SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA SANITARIA/SES-MG

MANUAL
Lol Numero: Versédo: | Inicio da Vigéncia: | Pagina:
- = MNL-DVMC-004 01 01/10/2026 1/18

Titulo: Utilizacdo do Sistema Eletronico de Informagbes (SEI'MG) para Envio de
Balancos, Relacdes 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 padronizagdo dos processos no Sistema Eletrénico de
Informacdes (SEIIMG) é essencial para a qualidade, clareza, comunicac¢do 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 obrigatéria a todos os 6rgaos e entidades da administragéo direta,
autarquica e fundacional e facultativa para as empresas estatais desde o dia 1° de janeiro
de 20109.

O embasamento legal para o envio de Balancos, Relacdes 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 servigo quando realizado pela Vigilancia Sanitaria
do Estado de Minas Gerais, este Manual orienta ao setor regulado como peticiona-lo
eletronicamente utilizando o SEI!MG.

Para isso, o 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 eletrénico:

1) Peticionamento novo: em que O 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 informacdes necessarias a partir do
preenchimento de formulérios especificos e da inser¢do de documentos, e pode

acompanhar o andamento da sua solicitagdo. Essa proposta visa facilitar a troca de
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informacBes e agilizar o tramite processual, dispensando a presenca fisica do
interessado nos pontos de atendimento.

Orientamos o requerente a sempre buscar as informagdes sobre envio junto a Vigilancia
Sanitaria do municipio onde estd localizado o estabelecimento, pois o0 servico é
preferencialmente prestado pelo municipio. Este servico de peticionamento sé deve ser
utilizado se a Vigilancia Sanitaria estadual confirmar junto ao estabelecimento que
Balancos, Relagbes e Mapas de medicamentos e substancias sujeitas ao controle
especial deverdo ser entregues para a VISA estadual.

2. OBJETIVO

Divulgar orientacdes sobre os procedimentos para envio de Balancgos, Relacdes e Mapas
de Substancias e Medicamentos Sujeitos ao Controle Especial da Portaria SVS/MS
344/98 por meio do SEI!'MG.

3. ABRANGENCIA

Representantes dos estabelecimentos, cadastrados como usuarios externos do SEI'MG,
interessados quanto aos procedimentos necessarios para envio de Balancos, Relacdes
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 Eletrénico
de Informacbes do governo do Estado de Minas Gerais (SEI'MG), cuja inspe¢ao no
estabelecimento foi realizada pela Vigilancia Sanitaria Estadual.

4. REFERENCIAS

e Portaria MS n° 344, de 12 de maio de 1998: Aprova 0 Regulamento Técnico sobre
substancias e medicamentos sujeitos a controle especial.

e Portaria SVS n.° 6, de 29 de janeiro de 1999: Aprova a Instrucdo Normativa da
Portaria SVS/MS n.° 344 de 12 de maio de 1998 gque instituiu o Regulamento
Técnico das substancias e medicamentos sujeitos a controle especial.

e 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
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contenha.

. RESOLU(;AO DA DIRETORIA COLEGIADA - RDC N° 538, DE 30 DE AGOSTO
DE 2021: Dispde sobre o aperfeicoamento do controle e fiscalizacdo de
substancias psicotropicas anorexigenas e da outras providéncias.

5. SIMBOLOS E ABREVIATURAS
SEIIMG: Sistema Eletronico de Informacdes do Estado de Minas Gerais
6. USUARIO EXTERNO

6.1 Cadastro de usuario externo no SEIIMG

_ O Usuario Externo é qualquer pessoa natural externa ao Governo do Estado de Minas

9 Gerais que, mediante cadastro prévio, estd 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.

OBS.: Esse cadastro deve ser realizado apenas uma vez e por apenas um representante
por estabelecimento.

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 poderao ser passiveis de apuracao civil, penal e administrativa. Para
tanto, cabe ressaltar que as informacGes do usuario e sua senha sédo pessoais e
intransferiveis.

Caso o estabelecimento ja possua um usuario cadastrado no SEI'MG, esta etapa pode
ser desconsiderada, seguindo para o topico 2.2 - Criagdo de Peticionamento Novo.

6.1.1.Para o cadastro do usuario externo, acesse o link:
Www.Sei.mg.gov.br/usuarioexterno
6.1.2. Apds acessar o link, selecione a op¢ao “Clique aqui para se cadastrar”, conforme
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Sel

Acesso para Usuarios Externos

[
- E-mail

& Senha

ENTRAR

| Clique aqui para se cadastrar |
Esqueci minha senha

Figura 1. Dados iniciais para cadastro de usuario externo

6.1.3. Na nova tela que sera aberta (Figura 2), leia atentamente as instru¢cdes quanto
aos documentos necessarios para cadastro do Usuério Externo.
6.1.4. Envie os documentos por e-mail para sei@saude.mg.gov.br.. Os documentos

podem ser enviados com ou sem Certificado Digital

6.1.5. ApOs ler atentamente as instrugdes, clique em “Clique aqui para continuar”.
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Figura 2. Instrucdes para novo cadastro

6.1.6. Preencha todos os dados do formulario que aparecera (Figura 3), com suas
informacdes pessoais.
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Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:
["| Estrangeiro
|_| Utiliza Nome Social para identidade de Género { Decreto n® 8.727/2016)
CPF: RG: Orgéo Expedidor
Telefone Comercial: Telefone Celular: Telefone Residencial:
Enderego Residencial:

Complemento: Bairro:

Pais: Estado: Cidade: CEP:

Brasil ~ ~ ~

Dados de Autenticacédo

E-mail pessoal:

Senha (no minimo 8 caracteres com letras e nimeros):

Confirmar Senha:

I Enviar ‘I [ Voltar l

Figura 3. Cadastro usuario externo

6.1.6.1. No campo “Dados cadastrais”’, indique o e-mail utilizado para enviar os
documentos, e crie sua senha, conforme as regras de cria¢ao indicadas na tela.
Observacdo: O e-mail informado neste formulario serd utilizado para login no sistema
para procedimentos de confirmagdo do cadastro e recuperacdo de senha. Portanto,
certifique-se de que o e-mail informado esta correto e valido.

6.1.6.2. Conforme destacado na Figura 3, apos criada e confirmada a senha, clique em

“Enviar”.
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6.1.6.3. Aparecera a mensagem: “IMPORTANTE: As instrucbes para ativar 0 seu
cadastro foram encaminhadas para o seu e-mail.”

6.1.6.4. Ao concluir este procedimento, acesse o e-mail indicado no formulario de dados
cadastrais e verifique se recebeu a confirmacéo de solicitacdo de cadastro. Caso o e-
mail de confirmacdo ndo conste na caixa de entrada, verifique nas caixas de spam ou
lixo eletrénico.

6.1.6.5. Na hip6tese do ndo recebimento do e-mail de confirmacdo, a equipe de
atendimento ao usuario do SEI'MG deverd ser acionada, pelo e-mail:
atendimentosei@planejamento.mg.gov.br.

6.1.6.6. Recebida a confirmacao de solicitacdo, leia atentamente as instrucées do e-mail.
6.2 Criacao de Peticionamento Novo - SES: Envio de Balangos, Relagcdes e Mapas
de Medicamentos e Substancias

Apoés a conclusédo do cadastro, o usuario devera realizar um peticionamento eletrénico
no SEI'MG.

6.2.1 Acesse o link www.sei.mg.gov.br/usuarioexterno e realize o login no sistema.
6.2.2.Para criar o processo de peticionamento, clique no menu a esquerda da tela inicial

“Peticionamento” e em seguida em “Processo novo”, conforme Figura 4:
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sel.

Controle de A Extermnos Controle de Acessos Externos

Alterar Senha _
Ver expirados
Peficionamento

Processo Movo

Intercomente

Recibos Eletronicos de Protocolo

Intimagies Eletrinicas

Informacbes sobre o SEI

Figura 4: Peticionamento novo

6.2.3. Em seguida, clique no tipo de processo: “SES: Envio de Balangos, Relagcoes e
Mapas de Medicamentos e Substancias”.
6.2.4. Na proxima tela (Figura 5), aparecerao trés subdivisdes: “Orientagbes sobre o Tipo

de Processo”; “Formulario de Peticionamento”; e “Documentos”.
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Peticionamento de Processo Novo
Peticionar Voltar !

Tipo de Processo: SES - Envio de Balancos, Relacdes e Mapas de Medicamentos e Substancias

Orientacdes sobre o Tipo de Processo

O peticionamento “SES: SES - Envio de Balancos, Relages e Mapas de medicamentos e substancias sujeitas ao controle especial’ € um servico que deve ser realizado prioritariamente pelo municipio. Sé utilize este

peticionamento se a inspecao no estabelecimento for realizada pela Vigilancia Sanitana Estadual

Formuléario de Peticionamento
Especificagao (| imi a100 es):

Interessado:

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 estardao
condicionados a analise por servidor publico, que podera altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principal

Nivel de Acesso:

Documento:

E SES_Envio de Balancos, Relacdes Mapas Medicamentos (clique aqui para editar contetudo)

Figura 5. Processo SEI'MG “SES: Envio de Balangos, Relagbes e Mapas de

Medicamentos e Substancias”.

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

6.2.5. Na subdivisao “Formulario de Peticionamento”, preencha o campo “Especificagao”
com informacdes sobre o processo, de modo a fornecer o maior nimero de dados para
a posterior analise. Solicitamos incluir a razdo social do estabelecimento para
facilitar a localizagao do processo.

6.2.6. Na subdivisao “Documentos” deve ser inserida toda a documentacdo que sera
remetida a Vigilancia Sanitaria por meio do processo de peticionamento, que
compreende o documento principal, os documentos essenciais e 0s complementares.

6.2.7. O campo “Documento Principal” (Figura 6) € um documento pré-formatado que
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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.

6.2.8. Ao clicar no botdo “SES: Envio de Balancos, Relagcdes Mapas Medicamentos
—clique aqui para editar contetdo” sera aberta uma janela (Figura 6) com o formulario
de solicitacdo e ferramentas para editar o texto. Preencha o formulario no préprio sistema
com os dados solicitados.

6.2.9. Apos o preenchimento do documento, clique no botdo “Salvar’ (em destaque

Figura 6). Apoés salvar, feche essa janela.

Envio de Balangos, Relagdes e Mapas de medicamentos e substancias sujeitas ao controle especial

Nome do estabelecimento:

NP
Enderego

Logradouro: Nimero.

Bairro CEP Municipi UF

Nome Social do Re:

N
Nimerc [V
CEp. Municip UF
Informar a
lista a que
Marcar o tipo de document; ad
serefere o
documento
() Balango de Substéncias Psicoativas e Outras Substancias Sujeitas a Controle Especial - BSPO - (ANEXO XX da Portaria SVS/MS 344/1998)
Balangos
Informar o tipo de: () Balango de Medicamentos Psicoativos e de outros Sujeitos  Controle Especial - BMPO — (ANEXO XXI da Portaria SVS/MS 344/1998)
documentagdo a
er enviada (] Relagio Mensal de Notificagdes de Receita "A" - RMNRA (ANEXO XXIV da Portaria SVS/MS 344/1998)*
Relagdo Relagdo Mensal de Notificagdes de Receita "B2" ~ RMNRB2 (Conforme Resolugio RDC 58/2007)

() Relagio Mensal de Venda de Medicamentos Sujeitos a Controle Especial - RMV (ANEXO XXIlI da Portaria SVS/MS 344/1998)

Mapa () Mapa Consolidado Trimestral, conforme Resolugio RDC 11/2011

*No caso da RMNRA as mesmas devem ser encaminhadas juntamente com as respectivas Notificagdes de Receita A. As mesmas poderdo ser digitalizadas e incluidas neste processo ou entregues presencialmente no Nicleo de Vigilancia Sanitéria da Unidade Regional de Saide resps ! pela inspegdo no

OBSERVAGAO,

NOTA: No campo observagio o estabelecimento poders acrescentar qualsquer informagdes que julgar importantes

Figura 6. Formulario de solicitacao

6.2.10. No campo Documentos Essenciais, devem ser incluidos o0s seguintes

documentos:
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| — Balanco, Relacdo ou Mapa (Balanco de Substancias Psicoativas e Outras
Substancias Sujeitas a Controle Especial (BSPO); Balanco de Medicamentos
Psicoativos e Outros Sujeitos a Controle Especial (BMPO); Relacdo Mensal de
Notificacbes de Receita “A” (RMNRA); Relacdo Mensal de Notificagbes de Receita “B2”
(RMNRB2); Relacdo Mensal de Vendas (RMV); e Mapa Trimestral Consolidado (MTC).
Documentos elaborados conforme as diretrizes das Portarias 344/98 e 06/1999,
Resolugdo RDC 11/2011 e RDC58/2007 e anexa-lo ao SEI'MG. O farmacéutico possui
a opcao de elaborar o documento eletronicamente, assina-lo também eletronicamente e
anexar ao processo. Alternativamente, o estabelecimento pode imprimir o documento,
assinar manualmente, digitalizar e anexar ao processo SEI.

Observacao: O campo Documentos Essenciais aceita apenas um documento a ser
inserido, logo o0s 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.

6.2.11. No campo Documentos Complementares, devem ser incluidos os demais
documentos e as digitalizagbes das notificacdes quando se tratar de envio de Relagéo
Mensal de Notificacbes de Receita "A" — RMNRA. As mesmas deveréo
preferencialmente serem digitalizadas e incluidas no processo SEI. Caso néo seja viavel
a digitalizacdo pelo quantitativo, devem ser entregues presencialmente no Nucleo de
Vigilancia Sanitaria da Unidade Regional de Saude responsavel pela inspecdo no
estabelecimento.

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

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

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

Observacao: Sao compativeis apenas arquivos com as extensoées: 7z, bz2, csv, gz, html,
jpegq, 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 0
tamanho de 40 Mb, estes devem ser inseridos em partes de até 40 Mb.

6.2.13. 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
Balanco pode ser “Substancias Psicoativas e Outras Substancias Sujeitas a Controle
Especial - lista C1”.

OBS.: No item “Nivel de Acesso”, selecione a op¢ao Restrito e informe a Hipotese Legal:
Informacéo pessoal.

6.2.14. Selecione a opg¢ao “Nato-digital” se o arquivo a ser carregado foi criado
originalmente em meio eletrdnico, ou selecione a opgao “Digitalizado” se o arquivo a ser
carregado é oriundo da digitalizacdo de um documento em papel, quando impresso.
Selecionada a opcao adequada, clique em “Adicionar”.

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

digitalizado, conforme Figura 7.

Formato: [H Conferéncia com o documento digitalizado:

Nato-digital .@} Digitalizado o

Nome do Arquivo

Copia Autenticada Administrativamente

Copia Autenticada per Cartdrio
Cdpia Simples

Documentos Complementares (60 Mb): Documento Origina\

Escolner arquivo | Nenhum arquive escolhido

Figura 7. Conferéncia com o documento digitalizado

6.2.15. Apos conferir devidamente os dados, clique no botdo “Peticionar" (no canto
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superior ou inferior direito da tela) para concluir o processo.

6.2.16. O sistema nao habilitara o botdo “Peticionar’ enquanto nao forem inseridos o
documento principal e os documentos complementares (obrigatérios)

6.2.17. Para assinar eletronicamente a peticéo, informe seu “Cargo/Funcéo” (caso ainda
nao esteja disponivel no respectivo campo), digite sua senha e clique em “Assinar”
(Figura 8).

Observacdo: A senha solicitada devera ser a mesma utilizada para acessar o SEI'MG.

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

Assinar | | Fechar

A confirmacdo de sua senha importa na aceitacdo dos termos e condicdes que regem o processo eletrdnico, alem do disposto no
credenciamento prévio, & na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracéo de que s8o auténticos os digitalizados, sendo
responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, 30 de sua exclusiva responsabilidade: a conformidade
entre os dados informados e os documentos; a conservacdo dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o
direito de revisdo dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para qualguer tipo de
conferéncia; a realizacdo 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 que os atos processuais se consideram realizados no
dia e hora do recebimento pelo SEl, considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59min59s do ditimo dia do prazo,
considerado sempre o horério oficial de Brasilia, independente do fuso hordrio em que se encontre; a consulta periodica ao SEl, a
fim de verificar o recebimento de infimacfes eletrdnicas.

Usuario Externo:

Cargo/Fungéo:

Selecione Cargo/Funcio v

Senha:

Figura 8. Concluir peticionamento

7.2.18. Apos a assinatura, o SEI'MG gera o Recibo Eletrénico de Protocolo com os dados
do peticionamento, incluindo o nimero do processo que podera ser utilizado para
consultas ao seu andamento.

7.2.19. O wusuéario também recebera um e-mail confirmando a realizagdo do

peticionamento. Todos os recibos podem ser consultados clicando na guia “Recibos
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Eletrénicos de Protocolo”.

7.2.20. A Vigilancia Sanitaria estadual ira emitir o comprovante de recebimento (substitui
o carimbo) e disponibilizar acesso ao usuario externo SEI do estabelecimento.

7.2.21. Negativas, solicitacdes de informacdes e/ou orientagdes serdo realizadas por

meio do mesmo processo SEI.

6.3 Peticionamento Intercorrente

9 C Peticionamento Intercorrente & uma funcionalidade em que os usuarios externos tém

% a possibilidade de protocolar documentos em processos ja existentes no SEIIMG. 10

O processo intercorrente deve ser utilizado para incluir documentos complementares
acerca dos balancos ou relagoes.

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

6.3.1. Acesse o link www.sei.mg.gov.br/usuarioexterno e realize o login no sistema.
6.3.2. Para acessar o processo SEI'MG clique em “Controle de Acessos Externos”, no

menu a esquerda da tela inicial, conforme Figura 9.
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SECRETARLADE ESTADO DE SAUDE

= S€l.

Controle de Acessos Fxiemas Controle de Acessos Externos

Alterar Senha
Peticionamento
Recibos Eletrdnicos de Protocolo

Intimactes Eletrénicas

Informactes sobre o SEI

Figura 9 — Controle de acessos externos

6.3.3. Serdo exibidos os processos nos quais o0 usuario externo tem acesso. Clique no
processo desejado, atentando-se para sempre utilizar o mesmo processo SEI no qual foi
solicitado informagdes complementares, e selecione a opg¢do: Peticionamento
Intercorrente (Figura 10).

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

sel.

Acesso Externo com Disponibilizagdo Parcial de Documentos

| Peticionamento |ntercarents | Gerar POF || Gerar ZIF |

Figura 10. Peticionamento Intercorrente

6.3.4. Deve-se utilizar o campo “Documentos” para inserir os documentos solicitados.

Tais documentos jA devem estar salvos no equipamento (computador) que esta

COPIA INFORMATIVA VALIDA POR 24 HORAS APOS IMPRESSAO.
A INUTILIZAGAO E RESPONSABILIDADE DO USUARIO.
Impresso em: 04/09/2026 12:11



SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA SANITARIA/SES-MG

MANUAL
Lol Numero: Versao: | Inicio da Vigéncia: | Pagina:
- = MNL-DVMC-004 01 01/10/2026 16/18

Titulo: Utilizacdo do Sistema Eletronico de Informagbes (SEI'MG) para Envio de
Balancos, Relacdes e Mapas de Medicamentos e Substancias

solicitando o servico.

6.3.5. Na tela seguinte (Figura 11), preencha os campos com informacdes sobre o
documento que esté incluindo. Para anexar o documento, siga 0s passos acima descritos
no peticionamento novo, a partir do item 11.

6.3.6. No caso de cumprimento de exigéncias, a Unidade Regional de Saude deve
solicitar ao requerente a inclusdo de documentos com novas informacfes ou com a
correcdo das informacdes prestadas anteriormente, utilizando o mesmo processo SEI.
6.3.7. Apos conferir devidamente os dados, clique no botao “Peticionar" para concluir a

inclusdo dos documentos (Figura 11).

Peticionamento Intercorrente

Este peticionamento serve para protocolizar documentos em processos ja existentes. Condicionado ao nA®mero do processo e parametrizagdes da administrac3o sobre o Tpo de Processo comespondente, 0s documentos poder3o ser incluidos diretamente N processo indicado Ou em Processo Novo

relacionado

Processo

Nimero: Tipo:

Processo Tipo Peticionamento Intercorrente Data de Autuacio Agdes

1320.01.0112264/2026-08 SES - Envio de Balancos, Relagbes e Mapas de Medicamentos e Substdndias Direto no Processo Indicado 26/08/2026 [ 1]

Documentos

Os documentos devem ser camegados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade 2 conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados 3 andlise por servidor piibico, que poderé altera-los 2 qualquer momento sem
necessidade de prévio aviso.

Tipo de Documento: [l Complemento do Tipo de Documento: IEl

Nivel de Acesso: [l

Formato: Bl
Nato-digtal Digitalizado

Tamanho maximo do arquivo: 60Mb

her arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Nome do Arquivo Data “Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agdes

Figura 11. Peticionamento Intercorrente

6.3.8. Para assinar eletronicamente a petigao, informe seu “Cargo/Fung¢ao” (caso ainda

nao esteja disponivel no respectivo campo), digite sua senha (a mesma utilizada para
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acessar o SEI'MG), e clique em “Assinar’.

6.3.9. ApOs a assinatura, o SEI'MG gera o Recibo Eletrénico de Protocolo com os dados
do peticionamento, incluindo o ndmero do processo que podera ser utilizado para
consultar o seu andamento.

6.3.10. O wusuario também receberda um e-mail confirmando a realizacdo do
peticionamento. Todos os recibos podem ser consultados clicando na guia “Recibos
Eletronicos de Protocolo”.

6.3.11. A Vigilancia Sanitaria estadual irh emitir o comprovante de recebimento (substitui
o carimbo) pelo mesmo processo SEI e disponibilizar acesso ao usuario externo SEI do
estabelecimento.

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

meio do mesmo processo SEI.
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