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INSCRICOES DE ARTISTAS PARA OCUPACOES
TEMPORARIAS DA GALERIA DE ARTE NO TIMG

1. INTRODUCAO

O Sistema Eletronico de Informacdes — SEI — serd utilizado para recebimento das inscri¢cées dos
artistas para o Processo Seletivo de Propostas para Exposicao Temporaria na Galeria de Arte TIMG,
durante o ano de 2023, conforme Edital 01/2023.

O objetivo desta instrucdo é orientar os artistas e representantes de grupo/empresa interessados
em participar da selecao, TIMG Cultural, a realizarem o cadastro na plataforma de usuarios
externos do sistema SEI.

Os documentos exigidos no edital para cadastramento devem ser enviados pelo usuario, por
meio do Peticionamento Novo.

Dessa forma, para utilizacao das ferramentas, os artistas interessados devem realizar o cadastro
como usuario externo na plataforma do SEI ADMINISTRATIVO.
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2. CADASTRO NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACAO - SEI

O cadastro como usuario externo no SEI é personalissimo, ou seja, esta sob a responsabilidade da
pessoa natural que opera o sistema, que tem a responsabilidade pelas acoes efetuadas, as quais
poderao ser passiveis de apuracao civil, penal e administrativa, conforme descrito na Portaria n°
1.449/PR/2023 do TIMG.

E destinado as pessoas naturais que participem de processos no é6rgdo, independentemente de
vinculacdo a determinada pessoa juridica, para fins de peticionamento e intimacodes eletronicas,
visualizacdo de processos com restricao de acesso aos quais foram concedidos acesso externo ou
assinatura de contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos congéneres celebrados
com o Orgao.
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2.1. Para se Cadastrar

N

* acessar o endereco: sei.tjimg.jus.br/usuario_externo; @

* acessar o icone “Clique aqui para se cadastrar”;

* preencher todos os campos da tela de cadastro e

* seguir as orientacdes enviadas para o e-mail informado no ato do cadastro.

O campo “"Nome Social” devera ser preenchido apenas se o(a) usuario(a) utilizar o nome
social para assinatura de documentos oficiais.

ATENCAO!
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Somente depois da liberacao pelos administradores do sistema, sera possivel

acessar a pagina de usuario externo.

ATENCAO!
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2.2. Recuperar Senha de Acesso

E possivelrecuperar o acesso ao sistema gerando-se uma nova senha. Paraisso, acesse a plataforma
de "Acesso a Usuarios Externos” e clique na opcao “"Esqueci minha senha”. Na tela seguinte,
preencha com o e-mail cadastrado, clique em “Gerar nova senha” e verifique a caixa de e-mail
para obter a nova senha de acesso.
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2.3. Acessar a Tela de Usuario Externo

Somente depois do cadastro liberado, sera possivel acessar a pagina de usuario externo do SEI:
N

sei.tjimg.jus.br/usuario_externo . _Yﬂj

Para o acesso, sera necessario:

* inserir o e-mail e senha cadastrados e
* clicar na opcao “"Entrar”.
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2.4. Tela Inicial

Depois do acesso, é aberta a tela inicial "Controle de Acessos Externos”, em que o usuario externo
podera:

* visualizar a lista de processos nos quais Lhe tenha sido concedido acesso externo;

* assinar documento para o qual foi concedida permissdo para assinatura externa (caneta preta
na coluna de “Acoes”);

* receber e responder a informacdes por meio eletrdnico;

* realizar peticionamentos (insercao de documentos e solicitagdes) nos processos definidos pelo
Tribunal de Justica.
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3. INSCRICAO DE ARTISTAS SELECIONADOS PARA OCUPACOES TEMPORARIAS DA
GALERIA DE ARTE TIMG

Estando logado e com acesso ao Sistema SEI, o artista ou seu representante devera iniciar um
Processo SEI do tipo “INSCRICAO DE ARTISTAS SELECIONADOS PARA OCUPACOES TEMPORARIAS
DA GALERIA DE ARTE TIMG" e inserir toda a documentacao exigida.

3.1. Como realizar o Peticionamento de Processo Novo

* Recomenda-se que o usuario ja esteja com todos os arquivos dos documentos obrigatoérios
(salvos em PDF e sem caracteres especiais no nome do arquivo) separados para efetuar a
inscricao no sistema SEI.

* A partir do momento em que o usuario acessar o sistema SEl para inicio do peticionamento

novo, a ferramenta permitira que as informacdes sejam inseridas no prazo de 59 minutos,

contados a partir do momento em que logar no sistema SEIl. Depois desse prazo, o acesso

do usuario serd interrompido, e a acao devera ser iniciada, perdendo-se as informacdes dos
ATEN(;'AO! documentos ja inseridos.

* 56 deverd clicar em "PETICIONAR" depois da insercao de todos os documentos e do
preenchimento do "Formulario-Cadastro de Artistas para Ocupacdes Temporarias da Galeria
de Arte TIMG" constante em “"Documento Principal”.
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a) Clicar em "Peticionamento” e, em seguida, em "Processo Novo”, disponivel no menu principal
do SEI.

b) Atela para Peticionamento de Processo Novo sera aberta ao lado do menu. No campo "Tipo de
Processo”, digitar "INSCRICAO DE ARTISTAS SELECIONADOS PARA OCUPACOES TEMPORARIAS DA
GALERIA DE ARTE TIMG" ou selecionar diretamente o tipo na lista abaixo.

c) Selecionar o tipo de processo correspondente.
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d) A capa do processo sera aberta para preenchimento. Nela sera necessario:
observar as Orientacées sobre o Tipo de Processo;

no campo “Especificacao”, preencher Nome do artista, Nome do Grupo ou Nome da Empresa (em
casos de pessoa juridica).

Na aba "Documentos”:

Em “"Documento Principal”, clicar sobre o documento para que seja aberto, preencher o
"Formulario-Cadastro de Artistas para Ocupacoes Temporarias da Galeria de Arte TIMG", salvar
e fechar.

Em “"Documentos Essenciais”, inserir os documentos exigidos no Edital 01/2023 (subitem 5.14).
Selecionar o arquivo respectivo no computador, com no maximo 10 Mb.

No campo "Tipo de Documento”, selecionar o documento correspondente na lista suspensa.

No campo "Complemento do Tipo de Documento”, o candidato ao processo seletivo devera inserir
um texto de complemento (para os arquivos do tipo “Fotos"”, devera ser inserido o nome da Obra).

No campo “"Formato”, selecionar "“Nato-digital” para os documentos de origem digital e
"Digitalizado” para os documentos de origem fisica que foram digitalizados.

Clicar em “Adicionar” para que o documento seja carregado para o sistema (inserir um arquivo
correspondente a cada tipo).

Em "Documentos Complementares”, inserir os demais documentos complementares exigidos no
Edital 01/2023 (subitem 5.14.1 ou 5.14.2).

Clicar em "Peticionar”.
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Para envio das fotos, conforme previsto no Edital 01/2023 subitem 5.14, o arquivo devera
ser na extensao PDF e conter:

* aimagem da obra na resolu¢ao minima de 300 dpi;

ATENQAO' » titulo da obra;
» identificacdo da obra.

r-— - - - - - - - - - - = - = Y 0 00— 07 70 /0

| |mportante! Cada obra deve ser destacada em apenas um arquivo, sendo inseridos um a um no processo. |

-
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* O nome do arquivo que sera anexado para o peticionamento nao pode conter caracteres
especiais em sua extensdo, tais como (C;...a#@"!). Estes impendem o carregamento do
arquivo.

* Nao ultrapassar 1 hora entre o carregamento do primeiro e do Ultimo documento. Depois
desse prazo, todo arquivo ja carregado sera automaticamente eliminado.

ATENQZ\O' * Recomenda-se que o usuario ja esteja com todos os arquivos dos documentos obrigatorios
separados e prontos para carregar (salvos em PDF e sem caracteres especiais no nome do
arquivo), antes de iniciar o preenchimento do peticionamento, para evitar a perda dos dados

lancados no sistema.

* Para incluir mais de um documento, repita o processo de escolher o arquivo e adicionar os
demais documentos, antes de clicar em "Peticionar”.
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Para concluir um peticionamento, deve-se assinar o documento eletronicamente. Ao clicar em
"Peticionar”, a tela para "Concluir Peticionamento” sera aberta e nela sera necessario:

a) em “Cargo/Funcao”, selecionar “"Cidadao(a)";
b) no campo "Senha”, inserir a mesma senha cadastrada para acesso ao sistema;

¢) clicar em “Assinar”.
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Concluido o Peticionamento Novo, o sistema redirecionara o usuario para a tela de "Recibos
Eletronicos de Protocolo”. Nessa tela, sera possivel visualizar a data e horario do peticionamento,
ndmero do processo em que foi inseridos os documentos, o codigo do recibo, o tipo de
peticionamento Processo Novo, além de outras informac6es sobre o envio dos arquivos.
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Pronto! Ao clicar em “Consultar Recibo” , serd aberto o Recibo Eletronico de Protocolo, com as demais
informacoes acerca do Peticionamento.

Recibo Eletrénico de Protocolo - 5862772

RECIBO ELETRONICO DE PROTOCOLO

Usuario Externo (signatario):

Data e Horario: 24/01/2022 13:54:36
Tipo de Peticionamento: Processo Novo
Numero do Processo: 0000050-23.2022.8.13.0000
Interessados:
Jelly Trindade

Protocolos dos Documentos (NUmero SEI):
- Documento Principal:
- Anexo cartilha 5862771

O Usudrio Externo acima identificado foi previamente avisado que o peticionamento importa na aceitacdo dos termos e condicdes que regem o processo eletrdnico, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-
digitais e declaracdo de que so auténticos os digitalizados, sendo responsdvel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, foi avisado que os niveis de acesso indicades para os documentos estariam condicionades & andlise por
servidor publico, que poderd alterd-los a gualguer momento sem necessidade de prévio aviso, & de gue s&o de sua exclusiva responsabilidade:

« a conformidade entre oz dados informados e os documentos;

» aconservacdo dos originais em papel de documentos digitalizados até gue decaia o direito de revisdo dos atos praticados no processo, para gue, caso solicitado, sejam apresentados para qualguer fipo de conferéncia;

» arealizacdo por meio elefronico de todos os atos e comunicacbes processuais com o proprio Usuario Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada;

« 3 observancia de que os atos processuais se consideram realizados no dia e hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59min59s do dlimo dia do prazo, considerado sempre o hordrio oficial de
Brasilia, independente do fuso horédric em que se enconire;

= aconsulta periddica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimacdes eletrdnicas.

Aexisténcia deste Recibo, do processo e dos documentos acima indicades pode ser conferida no Portal na Internet do(a) Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais.
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DUVIDAS?

Em relacdo ao Edital, entre em contato com a unidade TIMG Cultural, pelo e-mail: tjmgcultural@tjmg.jus.br.

Em relacdo ao Sistema SEI, entre em contato com o Suporte SEI.

ELABORACAO
Coordenadoria do Sistema de Informacgdes e de Processos de Trabalho — COSIP

Revisao e Apoio
Diretoria Executiva de Comunica¢do — DIRCOM



