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CRIAÇÃO DE NOVOS PROCESSOS PELAS ASSOCIAÇÕES DE CRIADORES DE PÁSSAROS CANOROS NO 
SEI!MG 

 
 

Para iniciar um processo no SEI, as Associações de Criadores de Pássaros Canoros, por meio 
do seu presidente deverão acessar o link: 

 
https://www.sei.mg.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id 

_orgao_acesso_externo=0 
 

Para isso, utilizar o login e senha cadastrados. 
 

A seguinte página será aberta: 
 

 

Após realizar o login com o e-mail e senha registrados na etapa de pré-cadastro, para iniciar 
o processo de peticionamento, o usuário deve posicionar o cursor do mouse sobre a guia 
“Peticionamento” e clicar na opção “Processo Novo”. 

 

 
Em seguida, deve-se clicar no tipo do processo que se deseja iniciar. 

Para solicitações a serem dirigidas ao Instituto Estadual de Florestas pelas Associações de 

Pássaros Canoros, tais como solicitação de autorização para realização de torneios de canto, 

protocolo de relação atualizada com nome e CPF dos associados, dentre outras, o interessado deve 

selecionar “IEF - Associações de Criadores de Pássaros Canoros”, no local onde exemplifica a tela 

abaixo: 

https://www.sei.mg.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://www.sei.mg.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
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A seguinte tela será aberta: 
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O próximo passo é preencher o formulário de peticionamento. Cada campo deve ser 
preenchido com informações sobre o processo que está sendo iniciado pelo usuário externo. 

 

O campo “Especificação” deve ser preenchido com o nome da Associação. 
 

O campo cidade deve ser preenchido com a cidade onde se encontra a sede da Associação. 
 

A especificação da cidade direciona o processo automaticamente para análise na unidade 
regional do IEF (Alto Jequitinhonha, Alto Médio São Francisco, Alto Paranaíba, Centro-Norte, Centro- 
Oeste, Centro-Sul, Mata, Metropolitana, Nordeste, Noroeste, Norte, Rio Doce, Sul, Triângulo) 
responsável pelo município selecionado. 

 

O campo “Documentos” traz toda a documentação que será remetida à administração 
pública por meio do processo de peticionamento. 

 
O “Documento Principal” é um documento pré-formatado que deverá ser editado pelo 

usuário. No caso de processos das Associações de criadores de Pássaros Canoros, deverá ser editado 
o “Formulário para solicitação das Associações de Criadores de Pássaros Canoros junto ao Instituto 
Estadual de Florestas”. 

 
Ao clicar no botão “Documento Principal” será aberta uma janela com o conteúdo desse 

documento e ferramentas para editar o texto. Após o preenchimento do documento com as 
informações pertinentes o interessado deverá clicar em “Salvar”. 

 

 
Após concluir o preenchimento do documento principal, o usuário deverá anexar outros 

documentos. Essa informação estará especificada em “Documentos Essenciais”, especificamente no 
menu “Tipo de Documento”. Nesse menu serão exibidos os documentos essenciais para finalizar 
corretamente o peticionamento, como exemplificado na tela abaixo: 
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Nos casos de processos das Associações de criadores de Pássaros Canoros devem ser 
anexados: 

 

a) "Formulário - Solicitação das Associações de Criadores"  de pássaros canoros, contendo 
as informações quanto aos locais, datas, horários e espécies (nome científico) relativas à 
realização de torneios de canto de pássaros canoros; 

b) Alvará de localização e funcionamento atual fornecido pelo órgão municipal ou distrital 
onde a entidade tenha sede; 

c) Documento oficial de identificação com foto do presidente da associação; 

d) Cadastro de pessoa física (CPF) do presidente da associação; 

e) Comprovante de residência válido expedido a menos de 30 dias do presidente da 
associação; 

f) Cópia da ata de eleição e posse de seus dirigentes ou de outro documento que 
demonstre a regularidade de sua representação; 

g) Cópia do ato constitutivo ou estatuto da associação; 

h) Relação com nome e CPF de seus associados atualizados para o corrente ano. 

i) Anotação(ões) de Responsabilidade Técnica do(s) médico(s) veterinário(s) que 
acompanhará(ão) os eventos solicitados ao órgão ambiental no corrente ano. 

j) Documento de Arrecadação Estadual – DAE e respectivo comprovante de pagamento da 
taxa de serviço de acordo com o número de eventos a ser autorizado. 

 
Para anexar esses documentos o interessado deverá clicar em “Selecionar arquivo...”, 

localizar o arquivo em seu computador e clicar em “Abrir”. 
 

Obs.: São compatíveis apenas arquivos com as extensões abaixo: 7z, bz2, csv, gz, html, jpeg, jpg, json, 
mp4, mpeg, mpg, odp, ods, ogg, ogv, pdf, svg, tar, tgz, txt, xml, zip. 

 

O usuário deve escolher o “Tipo de documento” e em seguida informar uma breve descrição 
do documento, no campo “Complemento do Tipo de Documento”. 

 

 

O usuário deve selecionar a opção “Nato-digital” se o arquivo a ser carregado foi criado 
originalmente em meio eletrônico, ou selecionar a opção “Digitalizado” se o arquivo a ser carregado 
é oriundo da digitalização de um documento em papel. Selecionada a opção adequada, clicar em 
“Adicionar”. 

 

 

Obs.: No caso de documentos digitalizados, o usuário deverá escolher a “Conferência com o 
documento digitalizado”, conforme abaixo: 

http://ief.mg.gov.br/images/stories/2021/ASSOCIACOES_PASSAROS_CANOROS/FORMUL%C3%81RIO_PARA_SOLICITA%C3%87%C3%83O_DAS_Associa%C3%A7%C3%B5es_de_Criadores_de_P%C3%A1ssaros_Canoros_JUNTO_AO_INSTITUTO_ESTADUAL_DE_FLORESTAS.docx
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Após adicionar o documento, o arquivo adicionado aparecerá conforme mostra a tela abaixo: 
 

 

O interessado deve repetir o procedimento para todos os documentos. 
 

Na ausência de um ou mais documentos essenciais o processo não será concluído e não 
seguirá para análise. 

 

Assim, devem ser anexados no momento da criação do processo, obrigatoriamente sete 
arquivos distintos que devem corresponder aos sete documentos essenciais mencionados acima. 

 
Além disso, estes sete arquivos devem ter nomes diferentes para que sejam reconhecidos 

como arquivos distintos. 
 

 

Caso seja necessária a inclusão de outros documentos além dos chamados essenciais 
(documentos complementares), o procedimento para anexá-los deverá ser o mesmo descrito 
anteriormente. 

 

 

Após conferir devidamente os dados, basta clicar no botão “Peticionar" para concluir o 
processo. 
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Para assinar eletronicamente a petição, deve ser informado o “Cargo/Função” selecionando 
“cidadão”, digitada a senha (mesma do login) e então o interessado deverá clicar em “Assinar” para 
finalizar o peticionamento. 

 

Obs.: A senha digitada será a mesma utilizada para acessar o SEI. 
 

 

Após assinar a petição, o SEI gerará o Recibo Eletrônico de Protocolo com os dados do 
peticionamento, incluindo o número do processo que será utilizado para consultas ao seu 
andamento, conforme mostra imagem abaixo. 

 

 
Obs.: Este número corresponde ao processo da Associação de Criadores de Pássaros 

Canoros. O usuário deve anotar este número para posteriores consultas ou envio de novos 
documentos. 
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O número do processo também pode ser verificado na aba “Recibos eletrônicos de 
Protocolo”, como mostra a tela abaixo. Nessa aba o interessado pode conferir também todos os 
recibos eletrônicos gerados. 

 

 

O usuário também receberá um e-mail confirmando a realização do peticionamento. 
 

 

Após o protocolo da solicitação ou documentação, o processo SEI será recebido na unidade 
regional responsável pelo município onde se encontra a sede da Associação, que fará o 
encaminhamento dos processos ao Setor de Cadastro e Registro (Sercar) da respectiva unidade para 
análise. 

 
Não havendo nenhuma pendência a solicitação será atendida. Em caso de pendências, o 

Sercar entrará em contato com o interessado por meio do processo solicitando o que for necessário, 
de acordo com cada caso, não havendo decisão das solicitações enquanto a pendência não for 
resolvida. 


