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1. APRESENTAÇÃO 

Através deste manual você receberá orientações sobre os procedimentos relativos à 
formalização e acompanhamento de processos digitais através do Sistema Eletrônico de 
Informação – SEI, vinculados aos órgãos e entidades do Sistema Estadual de Meio Ambiente e 
Recursos Hídricos – SISEMA. 

Caso você não tenha cadastro de “Usuário Externo” para acesso ao sistema SEI, você deverá 
solicitá-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: Não há necessidade de apresentar cópia digitalizada de Procuração, termo de 
posse, ata ou outro documento digitalizado caso o Usuário Externo esteja representando 
uma organização pública ou privada. 

Nota 2 : Caso possua outras dúvidas acerca dos procedimentos para a utilização do 
sistema SEI! Acesse o link: https://docs.google.com/document/d/1DCExqxTofGIt9nAN- 
ZDHuEUmQZ9wxxU8FFBGhKCEeHc/edit ou entre em contato com o LigMinas através do 
telefone 155. 

2. INSTRUÇÃO PARA REQUERIMENTO DE PROCESSOS DIGITAIS VIA SEI 

A formalização, protocolo de documentos e o acompanhamento dos processos de regularização 
ambiental em todas unidades do Sisema serão realizadas através do Sistema Eletrônico de 
Informações (SEI). Desta maneira o cidadão não precisa mais se deslocar até as unidades 
regionais do IEF. 

2.1 CADASTRO DE USUÁRIOS EXTERNOS 

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

Nota 1: O “Termo de Concordância e Veracidade” deverá ser preenchido de acordo com o 
ANEXO I deste manual. 

Encaminhar a documentação necessária para a URFBio responsável pelo atendimento de seu 
município. Os e-mails estão abaixo: 

URFBio Alto Médio São Francisco                                        urfbio.amsf@meioambiente.mg.gov.br 
URFBio Alto Paranaíba                                                       urfbio.altopar@meioambiente.mg.gov.br 
URFBio Centro Norte                              urfbio.centronor@meioambiente.mg.gov.br 
URFBio Centro Oeste                             urfbio.centroeste@meioambiente.mg.gov.br 
URFBio Centro Sul                                urfbio.centrosul@meioambiente.mg.gov.br 
URFBio 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 
URFBio Noroeste                                   urfbio.noroeste@meioambiente.mg.gov.br 
URFBio Norte                                         urfbio.norte@meioambiente.mg.gov.br 
URFBio Rio Doce                                  urfbio.riodoce@meioambiente.mg.gov.br 
URFBio Sul                                           urfbio.sul@meioambiente.mg.gov.br 
URFBio Triângulo                                                                urfbio.triang@meioambiente.mg.gov.br 

 

https://www.sei.mg.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0
https://www.sei.mg.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0
https://docs.google.com/document/d/1DCExqxTofGIt9nAN-ZDHuEUmQZ9wxxU8FFBGhKCEeHc/edit
https://docs.google.com/document/d/1DCExqxTofGIt9nAN-ZDHuEUmQZ9wxxU8FFBGhKCEeHc/edit
https://www.sei.mg.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0
https://docs.google.com/document/d/1DCExqxTofGIt9nAN-ZDHuEUmQZ9wxxU8FFBGhKCEeHc/edit
https://docs.google.com/document/d/1DCExqxTofGIt9nAN-ZDHuEUmQZ9wxxU8FFBGhKCEeHc/edit
mailto:urfbio.amsf@meioambiente.mg.gov.br
mailto:urfbio.altopar@meioambiente.mg.gov.br
mailto:urfbio.centronor@meioambiente.mg.gov.br
mailto:urfbio.centroeste@meioambiente.mg.gov.br
mailto:urfbio.centrosul@meioambiente.mg.gov.br
mailto:urfbio.jequit@meioambiente.mg.gov.br
mailto:urfbio.mata@meioambiente.mg.gov.br
mailto:urfbio.metrop@meioambiente.mg.gov.br
mailto:urfbio.nordeste@meioambiente.mg.gov.br
mailto:urfbio.noroeste@meioambiente.mg.gov.br
mailto:urfbio.norte@meioambiente.mg.gov.br
mailto:urfbio.riodoce@meioambiente.mg.gov.br
mailto:urfbio.sul@meioambiente.mg.gov.br
mailto:urfbio.triang@meioambiente.mg.gov.br


4/19 
Versão 02 

05/2020 

 

 

 

Após o encaminhamento de todas as documentações necessárias, você receberá, no e-mail 
indicado, a informação de ativação do seu acesso ao sistema. 

2.2 REQUERIMENTO 

Para requerer formalização e/ou protocolo de processos do IEF, siga os seguintes passos e 
procedimentos: 

2.2.1 USUÁRIO EXTERNO 
 

- Efetuar login no sistema SEI, através do link abaixo:                                                                     
https://www.sei.mg.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_ 
acesso_externo=0 

 

 
 

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

 
 

- Selecionar o Tipo de Processo de seu interesse disponível  

  

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
https://www.sei.mg.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
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- Para os Tipos de Processos IEF – Cadastro de Plantio, IEF - Comunicação de Colheita e IEF 
- Declaração de Colheita de Floresta Plantadas e Produção de Carvão – DCF, preencher os 
campos conforme especificado: 

 

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

Cidade: Município sede da URFBio responsável pela área de abrangência do serviço, conforme ANEXO 
II deste manual. 

Documento Principal: Clicar no link disponível e preencher o formulário. Salvar ao final. 

Nível de Acesso: Escolher a opção mais adequada.  

Documentos Essenciais: 

- Escolher arquivo: Efetuar upload dos documentos que irão 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 está sendo anexado. 

- Complemento do Tipo de Documento: Preencher de acordo com o tipo do documento a ser inserido. 

- Nível de Acesso: Escolher a opção mais adequada. 

- Formato: Selecionar conforme especificação abaixo: 
 Nato-digital - se o arquivo a ser carregado foi criado originalmente em meio eletrônico.
 Digitalizado - se o arquivo a ser carregado foi produzido da digitalização de um documento em 

papel.


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

 
 

 
 

- Para os Tipos de Processos IEF - Intervenção Ambiental, IEF - Queima Controlada, IEF - 
Serviços de Cadastro e Registro e IEF - Simples Declaração, preencher os campos conforme 
especificado: 

 

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

Cidade: Município sede da URFBio responsável pela área de abrangência do serviço, conforme ANEXO 
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II deste manual. 

Documento Principal: Clicar no link disponível e preencher o formulário. Salvar ao final. 

Documentos Essenciais: 

- Escolher arquivo: Efetuar upload dos documentos que irão 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 está sendo anexado. 

- Complemento do Tipo de Documento: Preencher de acordo com o tipo do documento a ser inserido. 

- Formato: Selecionar conforme especificação abaixo: 
 Nato-digital - se o arquivo a ser carregado foi criado originalmente em meio eletrônico.
 Digitalizado - se o arquivo a ser carregado foi produzido da digitalização de um documento em 

papel.


- Clicar em “Adicionar” 

 

Documentos Complementares: 

- Escolher arquivo: Alguns serviços terão esse campo para a anexação de mais documentos. Anexar se 
necessário. 

- Tipo de Documento: Selecionar o tipo de documento que está sendo anexado. 

- Complemento do Tipo de Documento: Preencher de acordo com o tipo do documento a ser inserido. 

- Formato: Selecionar conforme especificação abaixo: 
 Nato-digital - se o arquivo a ser carregado foi criado originalmente em meio eletrônico.
 Digitalizado - se o arquivo a ser carregado foi produzido da digitalização de um documento em 

papel.


- Clicar em “Adicionar” e em seguida em “Peticionar” 
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O Sistema abrirá tela de assinatura eletrônica para conclusão do Peticionamento 
- Seu nome automaticamente estará descrito no campo “Usuário Externo” 

- Escolha seu cargo/função selecionando “cidadão” 
- Digite sua senha (mesma do login) 

- Após clicar em “Assinar” para finalizar o peticionamento 
 

 
 

Posteriormente o sistema gerará automaticamente o “Recibo Eletrônico de Protocolo” 
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- Neste recibo constará a relação de todos os documentos encaminhados, bem como a data e 
hora de envio e o nº do processo SEI a ser acompanhado 

 

 
 
 

2.2.2 USUÁRIO INTERNO (ÓRGÃOS 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=SEI) 

 

 

 

 
 

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

https://www.sei.mg.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=GOVMG&sigla_sistema=SEI
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- Selecionar o tipo de Processo de seu interesse, dentre os disponíveis 
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- Preencher todos os campos específicos: 

 

Tipo de Processo: Preenchimento automático. 

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

Classificação por Assuntos: Preenchimento automático. 

Interessados: Selecionar contatos para interessados. 

Observação desta unidade: Não há necessidade de preenchimento. 

Nível de Acesso: Selecionar “Público”. 
 

- Após clicar em “Salvar” 

 

 
 

- Clicar em “Incluir Documento” 

 

 

 

- Escolher o Tipo do Documento, dentre as opções disponíveis 
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- Preencher os campos específicos: 

 

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

Nível de Acesso: Selecionar “Público”. 

 

- Após clicar em “Confirmar Dados” 
 

 
 

- Sistema abrirá o Formulário para preenchimento 
 

- Preencher as informações e clicar no botão salvar e assinar  
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- Para incluir os demais documentos do processo, clicar em “Incluir Documento” novamente e 
selecionar a opção externo 

 
 

 
 

 
 

- Preencher todos os campos: 

 

Tipo de Documento: Documento. 

Data do Documento: Inserir a data em que o documento foi gerado no SEI. 

Número/Nome na Árvore: Inserir o nome do documento a ser encaminhado. 

Formato: Selecionar conforme especificação abaixo: 
 Nato-digital - se o arquivo a ser carregado foi criado originalmente em meio eletrônico.
 Digitalizado - se o arquivo a ser carregado foi produzido da digitalização de um documento em 

papel.

Nível de Acesso: Selecionar “Público”. 

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

 
- Após, clicar em “Confirmar Dados” 

 

 
 
Nota: Repita este fluxo para cada documento que deve compor o processo de interesse. 

 
- Em seguida, clicar em “Enviar Processo”. 
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- Em “Unidades”, selecionar a opção IEF/URFBio XX – PROTOCOLO, que se refere a URFBio 
responsável pela análise do processo 
- Marcar a opção “Manter processo aberto na unidade atual”, para acompanhamento 
- Clicar em “Enviar” para finalizar o peticionamento interno 

 

 
 
Nota 1: O Sistema SEI criará um processo cuja numeração deverá ser guardada para 
promover complementações ou retificações, caso necessário. 
 

2.3 ACOMPANHAMENTO 

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

 Acessando com login e senha / Controle de Acessos Externos (Usuário externo) 



 
 

 Através do link abaixo da “Pesquisa Pública”, 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


14/19 
Versão 02 

05/2020 

 

 

 
 

2.4 RESPONDENDO INFORMAÇÕES COMPLEMENTARES 
 
Para atender as solicitações de informações complementares, proceder da seguinte forma: 
 

2.4.1 USUÁRIO EXTERNO 
 

Depois de efetuar login, o sistema exibirá a tela “Controle de Acessos Externos” com a relação 
dos processos abertos pelo usuário.  
 

 
 

Escolha o processo de interesse. Abrirá uma janela com os dados do processo em questão. O 
usuário deve clicar em “Peticionamento Intecorrente”. 
 

 
 

- Preencher os campos conforme especificado: 
 

Processo: Sistema informa automaticamente, não sendo necessário 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. 
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- Tipo de Documento: Selecionar o tipo de documento que está sendo anexado. 

- Complemento do Tipo de Documento: Preencher de acordo com o tipo do documento a ser inserido. 

- Formato: Selecionar conforme especificação abaixo: 
 Nato-digital - se o arquivo a ser carregado foi criado originalmente em meio eletrônico.
 Digitalizado - se o arquivo a ser carregado foi produzido da digitalização de um documento em 

papel.


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

 

 
 

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

 
Nota 1: Os documentos deverão seguir a ordem do documento de solicitação enviado pela 
Unidade de Análise. 

 
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 poderão ter tamanho máximo de 40Mb. Caso seu documento tenha 
tamanho superior, recomendamos que faça a sua divisão, colocando a indicação numérica 
(ex: estudos1, estudos2, estudos3, etc.). 
 
O Sistema abrirá tela de assinatura eletrônica  

 

- Seu nome automaticamente estará descrito no campo “Usuário Externo” 
- Escolha seu cargo/função selecionando “cidadão” 

- Digite sua senha (mesma do login) 
- Clicar em “Assinar” para finalizar o peticionamento 
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Posteriormente o sistema gerará automaticamente o “Recibo Eletrônico de Protocolo” 
 

 
 

Nota 1: Você deverá acompanhar a tramitação de seu processo com regularidade e 
verificar, sempre, a sua caixa de entrada do e-mail cadastrado. Toda comunicação do 
órgão acerca de seu processo de regularização ambiental se dará via SEI. 

 
2.4.2 USUÁRIO INTERNO 

 
Depois de efetuar login, o sistema exibirá a tela “Controle de Processos” com a relação dos 
processos gerados e recebidos pelo usuário.  
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O usuário deve escolher o processo de interesse.  
 

- Para incluir os documentos solicitados pela unidade de análise, clicar em “Incluir Documento” e 
selecionar a opção externo 

 
 

 
 

 
 

- Preencher todos os campos: 

 

Tipo de Documento: Documento. 

Data do Documento: Inserir a data em que o documento foi gerado no SEI. 

Número/Nome na Árvore: Inserir o nome do documento a ser encaminhado. 

Formato: Selecionar conforme especificação abaixo: 
 Nato-digital - se o arquivo a ser carregado foi criado originalmente em meio eletrônico.
 Digitalizado - se o arquivo a ser carregado foi produzido da digitalização de um documento em 

papel.

Nível de Acesso: Selecionar “Público”. 

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

 
- Após, clicar em “Confirmar Dados” 

 

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

 
- Em seguida, clicar em “Enviar Processo”. 
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- Em “Unidades”, selecionar a opção IEF/URFBio XX – NUREG, que se refere a URFBio 
responsável pela análise do processo 
- Marcar a opção “Manter processo aberto na unidade atual”, para acompanhamento 
- Clicar em “Enviar” para finalizar  

 

 
 

Nota 1: Você deverá acompanhar a tramitação de seu processo com regularidade e 
verificar, sempre, a sua caixa de entrada do e-mail cadastrado. Toda comunicação do 
órgão acerca de seu processo de regularização ambiental se dará via SEI. 
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ANEXO I – MODELO TERMO DE DECLARAÇÃO DE CONCORDÂNCIA E 
VERACIDADE 
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ANEXO II – TABELA DE MUNICÍPIOS SEDE 

 

URFBio  Município Sede 

Alto Médio São Francisco Januária 

Alto Paranaíba Patos de Minas 

Centro Norte  Sete Lagoas 

Centro Oeste Divinópolis 

Centro Sul Barbacena 

Jequitinhonha Diamantina 

Mata Ubá 

Metropolitana Belo Horizonte 

Nordeste Teófilo Otoni 

Noroeste Unaí 

Norte Montes Claros 

Rio Doce Governador Valadares 

Sul  Varginha 

Triângulo Uberlândia 
 

 
 


