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1. Informagoes Importantes

1. ODecreton?247.228, de 04 de agosto de 2017, institui o Sistema Eletrénico de Informacdes
(SEl) como sistema oficial, no ambito do Poder Executivo Estadual, para formacao, instrucéo e
decisdo de processos administrativos eletronicos. Sua utilizacdo serd obrigatéria para todos os
drgdos e entidades da administracdo direta, autarquica e fundacional e facultativa para as
empresas estatais a partir do dia 12 de janeiro de 2019.

2. O cadastro como Usudrio Externo no SEIl é personalissimo, ou seja, sua operacao é sob a
responsabilidade da pessoa natural que opera o sistema, tendo como consequéncia a
responsabilidade pelo uso indevido das acdes efetuadas, as quais poderdo ser passiveis de
apuracao administrativa, civil e penal.

3. A realizagdo do cadastro de Usudrio Externo deve incluir o documento oficial da
organizacdao publica ou privada digitalizado, informando a participacdo do referido usuario
externo como representante da organizagdo para peticionar nos processos de Gestdo Técnica
de Projetos Ambientais: Areas Contaminadas.

Y

4. O Peticionamento Eletr6nico é um mddulo do Sistema destinado a tramitacdo de
documentos entre usudrios externos e a entidade governamental envolvida. Ha duas
possibilidades de Peticionamento disponiveis no SEl, sendo elas: Peticionamento Novo e
Peticionamento Intercorrente que serdo detalhados nesse manual.

5. O usudrio externo devera realizar por meio da fungdo “Peticionamento Novo” o registro
da area da organizacdo publica ou privada responsdvel para tramitacdo de documentos em
processos administrativos no ambito do gerenciamento de dreas contaminadas. Para os casos
em que for necessdria a subdivisdo da drea de um empreendimento, para fins de avaliacdo do
processo, devera ser preenchido formulario especifico para cada drea. Neste caso, se houver
duvida a Feam devera ser consultada.

6. Apods abertura do processo, os documentos relativos a drea em avaliacdo devem ser

(|

protocolados por meio de “Peticionamento Intercorrente” ou resposta a “Intimagao”.

7. Os documentos anexados ao processo nao podem ser excluidos ou alterados pelo
usuario externo. Caso algum documento seja inserido de forma equivocada deverd ser
encaminhado um documento de retificagao.

8. 0O processo criado tem classificacdo de acesso publico, consequentemente, as
informagdes inseridas no processo ndo devem ser de carater sigiloso ou restrito, na forma da
Lei.
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2. Cadastro do Usuario Externo
2.1. Passos para o Cadastro

1. Primeiramente, para conseguir logar na pagina de Acesso Externo do SEl é necessario
realizar o cadastro como Usuario Externo e seguir o procedimento indicado para ter seu acesso
liberado.

acesse o sitio eletronico:

USUARIO EXTERNO (SEI)

2. Para se cadastrar, clique no icone ou
www.sei.mg.gov.br/usuarioexterno

3. Na pagina de Login selecione a opcdo: “Clique aqui se vocé ainda ndo esta cadastrado”:

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

sei!

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

° u
SeI! Senha:

Esauec minna senha

Clique aqui se vocé ainda nio estd

4. Nanovatela que serd aberta, leia atentamente as instrugdes e clique em “Clique aqui para
continuar”, conforme imagem:

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

il Publicagdes
sel. Eletronicas

Cadastro de Usuario Externo

Cadastro destinado a usudrios externos que participem de processos administrativos junto ao Governo do Estado de Minas Gerais, independente de
vinculagdo 2 determinada pessoa juridica, para fins de peticionamento & intimacdes eletronicos, visualizacio de processos com restricio de acesso acs
interessados € assinatura de contrates, convénios, termos, acordos € outros insirumentos congéneres.

Para gue ocorra a liberacdo do cadastro como Usuario Externo no SEI, o usuério devera enviar por e-mail, para area responsavel (Clique Aqui). com copia
para cadastroseimg@amail.com, 0s seguinte documentos:

1. Com Certificado Digital

« Enviar o PDF do Termo de Cencordncia e Veracidade (Cligue Aqui) assinado por meio do software Adobe Acrobat Reader, conforme procedimento
proprio (Clique Aquiy:

+ Copia digitalizada de procuraco, termo de posse, ata ou outro documento digitalizado caso o Usuario Externo esteja representando alguma
organizacéo publica ou privada;

ATENCAQ
Em hipétese alguma imprima o Termo para assinar e depeis escanear.
Baixe 0 arquive preencha os campos destacados, utilizando o software Adobe Acrobat Reader com seu Certificado Digital ICP-Brasil € assine

Apos a assinatura salve o PDF assinado digitalmente e em seguida, o envie para o setor responsavel (Clique Aqui)

r

Sem Certificado Digital

Cépia digitalizada do Termo de D &0 de C | € Veracidade e assinado (Cligue Aqui). O original desse documento devera

ficar de posse do usudrio e podera ser solicitado pela administracdo plblica guando necessario

Copia digitalizada de documento de identificacde civil no qual conste CPF;

« Copia digitalizada de procuracio, termo de posse, ata ou outro documento digitalizado caso o Usuario Externo esteja representando alguma
organizacéo publica ou privada;

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

Obs.:
Os documentos deverdio ser encaminhados por meio do e-mail que fol cadastrade no SISTEMA

A realizacdio do cadastro come Usuario Externe no SEI importara na aceitacdo de todos os termoes e condicdes que regem o processo eletrdnico,
conforme Decreto n? 47 222 de 26/06/2017. a instituicdo do SEI conforme Decreto n® 47.228, de 04/08/2017 e demais normas aplicaveis, admitindo

como vélida a assinatura eletrénica na modalidade cadastrada (login/senha), tendo como consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido das acdes
efetuadas, as quais serdo passiveis de apuracdo civil, penal e administrativa.

Clique aqui para continuar E



http://www.sei.mg.gov.br/usuarioexterno
https://www.sei.mg.gov.br/usuarioexterno
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5. Apos clicar no link supracitado, o usuario devera preencher de maneira completa o
formuldrio, conforme tela abaixo:

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
.
sel!

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais
Nome do Representante:

CPF: RG: Orgdo Expedidor:
Telefone Fixo: Telefone Celular:

Enderego Residencial:

Complemento Bairro:

Estado: Cidade: CEP:

v v

Dados de Autenticagido

E-mail:
Senha (no minimo 8 caracteres com letras e numeros):

Confirmar Senha:

3 »
+’'m 5 Q (Q.4 Digite o cédigo da imagem ao lado

6. Pararealizar o preenchimento do formulario, o usudrio devera indicar um e-mail e criar sua
senha, conforme as regras de criacdo indicadas na tela. O e-mail informado sera utilizado para
login no sistema e para procedimentos de confirmacdo do cadastro e recuperacgdo de senha.
Portanto, certifique-se de que o e-mail informado esta correto e é valido.

7. Criada e confirmada a senha, o usudrio devera clicar em enviar.

8. Realizado o cadastro online o usuario receberd e-mail com a documentagao necessaria para
liberacdo do cadastro como Usudrio Externo no SEI, conforme segue no item 2.2.

2.2. Encaminhar Documentagao e Liberagao do Usuario

Para que ocorra a liberagdo do cadastro como Usudrio Externo no SEl, o usudrio devera
enviar por e-mail, para a area responsavel suportesei.feam@meioambiente.mg.gov.br, com
cOpia para cadastroseimg@gmail.com, os seguintes documentos:

2.2.1. Sem Certificado Digital

a) Copia digitalizada do Termo de Declaragdo de Concordéancia e Veracidade preenchido e
assinado (Cligue Aqui). O original desse documento deverd ficar de posse do usudrio e
podera ser solicitado pela administracdo publica quando necessario;

b) Codpia digitalizada de documento de identificagdo civil no qual conste CPF;


http://planejamento.mg.gov.br/sites/default/files/documentos/gestao-governamental/gestao-de-ti/termo_de_declaracao_de_concordancia_e_veracidade_-_novissimo.pdf
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c) Copia digitalizada de procuracdo, termo de posse, ata ou outro documento digitalizado caso
o Usudrio Externo esteja representando alguma organizacdo publica ou privada;
d) Autorretrato (Selfie) segurando o documento de identificacdo referente ao item b.

2.2.2. Cadastro com Certificado Digital

a) Enviar o Termo de Concordancia e Veracidade (Clique Aqui) assinado por meio do
software Adobe Acrobat Reader, conforme procedimento préprio indicado no item 2.2.2
do Manual de Cadastro de Usudrios Externos

b) Copia digitalizada de procuragdo, termo de posse, ata ou outro documento digitalizado caso
o Usudrio Externo esteja representando alguma organizacdo publica ou privada;

ATENCAO: Em hipdtese alguma imprima o Termo para assinar e depois escanear. Baixe o
arquivo preencha os campos destacados, utilizando o software Adobe Acrobat Reader com
seu Certificado Digital ICP-Brasil e assine digitalmente. Apds a assinatura salve o PDF
assinado digitalmente e em seguida, o envie para o setor responsavel.

Obs.: Os documentos deverdo ser encaminhados por meio do mesmo e-mail cadastrado no SEI.

3. Login, Recuperar Senha de Acesso e Tela Inicial

1. Somente depois do cadastro liberado pela Feam serd possivel logar na pdgina de Acesso
Externo do SEI: www.sei.mg.gov.br/usuarioexterno

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

sel: ™

Confirma J [ Esqueci minha senha

Clique aqui se vocé ainda ndo esté cadastrado

2. Caso tenha esquecido a senha de acesso serd possivel recuperd-la clicando no botdo
“Esqueci minha senha” na tela acima. A recuperagao s6 sera possivel se o cadastro ja estiver
liberado. Na tela aberta, digite o e-mail informado no cadastro para que uma nova senha
aleatéria seja enviada, que podera ser alterada posteriormente:

Geragao de Senha para Usuario Externo

E-mail:



http://planejamento.mg.gov.br/sites/default/files/documentos/gestao-governamental/gestao-de-ti/termo_de_declaracao_de_concordancia_e_veracidade_-_novissimo.pdf
https://docs.google.com/document/d/1DCExqxTofGIt9nAN-ZDHuEUmQZ9wxxU8FFBGhKCEeHc/edit
http://www.sei.mg.gov.br/usuarioexterno
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4. Peticionamento Eletronico

Trata-se de um moddulo do Sistema destinado a tramitacdo de documentos entre usudrios
externos e a entidade governamental envolvida. Hd duas possibilidades de Peticionamento
disponiveis no SEI, sendo elas: Peticionamento Novo e Peticionamento Intercorrente.

Compete ao representante da organizac¢do publica ou privada, responsavel pela gestdo técnica
de projetos de areas contaminadas, o peticionamento novo para criacdo do processo visando a
tramitacdo de documentos junto a Feam no ambito do gerenciamento de areas contaminadas.
Esse representante serd também o responsavel pelo peticionamento intercorrente para
protocolo de documentos, o recebimento e resposta de intimagdes eletronicas no processo. Caso
o responsavel queira delegar a terceiros o acesso ao processo para peticionamento intercorrente
ou para resposta a intimacao eletronica deverd solicitar a esse terceiro o cadastro como usuario
externo e encaminhar a documentacdo de acordo com o item 2 deste manual.

4.1 Peticionamento Novo

Essa funcionalidade tem como finalidade a criacdo de um novo processo, por meio do SEl, a ser
destinado & Geréncia de Areas Contaminadas — GERAC da Feam.

1. No menu a esquerda, clicar em “Peticionamento” e em seguida “Processo Novo”;

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

sel!

ConigloidaifieassosEXOIo Controle de Acessos Externos
Alterar Senha

Pesquisa Publica
Peticionamento »
Recibos Eletrénicos de Protocolo

Processo Novo

2. Selecionar em tipo de processo o tépico “FEAM — Gestdo Técnica de Projetos Ambientais:
Areas Contaminadas”;

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

SEI! Publicagdes Eletronicas Menu & =f
D BAE Peticionamento de Processo Novo

e S Orientagdes Gerais

Pesquisa Publica ‘
Peticionamento »

Sf.i':,’ﬁ;f‘e‘””"“ de Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Intimacdes Eletrdnicas Acdes Judiciais: Mandado de Prisdo
InformacBes sobre o SEI Auditoria Assistencial
DEER - Recursos de multas de transporte coletivo intermunicipal e metropolitano de passageiros
FAPEMIG - Prestacéo de Contas
FEAM - Estudos Técnicos Ambientais: Fechamento de Minas
FEAM - Gestdio Técnica de Projetos Ambientais: Areas Contaminadas
FEANM - Gestéo Técnica de Projetos Ambientais: Declaracdo de Carga Poluidora - DCP

3. Em "Especificagdo”, inserir o nome da organizagdo responsdvel e, para os casos em que for
necessaria a subdivisdo de areas de um mesmo responsavel, acrescentar o nome da area (Ex:
Feam S.A. — Depdsito de Residuos);
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‘GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

SEi! Publicagbes Eletrdnicas Menu &

Controle de Acessos Externos Peticionamento de Processo Novo
Alterar Senha

Pesquisa Publica

Peticionamente 13 T .
- — Tipo de Processo: FEAM - Gestdo Técnica de Projetos Ambientais: Areas Contaminadas
Recibos Eletrénicos de

Protocolo
T 5 5 1
Intimacdes Eletronicas —{ Orientacdes sobre o Tipo de Processo |
Informaces sobre o SEI “Este peticionamento serve para protocolizar documentos para solicitacies n3o relacionadas a um processo J4 existente.
— Formulrio de Peti nto |

Especificagao (resumo limitado a 50 caracteres):
FEAM S A|

Interessado: () LUIZ OTAVIO MARTINS CRUZ

’—( Documentos ‘

4. Clicar em “Formuldrio de Caracterizagdo da Area”, preencher as informacdes e clicar no botdo
“Salvar”;

—| Documentos

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informades e os documentos. Os Niveis de Acesso
gue forem indicados abaixo estardo condicionados & andlise por servidor publico. que poderd altera-los a gualguer momento sem necessidade de prévio aviso
Documento Principal: B Formuldrio de Caracterizagdo da drea (clique aqui para editar contetido) _

Nivel de Acesso: ()
Publico

T30 : SEI - = - Google Chrome - o X
8 https://www.sei.mg.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=md_pet_editor_montar&id_serie=1726&id_orgao_acesso_externo=0&infra_hash=649¢cdff75b8c462025f2b09f7e6b6a50
Hoava | o N 7 S = % x 3 4 - O EE2c19lzc=2aloa s e -

Salvar

FORMULARIO DE CARACTERIZAGAO DA AREA

1 - RESPONSAVEL/EMPREENDEDOR = FEAM S.A.

2-CNPJ  25455.858/0001-71

3 -NOME DA AREA | Depdsido de Residuos

4 _ENDERECO = Rodovia Papa Jo&@o Paulo I, N° 4343, Ed. Minas 1° andar, Bairro Serra Verde

5 - ENDERECO PARA CORRESPONDENCIA = Rodovia Papa Jod@o Paulo II, N° 4343, Ed. Minas 1° andar, Bairro Serra Verde
6 - MUNICIPIO | Belo Horizonte

7-CEP | 31630900

8 - RESPONSAVEL PELAS INFORMACOES = Luiz

9-TELEFONE | 39151443

10 - EMAIL = geracfeam@meioambiente mg.gov bi

11 - PROCESSO SIAM | 0001/2019

14. Apds clicar em “Peticionar” o Usudrio Externo devera preencher os campos solicitados e
assinar o envio do peticionamento.
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Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

) ] o]

A confirmagdo de sua senha de acesso iniciara o peticionamento e importa na aceitagdo dos termos e condigSes que
regem o processo eletrénico, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais
e declaragdo de que s&o auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso
indevido. Ainda, s&o de sua exclusiva responsabilidade: a conformidade entre os dados informados e os documentos; a
conservagdo 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 qualquer tipo de conferéncia: a realizagcdo por meio
eletrénico de todos os atos e comunicagdes processuais com o proprio Usuario 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 SEI, considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59min59s do Ultimo dia do prazo,
considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre; a consulta periédica
ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimag&es eletrénicas.

Usuario Externo:

Cargo/Fungao:
Selecione Cargo/Fungéo b

Senha de Acesso ao SEI:

15. Serd gerado um recibo eletronico do protocolo do processo. O processo peticionado serd
automaticamente remetido a unidade de andlise GERAC/Feam.

Recibo Eletronico de Protocolo - 4259566

Usuério Externo (signatario): LUIZ OTAVIO MARTINS CRUZ
IP utilizado: 10.15.129.74

Data e Horério: 08/04/2019 15:35:30

Tipo de Peticionamento: Processo Novo

Numero do Processo: 2090.01.0002100/2019-28
Interessados:

LUIZ OTAVIO MARTINS CRUZ
Protocolos dos Documentos (NGmero SEI):
- Documento Principal:
- Formuldrio de Caracterizaclo da drea 4259557
0 Usuirio Externo acima identificado fol previamente avisado que o peticionamento importa na aceitacio dos termos e condicdes que regem o processo eletrdnico, além do disposto no credenciamento prévio, & na
dos t

digitais e declarago de que sdo auténticos os digitalizados, sendo responsdvel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, foi avisado que 0s niveis de acesso
indicados para os documentos estariam condicionados & andlise por servidor publico, que podera alterd-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso. e de que sio de sua exclusiva responsabilidade.

. entre os dados i

. a conservagao dos originais em papel de documenlos digitalizados até que decaia o direito de revisdo dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para qualquer tipo de
conferbneia

« arealizacio por meio eletrdnico de todos 0s atos e comunicacdes processuais com o proprio Usuano Exlemo ou, por seu intermédio. com a entidade porventura representada

« aobservancia de que os atos processuals se consideram realizados no dia e hora do receb P 0s praticados até as 23h59min59s do Gltimo dia do prazo, considerado
sempre o hordrio oficial de Brasilia. independente do fuso hordrio em que se encontre.

* a consulta periddica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimacdes eletrnicas

A existéncia deste Recibo, do processo & dos documentos acima indicados pode ser conferida no Portal na Internet do(a) Fundagiio Estadual do Meio Ambiente

A partir da criagdo de novo processo, todos os documentos correlacionados ao processo de
gerenciamento de area contaminada (oficios, estudos de investigacdo, solicitagdes diversas,
etc.) deverdo ser protocolados e tramitados no mesmo processo SEl por meio da funcionalidade
“Peticionamento Intercorrente” ou “Intimacdo Eletrénica” para possibilitar o devido
acompanhamento e instrugao do processo.

4.2 Peticionamento Intercorrente

Nessa funcionalidade o usuario podera protocolar documentos em processos administrativos
gerados no ambito do gerenciamento da drea contaminada.

Passo a Passo:

1. O usudrio, por meio do endere¢o de e-mail cadastrado no SEl, fard o Login no Sistema e
localizard o processo o qual deseja protocolar documento na tela “Controle de Acessos
Externos”
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Controle de Acessos Externos

Lista de Acessos Externos (4 registros):
Processo Documento Tipo Liberacao Validade Acdes
9999.01.0000100/2017-20 24/10/2017 23/11/2017

2. Clique no nimero do processo para abri-lo. Na janela aberta estara contido todo o histérico
do processo e todos os documentos a ele pertencentes.

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
il
sel
Acesso Externo com Disponibilizagdo Parcial de Documentos
Peticionaments Intersorrents || Gerar 20F | [ GerarzP
Autuagio
Processo: 2090.01.0002100/2019-28
Tipo: FEAM - Gestao Técnica de Projetos Ambientais Areas Contaminadas
Data de Geracdo: 08/04/2019
Interessados LUIZ OTAVIO MARTINS CRUZ
Lista de Protocolos (7 registros):
Processo / Documento Tipo Data Unidade
a 4259557 Formuldrio de Caracterizaco da drea 08/04/2019 FEAM/GERAC
(3} 4259561 Oficio FEAM 01/2019 08/04/2019 FEAMIGERAC
a 4259562 Laudo Investigacée confirmatoria - Laudos 08/04/2019 FEAM/GERAC
[m} 4259563 Anexo Investigacioe Confirmatoria 08/04/2019 FEAMIGERAC
o 4959564 Relatorio Tecnico In;:;gg;gao Confirmatoria - 02/04/2019 FEAM/GERAC
o 4959565 Relatorio Tecnico In;:;ggfgao Confirmatoria - 08/04/2019 FEAM/GERAC
O 4259566 Recibo Eletrénico de Protocolo 08/04/2019 FEAMIGERAC
Lista de Andamentos (6 registros):
Data/Hora Unidade Descrigdo
09/04/2019 16:46 FEAMIGERAC Processo atribuido para 03687299660
08/04/2019 1553 FEAMIGERAC Processo recebido na unidade
08/04/2019 15:35 FEAM/IGERAC Processo remetido pela unidade FEAM/GERAC
Disponibilizado acesso externo para LUIZ OTAVIO MARTINS CRUZ (luiz.cruz@meioambiente mg.gov.br) até 15/03/2119 (36500 dias). Para
08/04/2019 15:35 FEAMIGERAC disponibilizacdo de documentos
Criado automaticamente por meio do médulo Peticionamento e Intimac&o Eletrénicos em razdo de Peficionamento Eletrdnico realizado.
03/04/2018 1535 FEAM/GERAC gr;?:lézl\z‘; Externo LUIZ OTAVIO MARTINS CRUZ efetivou Peticionamento de Processo Novo, tendo gerado o recibo 4259566 (Recibo Elefronico de
08/04/2019 1535 FEAMIGERAC Processo publice gerado

3. Para enviar documentos para a GERAC/Feam selecione a opcdo “Peticionamento
Intercorrente” no lado superior direito da pagina.

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

sei!

Acesso Externo com Disponibilizagdo Parcial de Documentos

- [ Peticionamento Intercarrente | [ Gerar POF | [ Gerarze

Autuagao
Processo: 2090.01.0002100/2019-28
Tipo: FEAM - Gestdo Técnica de Projetos Ambientais: Areas Contaminadas
Data de Geracio: 08/04/201%
Interessados: LUIZ OTAVIO MARTINS CRUZ
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4. Siga as orientagdes de preenchimento apresentadas pelo sistema para peticionamento
intercorrente. O numero do processo aparece automaticamente e portanto, ndo é necessario a
inclusdo manual e validacao do nimero do processo.

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
-I _ 0 .
sel! Publicagdes Eletronicas Menu & f
Peticionamento Intercorrente
Orientagdes
Este peticionamento serve para p em J4 existentes. Cf a0 nimero do processo & parametrizaces da administracio sobre o Tipo de Processo corespondente, 05 documentos
poderdo ser incluidos diretamente no processo indicade ou em processo novo relacionado.
Processo
Numero: Tipo:
| [azsesr [
Processo Tipo Peticionamento Intercorrente Data de Autuagio Agdes
2090.01.0002100/2019-28 FEAM - Gestdo Técnica de Projetos Ambientais: Areas Contaminadas Direto no Processo Indicado 08/04/2019

5. O responsavel deverd encaminhar solicitacées ou documentos por meio de oficio. Em
“Documentos” escolher o arquivo com oficio de encaminhamento, selecione o respectivo tipo
de documento no campo “Tipo de Documento” - Oficio e no campo “Complemento do Tipo de
Documento” deve-se descrever a especificagdo do oficio.

—| Documentos

0z 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 & andlise por servidor pblico, que poderd alterd-los a qualguer momente sem necessidade de prévio aviso

Documento {tamanho maximo: 40Mb);

Escolher arquivo | Nenhum arguive selecionado

Tipo de Documento: @ Complemento do Tipo de Documento: @
[ oficio v | [Feams.A 012018 |

Nivel de Acesso: ()

Piiblico
Formato: (3) Nato-Digital Digitalizado
Nome do Arquive Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agdes

6. Selecionar o formato do documento conforme descrito abaixo, em seguida, clicar em
“Adicionar” para concluir a inser¢do do documento O sistema disponibiliza as seguintes opgoes
de formato de documentos:

a. Documento nato digital: produzido originariamente em meio eletrénico.

b. Documento digitalizado: obtido a partir da conversao de um documento n3o digital,
gerando uma fiel representagao em cddigo digital.

Conferéncia com o documento digitalizado:

Formato: (3) Nato-Digital @ Digitalizado v | [ Adicionar -
Copia Autenticada Administrativamente

Copia Autenticada por Cartério
Copia Simples
Pchmemo Original
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7. Paraprotocolar os documentos complementares escolher o arquivo para encaminhamento.
Ressalta-se que os documentos que excederem 40mb de tamanho terdo que ser divididos em
partes conforme figura abaixo. O campo “Tipo de Documento” refere-se ao modelo documento
a ser apresentado. Ex: Relatério, Oficio, Ata, Parecer Técnico, Laudo, Planilha, etc. No campo
“Complemento do Tipo de Documento” deve-se descrever a especificacdo do tipo do
documento. Ex: Relatério de Investigacdo Confirmatéria, Laudo de Andlises Laboratoriais, etc.

Documento {tamanho maximo: 40Mb);

E=colher arquivo | Nenhum arguive selecionado

Tipo de Documento: (Z) Complemento do Tipo de Documento: (2
Relatério v | [investigado confirmatéria Feam Parte 1|

Nivel de Acesso: (2)

Piiblico

Formato: () ' Nato-digital ) Digitalzado

Nome do Arquive Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agdes
e oGt | OO | oy | OIS | g | esens | X
Rt ek ot | OUED | gogyyq | TWMMOTMOMSEAS | g | aegw | X
?Eiﬁspénf\tesllgagéo Confirmatoria 0?"50:"523;9 95 95 Kb Anexo Investigacdo Confirmatoria Publico Mato-digital b4
ka&lfh(:.spl‘;vesﬁgagéu Confirmatoria 021?.150;1;’32:319 95.02 Kb Laudo Inveshizﬁirgsmnﬂrmatﬁna - Pliblico Nato-digital b4

8. Caso o documento a ser peticionado exista originalmente somente em meio fisico (papel),
esse devera ser digitalizado pelo interessado para que seja peticionado. Seguem orientacbes
sobre padrdes de digitalizagdo recomendados:
a. Documento Preto e Branco: utilizar 300 dpi de resolucao e digitalizacdo em preto e
branco
b. Documento Colorido: utilizar 200 dpi de resolugdo e digitalizagao colorida.

c. Recomenda-se que os documentos digitalizados em formato PDF passem pelo
Reconhecimento Otico de Caracteres (OCR) para que o SEl reconheca os caracteres
dos documentos e assim facilite a pesquisa publica.

9. Nos casos abaixo, em que nao for possivel realizar o peticionamento, o usuario devera
informar a situacdo a GERAC/Feam pelo e-mail gerac.feam@meioambiente.mg.gov.br, para que
esta indique um outro meio para recebimento das referidas informacdes.
e Documento original em suporte fisico cuja digitalizagdo seja tecnicamente
inviavel,
e Documento nato-digital em formato originalmente incompativel com o SEl;
e Documento de tamanho superior ao limite permitido pelo sistema que ndo
possa ser dividido em partes.

10. Ao selecionar o formato do documento conforme descrito no item 6 e, em seguida, clicar
em “Adicionar” para concluir a inser¢do do documento.

11. O Usuario Externo pode inserir mais de um documento, de formatos diferentes, no mesmo

peticionamento. Apds a insercdo de todos os documentos desejados deve-se clicar em
“Peticionar”.
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Documentes Complementares (40 Mb):
Escolher arquive | Nenhum arquive selecionado

Tipo de Documento: () Complemento do Tipo de Documento: (7)

Nivel de Acesso: ()

Piblico
Formato: () Nato-digital Digitalizado _

Nome do Arquive Data Tamanho Documento
Relatorio Investigacio Confirmatéria 08/04/2019 96.41 Kb Relatorio Técnico Investigacio
FEAM Parte 1.pdf 15:18:00 Confirmatoria - Parte 1
Relatorio Investigacio Confirmatéria 08/04/2019 a5 41 Kb Relatorio Técnice Investigacio
FEAM Parte 2 pdf 15:17:27 Confirmatoria - Parte 2
Anexos Investigacio Confirmatéria 03/04/2019 ~ .
FEAM paf 151642 95.96 Kb Anexo Investigacio Confirmataria
Laudos Investigacdo Confirmatbria 08/04/2019 96.02 Kb Laudo Investigacio confirmatéria -
FEAM.pdf 15:16:14 Laudos

Nivel de Acesso Formato Acdes
Piiblico Nato-digital »®
Fiiblico Nato-digital b 4
Pliblico Nato-digital X
Piiblico Nato-digital ®

12. Apods clicar em “Peticionar” o Usuario Externo devera preencher os campos solicitados e

assinar o envio do peticionamento.

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrénica

=)

A confirmag&o de sua senha de acesso iniciara o peticionamento e importa na aceitagao dos termos e condigdes que
regem o processo eletrénico, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais
e cdo de que sdo auténticos os sendo resp civil, penal e admir pelo uso
indevido. Ainda, s@o de sua exclusiva responsabilidade: a conformidade entre os dados informados e os documentos; a
conservagéo 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 qualquer tipo de conferéncia; a realizagéo por meio
eletrénico de todos os atos e comunicagdes processuais com o proprio Usuario Externo ou, por seu intermédio, com a
entidade porventura representada; a observancia de que os atos p is se i no dia e hora do
i pelo SEI, i do-se { até as 23t do ultimo dia do prazo,
considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre; a consuita periédica

ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimagdes eletrénicas.

Usuario Externo:

Cargo/Funcao:
Selecione Cargo/Fungdo *

Senha de Acesso ao SEI:

13. Apds enviar o peticionamento, o Usudrio Externo

receberd um “Recibo Eletrénico de

Protocolo”, o qual serd anexado ao processo automaticamente, e um e-mail de “Confirmacao
de Peticionamento Eletrénico” no endereco institucional cadastrado.
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Recibo Eletrénico de Protocolo - SEI n° 0019969

[ imprimic | [ Fechar |
Usuario Externo (signatario):
IP utilizado: 10.181.100.82
Data e Horario: 24/10/2017 12:34:34
Tipo de Peticionamento: Intercorrente
Numero do Processo: 9999.01.0000100/2017-20
Protocolos dos Documentos (Namero SEI):
- Relaténio de Agéo 0019967
- Anexo de planilha 0019968
O Usuario Externo acima foi avisado que o importa na tag&o dos termos e gOes que regem o processo
eletronico, além do disposto no prévio, e na dos to-di e &0 de que séo 0s

sendo responsavel civil, penal @ administrativamente pelo uso indevido. Ainda, foi avisado que os niveis de acesso indicados para os documentos estariam
condicionados & analise por servidor publico, que podera, motivadamente, alteré-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso, e de que sao de
sua exclusiva responsabilidade

» a conformidade entre os dados informados e os documentos

+ @ conservagao dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o direito de revisdo dos atos praticados o processo, para que,
caso solicitado, sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia

+ a realizagio por meio eletronico de todos os atos e comunicagdes processuais com o proprio Usudrio Externo ou, por seu intermédio, com a entidade
porventura representada

« @ observancia de que os atos se no dia e hora do pelo SEI os
praticados até as 23h59min59s do ultimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se

encontre,
* a consulta periédica ao SEI, a fim de verificar o de

A existéncia deste Recibo, do processo e dos documentos acima indicados pode ser conferida no Portal na Internet do(a) GOVERNO DO ESTADO DE
MINAS GERAIS.

5. Intimacgao Eletronica

5.1 Informagdes Importantes

A intimagdo eletronica serd dirigida ao representante da pessoa juridica cadastrado como
Usuario Externo no SEI que realizou o peticionamento novo para o cadastro da drea para
tramitacdo de documentos no processo.

5.2 Recebimento de Intimagdes Eletronicas

1. Quando uma Intimac&o Eletrénica é gerada pela GERAC/Feam, um e-mail é enviado para o
Representante que realizou o cadastrado por meio do e-mail cadastrado. Neste e-mail constam
as informagdes sobre a Intimagdo, processo a que se referem, bem como um link para a tela de
Controle de Acessos Externos, onde o usudrio pode fazer a consulta aos processos que possui
acesso.

2. Este e-mail ja informa se existe e qual é o prazo dado para a resposta a Intimagao.

3. Serdo enviados e-mails reiterando a necessidade de tratamento as Intimagbes que
necessitarem de resposta.

4. Independente de e-mail de alerta, é de responsabilidade exclusiva do Usuario Externo a
consulta periddica ao SEl a fim de verificar o recebimento de Intimagdes.
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SEI - Intimagdo Eletrénica que Exige Resposta no Processo n° 2090.01.0000098/2019-53
SEI Quinta-feira, 18 De julho De 2019 03:07 PM
Para: |uiz cruz@meioambiente mg.gov br Mostrar Detalhes

: Este € um e-mail autcmidtico ::

Prezado(a) LUIZ OTAVIO MARTINS CRUZ,

-FEZM foi expedida Intimagic Elecrdn
1611 (Oficio 28).

referente a Intimagdo, no ambito do processe n® 2080.01.0000098/2019-53, conforme documento principal de proteeolo

da Intimago exige resposta para Resposta Padrdo, no prazo de 45

as, contados a partir do dia Gtil seguinte ao da date de cumprimente da presente

destinads 2os Usudrios Externcs no SEI-FIAM destacada em nossc
ador_exter d

sta & Intimagio Elet ¢ exigida deve ser realizada na area destinada aos Usuwarios Externcs indicads acima. Com o processo aberte, acesse o botdo

de Aglo Responder Intimaglo Ele
Lembramcs que, independente de e=-mail de alerta, 2 de responsabilidade lusiva do Usudrio Exser consulta peridd: a0 SEI a fim de verificar o receb
@e Intimagdes, considersndo-se realizadss na data em gue efeTuar sus consulta no sistexs ou, ndo uads & consulta, em 10 diss apds & data de sus expedi
como a presente foi expedida em 18/07/2018 e em con: zde com as regras gem de prazo dispostas nc art. &6 da Le
%, mesmo s= o ocorrer a consulta dirsta no sistems acs documsnt correspondentes, a Intimaglc serd considerada cumprida por decursc do prazo t

28/07/20

dual do Meio Zmbiente
am.br/

incluindo seus anexos, podem ser restritas apenas & pessca ou entidade para 2 gual foi enderecada. Se vocd nfo £ o
r =sta mensagem a0 destinatirio, vocE esti, por meio desta, notificade gue ndo devers rever, retransmitir,

imprimir, copiar, ussr ou distribuir esta L ou quaisquer anexos. Caso vock tenha recebido £3Ta MEnsagem POr enganc, por favor, COATATE O rEmMETEnte
imediatamente e em seguida apague esta mer

5.3 Consulta e Cumprimento a Intimagao

1. Na tela de Controle de Acessos Externos é aberta a tela de acompanhamento do
processos com acesso liberado ao usuéario, inclusive a Intimagéo Eletronica.

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

SEi! Publicagdes Eletronicas Menu £ =1

L G A Bl us Controle de Acessos Externos
Alterar Senha

Pesquisa Puablica
Peticionamento 3

Recibos Eletronicos de Lista de Acessos Externos (3 registros):

Protocalo Processo Documento Tipo Liberagdo Validade Acdes

Intimag@es Eletrénicas 2090.01.0003286/2019-16 18/07/2019 25/06/2119

Informacbes sobre o SEI 2090.01.0000098/2019-53 18/07/2019 24/06/2119 - 4]
2090.01.0002100/2019-28 08/04/2019

Intimagdo Eletronica: expedida
em 18/07/2019

Documento Principal: Oficio 28
{SEl n® 2831611)

Cligue para acessar o processo e
consultar a Infimac3o.

Y

2. Clicando no processo ou no botdo referente a intimagdo aparece as opc¢des de
visualizagdo dos documentos e andamento do processo, incluindo a intimagédo caso
houver.
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3. Clicando no cadeado fechado é informado ao usuario que para visualizar os
Documentos da Intimacdo Eletrbnica € necessario confirmar a consulta a Intimagao.
Quando o usuario clica em “Confirmar Consulta a Intimagdo” ndo ha mais como
interromper o inicio da contagem de prazo para resposta (se houver).

‘GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
sel! X
Acesso Externo com Acompanhamento Integral do Processo

Autuagéo
Processo: 2090.01.0000098/2013-53
Tipo: FEAM - Gestdo Técnica de Projetos Ambientais Areas Contaminadas
Data de Geracdo 15/01/2019
Geréncia de Areas Contaminadas
Interessados LUIZ OTAVIO MARTINS CRUZ
Cibele Mally
Lista de Protocolos (1 registro):
Processo / Documento Tipo Data Unidade Agoes
2931611 Oficio 28 1510112019 FEAMIGERAC - &
Lista de Andamentos (7 registros): g‘n‘,:T;%??zg‘gmmm: expediia
Data/Hora Unidade Descrigdo Documento Principal: Oficio 28
o 3 ani i i (SEI n® 2931611)
18/07/2018 15:07 FEAMIGERAC Intimac&o Eletrdnica expedida em 18/07/2019 15:07-19, sobre o Documento Principal 2

MARTINS CRUZ, Cibele Mally Clique para consultar a Intimacéo e

Dizponibilizado acesso externo para Cibele Mally (cibele souza@meioambiente.mg.goy liberar o acesso aos documentos.
18/07/2019 15:07 FEAM/GERAC | visualizacdo integral do processo

Criado autematicamente por meio do module Peticionamento & Intimacio Eletrdnices em razdo de Intimagio Eletrdnica gerada.
Disponibilizado acesso externo para LUIZ OTAVIO MARTINS CRUZ (luiz.cruz@meioambiente.mg.gov.br) até 24/06/2119 (36500

18/07/2019 15:07 FEAM/GERAC | dias). Com visualizacdo integral do processo.
Criado autematicamente por meio do module Peticionamento & Intimacio Eletrdnices em razdo de Intimagio Eletrdnica gerada.
18/07/2019 11:35 FEAM/GERAC | Reabertura do processo na unidade
17/01/2019 15:33 FEAM/GERAC | Conclusdo do processo na unidade
15/01/2019 11:46 FEAM/GERAC | Processo atribuido para 01547861606
15/01/2019 11:40 FEAM/GERAC  Processo publico gerado

Consultar Intimagédo Eletrdnica

Para visualizar os documentos da Intimac&o Eletrénica referente ao Documento Principal SEI n® 2931611, além de poder
efetivar sua resposta, se faz necessario confirmar a consulta a intimacéo.

Lembramos que, considerar-se-a cumprida a intimacg3o com a presente consulta no sistema ou, ndo efetuada a consulta, em
10 dias apos a data de sua expedicdo.

Como a presente Intimacao foi expedida em 18/07/2019 e em conformidade com as regras de contagem de prazo dispostas
no art. 66 da Lei n? 9.784/1999, mesmo se ndo ocorrer a consulta acima indicada, a Intimacdo sera considerada cumprida por
decurso do prazo tacito ao final do dia 29/07/2019.

| Confirmar Consulta 3 Intimagdo | | Fachar |

4. O prazo para a resposta a Intimacao nunca se iniciara ou terminara em dias nao
Gteis. O inicio da contagem do prazo se inicia no dia util seguinte ao da visualizacdo da
Intimac&o.

5. A contagem € iniciada com a visualizacdo da Intimacdo pelo Representantes
cadastrado.

6. Importante lembrar que a Intimacdo serd considerada realizada na data em que
efetuar sua consulta no sistema ou, ndo efetuada a consulta, em 10 dias ap0s a data de
sua expedicdo, por decurso de prazo tacito.

16



&
fearm Sei:MG
FUNDACAO ESTADUAL v
DO MEIO AMBIENTE .

5.4 Peticionamento de Resposta a Intimacao

1. Cumprida a Intimagéo aparecerdo, na coluna Acdes, os icones: 4 “Intimac&o
Cumprida”, & “Certiddo de Intimagcdo Cumprida” e [« “Responder Intimagéo
Eletrénica”.

2. A Intimacéo devera ser respondida no botédo “Responder Intimacgédo Eletronica” e
nao no peticionamento intercorrente. Ao clicar neste botdo o usuario ja € encaminhado
para a tela de resposta a Intimacao.

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
=
seil ra
Acesso Externo com Acompanhamento Integral do Processo
[ Peticionamsg [[eeareor | [ cerarzr |
Autuagdo
Processo: 2090.01.0000098/2019-53
Tipo FEAM - Gestdo Técnica de Projetos Ambientais: Areas Contaminadas
Data de Gerac@o: 15/01/2019
Geréncia de Areas Contaminadas
Interessados: LUIZ OTAVIO MARTINS CRUZ
Cibele Mally
Lista de Protocolos (2 registros):
Processo / Documento Tipo Data Unidade Agdes
2931611 Oficio 28 151012019 FEAM/GERAC ) ald
6262388 Certidéo de Intimag&c Cumprida 18/07/2019 FEAR Responder Intimagéo Eletrénica
Documento Principal: Oficio 28
Lista de Andamentos (9 registros): (SEl n® 2931611)
Data/Hora Unidade Descrigio Clique para Peticionar Respesta a
18/07/2018 15:17 FEAM/GERAC  Processo remetide pela unidade FEAMIGERAC Intimagao.
18/0712019 151 EEAMIGERAC Intimagdo cumprida em 18/07/2019, conforme Certiddo 6262388, por consulta direta, sobre & Intimagdo expedida em 18/07/2019 15:07:19 e Documento

3. Na tela de Resposta a Intimagdo Eletrbnica selecionar no campo “Tipo de
Resposta” o prazo indicado. Até o final do prazo para a Intimagdo Eletrénica o
botéo ficara ativo podendo a resposta ser complementada com outros documentos.

4. Terminado o prazo definido para a resposta o botdo desaparece e qualquer outra
comunicacao deve ser enviada com o Peticionamento Intercorrente.

17



feam '|
FUNDACAO ESTADUAL Se I M G
DO MEIO AMBIENTE .

5. Em “Documentos” o0 usuario podera carregar no SEl os documentos que

N

considerar pertinentes a resposta a intimagdo conforme orientacdao do item “4.2
Peticionamento Intercorrente”.

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

3
SE|! Publicagdes Eletronicas Menu £ <f
Contrale de Acessos Extemos Peticionamento de Resposta a Intimagéo Eletronica
Alterar Senha
Pesquisa Publica
Peticionamento » —{ Orientagdes
gf‘;:t\‘l:g:loﬂetmmcns de Este peticionamento serve para profocolizar documentos em resposta a intimacdo elefrénica recebida. Condicionado ao nimero do processo e parametrizacbes da
administracio sobre o Tipo de Processo correspondente, o5 documentos poderde serincluidos diretamente no processo indicado ou em processe novo relacionado.
Intimac@es Eletrénicas
Informacdes sobre o SEI —{_Intimagao Eletronica

Procasso n° 2090.01.0000098/2019-53 (FEAM - Gestio Técnica de Projetos Ambientais: Areas Contaminadas)
Tipo de Infimacio: Infimacio

Documente Principal da Intimaco: Oficio 28 (2831611)

Data de Expedicdo da Infimaco: 18/07/2019 15:07-19

Tipo de Cumprimento: Consulta Direta

Data do Cumprimento da Intimac&o: 18/07/2019

—‘ Resposta

Peticionamento: Direio no Processo Indicado

Tipo de Resposta: (3)
Resposta Padrdo (45 Dias) - Data Limite: 02/09/2019 A
o I

0s documentos devem ser carregados abaixo. sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados & oz documentos. Os Niveis de Acesso
que forem indicados abaixo estardo condicionados & andlise por servidor publico, que podera altera-los a qualguer momento sem necassidade de prévio aviso

Documento (tamanho maximo: 40Mb):
Escolher arguive | Inv Confirmateria.pdf

Tipo de Documento: (3) Complemento do Tipo de Decumento: (3)
[Relatario V] | igach 6 |

Nivel de Acesso: (7)
Piiblico

Formato: @ Nato-Digital Digitalizado

Nome do Arguivo Data Tamanho Documento ’:\WEI o= Formato Agies
cesso
Resposta teste pdf 18/07/2019 15:55:24 176.96 Kb Oficio 01/2013-Empresa XX Plblico Nato-Digital x
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