Requerimento de qualificagdo como Organizagao Social — OS, por meio do
Sistema Eletronico de Informagoes — SEI

A qualificacdo de entidades de direito privado sem fins lucrativos como Organizacdo Social — OS é realizada
pela Diretoria Central de Contratos de Gestao — DCCG da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo —
Seplag, sendo este processo vinculado ao cumprimento dos requisitos estabelecidos na Lei Estadual n?
23.081, de 10 de agosto de 2018 e no Decreto Estadual n? 47.553, de 07 de dezembro de 2018.

O requerimento de qualificacdo devera ser realizado, preferencialmente, por meio do Sistema Eletrénico de
Informacgdes — SEI e para isso, serd necessdario o prévio cadastro do representante legal da entidade como
usudrio externo.

Os passos necessarios para enviar o requerimento de qualificagdo por meio do SEI, serdo descritos a seguir.

I.Cadastramento e habilitagao de Usuario Externo (para usudrios ainda nao cadastrados)

Il.LEnvio do Requerimento de qualificagdo como OS

l. Cadastramento e habilitagao de Usudrio Externo

O cadastro de Usudrio Externo deve ser devidamente solicitado pela entidade, por meio de seu
representante legal, uma vez que o requerimento de qualificacdo como OS deve ser realizado por pessoa
com essa atribuicdo. Devem ser seguidos o0s 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 cadastro&acao or
igem=usuario _externo avisar cadastro&id orgao acesso externo=0

Ao concluir este procedimento, o usuario devera acessar o e-mail indicado por ele no formulario de dados
cadastrais e verificar se foi recebida a confirmagdo de solicitagdo de cadastro. Caso o e-mail de confirmagao
ndo conste na caixa de entrada, o usuario deverd verificar nas caixas de spam ou lixo eletrénico. Na
hipdtese de o usudrio ndo ter recebido o e-mail de confirmacgao, devera entrar em contato por meio do e-
mail organizacoessociais@planejamento.mg.gov.br. Sendo recebida a confirmacgdo de solicita¢do, o usuario
devera ler atentamente as instrugdes do e-mail.

B. O e-mail de liberagao do acesso solicitard o envio de documentos necessarios para cadastramento de
Usudrio Externo do SEI, que sdo:

e (opia digitalizada do “TERMO DE DECLARACAO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE” preenchido e
assinado;

e (Copia digitalizada de documento de identificacdo civil no qual conste o CPF do representante legal
da instituicdo que esta realizando o cadastro como usudrio externo;

e (Copia digitalizada de procuracdo, termo de posse, ata ou outro documento que demonstre o
vinculo entre o Usuario Externo e a entidade requerente;

e Autorretrato (selfie) do representante legal da instituicdo que estad realizando o cadastro como
usudrio externo segurando o documento de identificacdo.


https://www.almg.gov.br/consulte/legislacao/completa/completa.html?tipo=LEI&num=23081&comp=&ano=2018
https://www.almg.gov.br/consulte/legislacao/completa/completa.html?tipo=LEI&num=23081&comp=&ano=2018
https://www.almg.gov.br/consulte/legislacao/completa/completa-nova-min.html?tipo=DEC&num=47553&comp=&ano=2018&texto=original
https://www.sei.mg.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_enviar_cadastro&acao_origem=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0
https://www.sei.mg.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_enviar_cadastro&acao_origem=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0

C. Preencha o formulario “TERMO DE DECLARACAO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE”, ”, conforme
explicado nos itens C.1 a C.3 abaixo, imprima, assine, relna a documentacdo solicitada e encaminhe os
documentos em formato digital para o e-mail organizacoessociais@planejamento.mg.gov.br, com cdpia
para cadastroseimg@gmail.com.

C.1. Acesse o link http://www.planejamento.mg.gov.br/pagina/gestao-governamental/sei/sistema-
eletronico-de-informacoes

C.2. Selecione a op¢do “Usudrios Externos”.

C.2. Selecione a opc¢do “Preencher o formuldrio online disponivel aqui” para acessar o formulario
“TERMO DE DECLARACAO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE”.

Observagoes:

e Os documentos deverao ser encaminhados pelo e-mail que foi cadastrado no SEI.
e O e-mail informado serd utilizado para login no sistema e para procedimentos de confirmagdo do
cadastro e recuperacao de senha. Portanto, certifique-se de que o e-mail informado esta correto e
é valido.
D. Aguarde o recebimento do e-mail de liberacdo do acesso no mesmo endereco de e-mail indicado no

cadastro.

Na hipdtese de o usuario ndo ter recebido o e-mail de confirmacdo em até 2 dias Uteis, deverd entrar em
contato pelo e-mail organizacoessociais@planejamento.mg.gov.br. Sendo recebida a confirmagdao de
solicitacdo, o usudrio devera ler atentamente as instrucées do e-mail.

Para maiores informacgdes sobre o cadastro de usuario externo no SEl, clique aqui.

1. Envio do Requerimento de qualificagdo como OS

Para envio do requerimento de qualificagdo, o Usudrio Externo previamente cadastrado devera acessar o
sistema e seguir os seguintes passos:

A. Acesse o endereco: www.planejamento.mg.gov.br/sei

B. Na secdo “Outras InformacgGes”, selecione a op¢do “Usuarios Externos”.

C. Abaixo do texto de apresentacdo do sistema, clique no botdo vermelho que indica “USUARIO EXTERNO”:
v Usudérios 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:

\ USUARIO EXTERNO

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


mailto:cadastroseimg@gmail.com
http://www.planejamento.mg.gov.br/pagina/gestao-governamental/sei/sistema-eletronico-de-informacoes
http://www.planejamento.mg.gov.br/pagina/gestao-governamental/sei/sistema-eletronico-de-informacoes
https://docs.google.com/document/d/1DCExqxTofGIt9nAN-ZDHuEUmQZ9wxxU8FFBGhKCEeHc/edit
http://www.planejamento.mg.gov.br/sei

Acesso para Usudrios Externos

E-mail:

s I

sel

Confirma | | Es=squeci minha senha

Cligus aqui s& vocé ainda ndo esta cadastrado

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

F. Em seguida, o Usudrio Externo devera escolher o “Tipo do Processo” que deseja iniciar: “SEPLAG —
Qualificacdo de OrganizagGes Sociais (0S)”.

G. Sera aberta a tela “Peticionar Processo Novo”. Na tela “Peticionamento de Processo Novo”, apds fazer
cuidadosa leitura das orientacGes gerais, o usuario deverd preencher todas as informacdes solicitadas no
seguinte formulario:

Tipo de Processo: Qualificacdo de Organizaces Socials (05)

—|_Orientagdes sobre o Tipo de Processo |

A qualificacdo de entidades de direito privado sem fins lucratives como Organizac#o Social - OS & realizada pela Diretoria Cenfral de Contratos de Gestdo da Secretaria de Estado de Planelamento e Gestéo - Seplag,
sendo este processo vinculado ao cumprimento dos requisitos estabelecidos na Lei Estadual n® 23.081, de 10 de agosto de 2018 e no Decreto Estadual n® 47.553, de 07 de dezembro de 2018,

—| Formulario de Peticionamento |

Especificagao (resumo limitado a 50 caracteres):

Interessado: (3} Teste

— Documentos
0Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo
condicionados a andlise por servidor publico, que podera alterd-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principal: £ Requerimento-Qualificacio como Organizacio Social (cligue aqui para editar contelido)

Nivel de Acesso: (7)
Publico

Documentos Essenciais {40 Mb):
Choose File | No file chosen

Tipo de Documente: (3 Complemento do Tipo de Documento: (3)
v

Nivel de Acesso: (2)

Piiblico
Formato: (3) Nato-digital Digitalizado
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agdes

e O campo “Especificacdo (resumo limitado a 50 caracteres)” deve ser preenchido com a seguinte
descricdo: “Requerimento de Qualificagdo como OS do(a) NOME DA ENTIDADE”;

e No campo “Documentos”, preencher o “Documento principal” clicando em “Requerimento-
Qualificagdo como Organizagdo Social”, inserir as informagdes 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 o requerimento
de qualificagdo como OS, conforme art. 22 do Decreto Estadual n? 47.553, de 2018. Selecionar o
documento a ser anexado ao requerimento de qualificagao, clicando em “Choose File”, mas 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 botdao “Adicionar”.



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 acdes. Caso o documento ndo
aparecga nessa lista, repita para este documento o processo para inser¢gdo de documento essencial.
Caso o erro persista, verifiqgue novamente se o documento atende as especificacdes abaixo:

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, xIs e xlIsx. 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¢ao “Peticionar” no canto superior
ou inferior direito da tela.

I. Em seguida, sera aberta a janela “Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrénica”. Na janela aberta, o
Usuario Externo deverd selecionar no campo “Cargo/Funcdo” a designagdo mais proxima do cargo que
exerce na entidade requerente. Em seguida, devera digitar a senha respectiva ao seu login e clicar no botdo
“Assinar”. Este comando implica na finalizagcdo do envio.

Imediatamente apds a finalizacdo do processamento do peticionamento, o sistema gera automaticamente
o “Recibo Eletronico de Protocolo” correspondente e o exibe para o Usudrio Externo.

Serd enviado e-mail automdtico ao Usudrio Externo, em carater informativo, confirmando o
peticionamento realizado.




