
civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, s&o de sua exclusiva responsabilidade: a conformidade entre os dados informados e os documentos: a conservacéo dos originais em pape! de documentos digitalizados até que decaia o direito de revisdo dos atos
praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia; a realizaco por meio eletrénico de todos os atos e comunicacBes processuais com o proprio Usudrio Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura
representada; a observancia de gue os atos processuais se consideram realizades no dia e hora do 1 pelo SEI i os praticados até as 23h59min59s do (ftime dia do prazo, considerade sempre o hordrio oficial de Brasilia,
independente do fuso horario em que se encontre; a consulta periodica ao SEL, a fim de verificar o recebimento de intimaces eletronicas.

Usuario Externo:

IAqui, aparece o nome do usuario logado no SEI

CargolFungéo:
CIDADAO . _

Senha de Acesso ao SEI:




- Assim que o peticionamento é concluido, o sistema gera, automaticamente, o nimero do processo

SEI e o Recibo Eletrénico de Protocolo.

- Nesse caso, o sistema gerar 0 peticionamento intercorrente com o mesmo numero do processo

original (19.16.2068.0000090/2026-88)

Recibos Eletronicos de Protocolo
Inicio Fim: Tipo de Peticionamento:
) (e} Todos v
Lista de Recibos (22 registros):
Data e Horario { | Néimero do Processo 1 | Recibo f | Tipo de Pelicionamento | Acbes
27/03/2026 09:12:42 15.16.2068.0000090/2026-88 0209151 Intercorrente !a
27103/12026 07-14:09 19.16.2068.0000090/2026-88 0209149 Processo Novo E

- Clicando no icone Controle de Acessos Externo, disposto no menu lateral, retorna-se a tela
principal do sistema. Para acessar o contetido do processo, deve-se clicar no ntimero do processo

SEI"gerado (19.16.2068.0000090/2026-88)

Controle de Acessos Externos

Ver expirados

i~ 0 @
Lista de Acessos Externos (328 registros - 1 a 50)
[t Decumento para Assinatura Tipo Liberagio Validade Aces
19.16.2066.0000090/2026-88 27/03/2026 030312126

- Nessa tela, aparecera o numero do processo que, ao ser clicado, o usudrio tera acesso a toda

documentacao inserida por ele no Peticionamento Novo e também no Peticionamento Intercorrente.

Acesso Externo com Disponibiliza¢do Parcial de Documentos

Processo: 19.16.2068.0000090/2026-88

Tipo Gestao Politica e Administrativa - Semente - Chamamento
Data de Geracao, 2710312026

Interessados:

Lista de Protocolos (4 registros):

O 0209148 Plano de Trabalho do Instituto 2710372026 cACP
O 0209149 Recibo Eletranico de Protocolo 271032028 CACP
O 0209150 Apostiamento teste 2710372026 cACP
(] 0209151 Recibo Eletrénico de Protocolo 2710372026 cACP

Lista de Andamentos (6 registros):

2710312026 09:12 CACP Py tido pela unidade CACP

2710372026 09:12 CACP mo efetivou Peticionamento Intercorrente, tendo gerado o recibo 0209151 (Recibo Eletrdnico de Protocolo)
27/03/2026 07-14 CACP Proc remetido pela unidade CACP

Disponibiizado acesso extemo para Para disponibilizagéo de documentos.
2710312026 0714 conce Criado automaticamente por meio do mdulo Peticionamento & Inimagéo Eletrénicos em razéo de Peficionamento Eletrénico realizado,
27/03/2026 07-14 CACP O Usuario Externo Juilio Cézar dos tos efetit i de Processo Novo, o recibo 0209149 (Recibo Eletrénico de Protocolo)
27/03/2026 07-14 CACP Proc gerado




DUVIDAS SOBRE O PROCESSO E AS FUNCIONALIDADES DO SEI

Duvidas sobre o processo, em si, favor enviar e-mail para: chamamento@mpmg.mp.br

Dtvidas sobre as funcionalidades do SEI, contatar o SEI Suporte
(31) 3330-8458

seisuporte@mpmg.mp.br



mailto:seisuporte@mpmg.mp.br
mailto:chamamento@mpmg.mp.br

