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1. APRESENTACAO

Através deste manual vocé recebera orientacdes sobre os procedimentos relativos a
formalizagdo e acompanhamento de processos digitais através do Sistema Eletrénico de
Informacéo — SElI, vinculados aos 6rgaos e entidades do Sistema Estadual de Meio Ambiente e
Recursos Hidricos — SISEMA.

Caso vocé nao tenha cadastro de “Usuario Externo” para acesso ao sistema SEI, vocé devera
solicita-lo seguindo os procedimentos dispostos no link:

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

Nota 1: N&o h& necessidade de apresentar cépia digitalizada de Procuracdo, termo de
posse, ata ou outro documento digitalizado caso o Usuério Externo esteja representando
uma organizagao publica ou privada.

Nota 2 : Caso possua outras duvidas acerca dos procedimentos para a utilizagdo do

sistema SEI! Acesse o link: [ttps:/docs.gooqgle.com/document/d/IDCEXaXTofGItONAN-

ZDHUEUMOQZ9wxxUSFFEBGhKCEeH it ou entre em contato com o LigMinas através do
telefone 155.

2. INSTRUCAO PARA REQUERIMENTO DE PROCESSOS DIGITAIS VIA SEI
A formalizagdo, protocolo de documentos e 0 acompanhamento dos processos de regularizacéo
ambiental em todas unidades do Sisema seréo realizadas através do Sistema Eletrénico de
Informacdes (SEI). Desta maneira o cidaddo ndo precisa mais se deslocar até as unidades
regionais do IEF.

2.1 CADASTRO DE USUARIOS EXTERNOS

Acessar o SEI e seguir todo o0 passo a passo informado na tela ou acessar o “Manual do Usuario
Externo” para maiores esclarecimentos.

Nota 1: O “Termo de Concordancia e Veracidade” devera ser preenchido de acordo com o
ANEXO | deste manual.

Encaminhar a documentag¢édo necesséria para a URFBio responsavel pelo atendimento de seu
municipio. Os e-mails estéo abaixo:

URFBio Alto Médio S&o Francisco urfbio.amsf@meioambiente.mg.gov.br
URFBio Alto Paranaiba urfbio.altopar@meioambiente.mqg.gov.br
URFBio Centro Norte urfbio.centronor@meioambiente.mg.gov.br
URFBIio Centro Oeste urfbio.centroeste @meioambiente.mg.gov.br
URFBio Centro Sul urfbio.centrosul@meioambiente.mg.gov.br
URFBIio Jequitinhonha urfbio.jequit@meioambiente.mg.gov.br
URFBio Mata urfbio.mata@meioambiente.mg.gov.br
URFBio Metropolitana urfbio.metrop@meioambiente.mg.gov.br
URFBio Nordeste urfbio.nordeste @meioambiente.mg.gov.br
URFBIio Noroeste urfbio.noroeste@meioambiente.mg.qgov.br
URFBio Norte urfbio.norte@meioambiente.mg.qgov.br
URFBio Rio Doce urfbio.riodoce@meioambiente.mg.gov.br
URFBio Sul urfbio.sul@meioambiente.mg.gov.br
URFBIo Triangulo urfbio.triang@meioambiente.mg.gov.br
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Apo6s o encaminhamento de todas as documentagdes necessarias, vocé recebera, no e-malil
indicado, a informagé&o de ativagdo do seu acesso ao sistema.

2.2 REQUERIMENTO

Para requerer formalizacdo e/ou protocolo de processos do IEF, siga 0s seguintes passos e
procedimentos:

2.2.1 USUARIO EXTERNO

- Efetuar login no sistema SElI, através do link abaixo:
https://www.sei.mg.gov.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario _externo logar&id orgao
acesso externo=0

Acesso para Usudrios Externos

E-mail:

Senha:

| Confirma | | Esqueci minha senha

Cligue agui se vocé ainda ndo estd cadastrade

- Clicar em “Peticionamento” e em seguida “Processo Novo”

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

sel.

Controle de Acessos Extemos Controle de Acessos Externos
Alterar Senha

Pesquisa Piblica /
Peticionamento 3

Processo Novo

Flarloes B aime B s = = _ Lista de Acessos Externos (34 rmeglshos):
R e EErEnE 1ess0 Documento Tipo Liberagéo Validade Agbes

60 . 15/04/2020 10/04/2021
Informagbes sobre o S| 111042020 180212120

- Selecionar o Tipo de Processo de seu interesse disponivel

Tipo do Processo: Orgéo: @ UF: ®
| | [1EF v| [Todes v|

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:
IEF - Cadastro de Plantio
|IEF - Comunicacdo de Colheita

IEF - Declaracdo de Colheita de Floresta Plantadas e Producdo de Carvéo -
DCF

IEF - Intervencdo Ambiental

IEF - Queima Controlada

IEF - Servicos de Cadastro e Registro

IEF - Simples Declaracdo

IEF: Autorizagdo de Pesquisa Clentifica

IEF: Cadastro de Aula de Campo

IEF: Criador Amador de Passeriformes da Fauna Silvestre Nativa

|IEF: Fator de Qualidade - ICMS Unidades de Conservacdo Estaduais e
Federais

|IEF: Fator de Qualidade - ICMS Unidades de Conservacdo Municipais
|IEF: Pedido de Restituicdo de Indébito Tributario

|IEF: Pedidos, Cferecimentos e Informacdes Diversas - Externo

IEF: Service de Engenharia - Anuéncia INCRA

IEF: Servicos de Engenharia-Retificacio de Area
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- Para os Tipos de Processos |IEF — Cadastro de Plantio, IEF - Comunicacdo de Colheita e IEF
- Declaracéo de Colheita de Floresta Plantadas e Producdo de Carvao — DCF, preencher os
campos conforme especificado:

Especificacdo: Inserir o nome do empreendimento e 0 CPF/CNPJ do requerente.

Cidade: Municipio sede da URFBIo responsavel pela area de abrangéncia do servico, conforme ANEXO
Il deste manual.

Documento Principal: Clicar no link disponivel e preencher o formulario. Salvar ao final.
Nivel de Acesso: Escolher a opcao mais adequada.

\ E o

- Escolher arqguivo: Efetuar upload dos documentos que irdo compor o processo. Fazer o procedimento
para cada um dos documentos. Eles devem estar separados e organizados.

-Tipo de Documento: Selecionar o tipo de documento que esta sendo anexado.
-Complemento do Tipo de Documento: Preencher de acordo com o tipo do documento a ser inserido.
=Nivel de Acessg: Escolher a op¢édo mais adequada.

—Formato: Selecionar conforme especificacéo abaixo:
v" Nato-digital - se o arquivo a ser carregado foi criado originalmente em meio eletrénico.
v' Digitalizado - se o arquivo a ser carregado foi produzido da digitalizagcdo de um documento em
papel.

- Clicar em “Adicionar” e em seguida em “Peticionar”

Tipo de Processo: IEF - Cadastro de Flantio

—‘ Orientagbes sobre o Tipo de Processo }

Reguizmentade pela Portariz IEF n° 25 de 2020. Outres documentos podem ser necessaries, favor consultar em hitp:fwwesief. mg gov. briflorestas-plantadas/cadastro-de-plantic.

—| Formulric de Peticionamento |

3o (resuma limitado a 50 caracteres): /
Cidade: () /

v

Interessado: (7)

—‘ Documentos

0s documentos devem ser camegados abaio, sendo de sua exciusiva responsabilidade 8 conformidade entre os dades informados e os documentos. Os Nivels de Acesso que forem indicados abso estario condicionados 3 andlize
por senidor plblico, que podera altera-los 2 qualguer momeanto sem necessidade de prévia

Documento Principal: |EF - Cadastro de Flantic {cfque aqui para editar contedda)
Nivel de Acesso: (7

v

Documentos Esﬁs (40 Mi):

Escalher arguivo | Menhum arguivo selegionado
Tipo de D @ j do Tipo de D i @/

v
Nivel de Acesso: (J
/ v
Formatd: (3) 0 Matodigtal ' Digitalizado

Nome do Arquivo Data Tamanha Documento Nivel de Acesso Formato Agdes

- Para os Tipos de Processos IEF - Intervencdo Ambiental, IEF - Queima Controlada, |IEF -
Servicos de Cadastro e Regqistro e |IEF - Simples Declaracéo, preencher os campos conforme
especificado:

Especificacdo: Inserir o nome do empreendimento e o CPF/CNPJ do requerente.
Cidade: Municipio sede da URFBio responsavel pela area de abrangéncia do servico, conforme ANEXO
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Il deste manual.
Documento Principal: Clicar no link disponivel e preencher o formulario. Salvar ao final.

-Escolher arquivg: Efetuar upload dos documentos que irdo compor o processo. Fazer o procedimento
para cada um dos documentos. Eles devem estar separados e organizados.

-Tipo de Documento: Selecionar o tipo de documento que esta sendo anexado.
-Complemento do Tipo de Documento. Preencher de acordo com o tipo do documento a ser inserido.

—Formato: Selecionar conforme especificacdo abaixo:
v" Nato-digital - se o arquivo a ser carregado foi criado originalmente em meio eletrénico.
v' Digitalizado - se o0 arquivo a ser carregado foi produzido da digitalizacdo de um documento em

papel.

- Clicar em “Adicionar”

—Escolher arguivo: Alguns servicos terdo esse campo para a anexac¢ao de mais documentos. Anexar se
necessario.

-Tipo de Documento: Selecionar o tipo de documento que esta sendo anexado.
-—Complemento do Tipo de Documento. Preencher de acordo com o tipo do documento a ser inserido.

—Formato: Selecionar conforme especificacéo abaixo:
v" Nato-digital - se o arquivo a ser carregado foi criado originalmente em meio eletrénico.
v' Digitalizado - se o arquivo a ser carregado foi produzido da digitalizacdo de um documento em

papel.

- Clicar em “Adicionar” e em seguida em “Peticionar”

Tipo de Processo: IEF - Intervengso Ambiental

— Orientagdes sobre o Tipo de Processo |

Para mais informagdes, faver consultar http:ifwww.ief mg.gov briautorizacac-pars-intervencao-smbiental

—_Formulirio de Peticionamento |

Especificagio {resumo limitado a 50 caracteres): /
Cidade: (7) /

Interessado: (7)
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—| Documentos

s documentos devem ser camegados abaio, sendo de Sua exciusiva responsabilidade 3 conformidade entre os dados informados & os documantos. Os MNiveis de Acesso gue forem indicados abaio estardo condicionados & andlise
por servidor pdblico. que podera altera-los a gualguer momento sem necessidade de :mévi?

Documento Principal: = [EF - Intervengdo Ambientsl (clique aqui parz editar contedd

Nivel de Acesso: (7) Hipdtese Legal: (7)
Restrito nformagdo Pesscal (Art 31 da Lai n® 12.527/2011)

Documentos Essengdis (40 Mb):

Escolher arguive”| Menhum arguivo selecjonado
Tipo de Documento: (3) 2 do Tipo de D to: @/

Nivel de Acesso: (7) Hipétese Legal: (7)

Restrito nformagdo Pessoal (Art. 31da 12.52772011)
Formatd” Mato-digital Digitalizado
Nome do Arquive Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agoes

Documentas CO—nﬁaB (40 Mo):
Excalner arquive’] Menhum srouivo selegjsnado
Tipo de D @ f do Tipa de D r :@/
Ll

Nivel de Acessp: (7) Hipétese Legal: (7)
Restrito nformagdo Pessoal (Art 31 da Lgfl® 12.527/2011)
Formatd: Mato-digital Digitalizado

Nome do Argquivo Data Tamanha Documento Nivel de Acesso Formato Agoes

Pelicioral

O Sistema abrira tela de assinatura eletrnica para conclusao do Peticionamento
- Seu nome automaticamente estara descrito no campo “Usuario Externo”

- Escolha seu cargo/fungéo selecionando “cidadao”

- Digite sua senha (mesma do login)

- Ap6s clicar em “Assinar” para finalizar o peticionamento

E i SEl - Concluir Peticiohamento - Assinatura Eletrdnica @ - Google Chrome — O x

@ seimg.gov.br/seifcontrolador_externo.php?id_tipo_procedimento=2248acao=peticionamento_usuario_extern... &,

Fs

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrénica

A confirmacde de sus senha de acesso iniciard o peticionamento & importa na aceitagdo dos termos & condigdes que regem o processo eletrdnico, além do disposto no
credenciamenta prévio, & na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracdo de que s3o auténticos os digitalizados, sendo responsaved civil, penal e
administratvamente pele uso indevido. Ainda. 530 de sus exclusiva responsabilidade: 2 conformidade entra os dados informados 2 os documentos; a canse’van;ée dos
originais em pape! de documentos digitaizados até que decais o direito de revisdo dos atos praticados no processo, pars que, caso salicitzdo, sejam apresentados para
qualquer tipo de conferéncia; a realizagdo por melo eletrdnico de todos os atos e comunicagies processuais com o proprie Usuario Externo ou, por seu intermedio, com
3 entidsde porveniurs represenisda; 2 observancia de que o 3tos processuais se consideram reslizados no dis & hoea do recsbimento pelo SEI considerando-se
tempestivos os praticados até as 23h58minS8s do ditimo dia do prazo, considerado sempra o hordrio oficial de Brasilia, independente do fuso horasio em que se
encontre; & consulta penddica a0 SEI. a fim de verficar o recebimantio de ntmagdes eletronicas.

Usuario Externo:
| Usuario externo

Cargo/Fungao: /
Cidad3o
Senha de Acesso ao SEI: /

Posteriormente o sistema gerara automaticamente o “Recibo Eletrénico de Protocolo”

Recibos Eletronicos de Protocolo
Inicio: Fim: Tipo de Peficionamento:
f Todos v
Lista de Recibos (24 registros):
* Data e Hordrio 5 Numero do Processo % Recibo 4 Tipo de Peticionamento A?
17/04/2020 11:33:37 2100.01.0006003/2020-21 13525149 Processo Novoe
Verséo 02
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- Neste recibo constara a relacdo de todos os documentos encaminhados, bem como a data e
hora de envio e 0 n° do processo SEI a ser acompanhado

Recibo Eletrénico de Protocolo - 13525149

Usuério Externo (signatério):

IP utilizado:

Data e Horario: 17/04/2020 11:33:37

Tipo de Peticionamento: Processo Novo

Nuamero do Processo: 2100.01.0006003/2020-21
Interessados:

Protocolos dos Documentos (Namero SEI):
- Documento Principal:

- |EF - Cadastro de Plantio 13525146
- Documentos Essenciais:

- CAR - Cadastro Ambiental Rural CAR 13525147

- Documento Shapes 13525148

0 Usuario Externo acima identificado foi prevlamenle avisado que o peticionamento importa na acellagac dos termos & cundlgues que regem o processo eletrdnice, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura
dos documentos nato-digitais e declaragau de que sdo auténticos os digitalizades, sendo avel civil, penal e i palu uso indevido. Ainda, foi avisado que os niveis de acesso indicados para os
documentos estariam condicionados & andlise por servidor pablico, que poderd alterd-los a qua\quer momente sem necessidade de prévio aviso, e de que sdo de sua exclusiva responsabilidade:

a conformidade entre os dados informades e os documentos;

a conservacdo dos urlgmals em papel de documentos dlg\tallzados até que decaia o direito de revisdo dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresenlados para qualguer tipo de conferéncia;
a realizacdo por meio eletrénico de todos os atos e comunicacies processuais com o préprio Usudrio Externo ou,  por seu intermédio, coma tidade porventura repr

a observancia de que os atos processuais se consideram realizados no dia e hora do recebi pelo SEI ps osp dos até as 23h59min59s do Gltimo dia do prazo, considerado sempre
o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre;

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

A existéncia deste Recibo, do processe e dos documentos acima indicados pode ser conferida no Portal na Internet do{a) Instituto Estadual de Florestas

2.2.2 USUARIO INTERNO (ORGAQS QUE UTILIZAM O SEI)

- Efetuar login no sistema SEI, através do link abaixo:
(https://www.sei.mg.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=GOVMG&sigla_sistema=SEl)

OI Usudrio (CPF):

MG | |

| l
Esqueceu sua senha? Usudrio Blogueado?

| Lembrar Apessar

- No menu a esquerda, clicar em “Iniciar Processo”



https://www.sei.mg.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=GOVMG&sigla_sistema=SEI

Administracéo 4 Controle de Processos
Controle de Proc

S

i . E m E
Retorno Programado S =
Pesquisa

Base de Conhecimento Ver processos atribuidos a mim Veer por marcadores Visualizaco detalnada

Textos Padrdo
Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internes

Processos Sobrestados

Recebidos Gerados

‘Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos

Relataries

Links Uteis

Acesse as lojas App Store ou Google
Play e instale o aplicativo do SEI! no seu
celular.

3
3
3
3

Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura
do codigo abaixo para sincroniza-lo com
sua conta.

- Selecionar o tipo de Processo de seu interesse, dentre os disponiveis

Escolha o Tipo do Processo: @

lief |
IEF
|IEF - Comunicacdo de Colheita

IEF - Declaracdo de Colheita de Floresta Plantadas e Producdo de Carvao -
DCF

IEF - Intervencdo Ambiental

|IEF - Queima Controlada

IEF - Servicos de Cadasiro e Registro

IEF - Simples Declaracdo

IEF: Autorizacdo de Pesquisa Cientifica

IEF: Cadastro de Aula de Campo

IEF: Comunicacdo de Colheita

IEF: Criador Amador de Passeriformes da Fauna Silvestre Nativa

IEF: Fator de Qualidade - ICMS Unidades de Conservacéo Estaduais e
Federais

IEF: Fator de Qualidade - ICMS Unidades de Conservacdo Municipais
|IEF: Pedido de Restituicdo de Indébito Tributario

IEF: Servico de Engenharia - Anuéncia INCRA

IEF: Servicos de Engenharia-Retificacdo de Area

IEF: Simples Declaracdo para Realizacdes de Atividades Eventuais ou de
Baixo Impacto Ambiental




- Preencher todos os campos especificos:

Tipo de Processo: Preenchimento automatico.

Especificacdo: Inserir o nome do empreendimento e o CPF/CNPJ do requerente.
Classificacdo por Assuntos: Preenchimento automético.

lnteressados: Selecionar contatos para interessados.
Observacado desta unidade: Nao ha necessidade de preenchimento.
Nivel de Acessg: Selecionar “Publico”.

- Apés clicar em “Salvar”

‘GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

se|! Para saber+ Menu Pesquisa NN MNNNEE == ) @ - f

Administracio L4 Iniciar Processo
Controle de Processos

Iniciar Frocesso

Retorno Programade Tipo do Processa:

Pesquisa [IEF- Cauasﬁ%ﬂio v
Base de Cngheumemn Especificaio

Textos Padréo

Modelos Favoritos

Elocoie e S Classificagio por Assuntos:
Blocos de Reunido ‘

Blocos Intemos F - EM ELABORAGAD . Px

[Empreendimento teste |

Processos Sobrestados

® 8
Acompanhamento Especial / -
Marcadores Interessados:

Pontos de Confrole [
Estatisticas
‘Grupos
Relatorios
Links Uteis
1

« PlEx
®8

v vy

Observacies desta unidade:

Acesse as lojas App Store ou Google Play & W
instale o aplicativo do SEI! no seu celular.

Abra o aplicativo do SEI! & faa a leitura do Nivel de Acesso ,
codigo abaixo para sincroniza-lo com sua ./
conta. Sigiloso ) Restrita @ Publica

- Clicar em “Incluir Documento”

18] JoléZ] [Rrnlal3All]sn]| 536 =0

- Escolher o Tipo do Documento, dentre as opgdes disponiveis

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

seil Para sabers Menu Pesquisa [N INT =
J812100.01.0006011/2020-94) Gerar Documento
# Consultar Andamento Escolha o Tipo do Documento: &
liet ]
IEF - Apuracdo do FQ de UC Estadual ou
Federal

IEF - Apuracéo do FQ de UC Municipal
IEF - Cadastro de Plantio

IEF - Comunicacdo de Colheita

IEF - Declaracdo de Colheita

IEF - Intervencdo Ambiental

IEF - Queima Controlada

IEF - Servicos de Cadastro e Registro
IEF - Simples Declaracéo




- Preencher os campos especificos:

Descricdo: Inserir o nome do empreendimento e o CPF/CNPJ do requerente.
Nivel de Acesso: Selecionar “Publico”.

- Apos clicar em “Confirmar Dados”

Gerar Documento

IEF - Cadastro de Plantio

Texto Inicial

) Decumento Modelo

) Texto Padrdo

’/ (= Nenhum
Descricdo:

[Empreendimento teste |

Classificacio por Assuntos:

- PR
*8
-
Observactes desta unidade:
A
Nivel de Acesso /
Sigiloso ) Restrite = Publico

- Sistema abrira o Formulario para preenchimento

- Preencher as informacdes e clicar no botéo salvar e assinar

X
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CADASTRO DE PLANTIO FLORESTAL (Conforme artigo 70 da Lei Estadual n2 20.522, de 16/10/2013) Versdo 1.1

1. DADOS DO PROPRIETARIO OU POSSUIDOR DO IMOVEL RURAL

Proprietério é o produter rural? ( )SIM [ )NAO

Nome/Razdo Social: CPF/CNPJ:
Endereco de correspondéncia: Bairro:
Municipio: CEP:
Telefone:

E-mail:

2. DADOS DO RESPONSAVEL TECNICO PELO PROJETO FLORESTAL (quando houver)

Mome/Razdo Social: CPF/CNP):
Profisséo: CTF/AIDA:
Endereco de correspondéncia: Bairro:
Municipio: CEP:

Telefone:




- Para incluir os demais documentos do processo, clicar em “Incluir Documento” novamente e
selecionar a opgao externo
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[l IEF - Cadastro de Plantio 135291

£ Consultar Andamento Processo aberto somente na unidade

(GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
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& Consultar Andamento

- Preencher todos os campos:

Tino de Documento: Documento.
Data do Documento: Inserir a data em que o documento foi gerado no SEI.
Numero/Nome na Arvore: Inserir o nome do documento a ser encaminhado.

Eormato: Selecionar conforme especificagédo abaixo:
v" Nato-digital - se o arquivo a ser carregado foi criado originalmente em meio eletronico.
v' Digitalizado - se o0 arquivo a ser carregado foi produzido da digitalizagdo de um documento em
papel.
Nivel de Acesso: Selecionar “Publico”.

Escolher arquivo: Efetuar upload dos documentos que irdo compor 0 processo. Fazer o procedimento
para cada um dos documentos. Eles devem estar separados e organizados.

- Apds, clicar em “Confirmar Dados”
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Nota: Repita este fluxo para cada documento que deve compor 0 processo de interesse.

- Em seguida, clicar em “Enviar Processo”.
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% Documento Cépia do n° de recibo de in E

# Consultar Andamento
Processo aberto somente na unidade

- Em “Unidades”, selecionar a opgéo IEF/URFBio XX — PROTOCOLO, que se refere a URFBIio
responsavel pela analise do processo

- Marcar a opgao “Manter processo aberto na unidade atual”, para acompanhamento

- Clicar em “Enviar” para finalizar o peticionamento interno

Enviar Processo Vs

Processos:
2100.01.0006023/2020-63 - |EF - Cadastro de Plantio

Unidades:
Mostirar unidades por onde tramifou

|EF/URFBio AP - PROTOCOLO - URFbio Alto Paranaiba - Unidade de Protocolo

PN -

¥ Manter precesso aberto na unidads amall
[ Remover anotacdo

|| Enviar e-mail de notificacéo

Retorno Programado

() Data certa

() Prazo em dias

Nota 1: O Sistema SEI criard um processo cuja numeracdo devera ser guardada para
promover complementacdes ou retificagdes, caso necessario.

2.3 ACOMPANHAMENTO

- O Acompanhamento do seu processo podera ser realizado no SEI de duas formas:

¢ Acessando com login e senha / Controle de Acessos Externos (Usuéario externo)

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

seil

Corliole de fcesens Exteimos, Controle de Acessos Externos

Alterar Senha

Pesquisa Pablica

Peticionamento » X "

Recibos Eletronicos de Protocolo / Lista de Acessos Externos (1 registro).
50

Documento Tipo

Intimacdes Eletronicas
Informacdes sobre o SEI

de Agoes

e Através do link abaixo da “Pesquisa Publica”, sem necessidade de login e senha:

https://www.sei.mg.gov.br/sei/modulos/pesquisa/md pesq processo pesquisar.php?acao exte

rna=protocolo pesquisar&acao origem externa=protocolo pesquisar&id orgao acesso exter
no=0



https://www.sei.mg.gov.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_processo_pesquisar.php?acao_externa=protocolo_pesquisar&acao_origem_externa=protocolo_pesquisar&id_orgao_acesso_externo=0
https://www.sei.mg.gov.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_processo_pesquisar.php?acao_externa=protocolo_pesquisar&acao_origem_externa=protocolo_pesquisar&id_orgao_acesso_externo=0
https://www.sei.mg.gov.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_processo_pesquisar.php?acao_externa=protocolo_pesquisar&acao_origem_externa=protocolo_pesquisar&id_orgao_acesso_externo=0
https://www.sei.mg.gov.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_processo_pesquisar.php?acao_externa=protocolo_pesquisar&acao_origem_externa=protocolo_pesquisar&id_orgao_acesso_externo=0
https://www.sei.mg.gov.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_processo_pesquisar.php?acao_externa=protocolo_pesquisar&acao_origem_externa=protocolo_pesquisar&id_orgao_acesso_externo=0
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sel

Pesquisa Publica

N* do Processo ou Documento: l

® Limpar Campos
Pesquisa Livre: ‘ |
Pesquisar em: |#| Processos | Documentos Gerados | Documentos Externos

Interessado / Remetente:

v]

Unidade Geradora

\
\
Tipo do Processe: \
\

Tipe do Documento:

Data do Processo / Documento ) Periodo explicito () 30 dias ) 60 dias

2.4 RESPONDENDO INFORMAGOES COMPLEMENTARES

Para atender as solicitacOes de informa¢des complementares, proceder da seguinte forma:

2.4.1 USUARIO EXTERNO

Depois de efetuar login, o sistema exibira a tela “Controle de Acessos Externos” com a relacao
dos processos abertos pelo usuério.
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seil

Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
Pesquisa Publica

Controle de Acessos Externos

Peticionamento 3 ~
R T _ Lista de Acessos Externos (38 rueglalms):
Intimacses Eletrénicas Processo Documento Tipo Liberagao Validade Acoes
= 1370.01.0014922/2020-26 280412020 0410412120
e TR 1370.01.0013744/2020-16 / 2210412020 171042021
1370.01.0013744/2020-16 210412020 280312120
2100 01 0006003/2020-21 1710412020 240312120

Escolha o processo de interesse. Abrird uma janela com os dados do processo em questdo. O
usudrio deve clicar em “Peticionamento Intecorrente”.
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Acesso Externo com Disponibilizagdo Parcial de Documentos
Patizionamants Intercorrente | [ Gerar PDF | [ Gerar zI2
Autuagio
Processo: 2100.01.0006003/2020-21
Tipo: IEF - Cadasfro de Plantio
Data de Geracio 17/04/2020
Interessados:

Lista de Protocolos (4 registros):

Processo / Documento Tipo Data Unidade Agdes
[m} |EF - Cadasiro de Plantio 1710412020 |IEF/URFBIo AP - PROTOCOLO
[m} CAR - Cadastro Ambiental Rural CAR 1710412020 |IEF/URFBIo AP - PROTOCOLO
(] Documento Shapes 171042020 IEF/URFBio AP - PROTOCOLO
= Recibo Eletrdnice de Protocolo 1710412020 IEF/URFBio AP - PROTOCOLO
Lista de Andamentos (6 registros):
Data/Hora Unidade Descrigao
IEF/URFBio AP - =
22/04/2020 18:59 PROTOCOLO Conclusdo do processo na unidade
. IEF/URFBio AP - N .
17/04/2020 14:02 PROTOCOLO Processo recebido na unidade
IEF/URFBio AP -
1710412020 11:33 PROTOCOLO Processo remetido pela unidade IEF/URFBio AP - PROTOCOLO
- .o | Disponibilizado acesso extemo para alé 24/03/2120 (36500 dias). Para
170412020 11:33 R B0 ne | disponibiizagso de documentos.
Criado automaticamente por meio do médulo Peticionamento e Intimacio Eletrénicos em razdo de Peticionamento Eletrénico realizado.
17/04/2020 11:33 IEPFRJ.[(J]B[FOECI%?S- O Usudrio Externo efetivou Peticionamento de Processo Nove, tendo gerado o recibo (Recibo Eletrénico de Protocolo)

- Preencher os campos conforme especificado:

Processo: Sistema informa automaticamente, ndo sendo necessario preencher.

Documentos:

-Escolher arquivo: Efetuar upload dos documentos solicitados pela URFBio. Fazer o procedimento para
cada um dos documentos. Eles devem estar separados e organizados.




-Tipo de Documento: Selecionar o tipo de documento que esta sendo anexado.
-Complemento do Tipo de Documento. Preencher de acordo com o tipo do documento a ser inserido.

-Formato: Selecionar conforme especificagéo abaixo:
v" Nato-digital - se o arquivo a ser carregado foi criado originalmente em meio eletronico.
v' Digitalizado - se o0 arquivo a ser carregado foi produzido da digitalizagdo de um documento em
papel.

- Clicar em “Adicionar” e em seguida em “Peticionar”

'GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

-
sei! Mens £ °f
(T 68 1 T (B Peticionamento Intercorrente

Alterar Senha

Pesquisa Piblica
Peticionamento 3 — Orientacées }

Recibos Elefrdnicos de Protocolo
Intimacdes Eletrénicas
Informacdes sobre o SEI

Este peticionamento serve para protocolizar documentos sm processos ja existentes. Condicionado ao niimero do processo & parametrizagdes da administragio sobre o Tipo de Procssso comespondsnte. os
documentos poderdo ser incluides diretamente no processo indicada ou em processe nove relacionado.

—| Processo
Nimero: Tipo:
[ [usiaar| | |
Processo Tipo Peticionamento Intercorrente Data de Autuagio Agoes
2100.01.0006003/2020-21 IEF - Cadastro de Plantio Direto no Processo Indicado 171042020 X
—| Documentos

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo
condicionados & analiss pgy servidor pblico, que podera altera-los  qualquer momenta sem necessidade de prévio aviso.

Documento {tama aximo: 40Mb):

Escolher arquive’| Nenhum gfuive selecionade
Tipo de Documento: Complemento do Tipo de Documento:

[ ¥] [ J

Nivel de Acesso: (7)  Hipotese Legal: (7)
Restrito Informagio Pessoal (A 31 da Lei n® 12.527,011)
Formato: Mato-Digital Digitalizada

Nome do Arquivo Data ‘Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agoe

Importante: Repita este fluxo para cada documento que vier a ser inserido.

Nota 1: Os documentos deverdo seguir a ordem do documento de solicitagdo enviado pela
Unidade de Analise.

Nota 2: O Sistema SEI permite inserir arquivos nos seguintes formatos: 7z, bz2, csv, gz,
html, jpeg, jpg, json, mp4, mpeg, mpg, odp, ods, ogg, ogv, pdf, svg, tar, tgz, txt, xml, zip.

Nota 3: Os arquivos poderdo ter tamanho maximo de 40Mb. Caso seu documento tenha
tamanho superior, recomendamos que faga asua divisdo, colocando aindicagdo numérica
(ex: estudosl, estudos?2, estudos3, etc.).

O Sistema abrira tela de assinatura eletrbnica

Seu nome automaticamente estara descrito no campo “Usuario Externo”
Escolha seu cargo/funcao selecionando “cidadao”

Digite sua senha (mesma do login)

Clicar em “Assinar” para finalizar o peticionamento
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% SEl - Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrdnica : - Goegle Chrome — O X
@ seimg.gov.br/sei/controlador_externo.php?id_tipo_procedimento=2248acao=peticionamento_usuario_extern... &
-
Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica
A confirmagdo de sua senha de 3cesso iniciard o peticionamento 2 importa na ace«laga.o dos termos & condicdes que regem o processo eleirdnico, além do dispesto no
credenciaments prévio, & na assinatura dos dacumenlas nato-digitais e declaragdo de que s30 auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal 2
administrativamente pele uso indevido. Ainda, s3o de sua exclusiva 'espm=ab| ada: = conformidade entra os dados informados o5 documentos; & conservacdo dos
originais em papel de documentos digitafzados aie que decaa o direito de revisdo dos atos praticados no processo, pars que, caso solicitado, sejam apreseniados para
qualguer tipo de conferéneis; @ realizacdo por meio sletrinico de todos os atos & comunicapdes processusis com o proprio Ususrio Externo ou, por seu intermédio, com
= entidade porvantura rep'eser'la.da = observancia de que o atos processusis se consideram razlizades no dis @ hora do recebiments pelo SEI, considerando-se
tempestivos os praticados aie a5 23h58minS8s do Olime dia do prazo, considerado sempra o hordrio oficial de Brasilia, independente do fuse r‘ara'l::n am gus se
encontre; 3 consulta penddica 20 SEI, 3 im de verificar o recebimanto de intmagdes elstronicas.
Usuario Externo:
| Usuario externo
Cargo/Fungdo:
| Cidad3a
Senha de Acesso ac SEI: (
H H 4 H “ H A ”
Posteriormente o sistema gerara automaticamente o “Recibo Eletrénico de Protocolo
Recibo Eletrénico de Protocolo - 13525149
Usuério Externo (signatario}:
IP utilizado:
Data e Horario: 17/04/2020 11:33:37
Tipo de Peticionamento: Processo Nove
Nimero do Processo: 2100.01.0006003/2020-21
Interessados:
Protocolos dos Documentos (Niamero SEI):
- Documente Principal:
- |EF - Cadastro de Plantio 13525146
- Documentos Essenciais:
- CAR - Cadastro Ambiental Rural CAR 13525147
- Documente Shapes 13525148
O Usudrio Externe acim ntlfcadu foi prevlameme avlsado  que o pellclonamento importa na aceitacdo dos termos e condicdes que regem o processo eletrénico, além do disposte no credenciamento prévio, e na
d digitais e d de que sdo os di dos, sendo responsdvel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, foi avisado que os niveis de acesse indicados para os
documentos estariam condicionades a analise por servidor piblico, que podera altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso, e de que sao de sua exclusiva responsabilidade
. a i entre os dados i dos & os documento:
« aconservacde dos originais em papel de documentos d\gllallzados até que decaia o direfto de revisio dos ates praticados no processo, para que, caso solicitade, sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia;
« arealizagdo por meio eletronico de todos os atos e cnmumcagoes processuais com o proprio Usuario Externo ou, por seu com a entidade
« aobservancia de que os alos pr is se no dia e hora do pelo SEI, cansi p 0s praticados até as 23h69min59s do wltima dia do prazo, considerada sempre
o horario oficial de Brasilia, indspendente do fuso horario am que se encontre;
« aconsulta periddica ao SEl, a fim de verificar o de il o
A existéncia deste Recibo, do processe e dos documentos acima indicados pode ser conferida no Portal na Internet de(a) Instituto Estadual de Florestas

Nota 1: Vocé deverd acompanhar a tramitacdo de seu processo com regularidade e
verificar, sempre, a sua caixa de entrada do e-mail cadastrado. Toda comunicagdo do
O0rgao acerca de seu processo de regularizacdo ambiental se dara via SEI.

2.4.2 USUARIO INTERNO

Depois de efetuar login, o sistema exibira a tela “Controle de Processos” com a relagéo dos
processos gerados e recebidos pelo usuario.

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

sei! A == —

Administracgo 4 Controle de Processos
Controle de Processos

eles 2] [MAlmale R e
Retorno Programado R
Pesquisa
Base de Conhecimento Ver processos alribuidos a mim Ver por marcadores Visualizagéo detalhada
Textos Padrio
Modelos Favoritos 7 rouish o e
i registros. registros:
S:ﬁ x::::;:m i Gerados
Blocos Intemos L 2100.01.0006466/2020-33 [ 2100.01.00045639/2020-86
Processos Sobrestados [ 2100.01.0006922/2020-40 [ 2100.01.0003643/2020-12
Acompanhamento Especial [ 1500.01.0012822/2020-45 [ 2100.01.0006023/2020-63
Warcadores [ 1080.01.0017006/2020-70 [ 2100.01.0004588/2020-08
Pontos de Conirole
Estatisticas
Grupos
Relatérios
Links Uteis
I

v v v

Acesse as lojas App Store ou Google Play e
instale o aplicativo do SEI! no seu celular.

Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura do
codigo abaixo para sincroniza-lo com sua
conta.




O usuario deve escolher o processo de interesse.

- Para incluir os documentos solicitados pela unidade de analise, clicar em “Incluir Documento” e
selecionar a opcéo externo
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£ Consultar Andamento Processo aberto somente na unidade

‘GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS . —

Se'! Para saber+ Menu Pesquisa [N NG == 0) &  of

I81>100.01.0006011/2020-9¢§ Gerar Documento
~[0 IEF - Cadastro de Plantio 135291

Iha o 119 doD )
# Consultar Andamenta
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- Preencher todos os campos:

Jipo de Documento: Documento.
Data do Documento: Inserir a data em que o documento foi gerado no SEl.
Numero/Nome na Arvore: Inserir o nome do documento a ser encaminhado.

Eormato: Selecionar conforme especificacéo abaixo:
v" Nato-digital - se o arquivo a ser carregado foi criado originalmente em meio eletrénico.
v' Digitalizado - se o arquivo a ser carregado foi produzido da digitalizacdo de um documento em
papel.
Nivel de Acesso: Selecionar “Publico”.
Escolher arquivo: Efetuar upload dos documentos solicitados pela URFBio. Fazer o procedimento para
cada um dos documentos. Eles devem estar separados e organizados.

- Apos, clicar em “Confirmar Dados”

Para sabert Menu Pesquisa [N SNY :: O & S f

1000100080 11/2020. Registrar Documggtto Externo .
J¢: 100.01.0006011/2020-06)
) IEF - Cadastro de Plartio
Tipo da Documnto: y 4 Data do Documsnta:
P Consuitar Andsmento 5

L2 | =

PR

. PEX
-8

. PR
8

X

Wams Tata Tamanho Usuaria Unidada Aqlon
AR pet sianea 124538 7438 K8 asisTTEs

Importante: Repita este fluxo para cada documento que vier a ser inserido.

- Em seguida, clicar em “Enviar Processo”.
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% Documento Cépia do n° de recibo de in E

# Consultar Andamento
Processo aberto somente na unidade

- Em “Unidades”, selecionar a opgao IEF/URFBio XX — NUREG, que se refere a URFBIio
responsavel pela analise do processo

- Marcar a opgao “Manter processo aberto na unidade atual’, para acompanhamento

- Clicar em “Enviar” para finalizar

Enviar Processo /

Pr
2100.01.0008466/2020-33 - Pedidos, Oferecimentos & Informacdes Diversas

U
| Asllar i por onde i
IEF/URFEio AP - NUREG - URFBio Alto F - Niicleo de R izacdo e Controle Ambiental - Pﬁ
X
» -

¥ Manter processo aberfo na unidade atual /

) Remover anotacio

") Enviar e-mail de notificacdo

Retorno Programado

) Data certa

() Prazo em dias

Nota 1: Vocé deverd acompanhar a tramitacdo de seu processo com regularidade e
verificar, sempre, a sua caixa de entrada do e-mail cadastrado. Toda comunicagdo do
O0rgao acerca de seu processo de regularizacdo ambiental se dara via SEI.




ANEXO | - MODELO TERMO DE DECLARACAO DE CONCORDANCIA E
VERACIDADE

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
TERMO DE DECLARACAO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE

Cadastro de Usudrios Externos no 5E1 do Governo do Estado de Minas Gerals

Nome Completo do Usuario:

Documento de ldentidade: CPF:

E-mail ([mesmo utilizado no cadastro): Telefone:

Somente em caso de troca de e-mail utilize os campos abaixo.

E-mail antigo:

Novo e-mail:

Motivo da Troca:

Somente em caso de troca de Representante/Gestdo utilize os campos abaixo.

E-mail antigo:
Mdo preencher

MNovo e-mail:
Mdo preencher

Motivo da Troca:

Mdo preencher

Nome da Organizac3o que usuario representa (Empresa/Prefeitura/Associacao):

Mdo preencher

CNPY: Mio preencher
Enderego da Organizac3o que usudrio representa (Empresa/PrefeiturafAssociacdo):

Mdo preencher

Bairro: Mao preencher

Estado (UF): | Cidade: CEP:
Méo preencher Mao preencher

Obietivo/motivo de cadastro de usuario externo e drgdoyfsetor que solicitou o cadastro: https://goo.gl/Z07Riy

Preencher com o texto padrdo:

"Acesso ao Sistema SEl visando a formalizacdo, acompanhamento e peticionamento nos
processos de competéncia do Sistema Estadual de Meio Ambiente e Recursos Hidricos- Sisema.
N2 do processo SEl a ser formalizado: xoooom,
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ANEXO Il - TABELA DE MUNICIPIOS SEDE

URFBio Municipio Sede
Alto Médio Sao Francisco Januaria
Alto Paranaiba Patos de Minas
Centro Norte Sete Lagoas
Centro Oeste Divinopolis
Centro Sul Barbacena
Jequitinhonha Diamantina
Mata Uba
Metropolitana Belo Horizonte
Nordeste Teofilo Otoni
Noroeste Unai
Norte Montes Claros
Rio Doce Governador Valadares
Sul Varginha
Triangulo Uberlandia
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