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1INTRODUCAO

Este manual objetiva orientar as Secretarias Municipais de Saude de Minas Gerais quanto ao
procedimento para o processo de adesdo ao sistema de licenciamento sanitario simplificado,

via Sistema Eletrénico de Informagdes do Governo do Estado de Minas Gerais (SEI'MG).

O SEI'MG é um sistema de gestdo de processos e documentos arquivisticos eletrénicos. Por
meio dele os interessados podem realizar o peticionamento eletrbnico, um recurso que
possibilita que uma solicitacdo seja protocolada e enviada por meio eletrdnico ao 6rgéo publico

de interesse.

Para isso, o Secretario Municipal de Saude deve possuir acesso ao SEI'MG, por meio da

modalidade “Usuario Externo”, conforme orientacdes constantes do item 3 deste manual.

Uma vez concluido o cadastro, o Secretario Municipal de Saude podera solicitar a adesao, por
meio do peticionamento eletrénico. Ha& duas possibilidades de realizar o peticionamento
eletrbnico: 1) peticionamento novo, para abrir um processo para formalizar seu pedido; 2)
peticionamento intercorrente, utilizado quando o requerente j& abriu um processo anteriormente

e necessita fazer a inclusdo de novos documentos, quando for necessario.

Ao peticionar, o requerente fornece as informagdes necessarias a partir do preenchimento do
formulario especifico e da inser¢gdo de documentos. Podera ainda acompanhar o andamento da

sua solicitagao.
Este manual apresenta, portanto, orientagdes sobre:

Como o Secretario Municipal de Saude deve cadastrar usuario externo para acesso

e peticionamento no SEI'MG.

Esse Passo a Passo € o mesmo a ser realizado pelo Técnico Responsavel: para
assinatura posterior do Termo de Responsabilidade.

Como encaminhar a documentacido para solicitacdo de utilizacdo do Sistema de
@ Licenciamento Simplificado por meio do SEI'MG.

@ Como assinar o Termo de Adeséo e o Termo de Responsabilidade no SEI'MG.

Secretaria de Estado de Saude de Minas Gerais
Subsecretaria de Vigilancia em Saude
Superintendéncia de Vigilancia Sanitaria
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2 PROCEDIMENTOS ESSENCIAIS

Para formalizagao do processo de licenciamento sanitario simplificado pelo portal de servigos
da Junta Comercial de Minas Gerais - JUCEMG, foi publicado, em 06 de novembro de 2019, o
Acordo de Cooperagédo Técnica N° 001/2019, entre SES/MG e JUCEMG. Este Acordo prevé a
adesdo dos municipios para utilizacdo do sistema. Neste sentido, caso o municipio queira
utilizar o sistema, deve assinar um termo de Adesdo ao referido acordo, seguindo os

passos constantes neste guia de orientagdes.
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3 CADASTRO DE USUARIO EXTERNO NO SEIIMG

Para realizar o peticionamento no SEI'MG, o Secretario Municipal de Saude deve estar
cadastrado como Usuario Externo.

OBS.: Esse cadastro deve ser realizado apenas uma vez.

O cadastro como Usuario Externo no SEI'MG ¢é de inteira responsabilidade da pessoa natural
que opera o sistema, tendo como consequéncia a responsabilizagao pelas agbes efetuadas, as
quais poderao ser passiveis de apuragao civil, penal e administrativa. Para tanto, cabe ressaltar

que as informacgdes do usuario e sua senha sdo pessoais € intransferiveis.

Caso o secretario ja possua um usuario cadastrado no SEI'MG, esta etapa pode ser
desconsiderada, seguindo para o topico 4 - Criacdo do peticionamento novo - Adesao ao
Sistema de Licenciamento Simplificado

3.1 Passo a passo para cadastro de usuario externo no SEI

1. Para o cadastro do usuario externo, acesse o link: www.sei.mg.gov.br/usuarioexterno

2. Apos acessar o link, selecione a opgao “Clique aqui se vocé ainda nao esta cadastrado”,

conforme Figura 1:

FOVERNG DO ESTADO DE WINAS SERAIS

Acesso para Usudrios Extermos

E -maail:

sel! |-
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3. Na nova tela que sera aberta (Figura 2), leia atentamente as instrugdes quanto aos

documentos necessarios para cadastro do Usuario Externo. Os documentos podem ser

enviados com ou sem Certificado Digital.

4, Envie os documentos por e-mail para sei@saude.mg.gov.br e

usuarioexternosei@saude.mg.gov.br, com copia para cadastroseimg@amail.com. Em seguida,

clique em “Clique aqui para continuar”.

<« C @ seimggov.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastroflid_orgao_acesso_externo=0 * ©

Cadastro de Usuario Externo

Cadastro destinado a usuérios externos que participem de processos administrativos junto a0 Governo do Estado de Minas Gerais, independente de vinculacio a determinada pessoa juridica, para fins de peticionamento e intimacBes
eletrdnicos, V\SUHHZHCQO de processos com feS(f\CéO de acesso aos interessados e assinatura de contratos, convénios, termos, acordos € outros instrumentes. cungéneres

Para que ocorra a liberagdo do cadastro como Usuario Externo no SEI, o usudrio devera enviar por e-mail 05 documentos descritos nos itens 1 ou 2, para area responsavel (Clique Aqui). Exceto SEE.
Manter em copia o e-mail cadastroseimg@outiook com
1. Com Certificado Digital

« Enviar 0 PDF de Termo de Concordancia e Veracidade (Clique Aqui) assinado por meio do software Adobe Acrobat Reader, conforme procedimento proprio (CLIQUE AQUI);
+ Copia digitalizada de procuracfo, termo de posse, ata ou outro documento digitalizado caso o Usuario Externo esteja representando alguma organizacéo plblica ou privada;

ATENCAO

Caso esteja realizado o procedimento com o certificado digital em hipotese alguma imprima o Termo para assinar e depois escanear.

— o , utilizando o software Adobe Acrobat Reader com seu Certificado Digital ICP-Brasil e assine
Apés a assinalura salve o PDJ assinado digitaimente e em seguida, o envie para o sefor responsavel (Clique Aqui)
2 Sem Certificado Digital

« Copia digitalizada do Termo de Declaracée de Concordancia e Veracidade preenchido e assinado (Clique Aqui). O original desse documento devera ficar de posse do usuario e podera ser solicitado pela administracéo plblica guando
NECESSArio;

« Copia de documento de if do civil no qual conste CPF;

« Copia digitalizada de procuracdo, 1ermo de posse, ata ou oulro documento digitalizado caso o Usuario Externo esteja representando alguma organizacdo plblica ou privada;

+ Autorretrato (Selfie) segurando o documento de Identificaco, Ex: (CNH, CI, PASSAPORTE, Etc)

CLIQUE AQUI PARA CONTINUAR
Obs.

Os documentos deverdo ser er por meio do e-mail que foi no SISTEMA.

A realizacdio do cadastro como Usuério Externa no SEI importara na aceitacéo de todos os termos e condicdes que regem o processo eletrénico, conforme Decreto n® 47 222 de 26/06/2017, a instituicéo do SEI conforme Decreto n®
47.228, de 04/08/2017 e demais normas aplicaveis, admitindo como valida a assinatura elefronica na tendo como é a pelo usc indevide das acdes efetuadas, as quais
serdo passiveis de apuracdo civil, penal e administrativa

©

lique aqui para continuar

Figura 2. Instrugdes para novo cadastro

5. Preencha de maneira completa o formulario que aparecera (Figura 3), com suas

informacgdes pessoais.

No campo “Dados cadastrais”, indique o e-mail, o mesmo utilizado para enviar os

documentos, e crie sua senha, conforme as regras de criagao indicadas na tela.

Obs.: O e-mail informado

neste  formuldric  sers Criada e confirmada a senha, clique em “Enviar”, conforme
utiizado para login no destaque na Figura 3.

sistema, para

procadimanios da

confirmacao do cadastro
e recuperagio de senha.
Fodanto, cetifiqua-sa de
gque o e-mail informado

esta cormeto e valido.
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Figura 3. Cadastro usuario externo

Coe b R e P

Aparecera a mensagem: “IMPORTANTE: As instrucbes para ativar o seu cadastro foram

encaminhadas para o seu email.”

6. Ao concluir este procedimento, acesse o e-mail indicado (’ ‘\'
Em caso de dividas, consultar o

“Manual do Usuario Externo®,
confirmagao de solicitagcdo de cadastro. Caso o e-mail de disponivel no link:

ittp Serwweplanejamento, mg. gov. br

no formulario de dados cadastrais e verifique se recebeu a

confirmagdo ndo conste na caixa de entrada, verifique nas

‘pagina/pestao-governamental/seifsi
caixas de Spam ou lixo eletrénico. stema-eletronico-de-informacoes >
“Usuario Externo”.

Na hipétese do nao recebimento do e-mail de confirmacéo, a \ j

equipe de atendimento ao usuario do SEI'MG devera ser

acionada, pelo e-mail atendimentosei@planejamento.ma.qov.br.

Secretaria de Estado de Saude de Minas Gerais
Subsecretaria de Vigilancia em Saude
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3.2 Requisitos para criagao de usuario externo

O usuario externo sera criado e aprovado, portanto, se todos os requisitos forem observados:

| Preenchimento do Formulario de Cadastro;

Il Encaminhamento da documentacio para os e-mails indicados,

Il Recebimento de e-mail de confirmagio de solicitagao de cadastro;
IV Liberacio do cadastro

Secretaria de Estado de Saude de Minas Gerais
Subsecretaria de Vigilancia em Saude
Superintendéncia de Vigilancia Sanitaria
Margo/2021 - 22 edigdo
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4 CRIAGAO DE PETICIONAMENTO NOVO - ADESAO AO SISTEMA DE LICENCIAMENTO
SIMPLIFICADO

1. Apds a confirmagao de cadastro, acesse o link www.sei.mg.gov.br/usuarioexterno e realize o

login no sistema.

2. Para enviar a documentagdo €& necessario criar o processo de peticionamento: clique no
menu a esquerda da tela inicial, em “Peticionamento” e em seguida em “Processo

novo”, conforme Figura 4:

E;‘""‘D‘e B Controle de Acessos Externos
lermaos

Alterar Senha
Pesquisa Publica

Peticionamento » Processo Novo Lista de Acessos Externos (1 registro):
Recibos Eletrdnicos de l Documento Tipo Liberagio Validade Agtes

Protocolo -
1 AT 03/04i2020 10/03/2120

en

IntimacSes Eletrénicas

Informacées sobre o
SEl

Figura 4. Peticionamento Novo

3. Em seguida, clique no tipo do processo: SES - Adesdo ao Sistema de Licenciamento

Simplificado (Figura 5).

g;neirrgées de Acessos Peticionamento de Processo Novo
Alterar Senha Orienlagoes Gerais

Pesquisa Piblica

Peticionamento 4

Recibos Eletrénicos de
Protocolo

Intimac&es Eletrdnicas

REEIEE Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

SES - Adesdo ao Sistema de Licenciamento
Simplificado

Tipo do Processe: orgio: (B
[Adesdo a0 | [Todos ~|

Figura 5. Peticionamento de Processo Novo
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4. Na proxima tela (Figura 6), aparecerdo trés subdivisdes: “Orientagcdes sobre o tipo de

Processo ;
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Formulario de Peticionamento”; e “Documentos”.

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

5. Na subdivisdo “Formulario de Peticionamento”, preencha o campo “Especificagao” com
informacgdes sobre o processo, de modo a fornecer mais informagdes para a posterior analise,

por exemplo: Adesao Sistema de Licenciamento Simplificado e nome do municipio.

6. Na subdivisdo “Documentos” deve-se anexar toda a documentagdo que sera remetida a
administragao publica por meio do processo de peticionamento.

Alterar Senha Woltar
Pesquisa Publica

Peticionamento 3 Tipo de Processo: SE3 - Adesfo ao Sistema de Licenciamento Simplificado

Recibos Eletrdnicos de
Protocolo

. |
{l Orientagdes sobre o Tipo de Processo | |

Intimac&es Eletrénicas
Informacdes sobre o SEI

) |
rh Formulario de Peticionamento 'I

Especificagdo (resumo limitado a 50 caracteres):

P——
[ Documentos |

Os documentes devem sar carregados abaixo, sendo de sus excluziva responsabilidade s conformidade entre os dados informados & os documentos. Os
Miveis de Aceszo que forem indicados sbaixo estarfo condicionados 3 andlize por senvidor pUblico, que podera alterd-los & qualquer momento sem
necessidade de prévio aviso.

Documento Principal: =] Adesdo ao Sisterna de Licencismente Simplificado  (clique squi para editar cunteddl

Nivel de Acesso: (7)
-

Documentos Essenciais (40 Mb):

| Escolher arquive | Menhum arquivo selecicnado

Tipo de D @ Compl to do Tipo de D to: (7)
[

v |

Nivel de Acesso: (7)
-

Formato: (3) () Natodigitsl () Digitalizado

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agdes

Figura 6. Solicitagao de adesao

7. O campo “Documento Principal” (Figura 6) € um documento pré-formatado que devera ser
editado pelo usuario.

Ao clicar no botdo “Documento Principal: Adesao ao Sistema de Licenciamento
Simplificado” sera aberta uma janela (Figura 7) com o formulario de solicitagao e ferramentas

para editar o texto. Preencha o formulario com todos os dados solicitados.

Secretaria de Estado de Saude de Minas Gerais
Subsecretaria de Vigilancia em Saude
Superintendéncia de Vigilancia Sanitaria
Margo/2021 — 22 edicdo
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Apdés o preenchimento do documento com as informagbes solicitadas, clique no botao

“Salvar” (em destaque Figura 7). Apds salvar, feche essa janela.

T 561 - = - Google Chrome == =
8@ sei.mg.gov.br/sei/controlador externo.php?acac=md_pet editor montarfid serie=2532&id orgao_acesso_externo=0&infra_hash=ac7ebb8df3f6225b... 4
i
BSal¢ar.’ya[N15m¥x§A¢a:v- B L 1 0| E E FEQ@|Ia s

Texto_Funde_Cinza_Maiusculas_Negrito

SOLICITA(;EO DE ADESAO AO SISTEMA DE LICENCIAMENTO SANITARIO SIMPLIFICADO

DADOS DO MUNICIPIO:
Municipio:

O Municipio faz parte da REDESIM?
[ 1sm | )NEO

DADOS DO(A) SECRETﬂRIG[A] MUNICIPAL DE SAUDE [SOLICITANTE E RESPONSAVEL PELA ASSINATURA DO TERMO DE ADESE\O):
Nome:

RG:

Orgdo Expedidor:

Data de Expedigdo:

CPF:

ENDERECO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE:
Logradouro:

Ne:

Complemento:

Bairro:

CEP:

Municipio:

ENDEREGO RESIDENCIAL:

Logradouro:

MO

Figura 7. Formulario de Solicitagao

8. Ao retornar a tela da Figura 6, abaixo do item do Documento principal, no campo “Nivel de
acesso’, selecione a seta desse campo e escolha a opgao: Restrito e no item “Hipdtese Legal”,

selecione a opgao Informagao Pessoal.

9. Apés concluir o documento principal, anexe os documentos Essenciais (Figura 8).

Secretaria de Estado de Saude de Minas Gerais
Subsecretaria de Vigilancia em Saude
Superintendéncia de Vigilancia Sanitaria
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& c 8 sei.mg.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=md_pet_usu_ext_cadastrar&id_tipo_procedimento=254&id_or...

Informagdes sobre o SEI

=}

¢

*» 0
|

—|_Formularic de Petici to |

Especificagdo (resumo limitado a 50 caracteres):

weressaco: ¢ GG

—| Documentos

necessidade de previo aviso,

Nivel de Acesso: ()
4

Documento Principal: [E] Adesio a0 Sistema de Licenciamento Simplificado  (clique aqui para editar contetido)

Os documentos devem ser camregados abaixo, sendo de sus exclusiva responsabilidade & conformidade entre os dados informades e os documentos. Os
Miveis de Acesso que forem indicados abaixo estarfic condicionados 4 analise por servidor piblico, que podera altera-los a qualquer momento sem

Documentos Essenciais (40 Mb):

Figura 8. Anexar documentos

Tipe de D @ [ @
~ ]
RG - CPF
Termo de Designagéio
Formato: (7) (' Nato-gigitsl () Digitalizado
Nome do Arquivo Data Documento Nivel de Acesso

Relagdao de Documentos para anexar ao peticionamento:

= Ato de Nomeacéao do Secretario Municipal de Saude;

= RG e CPF do Secretario;

= RG e CPF do Técnico Responsavel;
= Termo de Designagao assinado pelo Secretario, nomeando o técnico responsavel por
acompanhar o cumprimento do Acordo de Cooperagao e responsavel pela gestdo do

sistema de licenciamento automatico.

10. Para anexar esses documentos, selecione a opgéo “Escolher arquivo” (Figura 8), localize
o arquivo em seu computador e clique em “Abrir”.

Obs.: 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 40Mb.

11. No campo seguinte (Figura 8) escolha o “Tipo de documento” e, em seguida, informe

uma breve descricao do documento no campo “Complemento do Tipo de Documento”. Por

Formato

Agdes

exemplo, o complemento do documento Ato pode ser “nomeacdo - nome do Secretario”.

OBS.: No item “Nivel de Acesso”, selecione a opgdo Restrito. E no item “Hipotese Legal”,

selecione a opgao Informagao Pessoal.

Secretaria de Estado de Saude de Minas Gerais
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12. Selecione a opg¢do “Nato-digital” se o arquivo a ser carregado foi criado originalmente em
meio eletrénico, ou selecione a opg¢ao “Digitalizado” se o arquivo a ser carregado é oriundo da
digitalizagdo de um documento em papel. Selecionada a opg¢ado adequada, clique em
“Adicionar”.

Obs.: No caso de documentos digitalizados, selecione a op¢do adequada no campo

“Conferéncia com o documento digitalizado”.

Repita o procedimento para todos os documentos. Apds conferir devidamente os dados,
cligue no botdo “Peticionar” (no canto superior direito da tela — Figura 6) para concluir o

processo.

13. Para assinar eletronicamente a peticédo, informe seu “Cargo/Funcéo” (caso ainda nao

esteja disponivel no respectivo campo), digite sua senha e clique em “Assinar” (Figura 9).

Obs.: A senha solicitada devera ser a mesma utilizada para acessar o SEI!MG.

@ : SE1 - Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrénica = - Moilla Firefox L= 5 ]

. - -
(L7 @ https//wenw e mg.ggv.br seif controlsdor_etemo.phplid_tipo_procedimento= ] 8scso= peticionamento_ususno_edemo_cf 2

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

[ dsminar | [ Fhorer |

A confirmagdo de sua senha de acesso iniclard o petidonamento e importa na aceitagio dos termos e condigBes que regem o
processo eletrnico, além do disposto no credenciamento prévio, @ na assinatura dos documentos nato-digitals e dedaracio de
que 530 avénticos os digitalizados, sendo responsdvel civil, penal & administrathviamente pelo uso indesido. Ainda, 530 de sua
‘ exclushea responsabilidade: a conformidade entre o5 dados informados & 05 dotumenios, a cnnsen'aﬁn das onginais am papel
de documentos digitalizados abé que decaia o dirgito de revisdo dos alos pralicados nNo DrOCESS0, DAra que. Caso solicitado, |
sejam apresenlados para qualguer ipo de conferéndcia; a realizacio por melo eletronico de todos os alos e comunicagies |
processuals com o proprio Usudno Externo ou, por seu intermédio, com a enidade porventura representada; a obsendancia de
que 05 alos processuais se consideram realizados no dia e hora do recebimento pelo SE, considerando-se lempestives os
praticados abé as 23h59min59s do Glimo dia do prazo, considerado sempre o hordnio oficial de Brasilia, independents do fuso }
dfic : OOirE A i g 2 cebiments de intimaches eletrdnicas

Usuario Externo:
|

CargoFungio:
| selecione CargoFungio [=]

25 I = 3

Senha de Acesso ad SEL

t

h —————— — — = =

Figura 9 — Concluir Peticionamento
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14. Apds a assinatura, o SEI'MG 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 realizagdo do peticionamento.

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

4.1 Requisitos para conclusao do peticionamento eletronico

Sera possivel concluir o peticionamento eletrdnico, portanto, se todos os requisitos forem

observados:

| Informar a especificacao do peticionamento; \
Il Inserir o documento principal, informando todos os dados solicitados,

Il Inserir todos os documentos essenciais, informando o nivel de acesso e o tipo de
conferéncia;

IV Assinar eletronicamente o peticionamento.

\ Confirmacgao via sistema de Protocolo de peticionamento eletrénico, recebido também

por e-mail.

Secretaria de Estado de Saude de Minas Gerais
Subsecretaria de Vigilancia em Saude
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5 PETICIONAMENTO INTERCORRENTE

Peticionamento Intercorrente & uma funcionalidade em que os usuarios externos t&m a

possibilidade de incluir documentos em processos j@ existentes no SEI'MG. Pode ser

usado também para o processo de alteragdo do técnico responsavel pela gestao do

sistema.

Esta funcionalidade deve ser usada quando a Superintendéncia de Vigilancia Sanitaria do

Estado de Minas Gerais solicitar ao Secretario Municipal de Saude a inclusdo de documentos

com novas informacgdes ou com a corregao das informagdes prestadas anteriormente.

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 11.

Caonlrole de Acessos
Externos

Rlierar Senha
Pesguesa Publica
Pelicionameanta ]

Recibos Eletninicos
de Profocolo

Irilirriagies
Eletrénicas

Inforrnaches sobre o
SEl

Controle de Acessos Externos

Manhum registre ancanirade

Figura 11 - Controle de Acessos Externos
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de Adesao ao Sistema, e selecione a opgao: Peticionamento Intercorrente (Figura 12).

Acesso Externo com Disponibilizagdo Parcial de Documentos

[ | Peticionamento |ntercorrente i| Gerar POF || Gerar ZIP |

Figura 12 — Peticionamento Intercorrente

Secretaria de Estado de Saude de Minas Gerais
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4. Na tela seguinte (Figura 13), preencha os campos com informagdes sobre o documento que
esta incluindo. Para anexar o documento, siga os passos acima descritos no peticionamento
novo, a partir do item 4.

OBS.: No item “Nivel de Acesso”, selecione a opg¢ao Restrito e informe a Hipdtese Legal:

Informagao Pessoal.

5. Apos conferir devidamente os dados, clique no botao “Peticionar™ para concluir a inclusdo

dos documentos (Figura 13).

Controle du Peticionamento Intercorrente

Aressos Extermos
Wusm '...'
Pesquiza Pubica

—{ Orientagoes |
Peficionamenin ] !

Esie pelboonamertc FeNve para RMoCcoisar doCementos B DROCESSOS [ esieies  Conkoonado a0 nument do

Racibos Eletrorucos DroCESEc & CRETEInIACEES G ATl SCE0 Lobre & Too 3¢ Procetso (o mespanoeile of OSumenicd poderlo ser
de Protocols s relamente no DIOCESE) NMCR00 (U 8 [FRISEED NOwD MEEronag
Il g -
Elstrincas — Frocesso }
Informacibes sobre o
58 PBurmeer o Tipor
awema
[ CR T ]
Processo Tpo iy ; IDIII ul Agirs
X

7 _DoCumenios |
O docamerios Severn $e7 CTegados abarD en00 O FA ENCASNA responsabidacde 3 coviormicade enfre 05 G003
QTR0 & 05 SOCumBmDs 0 Movtes (3 ADBSS0 JuB MNem Ml 5 aDan( BE1EFS0 [ONGhDNAl0os 3 andlse Dor
SRrESON DUDIECD QUM DOORNE APET-0T 3 QUEIgUET MIDTENID FET NECESTGaE 38 PR aVED

Do waTimsers e (LTl vy PP iy Ol

Escoie Sfeir  arihurn St sl iart

Tip=x de Documenio: (7 Complemenio 60 Tipo o8 Documenio: (7

Nrvel de Acessoc "

Fosmmalo: f Mt Dyt Dl i i35

WO g A Qe Dty Tamanig (2 e Acessy TOMMSID Aches

Figura 13 — Peticionar

6. Para assinar eletronicamente a petigao, informe seu “Cargo/Funcgao”, caso ainda ndo esteja
disponivel no respectivo campo, digite sua senha, a mesma utilizada para acessar o SEI'MG, e

clique em “Assinar”.

7. Apo6s a assinatura, o SEI'MG gera o Recibo Eletrénico de Protocolo com os dados do

peticionamento, incluindo o numero do processo que podera ser utilizado para consultas ao

Secretaria de Estado de Saude de Minas Gerais
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seu andamento. O usuario também recebera um e-mail confirmando a realizacdo do

peticionamento.

5.1 Alteracao do técnico responsavel pela gestao do sistema

Caso seja necessario a alteracdo do técnico responsavel pela gestdo do sistema de
licenciamento sanitario simplificado, devera ser encaminhado através do peticionamento
intercorrente as seguintes documentacdes:

e Oficio assinado pelo secretario municipal de sadide comunicando a alteragdo do
técnico e nomeando o novo técnico responsavel pela gestdo do sistema de
licenciamento sanitario simplificado. Deve constar também, nome completo, e-mail,
telefone e matricula do novo técnico nomeado;

e Copia do RG e CPF do novo técnico.

6 ASSINATURA EXTERNA

Apds recebimento do peticionamento, a Superintendéncia de Vigilancia Sanitaria realizara a
conferéncia da documentacgéao e, caso esteja correta, disponibilizara para assinatura externa os

seguintes documentos:

e Termo de Adesao a ser assinado pelo Secretario Municipal de Saude;
e Termo de Responsabilidade que devera ser assinado também pelo Secretario e pelo

técnico designado para gestao do sistema.

1. A SES/MG enviara um e-mail para informar a disponibilizagcdo dos documentos para
assinatura.
2. Apos receber este e-mail, acesse o link www.sei.mg.gov.br/usuarioexterno e realize o

login no sistema.

3. Acesse o processo referente ao peticionamento e verifiqgue os documentos

disponibilizados para assinatura.
4. Para assinar, clique no icone [1(ao lado das informag¢des do documento).
a. O Termo de Adesao deve ser assinado pelo Secretario Municipal de Saude.
Secretaria de Estado de Saude de Minas Gerais
Subsecretaria de Vigilancia em Saude
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b. O Termo de Responsabilidade deve ser assinado pelo Secretario Municipal de

Saude e pelo Técnico Designado responsavel pelo sistema.

Controle de Acessos

o Controle de Acessos Externos

Alterar Senha

Pesqguisa Publica

Peticionamento 3 Lista de Acessos Extepaged

Recibos Eletrénicos de Processo Documento Tipo Liberagdo Validade

Protocolo ;
1320.01.008371%/2020- - :

Intimagges Eletrénicas 76 17836332 Termo de Adeséo 05/08/2020

Infor o b SEl ) h i2020-

TMagoes sobre o 1320.01.008371%/2020 P— 12072120

1320.01.0039743/2020- P Pr——

Figura 10 — Assinatura de documentos
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7 TREINAMENTO

Apés as assinaturas, sera disponibilizado, por e-mail, login e senha para acesso a
capacitacdao do sistema de Licenciamento sanitario. O treinamento é realizado por meio da

plataforma EAD https://ead.jucemg.mg.gov.br/moodle/login/index.php.

Concluido o curso, o certificado de conclusdo deverda ser encaminhado para a
Superintendéncia de Vigilancia Sanitaria através do email: svs@saude.mg.gov.br.

Apébs recebimento do certificado, sera liberado login e senha do técnico para acesso ao
sistema no portal de servicos da JUCEMG. Desta forma, a VISA municipal sera capaz de

gerenciar as informagdes no sistema de licenciamento sanitario simplificado.

Secretaria de Estado de Saude de Minas Gerais
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