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1. INTRODUGAO

Este manual objetiva instruir os interessados quanto aos procedimentos necessarios para
cadastro de prescritores/instituicbes e obtencdo de talonarios e numeragdao de
notificagdes de receituarios sob controle especial, via Sistema Eletrénico de Informacgdes
do governo do Estado de Minas Gerais (SEI!MG).

O SEIIMG é um sistema de gestédo de processos e documentos arquivisticos eletrénicos.
Por meio dele os interessados podem realizar o peticionamento eletrénico, um recurso
que possibilita que uma solicitagdo seja protocolada e enviada por meio eletrénico ao
orgao publico de interesse.

Para isso, o requerente que nao possui acesso ao SEI'MG deve solicita-lo por meio da
modalidade “Usuario Externo”. Ao fazer o cadastro, ha duas possibilidades de realizar o
peticionamento eletrénico:

1) Peticionamento novo, para abrir um processo para formalizar seu pedido;

2) Peticionamento intercorrente, utilizado quando o requerente ja abriu um processo
anteriormente e necessita fazer a inclusdo de novos documentos no processo, para fins
de novas solicitagdes, atualizagdo cadastral e/ou cumprimento de exigéncias.

Ao peticionar, o requerente fornece as informagdes necessarias a partir do
preenchimento de formularios especificos e da insercdo de documentos, e pode
acompanhar o andamento da sua solicitagdo. Essa proposta visa facilitar a troca de
informacgdes e agilizar o tramite processual, dispensando a presenca fisica dointeressado
nos pontos de atendimento.

Este manual destinado aos usuarios externos apresenta os procedimentos para realizar o
cadastro no SEI'MG; a criacdo de peticionamento novo para cadastro de prescritores/
instituicbes e obtencao de talonarios e numeragao de notificagdes de receituarios sob
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controle especial; e a criagao de peticionamento intercorrente.

2. OBJETIVO

Orientar sobre o peticionamento para cadastro dos prescritores/instituicoes e
fornecimento de talonarios (blocos/taldes) de Notificagcdo de Receita "A", Talidomida e a

numeracgao para confec¢do dos demais talonarios.

3. ABRANGENCIA

Prescritores e instituicdes que necessitem do fornecimento de talonarios e numeracdes

para confeccdo dos demais talonarios.
4. REFERENCIAS

- GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS. Secretaria de Estado de Planejamento e
Gestdo. Coordenagéo do SEI-MG. SEI'MG. 22 edigédo. Janeiro, 2019. 26p. Disponivel
em: http://planejamento.mg.gov.br/pagina/gestao- governamental/sei/sistema-eletronico-
de-informacoes. Acesso em: 09 out 2019.

- GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS. Secretaria de Estado de Saude de Minas Gerais.
Superintendéncia de Vigilancia Sanitaria. Orientagbes gerais para utilizagdo do Sistema
Eletrénico de Informacdes (SEI'MG). Agosto, 2019. 19p.

- BRASIL. MINISTERIO DA SAUDE. Portaria/SVS n° 344, de 12 de maio de 1898, queaprova o
Regulamento Técnico sobre Substancias e Medicamentos sujeitos ao controle especial.
Disponivelem:

https://bvsms.saude.gov.br/bvs/saudeleqis/svs/1998/prt0344 12 05 1998 rep.html . Acesso em:
10/06/2021.

- BRASIL. MINISTERIO DA SAUDE. Portaria n.° 6, de 29 de janeiro de 1999, que aprova a
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Instrucdo Normativa da Portaria SVS/MS n.° 344 de 12 de maio de 1998 que instituiu o
Regulamento Técnico das substancias e medicamentos sujeitos a controle especial. Disponivel
em:

http://antigo.anvisa.gov.br/documents/10181/2718376/PRT 6 1999 COMP2.pdf/98a cce74-eedc-
4077-bab2-176c2fdfd98f. Acesso em: 10/06/2021.

- BRASIL. MINISTERIO DA SAUDE. Resolugdo RDC n.° 11, de 22 de marco de 2011,que dispde

sobre o controle da substancia Talidomida e do medicamento que a contenha. Disponivel em:

http://bvsms.saude.gov.br/bvs/saudelegis/anvisa/2011/res0011_21 03 _2011.html. Acesso em:
10/06/2021.

5. PRINCIPAIS PASSOS

5.1 Cadastro de usuario externo no SEI'MG

O Usudrio Externo é qualquer pessoa natural externa ao Governo do Estado de Minas Gerais
que, mediante cadastro prévio, estd autorizada a ter acesso ao SEI!MG para a pratica de atos
processuais em nome préoprio ou na qualidade de representante de pessoa juridica ou de
pessoa natural

IMPORTANTE!

Antes de iniciar o cadastro e a solicitacdo de talonarios e numeragdes de notificagao de
receita, o usuario deve verificar se esses servigos sao realizados pela Vigilancia Sanitaria
Municipal ou Estadual, considerando a localidade (municipio) de atuagéo do prescritor/
instituicao.

Estas informagbes podem ser encontradas no sitio eletrénico:

https://app.powerbi.com/view?r=eyJrljioiNmYwZTYzNTMtNzhmYSOONmMEyLTgzZGMtMzB
kOTIhZTYOMWMxliwidCI6ImU1ZDNhZTdiLTIiMzgtNDhkZS1hMDg3LWY2NzMOYTI4NzU
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Para realizar o peticionamento no SEIIMG, um representante do estabelecimento deve

ser cadastrado como Usuario Externo. Preferencialmente, o representante cadastrado
como usuario externo sera o proprio profissional prescritor responsavel, sendo que, nos
casos em que o cadastro de usuario externo for realizado em nome de outro
representante, deve ser inserida autorizagdo concedida pelo prescritor/profissional

responsavel (Quadro 1).

Autorizagcao

Por este instrumento, eu, <nome do prescritor/ profissional responsavel>,
nascido(a) em <data de nascimento>, <nacionalidade>, <estado civil>
portador(a) da cédula de identidade RG n° <numero da identidade>,
inscrito(@a) no CPF/MF sob n° <numero do CPF>, residente e
domiciliado(a) na, <endereco completo (logradouro, numero, bairro,
cidade, UF)>, autorizo o(a) Sr.(a) <nome do responsavel pelo cadastro
como usuario externo>, nascido(a) em <data de nascimento>,
<nacionalidade>, <estado civil> (nacionalidade) (estado civil) portador(a)
da cédula de identidade RG n°. _<numero da identidade>_
inscrito(@) no CPF/MF sob n° <numero do CPF>, residente e
domiciliado(a) na, <endereco completo (logradouro, numero, bairro,
cidade, UF)>, a realizar o cadastro como usuario externo no Sistema
Eletrbnico de Informagdes (SEI'MG) para o peticionamento eletronico
para envio de cadastro de prescritores/instituicbes e envio requisicao de
talonarios e numeracdo de notificacbes de receituarios sob controle
especial.

<Municipio>, de de

Assinatura e carimbo do requisitante com
N° de registro no conselho de classe
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Quadro 1: Modelo de autorizagao para cadastro no SEI de usuario externo representante.

O cadastro como Usuario Externo no SEI'MG é de inteira responsabilidade da pessoa
fisica que opera o sistema, tendo como consequéncia a responsabilizacao pelas agdes
efetuadas, as quais poderao ser passiveis de apuracao civil, penal e administrativa. Para
tanto, cabe ressaltar que as informacdes do usuario e sua senha sao pessoais e
intransferiveis.

Caso o estabelecimento ja possua um usuario cadastrado no SEI'MG, esta etapa pode

ser desconsiderada, seguindo para o tépico 5.2.1 - Criacdo de Peticionamento Novo.

5.1.1. Para o cadastro do usuario externo, consulte o “Manual do Usuario Externo”,
disponivel no link:

http://www.planejamento.mg.gov.br/pagina/gestao- governamental/sei/sistema-eletronico-

de-informacoes. Clique em: Manual de “UsuarioExterno”.

5.1.2. Ou acesse o link: www.sei.mg.gov.br/usuarioexterno _selecione a opcéao: “Clique

aqui se vocé ainda nao esta cadastrado”, conforme Figura 1 e siga as orientacbes que

aparecerao na tela:

COPIA INFORMATIVA VALIDA POR 24 HORAS APOS IMPRESSAO.
A INUTILIZACAO E RESPONSABILIDADE DO USUARIO.
Impresso em: 18/12/2025 10:10



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
http://www.planejamento.mg.gov.br/pagina/gestao-governamental/sei/sistema-eletronico-de-informacoes
http://www.sei.mg.gov.br/usuarioexterno

SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA SANITARIA/SES-MG

MANUAL
e MINAS G Numero: Verséao Pagina: | Inicio Vigéncia:
s MNL-DVMC-002 02 8/28 15/12/2025

Titulo: Cadastro de prescritores/instituicoes e obtencdo de talonarios e numeracao
de notificagdes de receituarios sob controle especial no Sistema Eletrdnico de
Informacgdes (SEIIMG)

Sel:

Acesso para Usuérios Externos

govb

Figura 1: Dados iniciais para cadastro de usuério externo.

5.1.3. Se ja for cadastrado: Entrar com login (email) e senha cadastrada no SEI.

NOVIDADE

Se ndo for cadastrado:
o Acesse com a conta gov.br, clicando em “Entrar com gov.br” e utilize o seu login e
senha cadastrada nessa plataforma.
» Vocé sera redirecionado para a pagina de autenticacdo do gov.br dentro do
sistema.
» Preencha seus dados conforme o solicitado e inclua sua senha. ATENCAO: A
senha indicada no formuldrio de autenticacdo do SEll, serd usada para
assinatura e no peticionamento! DICA: Pode ser cadastrada a mesma senha do
GOV.BR;
» OBS: Usudrios conta prata e ouro: terdo sua liberacdo de forma automatica,
sem a necessidade do enviar documentacdo comprobatdria para peticionar e

COPIA INFORMATIVA VALIDA POR 24 HORAS APOS IMPRESSAO.
A INUTILIZACAO E RESPONSABILIDADE DO USUARIO.
Impresso em: 18/12/2025 10:10



SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA SANITARIA/SES-MG

MANUAL
e MINAS G Numero: Verséao Pagina: | Inicio Vigéncia:
s MNL-DVMC-002 02 9/28 15/12/2025

Titulo: Cadastro de prescritores/instituicoes e obtencdo de talonarios e numeracao
de notificagdes de receituarios sob controle especial no Sistema Eletrdnico de
Informacgdes (SEIIMG)

assinar documentos! Usuarios conta bronze: também poderdo se cadastrar

com login gov.br, porém, a liberagdo de acesso ocorrerd nos moldes

convencionais, com envio dos documentos citados abaixo no cadastro no SEI!.
o Caso queira se cadastrar no SEI'MG: clique em “Clique aqui para se cadastrar” e
siga os passos descritos na tela. Atencdo:

» preencha de maneira completa o formuldrio com suas informacoes

pessoais;

= preencha e assine o Termo de Declaragao de Concordancia e Veracidade e

* reuna a documentacdo constante no mesmo link do Termo. Os documentos

devem ser enviados por e-mail para sei@saude.mg.gov.br e

usuarioexternosei@saude.mg.gov.br.

* em seguida, clique em “Clique aqui para continuar”.

= Observagdo: O e-mail informado neste formulario serd utilizado para login

no sistema, para procedimentos de confirmacdo do cadastro e recuperacao de

senha. Portanto, certifique-se de que ele esta correto e valido.

5.2 SOLICITAGAO DE CADASTRO DE PRESCRITORES/INSTITUICOES

5.2.1 Criacao de Peticionamento Novo

O tipo de processo Solicitagao de cadastro de prescritores/ instituicoes e obtengao
de talonarios e numeragao de notificagoes de receituarios sob controle especial é
um servico eletrbnico prestado aos prescritores e instituicbes que prescrevem
medicamentos sujeitos ao controle sanitario, definidos pela PortariaSVS/MS n° 344/98.
Nota 1: O primeiro peticionamento para obtencdo de talonarios e numeracdes de

notificagcdes de receita pode ser realizado juntamente com o cadastro.

5.2.1.1 Acesse o link www.sei.mg.gov.br/usuarioexterno e realize o login no sistema.

Para criar o processo de peticionamento, clique no menu a esquerda da tela inicial, em
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“Peticionamento” e em seguida em “Processo novo”, conforme Figura 2:

Controle de Acessos Externos
Alterar Senha

Peticionamento -

Intercorrente

Recibos Eletronicos de Protocolo
Intimacoes Eletronicas

Informacoes sobre o SEI

Figura 2: Peticionamento novo.

5.2.1.2 Em seguida, cligue no tipo do processo: “SES - Cadastro de Prescritores,

Fornecimento de Talonarios e Numeragao de Notificagbes”.

5.2.1.3 Na préxima tela (Figura 3), aparecerao trés subdivisdes: “Orientagdes sobre o tipo

de processo”; “Formulario de Peticionamento”; e “Documentos”.
Nota 2: A subdivisdo “Orientagdes sobre o Tipo de Processo” & apenasinformativa e

contém instrucdes sobre o procedimento que esta sendo realizado.
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5.21.4 Na subdivisdo “Formulario de Peticionamento”, preencha o campo
“Especificagdo” com informagbes sobre o processo, de modo a fornecer mais
informacdes para a posterior analise, por exemplo: “SOLICITAGAO DE CADASTRO DE
PRESCRITORES/INSTITUICOES E OBTENGAO DE TALONARIOS E NUMERAGAO
DE NOTIFICAGOES DE RECEITUARIOS SOB CONTROLE ESPECIAL”™.

5.2.1.5 A subdivisdo “Documentos” traz toda a documentagcdo que sera remetida a

administracao publica por meio do processo de peticionamento.

Orientagoes sobre o Tipo de Processo

Formulario de Peticionamento

Especificacdo (resumo limitado a 100 caracteres):

Documentos
Os d

Documento Principal: B SES - Ficha Cadastral (clique aqui para editar contetido)

Nivel de Acesso: ﬂ

Documento Essencial (40 Mb):

Tipo de Documento: n Complemento do Tipo de Documento:

Nivel de Acesso: ﬂ

Formato: [l S
() Nato-digital () Digitalizado
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Nivel de Acesso

Documentos Complementares (40 Mb):

[ Escotner arquivo | Nenhum arquive escolnido

Tipo de Documento: Complemento do Tipo de Documento:

Nivel de Acesso:

Formato B
() Nate-digital () Digitalizade

Nivel de Acesso

[ eeticionar | | volar |

Figura 3: Tipo de Processo: SES - Cadastro de Prescritores, Fornecimento de Talonarios e Numeragao de
Notificagcbes.

5.2.1.6 O campo “Documento Principal” € um documento pré-formatado que devera
ser editado pelo usuario. Ao clicar no botdo “Documento Principal: “SES- Ficha
cadastral” sera aberta uma janela (Figura 4) com o formulario de solicitacdo e
ferramentas para editar o texto. Preencha o formulario com os dados solicitados, sendo
que o cadastro pode ser realizado em nome de uma instituighio ou em nome de um
profissional/ prescritor.

IMPORTANTE: De acordo com a RDC n° 11/2011, em caso de cadastro de prescritor de
talidomida, a ficha cadastral devera, obrigatoriamente, ser emitida em nome do

profissional prescritor e nunca em nome de uma instituicao.
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SOLIITAGAO DE CADASTRO DE PRESCRITORES/INSTITUIGOES E QBTENGAQ DE TALONARIOS E NUMERAGAO DE NOTIFICAGDES DE RECETUARIOS SOB CONTROLE ESPECIAL

Dados do Prescritor ou Instituido

Nome:

Nome Social:

Profissionalfinstituicéo:

Especialidade:

NeCAM/CRMY/CAO:

Endereqo Profissional:

(idade/UF:

Telefones:

Endereqo Residencial:

(idade/UF:

Telefone pessoal:

Figura 4: Documento Principal — Ficha Cadastral.

5.2.1.7 Apds o preenchimento do documento com as informagdes solicitadas, clique no

botao “Salvar”. Apos salvar, feche essa janela.

5.2.1.8 Abaixo do item do Documento principal, no campo “Nivel de acesso”, selecione a

seta desse campo e escolha a opcgao: Restrito e informe a Hipotese Legal: Dados

Pessoais (LGPD) (Lei 13.709/2018).
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5.2.1.9 Apd6s concluir o documento principal, anexe os demais documentos necessarios.
Os documentos a serem anexados e seus respectivos tipos a serem selecionados na

opc¢ao “Tipo de documento” sio:

Documentos Essenciais:

Documentacgéo prevista na Portaria n°® 344/1988 E)E)tc()er(:\% ggcggﬁ\:tg
| — Carteira do Conselho Regional de Classe Conselho Regional
Il — Comprovante de Endereco Residencial ou Profissional Comprovante
[ll — Lista de Assinaturas Lista

Nota 3: Para solicitacdo de cadastro de prescritores de Talidomida, os prescritores
vinculados a unidade hospitalar ou equivalente de assisténcia médica, o comprovante de
que trata item |l refere-se ao endereco residencial acompanhadode uma declaragao de
vinculo emitida pelo estabelecimento em questao.

A lista de assinatura descrita no item Ill devera conter pelo menos 3 (trés) autografos do
prescritor, contemplando a(s) assinatura(s) habitualmente utilizada(s) pelo profissional
prescritor ou profissional responsavel pela instituigao.

O comprovante de endereco residencial ou profissional descrito no item |l deve ser da

localidade (municipio) de atuagao do profissional/ institui¢cao.
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Documentos Complementares:

Tipo de
Documento
Documentacéo prevista na Portaria n® 344/1988 externo do
SEIIMG
| — Requisi¢cao de Notificagdo de Receita (Quadro 2) Requisicao
Il — Autorizag&o para terceiro obter talonario de receituario (Quadro 3) Autorizaggo
Il — Declaracao para prescritores de Talidomida conforme RDC11/2011 B
(Quadro 4) Declaragao

Nota 4: Para solicitagdo de cadastro de prescritores de Talidomida, o prescritor deve
declarar conhecer os riscos € as normas que envolvem a prescricdo o medicamento
Talidomida (item Ill da tabela acima).

A Requisicdo de Notificagdo de Receita descrita no item | deve ser preenchida em
conformidade com o cadastro efetuado, ou seja, deve ser em nome do profissional

prescritor ou em nome da instituicao.
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Requisicao de Notificagao de Receita

Nome do requisitante:

Solicito:

() taldo (taldes) de Notificagdo de Receita

A() taldo (taldes) de Notificacédo de

Talidomida()____ numeracao de Notificagao de

Receita B

() numeracéo de Notificacdo de Receita B2

() numeracao de Notificacdo de Receita C2 Retindides

<Municipio>, de de

Assinatura e carimbo do requisitante
com N° de registro no conselho de
classe

Quadro 2: Requisigao de notificagdo de receita.

COPIA INFORMATIVA VALIDA POR 24 HORAS APOS IMPRESSAO.
A INUTILIZACAO E RESPONSABILIDADE DO USUARIO.
Impresso em: 18/12/2025 10:10



SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA SANITARIA/SES-MG

MANUAL
e MiNag o Numero: Versao Pagina: | Inicio Vigéncia:
S MNL-DVMC-002 02 17/28 15/12/2025

Titulo: Cadastro de prescritores/instituicoes e obtencdo de talonarios e numeracao
de notificagdes de receituarios sob controle especial no Sistema Eletrdnico de
Informacgdes (SEIIMG)

Autorizacao

Por este instrumento, eu, <nome do prescritor>, nascido(a) em
<data de nascimento>, <nacionalidade>, <estado civil> portador(a)
da cédula de identidade RG n°: <numero da identidade>, inscrito(a)
no CPF/MF sob n°:

<numero do CPF>, residente e domiciliado(a) na, <endereco
completo (logradouro, numero, bairro, cidade, UF)>, autorizo o(a)
Sr.(a) <nome do responsavel pela retirada dos talonarios>,
nascido(a) em <data de nascimento>, <nacionalidade>, <estado
civil> (nacionalidade) (estado civil) portador(a) da cédula de
identidade RG n° _<numero daidentidade>, inscrito(a) no
CPF/MF sob n°:

<numero do CPF>, residente e domiciliado(a) na, <endereco
completo (logradouro, numero, bairro, cidade, UF)>, a realizar a
retirada junta a autoridade sanitaria dos talonarios <incluir o tipo e o
numero descrito na autorizagao recebida>.

<Municipio>, de de

Assinatura e carimbo do
requisitante com N° de registro
no conselho de classe

Quadro 3: Modelo de autorizacdo para retirada de talonarios.
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Declaragcao

Eu <nome do prescritor> inscrito no CRM-MG sob n° <incluir numero> declaro
conhecer 0s riscos e as normas que envolvem a prescricdo do medicamento
Talidomida.

<Municipio>, de de

Assinatura e carimbo do médico com
N° de registro no conselho de classe

Quadro 4: Modelo de declaragdo para prescritores de Talidomida conforme RDC11/2011.

5.2.1.10 Para anexar esses documentos, selecione a opcao “Escolher arquivo”, localize o
arquivo em seu computador e clique em “Abrir”.

Nota 5: Sdo compativeis apenas arquivos com as extensoes: 7z, bz2, csv, gz, html,jpeg,
jpg, json, mp4, mpeg, mpg, odp, ods, ogg, ogv, pdf, svg, tar, tgz, txt, xml, zip.O tamanho
maximo de cada documento é 40 Mb.

5.2.1.11 No campo seguinte (Figura 5) escolha o “Tipo de documento” conforme
orientado nas tabelas acima e, em seguida, informe uma breve descricdo do documento
no campo “Complemento do Tipo de Documento”. Por exemplo, o complemento do
documento Comprovante pode ser “de pagamento”.

OBS.: No item “Nivel de Acesso”, selecione a opgao Restrito e informe aHipotese Legal:
Dados Pessoais (LGPD) (Lei 13.709/2018).
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5.2.1.12 Selecione a opg¢ao “Nato-digital” se o arquivo a ser carregado foi criado
originalmente em meio eletrénico ou selecione a opg¢ao “Digitalizado” se o arquivoa ser
carregado é oriundo da digitalizacdo de um documento em papel. Selecionada a opg¢ao
adequada, clique em “Adicionar”.

Obs.: No caso de documentos digitalizados, escolha a “Conferéncia com o
documento digitalizado, conforme Figura 5.

Documentos Complementares (40 Mb):
Escolnher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado

Tipo de Documento: (> Complemento do Tipo de Documento: ()
v

ivel de Acesso: (2 Hipotese Legal: (&
Restrito v v

Conferéncia com o documento digitalizado:

Formato: (& Nato—dlgitall' Digitalizado '

Nome do Arquivo Data Tamanho

Copia Autenticada Administrativamente
Copia Autenticada por Cartdrio

Copia Simples

Documento Original

Figura 5: Conferéncia com o documento digitalizado.

Repita o procedimento para todos os documentos, que sdo anexados da mesma forma
que os essenciais. Apos conferir devidamente os dados, clique no botao “Peticionar" para

concluir o processo.

5.2.1.13 Para assinar eletronicamente a peti¢cao, informe seu “Cargo/Funcao” (caso ainda
nao esteja disponivel no respectivo campo), digite sua senha e clique em “Assinar” (Figura
6).

Obs.: A senha solicitada devera ser a mesma utilizada para acessar o SEI!MG.
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Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

Assinar e

A confirmac3o de sua senha de acesso Niciard o peticionamento € importa na aceitac3o dos termos @ condigdes que regem o
processo eletrénico, além do disposto no credenciamento prévio, @ na assinatura dos documentos nato-digitais e dedaracio de
que s30 auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, s30 de sua
| exclusiva responsabilidade. a conformidade entre 0s dados Informados @ 0s documentos, 3 consenvacao dos onginais em papel
de documentos digitalizados até que decaia o direito de revis3o dos alos Pralicados NO Processo, Para Que, caso solicitaco
sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia; 3 realzacio por melo eletrdnico de 10dos 0s 3t0s € comunicagdes
processuais com o propaio Usuano Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada; a observancia de
Que 0s alos Processuais se consideram realizados no dia e hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestives 0s
praticacos até as 23h59min59s do Gitimo dia do prazo, considerado sempre o hordrio oficial de Brasilia, independente do fuso !
Dorddosmaue se o 3 Snsulta peg 2 do B g intimacdes eletrdnicas

Usuario Externo:

Cargofungao:
| Selecione CargoFungio -

Senha de Acesso ao SEL

[

-

Figura 6: Assinatura eletrénica da peticao.

5.2.1.14 Apds a assinatura, o SEI'MG gera o Recibo Eletrénico de Protocolo com os
dadosdo peticionamento, incluindo o numero do processo que podera ser utilizado para
consultas ao seu andamento. O usuario também recebera um e-mail confirmando a
realizacao do peticionamento. Todos os recibos podem ser consultados clicando

na guia “Recibos Eletrénicos de Protocolo”.

5.2.2 Cadastro manual

Nota 6: O cadastro deve ser realizado, preferencialmente, por meio de peticionamento
eletrénico no SEI'MG. No caso da impossibilidade deste, o cadastro deveser realizado de
forma manual.

Para realizar o cadastro manual o prescritor deve ir pessoalmente a Autoridade Sanitaria

local, preencher a ficha cadastral (Anexo VIII da Portaria 06/1999) e apresentar os
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documentos descritos a seguir:
e Carteira do Conselho Regional de Medicina (CRM) ou Conselho Regional de
Odontologia (CRO) ou Conselho Regional de Medicina Veterinaria (CRMV);
e Comprovante de enderegco residencial ou do consultério, podendo ser uma
conta de luz ou telefone;
e Carimbo com os dados: nome e enderego completo do profissional e oConselho
Regional correspondente.
Nota 7: O cadastro pode ser realizado por meio de procuracdo, conformedefinicdes
do artigo 70 da Portaria n° 06, de 29 de janeiro de 1999:

Art. 70 Na hipotese de o profissional ndo poder comparecer
pessoalmente a autoridade Sanitaria local, podera solicitar por escrito, o
seu cadastramento e os tramites necessarios, através de um portador
autorizado.

Paragrafo unico. O procedimento para o portador retirar o taldo da
Notificagdo de Receita "A" sera:

o profissional, por escrito, indicara a pessoa que retirara a ficha cadastral
e o taldo;

a Autoridade Sanitaria fornecera a Ficha Cadastral do profissional para
o portador, que devera ser identificado pela sua Carteira de Identidade
(R.G.) ou outro documento equivalente;

a referida ficha deve ser preenchida e assinada pelo profissional,
reconhecida a assinatura em cartorio,

portador deve devolver a Ficha acompanhada da copia dos seguintes
documentos; Carteira do CRM, CRO ou CRMYV, comprovante de
endereco residencial ou do consultorio podendo ser uma conta de luz ou
telefone e carimbo, com os dados: nome e enderegco completo do
profissional;

portador deve assinar o recebimento no verso da Ficha Cadastral.
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5.3 PETICIONAMENTO INTERCORRENTE

Para os processos de peticionamento de Solicitagdo de Obtencao de talonarios e

numeracao de notificagcoes de receituarios sob controle especial, peticionamento

intercorrente deve ser utilizado:

e Para atualizar os dados do prescritor/instituicdo (endereco, especialidade, telefone,

nome do responsavel pela instituicéo; etc.).

Observagao: Para atualizagéo cadastral devera ser inserido o FORMULARIO DE
REQUERIMENTO DE ATUALIZACAO CADASTRAL (Quadro 5), anexando os

documentos essenciais que se aplicarem, conforme orientagcbes para cadastro

inicial (item 5.2).

e Para a Unidade Regional de Saude do Estado de Minas Gerais solicitar ao

requerente a inclusdo de documentos com novas informagdes ou com a correcao

das informacgdes prestadas anteriormente;

e Para o peticionamento referente a obtengcdo de numeracido ou talonarios de

O Peticionamento Intercorrente é uma funcionalidade em que os usuarios externos
tém a possibilidade de protocolar documentos em processos ja existentes no SEI!MG.

notificacdo de receita, apds a aprovagao do cadastro do prescritor.
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REQUERIMENTO DE ATUALIZAGAO CADASTRAL
Motivo da atualizagao cadastral:

() Alteracao de dados do prescritor ou instituicao
() Alteracao de profissional responsavel pela instituigéo.

Dados Atualizados do Prescritor ou Instituicao

Nome do Prescritor ou Instituigao:

Endereco Institucional:

Municipio/UF: Telefone:

Nome do Profissional Responsavel:

Especialidade: N° CRM/CRMV/CRO:

Endereco Residencial:

Municipio/UF: Telefone pessoal:

<Municipio>, /de de

Assinatura e carimbo do requerente
Com N° de registro no Conselho de Classe.

Quadro 5: Formulario de Requerimento de Atualizagao Cadastral.

Para realizar o peticionamento intercorrente, siga os seguintes passos:

1. Acesse o link www.sei.mg.gov.br/usuarioexterno e realize o login no sistema.

2. Para acessar o processo SEIIMG clique em “Controle de Acessos Externos”, no

menu a esquerda da tela inicial, conforme Figura 7.
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Sei! Publicagoes Eletronicas Menu

Controle de Acessos
Evtorios Controle de Acessos Externos

lerar Senha
Pesquisa Publica
Peticionamento > Nenhum registro encontrado.

Recibos Eletrénicos
de Protocolo

Intimagdes
Eletrénicas

Informagdes sobre o
SEI

Figura 7: Controle de Acessos Externos.

3. Serao exibidos os processos nos quais o usuario externo tem acesso. Clique no

processo desejado, e selecione a opgao: Peticionamento Intercorrente (Figura 8).

GOVERMNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

seil

Acesso Externo com Disponibilizagdo Parcial de Documentos

Peticionamento Intercorrante Gerar POF

Figura 8. Peticionamento Intercorrente

4. Na tela seguinte (Figura 9), preencha os campos com informacbées sobre o
documento que esta incluindo. Para anexar o documento, siga os passos acima
descritos no peticionamento novo, a partir do item 5.2.1.9.

OBS.: No item “Nivel de Acesso”, selecione a opcdo Restrito e informe a Hipotese
Legal: Dados Pessoais (LGPD) (Lei 13.709/2018).

5. Apo6s conferir devidamente os dados, clique no botdo “Peticionar" para concluir a

inclusdo dos documentos (Figura 9).
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

= Menu 2 3f

Commlade Peticionamento Intercorrente

Alterar Senha
Pesquisa Publica — [ Grientacées }

Peticionamento >

Este peticionamento serve para protocolizar documentos em processos ja existentes. Condicionado ao nimero do
processo e parametrizactes da adminisiracdo sobre o Tipo de Processo correspondente, os documentos poderdo ser
incluidos diretamente no processo indicado ou em processo novo relacionado.

Recibos Eletrénicos
de Protocolo

Intimacoes
Eletrdnicas — Processo }
Informacées sobre o > -
SEI ¢ Numero: Tipo:
I [Cammear] | |
Peticionamento Data de -
Brocesso Do Intercorrente Autuagao st
SES - Solicitacdo de Alvara .
I liclagaod Direto no Processo indicado | 03/04/2020 x
—| Documentos

Os 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 altera-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento (tamanho maximo: 40Mb):

Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado

Tipo de Documento: () Complemento do Tipo de Documento: ()
| v] [ |

Nivel de Acesso: ()

Formato: () Nato-Digital Digitalizado
3 Nivel de =
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento IRcoe=0 Formato Acodes

Figura 9: Peticionar.

6. Para assinar eletronicamente a peticado, informe seu “Cargo/Fun¢ao”, caso ainda nao
esteja disponivel no respectivo campo, digite sua senha, a mesma utilizada para acessar
o SEI'MG, e clique em “Assinar”.

Apoés a assinatura, o SEI'MG gera o Recibo Eletronico de Protocolo com os dados do
peticionamento, incluindo o niumero do processo que podera ser utilizado para consultas
ao seu andamento. O usuario também recebera um e-mail confirmando a realizagao do

peticionamento.

5.4 SOLICITAGAO DE TALONARIOS E NUMERAGAO DE NOTIFICAGOES DE
RECEITUARIOS SOB CONTROLE ESPECIAL
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O peticionamento para obtengdo de novos talonarios e numeragcao de notificagbes de
receituarios deve ser realizado utilizando a funcionalidade processo intercorrente do
SEI'MG, conforme descrito no item 5.3, referenciando o mesmo processo SEIIMG do
cadastro inicial do prescritor.

O solicitante deve preencher a requisicdo de notificacdo de receita apresentada no

quadro 2.

5.5 APROVAGAO DO CADASTRO DOS PRESCRITORES/INSTITUIGOES E
FORNECIMENTO DE TALONARIOS E NUMERAGOES

O prescritor/instituicdo sera notificado, por e-mail, via intimacao eletrébnica gerada por
meio do sistema SEI'MG da necessidade de complementacdo de informacdo, da
autorizacao do cadastro, assim como da autorizacédo do fornecimento dasnumeragdes de
notificagcao de receita e de talonarios.
Nota 8:
1. No caso de fornecimento de talonario de notificagao de receita “A” ou “Talidomida”,
o prescritor ou procurador devera comparecer ao local, data e horario definidos na
autorizacdo recebida, munido de identificacdo e carimbo para retirada dos

talonarios.

2. ApOs aprovagao do cadastro, conforme POP-T-DVMC-060, a Vigilancia Sanitaria
devera incluir no SEI'MG a Autorizacdo de Cadastro de Prescritor/Instituicdo
(Quadro 6), sendo que o numero do cadastro concedido, quando for o caso,
devera ser registrado nas Notificagdes de Receitas de Talidomida, de acordo com
a RDC n° 11/2011.
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AUTORIZACAO DE CADASTRO DE PRESCRITOR/INSTITUIGAO

Autorizagcdo NUVISA URS xxx n° xx/202X Considerando a solicitagao no
Processo SEI n° xxx, autorizamos o cadastro do prescritor (ou instituicdo)
xxX, CRM(ou CRMV/CRO) xxxx, para obtencdo de talonarios e

numeracgao de notificacdes de receituarios de controle especial.

Quadro 6. Autorizagdo de Cadastro de Prescritor/Instituicdo.

6. HISTORICO DE VERSAO

N° da Versao Item Alteragoes
0 N/A Emisséo Inicial
01 Cabecalho  Alteragdo da numeragao do manual de “MNL-DVMC-059"
para “MNL-DVMC-002"; e do titulo.
Inclusdo de: IMPORTANTE!

5.1 Antes de iniciar o cadastro e a solicitagdo de talonarios e
numeragdes de notificagdo de receita, o usuario deve
verificar se esses servigcos sdo realizados pela Vigilancia
Sanitaria municipal ou Estadual.

Estas informagcbes podem ser encontradas no sitio
eletronico:
https://app.powerbi.com/view?r=eyJrljoiNmYwZTYzNTMt
NzhmYSOONmMEyYL TgzZGMtMzBkOTIhZTYOMWMxliwidC
16lmU1ZDNhZTdjL TIiMzgtNDhkZS1hMDg3LWY2NzM0OY
TI14NzU3NCJ9
02 1 Insercao da situagéo atualizagédo cadastral no item 2) da
INTRODUCAO.
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Insercao de taldes como exemplo de talonarios

Inclusdo no 1° paragrafo do detalhamento de se considerar
a localidade de atuagao do prescritor/instituicao.

Maior detalhamento para realizar o peticionamento no
SEI'MG e inser¢do do Quadro 1: Modelo de autorizagéo
para cadastro no SEI de usuario externo representante.

Adequacéo dos prints das telas do SEIIMG.

Inclusdao no item 5.1.3 do acesso do usuario externo por
meio da plataforma “gov.br”.

Renumeracgao dos itens e subitens.

Inclusdo de IMPORTANTE! no subitem 5.2.1.6.
Renumeragéo dos Quadros.

Criagdo do Quadro 5 “Formulario de Requerimento de
Atualizacao Cadastral”.

Criagdo do Quadro 6 “Autorizacdo de Cadastro de
Prescritor/Instituicdo”.

7. APROVAGAO

Responsabilidade Nome Cargo/Setor
Elaboradores Ailton Robson Coelho Coordenador -DVMC/SVS
Francisco de Assis Costa EPGS — Nuvisa SRS Uberaba
Revisores da qualidade |[Estefania Viana Sampaio Coordenadora CGQ/ SVS
Juliana Giannetti Duarte EPGS — DVMC/SVS
Aprovador Alessandro de Souza Melo Diretor DVMC
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