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de Balancos, Relacfes e Mapas de Medicamentos e Substancias

1 INTRODUCAO

Diante da digitalizacdo de novos processos e da variedade de praticas executadas pelas
equipes de Vigilancia Sanitaria, a padronizacéo dos processos no Sistema Eletrdnico de
Informacdes (SEIIMG) é essencial para a qualidade, clareza, comunicacdo adequada e
agilidade dos tramites processuais.

O embasamento legal para a utilizacdo do SEI'MG no Poder Executivo de Minas Gerais
encontra-se no Decreto n°. 47.228, de 04 de agosto de 2017. De acordo com esse, a
utilizacdo do SEI'MG é obrigatdria a todos os 6rgaos e entidades da administracao direta,
autarquica e fundacional e facultativa para as empresas estatais desde o dia 1° de janeiro
de 2019.

O embasamento legal para o envio de Balangos, Relagbes e Mapas de medicamentos
e substancias sujeitas ao controle especial esta previsto na Portaria SVS/MS n°
344/1998, RDC 11/2011 e RDC 58/2007.

De forma a otimizar a prestacao deste servico quando realizado pela Vigilancia Sanitaria
do Estado de Minas Gerais, este Manual orienta ao setor regulado como peticiona-lo

eletronicamente utilizando o SEIIMG.

Orientamos o requerente a sempre buscar as informagdes sobre envio junto a Vigilancia
Sanitaria do municipio onde estd localizado o estabelecimento, pois 0 servico é
preferencialmente prestado pelo municipio. Este servico de peticionamento s6 deve ser
utilizado se a Vigilancia Sanitaria estadual confirmar junto ao estabelecimento que
Balancos, Relacdes e Mapas de medicamentos e substancias sujeitas ao controle

especial deverdo ser entregues para a VISA estadual.
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2 OBJETIVO

Divulgar orientacdes sobre os procedimentos para envio de Balancos, Relacfes e Mapas
de Substancias e Medicamentos Sujeitos ao Controle Especial da Portaria SVS/MS
344/98 por meio do SEIIMG.

3 ABRANGENCIA

Usuarios externos do SEI'MG cadastrados como representantes dos estabelecimentos,
interessados quanto aos procedimentos necessarios para envio de Balancos, Rela¢cdes
e Mapas de medicamentos e substancias sujeitas ao controle especial, em atendimento
a Portaria SVS/MS n° 344/1998, RDC 11/2011 e RDC 58/2007, via Sistema Eletrdonico
de Informacbes do governo do Estado de Minas Gerais (SEI!MG), cuja inspecao no

estabelecimento foi realizada pela Vigilancia Sanitaria Estadual.

4 REFERENCIAS

- Portaria MS n° 344, de 12 de maio de 1998: Aprova o Regulamento Técnico sobre

substancias e medicamentos sujeitos a controle especial.

- Portaria SVS n.° 6, de 29 de janeiro de 1999: Aprova a Instru¢cdo 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.

- RESOLUCAO DA DIRETORIA COLEGIADA - RDC N° 11, DE 22 DE MARCO DE 2011:

Dispde sobre o controle da substancia Talidomida e do medicamento que a contenha.

- RESOLUCAO DA DIRETORIA COLEGIADA - RDC N° 538, DE 30 DE AGOSTO DE
2021: Dispbe sobre o aperfeicoamento do controle e fiscalizacdo de substancias

psicotropicas anorexigenas e da outras providéncias.
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5 ANEXO

Documento: Peticionamento Eletrénico para Envio de Balancos, Relacdes e Mapas de
Medicamentos e Substancias Sujeitas ao Controle Especial da Portaria SVS/MS
344/1998 no Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI'MG).
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SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE
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1 - INTRODUCAO

Este manual objetiva instruir os interessados quanto aos procedimentos
necessarios para Envio de Balangos, Relacdes e Mapas de medicamentos e
substancias sujeitas ao controle especial, em atendimento a Portaria SVS/MS n°
344/1998, RDC 11/2011 e RDC58/207, via Sistema Eletronico de Informacdes
do Governo do Estado de Minas Gerais (SEI'MG).

O SEI'MG é um sistema de gestdo de processos e documentos arquivisticos
eletrbnicos. Por meio dele os interessados podem realizar o peticionamento
eletrbnico, um recurso que possibilita que uma solicitacdo seja protocolada e

enviada por meio eletrénico ao 6rgao publico de interesse.

Para isso, 0 requerente que ndo 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

eletronico:

1) Peticionamento novo: em que 0 requerente abre um processo para

iniciar a formalizacdo da solicitacéo;

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 cumprimento de exigéncias.

Ao peticionar, o requerente fornece as informagfes necesséarias a partir do
preenchimento de formularios especificos e da insercdo de documentos, e pode
acompanhar o andamento da sua solicitacdo. Essa proposta visa facilitar a troca
de informacdes e agilizar o tramite processual, dispensando a presenca fisica do

interessado nos pontos de atendimento.

De forma a otimizar a prestacéo deste servico quando realizado pela Vigilancia
Sanitaria do Estado de Minas Gerais, este manual orienta ao setor regulado
como peticiona-lo eletronicamente utilizando o Sistema Eletrénico de
Informacdes (SEI'MG).



GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE

Subsecretaria de Vigilancia em Saude

Superintendéncia de Vigilancia Sanitaria

Orientamos a sempre buscar as informacgdes sobre envio junto a Vigilancia
Sanitaria do municipio onde esté localizado o estabelecimento, pois o servi¢o de
envio de Balancos, Relacdes e Mapas de medicamentos deve ser realizado,

preferencialmente, pelo municipio.

SO utilize este servico de peticionamento eletrbnico se a Vigilancia Sanitaria
estadual confirmar junto ao estabelecimento que os Balangos, Relagcdes e
Mapas de medicamentos e substancias sujeitas ao controle especial devem ser

entregue para a VISA estadual.



2 - USUARIO EXTERNO

2.1 Cadastro de usuario externo no SEI'MG

O Usuério Externo é qualquer pessoa natural externa ao Governo do Estado de Minas Gerais

? que, mediante cadastro prévio, esta autorizada a ter acesso ao SEI!MG para a pratica de atos

processuais em nome préprio ou na qualidade de representante de pessoa juridica ou de
pessoa natural

Para realizar o peticionamento no SEI'MG, um representante do
estabelecimento deve ser cadastrado como Usuario Externo.

O cadastro como Usuério Externo no SEI'MG é de inteira responsabilidade da
pessoa fisica que opera o sistema, tendo como consequéncia a
responsabilizacdo pelas acdes efetuadas, as quais poderdo ser passiveis de
apuracédo 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 usuério cadastrado no SEIIMG, esta etapa
pode ser desconsiderada, seguindo para o tépico 2.2 - Criacdo de
Peticionamento Novo.

2.1.1 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
“Usuario Externo”.

2.1.2. Ou acesse o link: www.sei.mg.gov.br/usuarioexterno selecione a opgao:
“Cliqgue aqui se vocé ainda nao esta cadastrado”, conforme Figura 1 e siga as
orientacdes que aparecerao na tela:

GOVERNOC DO ESTADO DE MINAS GERAIS

sel.

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

SEI. Senha:

I Confirma ‘ | Esqueci minha senha

I Clique aqui se vocé ainda néao esta cadastrado I

Figura 1. Dados iniciais para cadastro de usuéario externo

2.1.3. Apés realizar o cadastro e receber a confirmacéo de solicitagdo, inicie o
peticionamento.


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

2.2 Criacao de Peticionamento Novo - SES: Envio de Balancos, Relacdes
e Mapas de Medicamentos e Substancias Sujeitas ao Controle Especial no
SEI'MG.

Apoés a conclusdo do cadastro, o usuario devera realizar um peticionamento
eletronico no SEIIMG.

O tipo de processo SES: Envio de Balancos, Relacbes e Mapas de
Medicamentos e Substancias Sujeitas ao Controle Especial da Portaria
SVS/MS 344/1998 no SEI'MG € um servigo eletrbnico prestado para o0s
estabelecimentos sujeitos ao controle sanitario, cuja responsabilidade da
inspecao é da Vigilancia Sanitéria Estadual.

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

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

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

sei! Publicagdes Eletronicas Menu £ =f

Egt""f"e de Acessos Controle de Acessos Externos
ernos

Alterar Senha
Pesquisa Publica

Peticionamento » ntrado.

Processo Novo
Recibos Eletrénicos
de Protocolo
Intimagdes
Eletrénicas

Intercorrente

Informagdes sobre o
SEI

Figura 2. Peticionamento novo

2.2.3. Em seguida, clique no tipo de processo: “SES: Envio de Balanc¢os,
Relagoes e Mapas de Medicamentos e Substancias”.

2.2.4. Na proxima tela (Figura 3), aparecerao trés subdivisdes: “Orientacdes
sobre o Tipo de Processo”; “Formulario de Peticionamento”; e “Documentos”.


http://www.sei.mg.gov.br/usuarioexterno

Tipo de Processo: SES - Envie de Salanges, Relagbes & Mapas de Madicamentos e Substincias

— Orientagtes sobre o Tipo de Processo |

0 peticionaments “SES: 5ES - Envio de Balangos, Relagies & Mapas de medicamentas e substincias sujeitas a0 controle especial’ & um servico
que deve ser realizade pricritariameante pelo municipio. 20 uilize este peticionamente se a mspecde no estabelecimento for realizada pela
Vigilancia Sanitariz Estadual

— Formulario de Peficicnaments |

Esp—e-niﬂ{:.aq.én [resumo limitado 3 50 caracteres):

II'1leressadu_

—| Documentos

Os documentas devern sar canrsg b0, s2ndo de sua exclusiva responsabifidade 3 conformidade entre os dades informades e os
documentos. 0= Miveis de Ace ndicados abaio estarde condicionades 3 anslise por servidor plthco, gue poders alterslos 3
qualquer momento sem necessidade de previo aviso.

Documento Principal: E SE3_Envio de Balanges, Relagbes Mapas Medicamentos  (clique squi para editar centedda)

Mivel de Acasso: (7)

Documentes Essenciais (40 Mb):
| Escolher arquive | Nenhum arguive selecionado

Tipo de Documento: (7 Complemente do Tipo d2 Documento: (7
[ a2l

Nivel de Acasso: (7

Formato: (7) Mato-digital Digitalizado
Mome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Formato Agies
1 Acesso o
Diocumentos Complementares (40 Mb)
| Escolher arguive | Menhum srquive selecionada
Tipo de Documenta: (7) Complemento do Tipo de Documentao: (7)
[ ~
Mivel de Acesso: (7)
Formato: (7) Mato-digital Digitalizado
; Nivel de -
Nome do Arquiva Data Tamanhao Documento Acesso Formato Agoes

Figura 3. Processo SEIIMG “SES: Envio de Balangos, Relagdes e Mapas de Medicamentos e
Substancias”.

A subdivisdo “Orientag¢des sobre o Tipo de Processo” é apenas informativa e
contém instrucdes sobre o procedimento que esta sendo realizado.

2.2.5. Na subdivisdo “Formulario de Peticionamento”, preencha o campo
“Especificacdo” com informagdes sobre o processo, de modo a fornecer mais
informagdes para a posterior analise. Solicitamos incluir a razdo social do
estabelecimento para facilitar a localizagdo do processo.

2.2.6. Na subdivisdo “Documentos” deve ser inserida toda a documentacgao que
sera remetida a Vigilancia Sanitaria do Estado de Minas Gerais por meio do
processo de peticionamento, que compreende o documento principal, os
documentos essenciais e 0s complementares.



2.2.7. O campo “Documento Principal” (Figura 3) € um documento pré-
formatado que devera ser editado pelo usuario. Trata-se do formulario
informando qual o tipo de balanco, relacdo e/ou mapa que sera encaminhada
para a Vigilancia Sanitaria do Estado de Minas Gerais.

2.2.8. Ao clicar no botdao “Documento Principal: “SES: Envio de Balancos,
Relac6es Mapas Medicamentos” sera aberta uma janela (Figura 4) com o
formuléario de solicitacéo e ferramentas para editar o texto. Preencha o formulario
com os dados solicitados.

2.2.9. Apos o preenchimento do documento, clique no botdo “Salvar’. Apds
salvar, feche essa janela.

[ saivar @ N 57 § = 5 ¥ 4 4 - B - L A& = = x & §

eniralizado_Maivsculas_Negrita

FORMULARIO]

Envio de Bzlangos, Relagiss & Mapas de madicamentos e substéncizs sujsitas 30 controle especial

MNome do estabelecimento:

CNFI:

Endereco:,

Logradouro:, Numero:, Complemento:,

Bairro: CEP: Mumicipio: UF:

Nome do Responséval Técnico:

Inscricio no Conselho Regionzl de W

Endereco do Responsavel Tecnico:

Logradouro:, Nimera:, Complemento:
Bairro: CEP: Municipia:, UF:
nformar 2
list:
Marcar o tipo de documento a ser enviado e Egus
serefereo
documento
\ Balango de Substéncizs Psicoativas = Outras Substdncias Sujsitas a Contrale Especial — BSPO - [ANEXD ¥
’ da Portaria SWS/MS 344/1538)
Balangos
Informar o tpo de Balan;_:l de \u1e:|i:amler*cms I‘sicaatiu::ls & de outros Sujeitos a Controle Especial — BMPO — [ANEXD ¥X] da
documentagio a Partariz SVS/MS 344/1998)
ser enviada = e 5 - i
[ Relzcdo Menzzl de Notificagdes de Receita "A" - RMMNRA [ANEXD XXV dz Portariz SVS/MS 344/1538)*
Relzcio Relzcdo Mensal de Notifiagtes de Receita "B2" — RMNRB2 (Conforme ResolugZo RDC 58,2007)
(] Relzcdo Menszl de Vanda de Medicamentos Sujeitos a Controle Especial - RMWY [ANEXD XXl da Portariz
SV5/MS 344/1598)
Mapa [ Mzpa Consolidado Trimestral, conforme Resolugdo RDC 11/2011

*Mo caso dz RMNRA 2 mesmas devem ser encaminhadas juntaments com as respectivas MotificagBes de Receitz A, As mesmas poder3o ser digitalizadas 2 incluidas nests
processo ou entregues presencialments no Micleo de Vigilincia Sanitaria da Unidade Regional de Sadde responsavel pela inspegio no estzbelecimento.

OBSZRVACED:

MOTA: No campo obssrvacio o estzbelecimento poderd screscentar guaisguer informagdes que julgar importantss.

Figura 4. Formulario de solicita¢éo

2.2.10. Ao retornar a tela da Figura 3, abaixo do item do Documento principal, no
campo “Nivel de acesso”, selecione a seta desse campo e escolha a opcao:
Restrito e informe a Hipotese Legal: Informacgéo pessoal.

2.2.11. No campo Documentos Essenciais, deve ser incluido um dos seguintes
documentos que compde 0 processo:



| — Balanco, Relacédo ou Mapa (BSPO, BMPO, RMNRA, RMNRB2, RMV,
MTC). Documentos elaborados conforme as diretrizes das Portarias
344/98 e 06/1999, Resolucdo RDC 11/2011 e RDC58/2007 e anexa-lo ao
SEIIMG. O farmacéutico possui a opcdo de elaborar o documento
eletronicamente, assina-lo também eletronicamente e anexar ao
processo. Alternativamente, o0 estabelecimento pode imprimir o
documento, assinar manualmente, digitalizar e anexar ao processo SEI.

Observacdo: O campo Documentos Essenciais aceita apenas um
documento a ser inserido, logo os demais devem ser inseridos no campo
Documentos Complementares.

Tais documentos devem estar salvos no equipamento (computador) no qual esta
sendo acessado o SEI'MG para solicitar o servico.

2.2.12. No campo Documentos Complementares, devem ser incluidos os
demais documentos e as digitalizacdes das notificacdes quando se tratar de
envio de Relagdo Mensal de Notificagdes de Receita "A" — RMNRA. As mesmas
deverdo preferencialmente serem digitalizadas e incluidas no processo SEI.
Caso nao seja viavel a digitalizacdo pelo quantitativo, devem ser entregues
presencialmente no Nucleo de Vigilancia Sanitaria da Unidade Regional de
Saude responsavel pela inspec¢éo no estabelecimento.

| - Para inserir BSPO, BMPO, RMNRA, RMNRB2, RMV, MTC, selecione
a opgao de documento complementar “Balango, Relagao ou Mapa”;

Il - Para inserir a Relagdo Mensal de Notificagbes de Receita "A" —
RMNRA, selecione a opcao de documento complementar “Notificacdes”.

2.2.13. Para anexacao dos documentos, selecione a opg¢ao “Escolher arquivo”
(Figura 3), localize o arquivo em seu computador e clique em “Abrir”.

Observacao: Sao compativeis apenas arquivos com as extensdes: 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. Caso o volume de arquivos
supere o tamanho de 40 Mb, estes devem ser inseridos em partes de até 40 Mb.

2.2.14. No campo seguinte (Figura 5) escolha o “Tipo de documento” conforme
orientado acima e, em seguida, informe uma breve descricdo do documento no
campo “Complemento do Tipo de Documento”. Por exemplo, o complemento do
documento Balango pode ser “Substancias Psicoativas e Outras Substancias
Sujeitas a Controle Especial - lista C1”.

OBS.: No item “Nivel de Acesso”, selecione a opgao Restrito e informe a
Hipotese Legal: Informacgé&o pessoal.

2.2.15. Selecione a opgéao “Nato-digital” se o arquivo a ser carregado foi criado
originalmente em meio eletrbnico, ou selecione a opg¢ao “Digitalizado” se o
arquivo a ser carregado € oriundo da digitalizacdo de um documento em papel,
quando impresso. Selecionada a opgédo adequada, clique em “Adicionar”.

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



Tipo de Documento: (7)

Documentos Complementares (40 Mib):

Escolner ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado

Complemento do Tipo de Documento: (3)

1r||

Nivel de Acesso:

(7) JHipotese Legal: ()

| Restrito

M |

v]

Formato: (7) ' Mato-digital} ®' Digitalizado

Conferéncia com o documento digitalizado:

Copia Autenticada Administrativamente
Copia Autenticada por Cartorio

Copia Simples

Documento Original

Nome do Arquivo

Adicionar

Agoes

Figura 5. Conferéncia com o documento digitalizado.

2.2.16 Apos conferir devidamente os dados, clique no botdo “Peticionar" (no

canto superior ou inferior direito da tela) para concluir o processo.

2.2.17. Para assinar eletronicamente a petigdo, informe seu “Cargo/Funcéo”
(caso ainda nao esteja disponivel no respectivo campo), digite sua senha e clique

em “Assinar” (Figura 6).

Observacdao: A senha solicitada devera ser a mesma utilizada para acessar o

SEIIMG.
. SE! thmﬂm Axwmm - Mozilla Firefox =&
l) ﬂ http W.3e mgqovb' sev controlador_exter ;0; d_Upo_proced mento=2&acao=peticionamento_usuano etermno <o D

|
Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

[ asinar | [ Fporar |

A confirmac3o de sua senha de acesso Iniciard o peticionamento @ Importa na acenacdo dos termos @ condigdes que regem o
processo eletrbnico, além do disposto no credenciamento prévio, @ na assinatura dos documentos nato-digitals e dedaragdo de

exclusiva responsabilidade: a conformidade entre 0s dados Informados e 0s documentos; 3 conservacdo dos onginais em papel
de documentos digitalizados até que decaia o direito de revis3o dos 208 Pralicados NO Processo, para que, Caso solicitaco,
sejam apresentados para qualquer po de conferéndcia; 3 realizagio por meio eletrdnico de 10dos 0s 3t0s e comunicagdes
processuais com o proprio Usudrnio Externo ou, por seu intermédio, com a enbidade porventura representada; a observancia de
Qque 0s alos processuais se consideram realizados no dia e hora do recedbimento pelo SEI, considerando-se tempestives os
praﬁcaoos até as 23n59mm59s Oo ummo &a do prazo considerado somm o boréno oﬁaal de Brasilia, independente do fuso

4 que s30 auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, s30 de sua

2 JIntimacdes eletrdnicas
Usuério Externo:
CargoFungao:
| Selecione CargoFungio =
Senha de Acesso ao SEE
-
.‘ — — ———

Figura 6. Concluir peticionamento

——




2.2.18. ApoOs a assinatura, o SEI'MG gera o Recibo
Eletrdbnico de Protocolo com os dados do
peticionamento, incluindo o nimero do processo que
podera ser utlizado para consultas ao seu
andamento.

2.2.19. O usuario também recebera um e-malil
confirmando a realizagdo do peticionamento. Todos
os recibos podem ser consultados clicando na guia
“Recibos Eletrénicos de Protocolo”.

2.2.20. A Vigilancia Sanitaria estadual ira emitir o

Em caso de duvidas, consultar o
“Manual do Usuario Externo”,
disponivel no item “Usudrio
externo” do link:
http://www.planejamento.mg.go
v.br/pagina/gestao-
governamental/sei/sistema-
eletronico-de-informacoes

comprovante de recebimento (substitui o carimbo) e disponibilizar acesso ao

usuario externo SEI| do estabelecimento.

2.2.21. Negativas, solicitacdes de informacdes e/ou orientacdes serdo realizadas

por meio do mesmo processo SEI.
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2.3 Peticionamento Intercorrente

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

O processo intercorrente deve ser utlizado para incluir documentos
complementares acerca dos balancos ou relagdes.

Para realizar o peticionamento intercorrente, siga 0s seguintes passos:

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

2.3.2. Para acessar o processo SEI'MG clique em “Controle de Acessos
Externos”, no menu a esquerda da tela inicial, conforme Figura 7.

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

SEi! Publicacées Eletronicas Menu

Controle de Acessos
e Controle de Acessos Externos

Alterar Senha
Pesquisa Publica
Peticionamento » Nenhum registro encontrado.

Recibos Eletrénicos
de Protocolo

Intimagdes
Eletr6nicas

Informagdes sobre o
SEI

Figura 7. Controle de Acessos Externos

2.3.3. Serdo exibidos 0s processos nos quais 0 usuario externo tem acesso.
Cliqgue no processo desejado, atentando-se para sempre utilizar o mesmo
processo SEI no qual foi solicitado informagdes complementares, e selecione a
opcéo: Peticionamento Intercorrente (Figura 8).

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

sel!

Acesso Externo com Disponibilizagdo Parcial de Documentos

| Peticionamento |ntercorrente | erar POF || Gerar ZIF |

Figura 8. Peticionamento Intercorrente

2.3.4. Deve-se utilizar o campo “Documentos” para inserir os documentos
solicitados. Tais documentos ja& devem estar salvos no equipamento
(computador) que esté solicitando o servigo.
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2.3.5. Na tela seguinte (Figura 9), preencha os campos com informacdes sobre
o documento que esta incluindo. Para anexar o documento, siga 0S passos
acima descritos no peticionamento novo, a partir do item 2.2.11.

2.3.6. No caso de cumprimento de exigéncias, a Unidade Regional de Saude
deve solicitar ao requerente a inclusédo de documentos com novas informagdes
ou com a correcdo das informacOes prestadas anteriormente, utilizando o
mesmo processo SEI

2.3.7. Apos conferir devidamente os dados, clique no botdo “Peticionar" para
concluir a inclusdo dos documentos (Figura 9).

RAIS
Menu § 7.‘!1
Peticionamento Intercorrente

—| Orientagées

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

—| Processo
Numero: Tipo:
| |[sicar] |
] Peticionamento Data de =
RIUCESSD o Intercorrente Autuacio GRGHES
1320.01.0101918/2021- SES - Envio de Balangos, Relagdes e Mapas de Direto no Processo 15/00/2021 b
05 Medicamentos e Substancias Indicado
—| Documentos

s documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responzabilidade a conformidade enfre os dados informados e os
documentos. Os Miveis de Acesso gue forem indicados abaixo estardo condicionados a andlise por servidor publico, que podera alterd-los
a gualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento (tamanho maximo: 40Mb):

Escolher arguive | Menhum arguive selecionado

Tipo de Documento: @ Complemento do Tipo de Documento: @
| Balangos. relacBes ou mapas v |

Nivel de Acesso: (7) Hipatese Legal: (%)

[ Restrito vl v
Formato: (7) (@ Nato-Digital () Digitalizado
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Formate  Agdes

Acesso

Peticionar Feghar

Figura 9. Peticionamento Intercorrente

2.3.8. Para assinar eletronicamente a petigao, informe seu “Cargo/Fungao”, caso
ainda nado esteja disponivel no respectivo campo, digite sua senha, a mesma
utilizada para acessar o SEIIMG, e clique em “Assinar”.

2.3.9. Apos a assinatura, o SEIIMG gera o Recibo Eletronico de Protocolo com
os dados do peticionamento, incluindo o nimero do processo que podera ser
utilizado para consultas ao seu andamento. O usuario também recebera um e-
mail confirmando a realizac&o do peticionamento.
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2.3.10. A Vigilancia Sanitaria estadual ird emitir o comprovante de recebimento
(substitui o carimbo) pelo mesmo processo SEI e disponibilizar acesso ao
usuario externo SEI do estabelecimento.

2.3.11. Negativas, solicitacdes de informacgdes e/ou orientacdes serdo realizadas
por meio do mesmo processo SEI.
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