GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SISTEMA ESTADUAL DE MEIO AMBIENTE E RECURSOS HiDRICOS
Diretoria de Abastecimento de Agua e Esgotamento Sanitdrio - DAES

PROCESSO DE SANEAMENTO VIA SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGOES (SEI)

O presente manual é composto de trés etapas, assim distribuidas:

1. Procedimentos para Cadastro do Usudrio Externo no Sistema Eletronico de Informacgd&es (SEI!);

2. Procedimentos para peticionamento de Processo Novo (entrega original da declara¢do anual de dados de
saneamento);

3. Procedimentos para execucdo de Peticionamento de Processo Intercorrente (entrega de retificagdes em
processos ja existentes).

Para que o declarante possa realizar a entrega da dados de saneamento, primeiramente devera ser criado o
cadastro de um usudrio externo. Este usuario sera o representante do municipio no sistema SEI. Somente apds a
liberacdo do cadastro, o usudrio conseguird realizar o peticionamento novo (entrega das informagbes de
saneamento do municipio).

Esclarece-se que para cada periodo declaratério (ano civil corrente) deve ser criado um novo processo de
peticionamento. Cada processo de peticionamento refere-se a um Unico municipio e dentro de cada processo de
peticionamento deve constar os dados dos trés eixos de saneamento (abastecimento de dgua, esgotamento
sanitario e drenagem pluvial), referentes ao ano civil anterior.

Os formuldrios poderdo ser anexados conjuntamente (num mesmo arquivo .zip) ou de forma individual, mas
sempre no mesmo processo de peticionamento. A diferenca é que anexando separadamente, serdo gerados
protocolos individuais para cada formulario (arquivo).




1.

Para realizar a abertura de processo de dados de saneamento, bem como o protocolo de documentos correlatos
por meio Sistema Eletrénico de InformacgGes (SEl), é necessario realizar primeiramente a solicitacdo de usuario

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

CADASTRO DE USUARIO EXTERNO

externo. Para tal, siga os seguintes passos e procedimentos:

1. Acessar o endereco:

https://www.sei.mg.gov.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo avisar cadastro&id orgao acesso externo=0

seil

23 sei.mg.gov.br

Cadastro de Usuario Externo

Cadastro destinado a participacdo de usuanos extemos em processos administrativos junto ao Governo do Estado de Minas Gerais. independente de vinculagdo a determinada pessoa junidica. para a realizagido de
peticionamentos, cumpnmento de intimagdes eletronicas. visualizagdo de processos e assinatura de contratos, convénios. termos, acordos e demais instrumentos congéneres.

“E importante ressaltar QUe Caso o servidcr ja possua usisino extemo cadustraco

CADASTRO NOVO

1°PASSO

0 ce Mnas. nio & Necessino 5e Cacasir novamente

e R e o _

CLIQUE AQUI PARA PREENCHER

2 PASSO

Freencha ¢ assine o Termo de Declarag3o de Concordancia e Veracidade e reina a cocumentasso necessivia

£ PAsSO
Emvie 03 Cocumentas 60 2° £ass0 para O (umd dos e-mals A0 AD5S 0 8AVi0 © JeL0F FeSDONSIvel i IDErar O USLANC extems P Use
® Para a Solctagdes de Analise Documental para Pericia Médica . CLIQUE AQUI
® Para a Secretana de Estado de Educagdo - SEE. CLIGUE AQUI
® Para a Policia Militar de Minas Gerais - PMMG. CLIQUE AQUI
® Para os orgdos ambientais (SEMAD. IGA!
.

Para 05 demais 6rgdos e entidades. CLIG e rwrun

ALTERACAO DE CADASTRO

1°PASSO

Preencha « assine o TErmo de Declaracio de Concordancia e Veracidade

2. No 1° passo clique no link:“Clique aqui para preencher”. Aparecerd uma tela onde deverao ser preenchidas as

informacdes conforme figura abaixo:

sei!

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante

Home Socisl do Representante (OpCional Kienboade de génerc - Decreto n® 8727/2016!

cPF RG: Orgao Expedidor

Teletone Comerc.al Teletone Cetular Teletone Rezdencisl

Endereo Residencial

Complerets Basto

Pais Estado Cidade: cep.

Beasit v ~ ~
Dados de Autenticacio

E-mail pessoal

Senha (no minimo B caracteres com letias @ numeros)
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https://www.sei.mg.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0
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3. Apos preencher o formuldrio providenciar os seguintes documentos digitalizados constantes no 2° passo:

a. Copiadigitalizada do Termo de Declaragao de Concordancia e Veracidade preenchido e assinado. O original
desse documento devera ficar de posse do usudrio e podera ser solicitado pela administragdo publica quando
necessario;

b. Copia digitalizada de documento de identificagao civil no qual conste CPF;

c. Copia digitalizada de procuragdao, termo de posse, ata ou outro documento digitalizado caso o Usuario
Externo esteja representando alguma organizacao publica ou privada;

d. Autorretrato (Selfie) segurando o documento de Identificagao.

4. Enviar um e-mail, o mesmo utilizado no cadastro, para o endereco da area responsavel disponivel na pagina
de cadastro de usuario externo, com coépia para atendimentosei@planejamento.mg.gov.br.

5. Assim que oresponsavel pela liberacdo do cadastro checar a documentacdo enviada, o cadastro sera liberado
e o usudrio externo poderd acessar o SEl com o login e senha criados inicialmente pelo usudrio no link abaixo:

https://www.sei.mg.gov.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo logar&id orgao acesso externo=0

Se I-
Acesso para Usudrios Extenos

ENTRAR

L
0
&

i 2 an ML -CBRE T ~e



mailto:atendimentosei@planejamento.mg.gov.br
https://www.sei.mg.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0

2. PETICIONAMENTO DE NOVO PROCESSO

Apods feito o cadastro de usudrio externo, para realizar a abertura de processo de dados de saneamento, bem
como o protocolo de documentos correlatos, por meio Sistema Eletrénico de Informacdes (SEl), siga os seguintes
passos e procedimentos:

1. Realizar o login no sistema como USUARIO EXTERNO usando o e-mail cadastrado e senha;

Sel.

Acesso para Usudrios Externos

goubx

No menu a esquerda, clicar em Peticionamento e em seguida Processo Novo;

- G %3 seimggovbr

GOVERND 00 ESTAOC OF MINAS GERNS

Peticionamento de Processo Novo

Orientagdes Gerais

53508 Exdemos




2. Selecionar o 6rgao SEMAD e depois escolha o tipo de processo “Gestdo Técnica de Projetos Ambientais:
Dados de saneamento”;

V. 8 = Sistema Betrénico de Infor x

€« C = seimggovbr

SECRETARIA DE ESTADO DE MEO AMSENTE E DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL
I

Conftrole de Acessos Extemos Tipo 0o Processo: Orgao: ﬂ

SEMAD v odes -4

Alterar Senha
Peticonamento Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Processo Novo SEMAD - Bolsa Reciclagem Cadastro

Intercorrente SEMAD - Bolsa Reciclagem Prestac3o de Contas
Recibos Eletrbnicos de Protocolo SEMAD - Bolsa Reciclagem Rateio
InumacGes Eletronicas SEMAD - Edital de Chamamento Piblico n* 0042021
InformagBes sobre 0 SEI SEMAD - Gest3o Técnica de Projetos Ambientais: Dados de Saneamento —

3. Em especificagdes, inserir o nome do Municipio;

v 8% =Sotema Betrénico de infom: X

€ C 25 seumggovbr

SECRETARIA DE ESTADO DE MO AVBENTE £ DESENVOL/IVENTO SUSTENTAVEL.

Peticionamento de Processo Novo

Controle de AO

ARerar Senha

Peticionamento Tipo de Processo: SEMAD - Gastdo Técnica de Projetos Ambisntais: Dades da Saneamento

Recibos Bl 2 Prot ] Orientagdes sobre o Tipo de Processo

Intimacles Elet to. de modo a melhorar o

Informagdes epresentante do municipio

Formulério de Peticionamento

Especificagao (resumo limitado a 100 caracteres):

Interessace: [

Documentos

Os documentcs devem ser caregados abanc senco de sua exciuswa responsabixdace a conformicace entre os dados nfcrmaccs e os documentcs. Cs Niveis de Acesso que
forem incica3dos adaixo eslardo CconEcionados 3 andise por senicor putiico. Que poderd alterd oS 3 QUalqUEr MOMENTO Sem NECesSIdade 02 prévio avied

Documento Prncidal (40 Mb):
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N
4. Em “Documento Principal” anexar o “Oficio de encaminhamento”, preencher as informagbes de
encaminhamento dos documentos, escolher o formato “nato digital” ou “digitalizado” e clicar no botdo
“Adicionar”;

v 8 = Sistema Bletrénico de Inform. X

- C % seimggovbr

SECRETARIA DE ESTADO DE MEI0 AVSENTE E DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL

Confrole de Acessos Extemos
ocumentos
Aterar Senna

Peticionamento Os documentos devem ser caregados abaixo, sendo de sua exclusiva bilidade a © entre os dados e os documentos. Os Niveis de Acesso que
: forem indicados abaixo estardo condicionados a analise por servidor publico. que podera altera-los 2 qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.

Recibos Eletrbnicos de Protocolo
Documento Principal (40 Mb):

Intimagdes Eletrdnicas éscphey arquivo | Nenhum arquivo escolhido
Informagdes sobre 0 SEI
Tipo de Documento: [E Complemento do Tipo de Documento: [E]
Oficio v
Nivel de Acesso: n Hipdtese Legal: n
Restrito v Informac3o Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v
Formato: [@
Nato-digital () Digitalizado Adicionar

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acbes

Documento Essencial (40 Mb):
Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

@ 28°C Ensolarado

5. Repetir o mesmo procedimento para anexar cada um dos documentos essenciais (formuldrios e ART),é
necessaria a inclusdo dos seguintes documentos essenciais:

~r S8 = Sistema Bletrdnico de Inform x

<« C %5 seimggovhr : ‘
SECRETARIA DE ESTADO DE MEIO AMBENTE E DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL

sel.

Controle de Acessos Extemos Documento Essencial (40 Mb):
Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Alterar Senha

Peticionamento Tipo de Documento: n C do Tipo de D 3 a

0s Eletrbnicos de Prolocolo
Nivel de Acesso: [H Hipotese Legal: [H

Informagbes sobre 0 SEI Restrito ~ .

Formato: [
_)Nato-digital () Digitalizado

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acdes
110672024 Anotacdo ce Responsabibdade
trok 3 79.84 K == Restrit Nato-gigital

controlador.pd 16044z OooiKD Técnica - ART Fulano de Tl esinio alo-cigh jod
11/06/2024 Formutérios (de Saneamento e de

teste.zi 32435 Kb 2 Restrito Nato-cigital ﬂ

. 16.03:55 Drenagem) Municipio A 9
Documentos Complementares (20 Mb)
Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido °

a) Formuldrios de dados de saneamento (planilhas Excel), sendo 2 por municipio (um para os eixos
abastecimento de dgua e esgotamento sanitario e outro para drenagem pluvial). Tais planilhas devem estar
preferencialmente compactadas em formato .zip (na pdagina 8 consta um passo a passo de como compactar
arquivos);

b) Anotacgdo de responsabilidade técnica — ART;

c) Além disso, caso necessario, devem ser inseridos como documentos complementares, os arquivos em
formato .zip das coordenadas shapefile do municipio e das respectivas ETAs e ETEs devidamente nomeados.

Para isso, verifique no Documento orientativo para obtencdo de coordenadas via sistema IDE, disponivel na
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A S

mesma pagina deste manual.

Outro tipo de documento que pode vir como anexo é a cépia digitalizada de procuragao, termo de posse, ata ou
outro documento digitalizado caso o Usudrio Externo esteja representando alguma organizacdao publica ou
privada, com copia do RG do outorgante e outorgado, com poderes especificos.(este documento serd incluido no
campo de “documentos complementares”.

6. Clique em Peticionar;

8 : Sistema Bletrdnico de Inform: X

C = seimggovbr

DE ME0 AVBENTE E DESENVOLVIMEN

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

Assinar Feghar

Tipo ¢ A confrmac3o de sua senha importa na aceitac3o dos termos e condicies que regem o processo eletrdnico, além do disposto no
credenciamento prévio, @ na assinatura dos oS nato-digitais e ¢30 de que s3o auténticos os digitalizades. sendo
esp el civil, penal e pelo uso indevido. Ainda. 530 de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre
os dados informados e os documentos. a conservacao dos orignais em papel de documentos digtalizados até que decaia o direito de
revis3o dos alos pratica 0 ProCessO, para Que. Caso soiictado. sejam apresentados para qualquer ipo de conferéncia 3
realizac3o por meio eletrdnico de todos 0s atos e comunicacdes Processuais com o proprio Usuirio Extemo cu. por seu intermédio
com a enfidade porveniura representada; a observincia de que oS atos processuais se consideram realizados no dia e hora do
E  re pelo SEI = 0s praticados até as 23h59min5Ss do Uitimo &ia do prazo, considerado sempre 0
horério ofical de Brasiia, independente do fuso horario em que se enconlre; a consulta periddica a0 SEI. a fim de verificar o
recebimento dz inimacdes eletrdnicas.

Usuario Externo:

Cargo/Fung3o:

Cidad3o v

Senha de Acesso a0 SEL

Vocé recebera do
Sistema SEI! o seu G
Recibo Eletrénico de
Protocolo - REP para
acompanhamento e
informacgdes, caso
necessarias.

Oaia ¢ Herieo | | Wiomero 63 Pracesso | | Reco |

1006202 163324 13701 0019118002818 90015290 Processs News

7. Escolha seu cargo/funcdo, digite sua senha de login e clique em assinar para finalizar o peticionamento.
° Usuario Externo: o sistema puxa automaticamente o e-mail de login do cidad3o cadastrado.
° Cargo/Funcdo: selecionar “Cidaddo”.Senha de Acesso ao SEl: inserir a mesma senha de login.

Pronto! Seu formulario esta entregue!

Apds o recebimento da dados de saneamento via SEl, a equipe da unidade de andlise SUAD/Saneamento avaliard
os dados declarados, sendo os mesmos passiveis de solicitacdo de retificacdo. Caso necessario, sera enviado e-

mail solicitando informac&o adicional ou retificagdo/complementacdo das informagdes declaradas. Destaca-se
qgue o SEl dispGe de ferramenta para conferéncia da autenticidade dos documentos enviados, com chaves
validadoras e QR-CODE.
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Como zipar um arquivo excel

Existem varios programas, gratuitos e pagos utilizados para compactar um arquivo. Os mais comuns sdao Winzip,
7zip e Breezip, etc. A metodologia de funcionamento é a mesma;

1. Selecionar os arquivos que se deseja com pactar:
m Inicio  Compartithar  Exibir (2]
l— [T Painel de visualizacao| = icones extra grandes (&) icones grandes & icones médios Agrupar por ~ [] caixas de selecio de item 5 =1
i icones pequenos. FEE Lista == Detalhes (T[] Adicionar colunas ~ [[] Extensdes de nomes de arquivos K = %
,.:;‘L';f,L‘;’;. [IM Paing) de’detates &< Blocos ZZ Conteddo s c'a,f:,“fa' {574 Dimensionar todas as colunas para caber  [] Itens ocultos e | Gedes
Painéis Layout Exibicio atual Mostrar/ocultar
« « 4 || > EsteComputador > Windows (C:) > 2024 > Legal > Solicitagio de DADOS viaSEl > D para publicar > Teste </ ® | PesquisaremTeste o
4% Nome = Data de modificagio Tipe Temanho
@) Questionario Drenagem - 2024 26/04/2024 11:12 Planilha do Micro... 414K8
® ') Questionsrio Saneamento 2024 10/05/2024 15:17 Planilha do Micro... 964 KB
Abrir.
Novo
Imprimir
® Adicionara “Teste.sip”
T
7-Zip >
[ Vertficar com o Microsoft Defender...
& Compartithar
2 (W pai "; Nenhuma visualizagao disponivel.
" Recortar
Copiar
Cnar atalho
Exchuic
Renomear
o Propriedades
=
=]
N pe—
2itens  2itens selecionados 1,34 MB EE
2. Clicar com o botdo direito do mouse sobre os arquivos selecionados e escolher o programa de

compactacgdo de arquivos disponivel no seu computador( No exemplo estd sendo usando o Breezip);

2.1. Ao clicar em “Adicionar a ...nome das pastas onde se encontram os arquivos” abrira uma janela
solicitando o local e nome que serd dado a pasta.

m inidio  Compartilhar  Exibir (2]
l: 3[—1 Painel de visualizacso| n fcones extra grandes ; fcones grandes “.::7 fcones médios [ N Agrupar por ¥ [[] caixas de selecdo de item ) j
o é;amel — . '_ Icones pequenos j Lista ) == Detalhes o 3__'; Adicionar colunas ~ [] extensdes de nomes de arquivos ou;l’(ay tens. | Opedes
navegacio > &i= Blocos = Conteddo v por~ i Dimensionar todas as colunas para caber  [] Itens ocultos selecionados -
Painéis Layout Exibicdo atual Mostrar/ocultar
N
L > Este Computador | § BreeZip @ - Gl X v & | Pesquisarem Teste1 0
I Area de Trabalho 4 | +1 ki = al S K )ﬂ( 9
& Downloads E 5 —is cw ad L8 [ o =N "
. 4 Exsic  Compimir Adicionsr  Excluir GestordeSenhss Compactar Compactar Compactar  EditarPDF  Limpador  Actusl
= ) imagem video
2023 4 1 CA20241Saneamento Le &
Programa SaneaMinas - |
e e i Noma €2024\Saneamento Legal\Solicitagio de DADOS Panorama via SEN\Teste bré-visualizagso
Panorama Saneamento 2022 #| | Questionsrio DMAP - 2024 - Fd
Panorama Saneamento 2023 #| ('] Questionério Saneamento 2024‘ Saber mais [ Com senha
Relatérios Outorgas SLA f
2024 A Nenhuma visualizagdo disponivel.
Panorama 2024 A
Saneamento Legal p
Capturas
Relatério Panorama 2023 Como desinstalar | Guia de Utilizador | Entre em contato com o suporte
teste
versdo final
@ Onedrive
5 Este Computador
@ Rede 5
2itens 2 itens selecionados 1,34 MB =
3. Clicar em: ”"Arquivo” e o programa ira salvar automaticamente uma pasta compactada juntamente com

os arquivos que vc havia solicitado que fossem compactados. Vocé pode renomear a pasta zip com o nome do
Municipio e o arquivo estara pronto pra ser anexado ao SEI.
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Apds andlise das informacdes pelo nosso corpo técnico, poderdo ser solicitadas retificacdes dos dados enviados
caso sejam constatados dados incoerentes ou incompletos.

O representante do municipio devera enviar o documento retificado no mesmo processo de peticionamento
gerado.Para isso, o declarante deverd acessar o SEl:

1. Clicar no processo a ser retificado ou alterado.

2. No menu lateral esquerdo clicar em “Peticionamento Intercorrente”.
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Peticionamento Intercorrente

etonament: | Orientacies J
Processo Novo
Interconente

Recos Eletrimecos de Protocoko
Processo

Niumero Tipo:
ictormacses sobee o SE s1182

intm.acGes Exetrnecas

4. Nele, o representante do municipio devera anexar o(s) novo(s) documento(s), selecionar nos campos

seguintes o tipo de documento, o nome do tipo de documento, nato digital, “Adicionar”. Repetir este fluxo
para cada documento e clicar por fim, clicar em “Peticionar”.

Documento (tamanho mixmo: S0MD

Escorer amove Ve

Tpo de Documento: 2] Compiemento do Tipo de Documento a

Nove: ce acesso: B Hpotese Legar B

Formaro: B
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JEEEE————

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

5w Se AceEss Gue Trem MICICOS 308D SIS CONSOONRCCS 3

Senha de Acesso 20 SE

O(s) documento(s) serd(ao) anexado(s) ao processo. Sera emitido novo recibo dentro do mesmo processo onde
constarao as novas informacgdes. Ao clicar em “Ag¢bes” vocé podera visualizar o seu recibo.

% seimggovhx

iControle e Acessos Externos
| ABecar Senba

[Petconamento

indmacdes Eletrincas

indormacSes sobre © SE




Recibo Eletrénico de Protocolo - 90016779

Usuiario Externo (signatario):
Data e Horario:

Tipo de Peticionamento: te
Namero do Processo: 1370 01.0019118°2024-18
Interessados:

san

Py dos Doc N SEI):
Formulario retificacdo drenagem 90016777
0 Usuirio Externo acima identificado foi previamente avisado que 0 peticionamento importa na aceitaclo dos termos e condicdes que regem o processo eletrdnico. akém do disposto no credenciamento prévio. & Na assinatura

dos documentos nato-digitais e declaracdo de que sdo auténticos os digitalizados sendo responsavel civil penal e administrativamente pelo uso indevido Ainda foi avisado que os niveis de acesso indicados para os
documentos estariam condicionados & anafise por servidor publico que podera aliera-los 3 Qualquer momento sem necessidade de prévio aviso e de que s3o de sua exclusiva responsabiidade

a conformidade entre os dados informados e os documentos

a conservacdo dos originais em papel de documentos digitaizados até que decaia o dirello de revisdo Cos a10s Praticados noO Processo. Para Que Caso solictado sejam apresentados para quaiquer tipo de conferéncia
a reakzacio por meio eletrd de 1000s 03 3105 @ COMUNIC. S PrOCessuais com o proprio Usudrnio Externo ou por seu intermédio com a entidade porventura representada

2 observinGa de que 0s at0s Processuass se consideram reakzados no dia e hora do recebimento pelo SEI considerando-se tempestivos 0s praticados até as 23059minS9s do ultimo dia do prazo considerado sempre
0 horario oficial de Brasiia independente do fuso horario em que se encontre

* aconsulta periddica ao SEI a fim de verificar o recebimento de intimacdes eletrénicas

)

A existéncia deste Recido do processo e dos documentos acma ndicados pode ser conferida no Portal na Internet dola) Secretana de Estado de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel

Nota: Para posterior pesquisa de acompanhamento do andamento do protocolo é necessaria a
disponibilizagdo deste nimero.
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