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1. INTRODUCAO

Até o final do ano de 2018, os processos de Fiscalizacdo de Parcelamento do Solo para Fins
Urbanos em analise no ambito da Agéncia de Desenvolvimento da Regido Metropolitana de Belo

Horizonte (ARMBH) tramitavam apenas em meio fisico (papel).

Este fato acabava por trazer algumas dificuldades no dia a dia, tanto para os servidores em
exercicio na ARMBH, quanto para os interessados em acompanhar e acessar os documentos dos
processos, tendo em vista a exigéncia do manuseio de grande quantidade de papel e a presenga
fisica do interessado na sede da ARMBH para o acesso ao processo, protocolo de documentos e

interposi¢do de recursos.

Além disso, a natureza fisica dos processos dificultava a comunicagdo entre ARMBH e

interessados, causando morosidade na andlise dos mesmos.

Objetivando a diminuicdo dos gastos com papel, a agilidade na andlise e tramitacdo de
documentos e a concessao de maior transparéncia a populagdo, a Agéncia de Desenvolvimento
da Regidao Metropolitana de Belo Horizonte iniciou em janeiro de 2019 a tramita¢do online dos
processos de Fiscalizagdo de Parcelamento do Solo para Fins Urbanos por meio do Sistema
Eletrénico de Informacgdes - SEI. Dessa forma, atualmente os interessados poderdo acompanhar

o andamento dos processos, protocolar documento e interpor recursos de forma online.

Baseado neste propésito, foi elaborado o Manual de Acompanhamento, Protocolo de
Documentos e Interposicdo de Recursos Online - Processos de Fiscalizago de
Parcelamento do Solo para Fins Urbanos que ira disponibilizar o passo a passo para que
os interessados saibam como acompanhar a tramitagdao dos processos, protocolar

documentos e até mesmo interpor recursos de forma online, por meio do SEI.

Obs.: para melhor visualizacao e desempenho em todos os passos e procedimentos descritos
neste Manual, é recomendada a utilizacdo das versGes atualizadas dos navegadores Google

Chrome e Mozilla Firefox.

Caso tenha problemas para executar qualquer procedimento descrito neste Manual, favor
entrar em contato por meio dos seguintes telefones: (31) 3916-7704 (31) 3916-7696 ou por

meio do endereco eletronico ti@agenciarmbh.mg.gov.br.



mailto:ti@agenciarmbh.mg.gov.br

2. CONSULTA AO ANDAMENTO DOS PROCESSOS

2.1. Cadastro de Usuario Externo

Para obter acesso online ao andamento dos Processos de Fiscalizacdo de Parcelamento de Solo

para Fins Urbanos é necessdria a realizacdo do Cadastro de Usudrio Externo no Sistema

Eletronico de Informacdes (SEl), que pode ser feita da seguinte forma:

> Acessar o SEl e seguir o passo a passo informado na tela ou acessar o “Manual do Usudrio

Externo” para maiores esclarecimentos.

Obs.:
e 0s documentos solicitados para realizar o Cadastro de Usudrio Externo deverdo ser

encaminhados para o endereco eletrénico: ti@agenciarmbh.mg.gov.br com cépia para

cadastroseimg@gmail.com.

e & necessario o prazo de 01 dia util para a efetivagdao do cadastramento. Dessa forma,
fique atento para que o encaminhamento dos documentos necessdrios para o
cadastramento no SEl seja realizada com a antecedéncia necessdria para que nao haja
perda do prazo para a interposi¢ao de recursos, caso seja essa a intencdo (12 Instancia
- 20 dias, a partir da data de notificagdo / 22 Instancia - 30 dias, a partir da data de

notificacdo).

Apds o encaminhamento da documentacdo necessaria, o processo serd disponibilizado, ao
usuadrio, para acesso pelo SElI (nesse momento vocé receberd um e-mail informando sobre a

concessao de acesso e o numero do Processo. Favor verificar sua caixa de SPAM).

Nota: os processos de fiscalizagdo iniciados em meio fisico, continuardo tramitando da mesma

forma até a sua conclusdo, nao sendo permitido o protocolo de recursos de forma online.


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:ti@agenciarmbh.mg.gov.br
mailto:cadastroseimg@gmail.com

3. PROTOCOLO ELETRONICO DE DOCUMENTOS

Eventualmente, objetivando um melhor entendimento dos processos, os técnicos da ARMBH

podem solicitar o encaminhamento de informacdes e/ou documentos complementares.

Até o final de 2018, o protocolo de tais documentos era permitido apenas por meio fisico
(papel). Entretanto, atualmente é facultado ao interessado o protocolo eletrénico, que pode ser

realizado seguindo-se os passos abaixo disponibilizados.

Obs.:

e para a realiza¢do do protocolo online de recursos, é necessdrio cadastramento prévio
de um usudrio no SEl. Caso ainda nao esteja cadastrado, clique aqui e siga os passos
descritos;

e & necessario o prazo de 01 dia util para a efetivagdo do cadastramento. Dessa forma,
fique atento para que o encaminhamento dos documentos necessdrios para o
cadastramento no SEl seja realizada com a antecedéncia necessdria para que nao haja
perda do prazo para a interposi¢ao de recursos, caso seja essa a intencdo (12 Instancia
- 20 dias, a partir da data de notificagdo / 22 Instancia - 30 dias, a partir da data de

notificacdo).



3.1. Realizar login no Sistema

Acesse o link www.sei.mg.gov.br/usuarioexterno e preencha os campos “E-mail” e “Senha”,

conforme cadastro realizado previamente (Passo 2.1);

Publicagdes

Eletrénicas

Acasso para Usudnios Extemos

seil |-

[Ewims | [Emmmrmasem
Gl a0 58 veod 903 10 85 CaCBaVacH

3.2. Selecionar processo

Ao acessar a pagina inicial do sistema, acesse no meu lateral a op¢do “Controle de Acessos
Externos”. Em seguida clique no niumero do processo sobre o qual deseja interpor recurso,

conforme imagem abaixo:

0 0O ESTADG DE MINAS GERNS

Publicagdes Eletrénicas Menu & f

Controle de Acessos Externos

Usta do Acessos Exiomos (1 ragisho)
Ty

Dacumento Tipo Liberagio Validade

Frocessa
:D:-u-: 01.0000120/2019-67 [t 082027



http://www.sei.mg.gov.br/usuarioexterno

3.3 Clicar em “Peticionamento Intercorrente”:

Ao carregar a pagina, no canto superior direito aparecera o botdo Peticionamento Intercorrente.

Clique neste botao.

Acesso Externo com Acompanhamento Integral do Processo

Autiagio
Frocesss 243001 00001202018-67
Farcaiamento oo S00. Fiscaizagho
Data do Geraco 12009
Interessades:

Lista de Protacolos (1 registroj:
Processo! Documents T Data Unidats
3701334 Oficio § 1032019 ARMEHID®

Lisa de Andsmentos (3 egistros):
Datton Unidage Daserigio

e ’ externn para JCeom visusizagi eiegral to processa

T e ARMERDE Possibiitar & pIStOCOK & TeCLrs0s Ot

2010 1420 ARMBHIOP Processo pisco peras

3.4 Na area “Documentos” clicar em “Escolher arquivo” e anexar recurso:

Ao clicar em “Escolher arquivo”, o sistema abrira a possibilidade para que se busque o arquivo
nas pastas do seu computador. Selecione o arquivo que contenha o documento a ser anexado

ao processo eletronico.

Obs: atentar aos tipos de arquivos sustentados pelo sistema (7z, bz2, csv gz html, jpeg, json

mp4, mpeg, mpg, odp, ods, ogg, ogv, pdf, svg, tar, tgz, txt, xml e zip).



Peticionamento Intercorrente

Publicagoes Eletronicas Menu £ f

Evtwon | [Ferar
risntagaes
Este petcionamento serve pars pentocsizar ctes da sdminisiraco sobre o Tpo de Processo comespondents, 0s dorumentos poderdo ser inciuidas firelamenie a0 processo GCado ou em processa novs relacionads
{ Frocease
Mimero: Tipa:
Tipo Peticionamento Intercarrente Data de. Agses
2430.01.00001202018-57 Parcelamentn 00 Solo: Fiscaizache Dwelo ho Processo InGcaco 11032018 3

[ Documentos |

04 dacumentos evem ser Caregatos aaa, endo

Documento famanna mixima: 40Mb):

Escomer arauio |Neanum srquive selecknsdo

Tioo 08 Documents; (3

08 Cocumentos. O Niveis o8 abaing estario ‘ssvidar putiica, aue podard alleriios 4 Qualguer Momeno sem necessidade d¢ prévio isa

Complementn 80 Tipo s Documento: (3

Nive 0 Acesso: ()
Pubico

Formato: () Nato-Oigeal

Oigtateado [~

Mome do Arquiva

Tamanno Documento Nivel 06 AcEsso

3.5 Selecionar “Tipo de Documento” (verificar o mais adequado ao caso concreto);

3.6 Digitar, caso necessario, no campo “Complemento do Tipo de Documento” informagoes

adicionais sobre o documento que esta sendo anexado,

3.7 Selecionar formato e “Conferéncia com o documento digitalizado” (verificar o mais

adequado ao caso concreto);

3.8 Clicar em “Adicionar”:

Peticionamento Intercorrente

Publicagbes Eletronicas Menu £

[2wswnar] [Fawr]
[Orieniagdes
Gocumentos em O sminisegRo s00re @ T 08 PIOCESS0 CHTES00N0ENE, O3 OOCLENLD: DOOED Ser U0 IMSLAMENTE N0 BIOCEESE MO0 6 B DIDLES0 UG FEIECHNE0D.
[ Processo }
Mimsro: Too;
o] |
Processo Beticionamento Intercorrente Data de Autuagho Agdes
243001 00001202018.67 Parcelamentn do Solo Fiscalzagio Dirsto na Processa Indcato nna2nie x
—_Documentos }
ser informasios & 0s documentos. Os Hivels e Atessa que estarlo condio e necs aviso
Documenta itamanhi maximo: 40Mbl:
Escolhor amuiva | Rocurca CAR - Tasta SE it
Tipa de Documento: () Complementa do Tipa e Documenta; ()
Retures v] GAR-tneEncs
Mivel do Acesso; (3)
Fiico
X Contertacia com o documento digializad:
Fomoto: () NaloDigtal @ Digtaizats = <:
Nome do Arquive Data Tamanho Documenta Nivel de Acessa Formato Agses
‘uscona | [Fagpar



3.9 Clicar em “Peticionar”:

‘GOVERND 0O ESTADG DE MINAS GERNS

Publicagbes Eletronicas Menu £ f

Conticer i a3 62 atminsiagia sobre o T de Processo comesponderts, 03 documentas poderdo sar nciidas dretament 1o oGS0 <00 o B PIGCES10 AOND reaCOTACH
~{ Pracesse |}
Himero T
(] [
oo Puticionsmente intercorranle Data do Autuagso Agaes
243001 00001202018.67 Farcalamento do Selo Fiscaiacio Gielo na Processo indicao T0az18 x
([ Documentes |
devem sor sando informagos o o5 Gocumeros. O3 Hins e Acessa qusforem inicacos avaiso 65t condicionacos & e por seridar pibiica, s poderd aerblos 8 qualcue: mamenta sem nacessKade de privio s
Documento (famanho maximo: 40Mbj:
Escolher srauiva | Nennum arauio sescionato
Tipo e Documento: @ Complemento do oo 8¢ Documenta: (3
Hive de Acessa: ()
Fomato:(® O MaloDigtal ) Digtalzate
Home do Arguiro Data Tamanho Documenta Nivel de Acessa Fomato Agées
Recurso CAR - Teste SE|pat TVOH2MS 154934 17596 KD Recurso CAR - 1° Insténcis Puzico Dignalzado x

(==t == =

O documento anexado ira aparecer ao final da pagina, constando as informagdes basicas sobre
0 mesmo. Assim que isso ocorrer, no canto inferior direito da pagina constara um botao

indicando a agdo de Peticionar. Nesse momento basta clicar sobre o mesmo.

3.9.10 Concluir Peticionamento - Assinatura eletronica:

Ao clicar no botdo peticionar, uma caixa de didlogo serd aberta e sera necessario preencher os
campos solicitados. Observe que o campo “Usudrio Externo” estard previamente preenchido e

ndo podera ser alterado. Dessa forma, proceda com os seguintes passos:



3.9.10.1 Selecionar “Cargo/Func¢do”: Representante Legal:

Peticionamento Intercorrente

Publicagdes Eletronicas Menu £ f

[Estony | [Feaar
iientaghes
Este peboonamento serve Dara protocolizar JOCUMeNtos em rocessos 1 existentes. 00 08 documentos podero £er Inchuidos
[ Processe }
. beddel - o x
Nimero: Tipo:
[ =] @ Nttps://www.seimg.gov.br/sei/controtador_externo php?id_procedimento=444 ocediment o
Processo Concluir Data de Autuagdo Agbes.
243001.00001202019.87 | 1032019 x
e | [
(| Documentos } N y T s
Os documantos davem ser +30 AMrtCos 03 Ogtalrados penal o Anca. 5B PbICO, 3 quaiquer
cocumen
. gaizados ik ue decas 0 GreRo te revisio dos alos raticados O POCES50. BArA QUe. G250 SOICRACO. Seam dpresentados para
Dacumento (tamanho méximo: 40M): gy g
Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado [EX18MO . POr 58U INtSMEio, o 56 consideram
Escoher reakzscos s
prazo, considerado noepancenta
e Complemento do Tipo de Docul  SE1. & 4 08 verticar o recabmants s ntmasdes oiidnicas
[ Gl Usudsio Extemo:
Nivel de Acesso:
Piibiico o Cargorfungdo:
[Represeniants Legal
Pro-Reror de Paneamento Gestdo e Financas
Fomato: @ NatoDigha 0 Digtsests [ Fro-Reltor de Pos-Graduagdo
Pré Rettora Adurta
Nome do Arquivo Pro-Raftora oe Ensino Nivel de Acesso Formato Agdes.
Recurso CAR - Teste SE1 00t Pro-Reftra 08 Exensdo Pubico Diaizaco x
Procursder Chele
Procurador 63 Repudica
Procurador do
Procuradora
Procuradora chese
1 Procuradors 0a Republica.
fora ¢o Estado
Professor de Educacio Supenor
Professora de Educacio Supenor
Fromotor 08
Promatora de Justics
Reor
Retora
= z

3.9.10.2 Inserir Senha de Acesso ao SEI (mesma senha utilizada para efetuar o login no SEl);

3.9.10.3 Clicar em “Assinar”:

Peticionamento Intercorrente

Publicagoes Eletronicas Menu £ -1

Apds a conclusdo

Suseonar | [ Fezrar
TiERtagoes
18 wustertes o 05 documentos

[ Processo }

|= s S |
Nimero: Tipo: | 1

paw] [ @ Dittps//www.seimg.gov.br/sei/controlador_extemo,phpTid_procedimento=4443: procedinm 10, o
| Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica Data de Autuagdo. Agdes
243001 0000120201967 g 1032019 x

| = )~
(~{ Documentes } —y s =
s Gocumentos devem ser CaTegacos abatio, $6ndo de Sua exclUSIVa fesponsabildade a conformy 330 ausbnticos o5 Cigialzados, i % Ainds, Dbl  qualiuer

o ccumentor
Do ety sl e Somtacos i s cecas o e s G o scades 10 rocase, A e Cio Ll s ssetacos s
Escolner arquivo  Nenhum arqunvo teleconado EX2N0 0u. PO S8U INtermédio, com. representada. S@ consideram
: tcacos s o
prazo Grasila. Ingspancanis 56 sncontre
Tios dé Documanisi® Complemento do Tipo de Docul  SEL. &M 08 verticar o recabments 6 ntmases sieioncas
] Usuirio Externo:
Nivl de Acesso:
pssey @ Cargo'Fungio:
Represertanie Legal
Fomato:@ ) NatoDigtal ) Dotalzade - Saoda00pcasso 0t
Nome do Arquivo. )l - Nivel de Acesso Formato Agbes.
Recurso CAR - Teste SELpd! | Pudico Digitaizado X
Zewora | [Feznar ]

dos passos acima descritos, o usudrio receberd a confirmacdo do

Peticionamento Eletronico (protocolo do documento eletronico) no endereco de e-mail

cadastrado e podera acompanhar o andamento do processo pelo préprio sistema. Lembre-se

de sempre conferir sua caixa de SPAM.

10



Obs.: apds o protocolo do recurso, o sistema ird gerar um novo link do processo, com a mesma
numeracao. Entretanto, neste link sé sera possivel acessar o documento protocolado e o recibo

eletrénico (documento com Acesso Externo com Disponibilizagdo Parcial de Documentos).

Caso necessite acessar os demais documentos constantes do processo, clicar no link com o
numero do processo que estiver mais abaixo na tela. Este link permitird acesso integral ao

processo.

11



4. INTERPOSICAO ELETRONICA DE RECURSO JUNTO A COMISSAO DE APRECIACAO DE
RECURSOS (CAR) - 12 INSTANCIA

Para o protocolo online de recursos junto a CAR, siga os passos descritos abaixo:

Obs.:

e para a interposicao eletronica de recursos, é necessario cadastramento prévio de um
usudrio no SEl. Caso ainda ndo esteja cadastrado, clique aqui e siga os passos descritos;
e é necessario o prazo de 01 dia util para a efetivagao do cadastramento. Dessa forma,
fique atento para que o encaminhamento dos documentos necessdrios para o
cadastramento no SEl seja realizada com a antecedéncia necessdria para que nao haja
perda do prazo para a interposicdao de recursos junto a CAR (20 dias, a partir da data

de notificagdo.

4.1. Realizar login no Sistema

Acesse o link www.sei.mg.gov.br/usuarioexterno e preencha os campos “E-mail” e “Senha”,

conforme cadastro realizado previamente (Passo 2.1);

12


http://www.sei.mg.gov.br/usuarioexterno

4.2. Selecionar processo

Ao acessar a pagina inicial do sistema, acesse no meu lateral a op¢do “Controle de Acessos
Externos”. Em seguida clique no niumero do processo sobre o qual deseja interpor recurso,

conforme imagem abaixo:

‘GOVERND 0O ESTADG DE MINAS GERNS

Publicagdes Eletronicas Menu & °f

seil

Controle de Acessos Externos

Lsta do Acessos Extemes (1 rogisio

Dacumento Tipo Liberagio Validsde Agdes

Frocesso
E>2: 30.01.0000120/2019-67 11032018 2002027

Nota: caso o interessado tenha realizado o protocolo eletronico de documentos no sistema,
havera mais de um link de processo disponivel. Clicar no link com o nimero do processo que
estiver mais abaixo na tela. Este link permitird acesso integral ao processo (verificar item
3.9.10.3 da sessdo anterior).

4.3. Clicar em “Peticionamento Intercorrente”:

Na parte superior a direita da tela, encontre o botao “Peticionamento Intercorrente”.

13



Acesso Externo com Acompanhamento Integral do Processo

Lista de Andamentos (2 registros):

Al
Frocesse 243001 000120201947
Porcoamerto 6o ol Facsizaghs

Ota 0 Goregic a0t

aressates
Lista de Protocolos (1 registro):

Processo) Documents oo o Unasas

a701334 orcos Toan ARMBHTE

Dataton Unidage

Daserigio

11032019 1437 ARMBHDE

extermn paral ] Com visusizaclo inegral do processa.

Possmitar

V2010 1428 ARMBHIDE Processo pubico

para
& protoCol O recursat o

gerad0

4.4. Na area “Documentos” clicar em “Escolher arquivo” e anexar recurso:

Ao clicar em “Escolher arquivo”, o sistema abrira a possibilidade para que se busque o arquivo

nas pastas do seu computador. Selecione o arquivo que contenha o recurso assinado para que

0 mesmo seja anexado ao processo eletronico.

Obs: atentar aos tipos de arquivos sustentados pelo sistema (7z, bz2, csv gz html, jpeg, json

mp4, mpeg, mpg, odp, ods, ogg, ogv, pdf, svg, tar, tgz, txt, xml e zip). Preferencialmente

utilizar cépia digitalizada do recurso assinado no formato pdf.

14



Publicagbes Eletronicas Menu

Peticionamento Intercorrente

Feimens | [Ferar
risntagies
Este serve para saco sobre e Tpo e Processo comespondente, 0s documentas poderdo ser insuidus direlamenie na processo indicado ou em processa nowe relacionado.
—{Processa |
imers: Tipa:
Proce: Tiva Peticionaments Intercarrente Daia de Autuagio Agtes
2430.01 0000120201967 Parceismenta a0 Sola Fiscaizaco Dielo vo Processa Inscazo 2019 x
[ Documentos |
04 documenios devem ser caregacos shaba, sendo o8 cocumentas. O3 Nives ce anang estardo pitica, cue poders slbriios 3 qusiauer momenlo s6 necessidade 68 OB avsa
Documents lamanho méxmo: 4MD):
[ Escomer arauvo [vennum sraunvo ssiscinsde
Tioo ds Documento: () Complaments 30 Tipo g Documento: ()
o[ ]
Nive 0 Acesso: ()
Pubico
Formate: (3 NatoDigial (0 Digfaleado |
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel 06 ACasso Formata.

4.5. No campo “Tipo de Documento” selecionar: “Recurso” e no campo “Complemento do
Tipo de Documento” digitar: “CAR - 12 Instancia”

Publicagbes Eletronicas Menu £ <f

Peticionamento Intercorrente

rientagBes
Este petcionamento serve pars umenlos em es. Condiconado Tipo de Frocesso comespondente, os doc Incluldos dretamente

{ Frocesso

Ewseomar | [Fegrar

Mimero; Tipa:
[F=2 1
Processe Tieo
2430.01 0000120201857 Parcslamento o Solo: Fiscalzagin

Petcicasmenta lntercorrents Data de Autuagho Aghes
Dieio no Frocesso iniicado 21 X

ocu;

0 ducumenios devem ser camegados sbaixs, sendo 8

documentes 53 Niveis d i & andiisa por iblico, que podend. auisa
Documento ftamanha maximo: 40Mb}:

| Escoher armuira | Recurso CAR - Teste SEI pat

Tipo d Documento;: (3)

Recurss ][RR mstanc ]

Nivel i Roesso: (B
Fibiica

Formaw: @ O NatoOgel O Ogtamsey [

Mome do Arquiva Data Tamanho Dacumenta

ivel de Acessa Formato Agdos
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4.6. No campo “Formato” selecionar:
documento digitalizado” selecionar:

“Digitalizado” e no campo “Conferéncia
“Copia simples”:

com o

Publicagdes Eletri

Peticionamento Intercorrente

05 documenos podaro ssr incluidos drstaments no processo Indcado ou e prucesso nova relazionado.

Tio,

]

243001 GI01202018-57

o Paticionaments Intercorrenta
Farcalamanto do Soio. Fiscalizagso

Dssio no Processa Indado

Data 06 Autuagho

1032010

o8

dewvem ser camegads aba

Documenta itamanho mximo: 49Mbl:

Tipo de Documento: (3

Escolnes asguivo | Recursa CAR - Teste SEI pdt

Infoemados @ o5 documenios. Os Nivets de Acesso que Torem indicados abai estardo condicionadus & andlise por servidor pitico, que porerd alterd-dos 3 quaiquer momanto sam necessidade o prévio avso

Complements do Tipa de Documento: (3)

Rocursa

v R

Nived de Acesso: (7)

Py
‘Conteréncia com o documento diginalizads:
Fomaio: (@ O HaloDiglal @ Diptaizada S|
Nome do Arquive Data Tamanho Documento Nivel de Acesse Fonmato Aghes

Cépia Auteniicada por Cariro
Documerta Grignat |

4.7. Clicar em “Adicionar”:

Peticionamento Intercorrente

Publicagdes Eletroni

[Emeorar] [reanr]
[ Grisntagoes
cocumentos em 08 saminisyagto sobre o Teo o serinciuioos draamente
—[Pracesso
Humero: Al
] [
Processo Petcionamenta lntercorents Deta de Autuagie Aghes
24301 6300120201857 Farcslamentn do Sele. Fiscalzagio Dieto no Frocessa Iniicado a1 X
—{ Documentos }
e ser informados € 0s documentos Os Niveis de Acessa que L i que poderd aviso.
Documento ffamanho masimo: 4OMb):
Escolnes arquiva | Focursa CAR - Tasio SE1 pit
Tipa de Documento: () Complemento do Tipa de Documenta: (9
Recure v [GAR-TinwEnca
Wivel de Acesso: (3)
Fubico
i ~ Conlertacia com o documento digializado:
Fomato: () ) NsloDighl @ Digtaiado [ = <
Worme o Arquivo o Tamanho Documenta Nivel de Acessa Fomato agoes
|
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4.8. Clicar em “Peticionar”:

Peticionamento Intercorrente

Publicagbes Eletronicas Menu £ -f

dozumertos em

¢ sdministacio sobre & Tpo de Processo comespondants, o3 dosumentas pocerio ser e ro processo indicadd
({ Pracesse }
Mimeso: Tigo:
Jlamar] [
Paticionaments Infe Dota do Autiagia Agdos
243001 0000120201867 Parcelaments do Sele Fiscaizacio Direto na Processa Intcatto 12018 x
—{ Documentas |
informaos 8 o3 cozumenios. O Nives e estaric e poderd aeréos a qualaues momentn sem necessidade de privio aviso
DocUMEAto {aMANNE MAKIMO: OMD:
ESComer aTQUiv0 | NENNUIM TN S8600B00
Tipode Complemento o Tipo e Documenta: (3)
Mivel de Acesso: ()
Piice
Fomeio:@ O oD © Dotazads (oo
Nome do Arquivo Data Tamanta Documenta Nivel e Acessa Formato Agges
Recurso CAR - Teste 9E|.pat TUDHZI 154034 17596 K RecWrso CAR - 1* Insténcia. FPumico. Dignalzade x

4.9. Concluir Peticionamento — Assinatura Eletronica:

> =lre

Observe que o campo “Usuario Externo” estard previamente preenchido e ndo podera ser

alterado. Dessa forma, proceder aos seguintes passos:

4.9.1 Selecionar “Cargo/Fun¢do”: Representante Legal:

Peticionamento Intercorrente

Publicagdes Eletronicas Menu £ f

Retora
> e -

[Estoon | [Forar
iientaghes
Este pebioonamento serve Para protocolizar JoCUMENtos em Processos 4 existentes bl 05 documentos poderdo £e¢ Inchuidos
| Processe }
§ beddol - o x
Mimero: Tipo:
[ =] & hitpsy//www.seimg.gov.br/sei/controtador_extema.phpid_procedimento=44495038id_tipo_procediments o
Processo Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica Data de Autuagdo Agbes.
243001 00001202019-87 . 1032019 A
e | [
{Documentos } A 00 sua semna termos regem o
O documantos devem ser +30 autinticos penal Anca &b st publico. 3 quaiquer
cocumentos 5
. éighakzacos a que Gacara 0 GreRo e revisho 092 alos prALAdos nO PIOCESS, Pard que, cA40 SOICRACO. S8 3presentados oara
Dacumento (tamanho méximo: 40Mb}: oy er g
Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado. [EX18MO U, POr Seu INtemedio, se consideram
S 22005 atéas
prazo, considerado Indepencents
Tigo e Documento: (B Compleinents do Thpo 8é D SEI, 3 tm de verficar 0 receomaNto 98 MAMacass Sistronicas
[ vl Usudsio Extemo:
Nivel ge Acesso: ,
Pitico 2 Corgoffunglo:
[Ropmsesm v]
Pro-Reror de Paneamento Gestdo e Financas
Fomue:® 0 NatoDigtal 0 Dgtaate [ | Fro-Reltor g6 Pos-G
Pro-Reitora
Nome do Arquivo Pro-Raitora de Ensino Nivel de Acesso Formato Aghes
Recurso CAR - Teste SE1 paf Pro-Reitors 02 Extensio Pubico Digtaizaco x
Procurador
Procurador 63 Repudica
Procurador do. Foenn | [Fogw ]
iy wcrar | [vegher |
Procuradors
| Procuradora da Republica
o2
MG
Professor de Educaco Superor
Professora de Educacio Supenor
5
Promatora de Justics

4.9.2 Inserir Senha de Acesso ao SEI (mesma senha utilizada para efetuar o login no SEl);

4.9.3 Clicar em “Assinar”:
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Publicagoes Eletronicas Menu £ -1

Peticionamento Intercorrente

~{Orientagses }
Este pelicionamsnto serve para profocolgar documentos am processos 4 ewstentes. Condiconado a0 NMerD 00 Procass0 & parametrza;des da admiisya;3o sobre o TIpo 08 Procasso coTespandants. 05 GocuMNtos DOJer30 51 INChdoS FBtaMeNts 1 DIOCESS0 NACAJ0 GU 6 PIOCE3S0 NOVO relaConacD
—[Processo }
2= = SE1 - Condluir Peticicnaments - Assinatura Eetrénica 2 - Google Chrome: - o x

Numero: Tpo:

B — @ nitps//www.seimg.govbr trolador_extemof : o

Processo | Concluir Peticii - il i I Deta de Autuagdo Agdes.
2430 01 00001202019-57 :> 1032019 X
{Dscumentos } import i aceitado d0s temos @ condighes Que agem 0
o na ass X
devem s can sendo e sua exc

Irpitiico, que podsra aners-os 3 qualauer momento sem necsssidade de prévio avisa
Documento (tamanho méximo: 40Mb):

Escoiner arguiv _ Nerhum arcuno seleconsdo

realizados o st
Drazo. consKerago sempra o hordo o&cial de Brasila, in
Tipo de Documento: ® Complemento do Tipo ge Docud  SE. @ m de vericar o racebmento de imimagdss ietron

st Exemo:

Nivel de Acesso: () CargoFungao:

Publco e
R s

Fomato:@® ) NatoDigtal ) Digtalizade oo Senha de Acesso a0 SE
Nome do Arquivo Nived de Acesso Fomato Agdes
Recurso CAR - Teste SEI paf Puico Digitaizado x

Apds a conclusdo dos passos acima descritos, o usudrio receberd a confirmag¢do do
Peticionamento Eletrénico (interposicdo do recurso eletrénico) no endereco de e-mail

cadastrado e podera acompanhar a decisdao da CAR pelo préprio sistema. Lembre-se de sempre

conferir sua caixa de SPAM.

Obs.: apds o protocolo do recurso, o sistema ird gerar um novo link do processo, com a mesma
numeracdo. Entretanto, neste link sé serd possivel acessar o documento protocolado e o recibo
eletronico (documento com Acesso Externo com Disponibilizagao Parcial de Documentos). Caso
necessite acessar os demais documentos constantes do processo, clicar no link que estiver mais

abaixo. Este permitira acesso integral ao processo.

Nota: conforme detalhado no Decreto Estadual, 45.751/11, de 05/10/2011 (art. 62), o processo

serd decidido pela CAR no prazo de 60 dias, contados da conclusdo da instrucdo, podendo ser

prorrogado uma vez, por igual periodo, mediante motivagdo expressa.
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5. INTERPOSIGAO ELETRONICA DE RECURSO JUNTO A DIRETORIA-GERAL - 22 INSTANCIA

Para o protocolo online de recursos junto a Diretoria-Geral, siga os passos descritos abaixo.

Obs.:

e para a interposicao eletrénica de recursos, é necessario cadastramento prévio de um
usuario no SEI. Caso ainda ndo esteja cadastrado, clique aqui e siga os passos descritos;
. é necessario o prazo de 01 dia util para a efetivacdao do cadastramento. Dessa
forma, fique atento para que o encaminhamento dos documentos necessarios para o
cadastramento no SEl seja realizada com a antecedéncia necessdria para que nao haja
perda do prazo para a interposicdo de recursos junto a Diretoria-Geral (30 dias, a partir

da data de notificagao.

5.1. Realizar login no Sistema

Acesse o link www.sei.mg.gov.br/usuarioexterno e preencha os campos “E-mail” e “Senha”,

conforme cadastro realizado previamente (Passo 2.1);
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5.2. Selecionar no processo

Clique no numero do processo sobre o qual deseja interpor recurso (estara disponibilizado na

area “Controle de Acessos Externos”), conforme imagem abaixo:

‘GOVERNG DO ESTADO DE MINAS GERAIS

El! Publicagdes Eletronicas Menu & -1
Conlrole de Acessas Extemas

Alerar Seaba

Pesquisa Pibica

Pelicionamento »

Controle de Acessos Externos

Lista do Acassos Exlemos (2 regisiros
Recibes Eletrénicos de Proocal

Documento i Uiberagio Vaikdode 5
Intimaghes Esstranicas " o

1032019 1502219
InformagBes sobre o SEI 1exzI8 20052007

Obs.: Repare que ap0s a realizagdo do protocolo do recurso em 12 Instancia, o sistema gera
novo link do processo, com a mesma numerac¢ao. Entretanto, neste link sé serd possivel
acessar o documento protocolado e o recibo eletrénico (documento com Acesso Externo com
Disponibilizagdo Parcial de Documentos).Caso necessite acessar os demais documentos
constantes do processo, clicar no link que estiver mais abaixo. Este permitira acesso integral

a0 processo.
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5.3. Clicar em “Peticionamento Intercorrente”:

Acesso Externo com Acompanhamento Integral do Processo

Processo 2430,01.00001202019-67
Tia: Parcaiaments do Soio. Fiscatzagio
Data da Geraglo 03201
Interessados
Lista de Protocolas {4 regisiros);
Processa | Documento Tipo [ Unigade

4 Oficio s 103201 ARMEHOP

Recusza CAR - 1* stincia a2 ARMEHOP
Recta Exironico de Protocon szt ARMEHOF
Dacisiio CAR n* Teste. NOI209 ARMBHIOP
Liso ds Andamsntos (6 epistrost
Datatiora Unidade Descrigho
1032018 1601 ARMEHIDE Processo recetido na undad
032079 1500 ArNEHIDE Pr0ca850 rametion 0ol Unitads ARMEHIOP
132016 16,00 ARMEHID © Usur de Matos efetivmu tercoerte 3706871
o . Diponbiizado 30850 arfamo para Stafsni Ferrara oo Mafas (stevyGgmal com) o 150272118 36500 dac). Para disponibiagao do dozamertos
1032018 1800 ARMEHIDP 2 A y o g Eltrinico reabzads
; . s Wetus [steavy@gmai (3000 dias]. Com vesatzaghe iegral do processo.
AN 1437 ARMEHOP PossiDiltar & DIOIOCOKD 0 NECIFSOS. 3
2016 1428 ARNEHIDP Processo pisico gerad

5.4. Na area “Documentos” clicar em “Escolher arquivo” e anexar recurso:

Ao clicar em “Escolher arquivo”, o sistema abrird a possibilidade para que se busque o arquivo
nas pastas do seu computador. Selecione o arquivo que contenha o recurso assinado para que

0 mesmo seja anexado ao processo eletronico.

Obs: atentar aos tipos de arquivos sustentados pelo sistema (7z, bz2, csv gz html, jpeg, json
mp4, mpeg, mpg, odp, ods, ogg, ogv, pdf, svg, tar, tgz, txt, xml e zip). Preferencialmente

utilizar cépia digitalizada do recurso assinado no formato pdf.

Publicagbes Eletronicas Menu £

Peticionamento Intercorrente
eaunar] [Fezur
rientagos

Esle peficionamento serve para protocoiizar documentos em processos 4 existentes. Condicionado 30 nimero 4o processo e sobee 6 Tioo o5 dacumentos poderBo ser incluidos e processe mdicado

[ Processo |

Wimero: Tipo:

[ [imiear ]

Frocessa Tipo Peticionaments Inercomente Deta g Autsagho Ages
243001 00001202018.57 Farcetamena 00 S0 Fecalagio Dl a0 Frocessa Indcato ) x

[ Oocumanios }

05 doc senda de sua — Infoemados € o5 documenios. Os Niveis de Acesso tue abao estarbo condic Senvidor pibiicn, gus poderd slerdus & qualauer momentn sem necessidade de prévio aviso
Bocumanto (tamanho mixima: 40Mb)

Tigo de Documento: (B) Complemento da Tipa de Documento: ()

[ LI 1

Nivol da Acasso: B

Piiica

Formate: ) © NatoDigtal © Datakeasn [y

aor
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acessa Formato Agoes
[Esmanar] [
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5.5. No campo “Tipo de Documento” selecionar: “Recurso” e no campo

“Complemento do
Tipo de Documento” digitar: “Diretoria-Geral - 22 Instancia”

Publicages Eletronicas Menu £ f

Peticionamento Intercorrente

Ewsoenn | [Fara
risniagoes
protocoizar i

Tipo de Processo comespandente,

inciidos drelamenis no ou em processa
—{Pracesso }
Mumero: Tipo:
(o] |
Tioo Peticionamenta latercomrente Data g Autusgho Agits
24301 090012020157 Farcelamenin 6o Sola. Fiscalzagdo Dirsio no Processo Indiadn 0t x
—{ Documentos }
e ser dos abaixo, sendo 0s documentes Os Miveis de Acs & andlise por pu a qualiquer de prévie aviso.
Documento famanho masimo: 40Mb):
Escolher arquive  Recursa Dwel  este SEI pdf
Tipa de Documento: () Complemento do Tipo de Documento: ()
) | e e — |
Mivel do Acesso; (3)
Fubico
Fomato: (@) ) NaloDigial ) Digtaizade
Wore o Arguiva (™ Tamanho Documenta Nivel de Acesso Farmato ghes

5.6. No campo “Formato” selecionar: “Digitalizado” e no campo “Conferéncia
documento digitalizado” selecionar: “Cdpia simples”:

com o

Publicagoes Eletronicas Menu £ =f
Peticionamento Intercorrente
[ Grisnisgoes
cocumentos g cho sotre o o3 dacumentos poderdo 861 NCLidos GHE1ATENLE O FIOCES50 NGCAC OU & PAOCSEEA NONo (HSCiONSMa
[ Pracesso
Mimero: e
[ |

Peticionaments Intercorrente
243001.0000120201867

Tipa Data de Autuagio Agses
Farcaisments 90 So0. FEcalzagio Daet o Processo Ingcado

11032018 x
[ Documentas |

informados o 06 dacumenios. Os Nivess de Acessa gue forem indicados abaixo extardo condicionadus  anliss por servidor pUBico, quo poderd alterd-40s a qualguer momento e necessidade o prévio arso
Documenta (Smanho mximo: 4OMB:

Escoiier seguiva | Recurso Dirst.este SE100t

Tipo 0¢ Documento: (D

Complemento do Tipa ds Documento: ()
[Recursa

v Do Gers - ¥ isitncia

Hive de Acesse: (3
Futico

Gontaréncia com o documento dgitaade:
Fomato:(®) ) NatoDigial @ Diptazad

[Comgimpes ———¥]
. Detn Tamanno Documento Nivel g2 Acesso Fomato nghes
Evmons | [Figra ]
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5.7. Clicar em “Adicionar”:

Publicagbes Eletronicas menu 2
Peticionamento Intercorrente
Bt | [Fow
Grientaghes
— i e : fes s acminisracio sobre o T de Processo incaidos dretaments no ou em process
([ Piacesze }
Mimeso Tipe:
] [
Tipo Peticionamenta Intercomrento Catade. Agies
2430 01 0000120201967 Parcelamentn do Soin Fiscalizaciio Direts no Frocesso Indicado 10372019 x
[ Decumentos }
davam sor . 34000 o5 documentos. 03 g & anilis por i i waur
[Documento (lamanho maximo: 40Mb):
Escolnes arqivo | Recursa Dl esie SE| pot
Tipo de Documento: () Complementa do Tipo de Documento: (7)
Recusa v]  [Dvetors Gera- 2 nstinca
Mivel de Acesso: ()
Fubico
Conteréncia com o documento digiaiizaca:
Fomats: (B NsteDigtsl @ Dgtaiste oo .
Nome do Arquiva Taa Tamanho Documento Nivl do Acesso Formaio Ages
Evicer | [Faw

5.8. Clicar em “Peticionar”:

Publicagées Eletronicas Menu £ -
Peticionamento Intercorrente
Euscamar | [Fagur
Grientagaes
Ene save para Condicionago a0 ni 5 5 o de Frocesso o o ser incuidos destament
({Processe |}
Namere Tipa:
[ =3 ]
Processo Peticionomenta intercorrants Dota ds Autuagin Agdes
2430.01 0000120201587 Parcelaments do Sola Fscalizagio Dieta no Processo inticado 1032019 x
[ Documentes |
0 documentoc devem ser Caegados abalen, 5ANG0 d U3 BXEEVA a documentes. G M a a anslisa por we, aviso
Documents (1amanha méxemo: 40MD):
Excoel a1guind | Nenhuem arquivo seleconaco
Tigo e Documenta: (3) Comptements oo Tipo e Documents: (3)
[ [
Nivel de Acesso: (B)
Pibico
Formato: (3 0 NatoDigtal ) Dighaizado
Nome do Arquive Do Tomanho Documenta Nive de Acessa Fommato Agses
Recurso Diretora-Gersi - Feste SELpar 12032018 103228 28K Recursa Drelors-Geral - 2* Instinca Piico Oigitaizsda x
=

5.9. Concluir Peticionamento — Assinatura Eletrdnica:

Observe que o campo “Usuario Externo” estard previamente preenchido e ndo poderd ser

alterado. Dessa forma, proceder aos seguintes passos:
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5.9.1 Selecionar “Cargo/Func¢do”: Representante Legal:

Publicagdes Eletronicas Meau £ -f
Peticionamento Intercorrente
T | [P
Grieniagoes
8 eustanser o ncticer
[ Piocasso }
|=esa - o x
Nmero: Tivo: =
Foew] [ & Nitps//wwwsetmg.gov.br/sei/controlador_extermo. php7id_procedimento»44495038d_bpo_procediment; o
Processo | Concluir Dota do Autuagdo Agdes.
243001.00001202019.67 1032019 x
4 [o=] [P
- Dscumentos } A 30 60 sua serha de 30 9os temos ¢ condsdes g8 r9gem 0
aiom
s documentos devem ser camegados ababio, $end0 dB SU3 SxcIUSIVa TesPONSaLIaGe 3 Conformy Qe 330 auténticos of digtakzados, Ainda, 530 de sua Por pibiico. %
excuarea ocumentos
RNC Gocumenios agialzsdos para coe sejam
'DOCHIRUING (Rhantio sidximo: SRY: ‘s0resentados ara quakuer " o5 processusic
Escolner arquivo | Nenhum arquivo seseconado DOf 58U Intermédio, 2 atos
or 2005 05 praticados até a3
3n conssdarado Baasila s
Tipo de Documento: &) Complemento do Tipo de Docul """ o
Usudrio Extemos:
Stefan Farrera oe Watos
Nivelde Acesse: @) ot
Pubico it
Pro Roor da Panwamendo. Gestso o Francas
Fometo:(® 1 NatoDigtal ) Diptaizado Pib-Reior de Pos-Gradusio
Adquria
Nome do Arqureo. Pro-Reflora 0 Ensno. Nivel de Acesso Formato Agdes
Recurso Duetores Geral - Teste SEI pat | |ProReitora ce Enensio Pugico Digiaieado x
Procurador Chefe. L v
Procurador da Repdbica
Procurador do Estado [Bsmo | [Foar]
Procuadora
Procuradora chefe
Procuradora da Repubkca.
Procuradora 0o
Professor do Educasio Superior
Professora de Educacio Superior
Prometar de Justca
| Promotora de Justica
Reitor
Retora.
> I -

5.9.2 Inserir Senha de Acesso ao SEI (mesma senha utilizada para efetuar o login no SEl);

5.9.3 Clicar em “Assinar”:

Publicagdes Eletronicas Menu £ °f

Peticionamento Intercorrente

Ezmle
T
18 existentes. s

o sec ncidos

—{Processo }

E=STIRC - o X
Mimero: Tivo:
=] | B https//ww.seimg gov.br/sel/controlador_extemo phpid_procedimento=444950381d_tip
Processo Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica Data de Autuaglo Agbes.
2630.01.0000120201857 1032019 X
=>ET=
—{ Documentos. des que regem o
5 doct nato-digtas
Os Gocumentos devem ser e Qua 530 auténtcos oo & AInda, 530 08 sua fidor punico, £ 3 QUEIQUEr MOMENtO
a
ok i vkt M ocumaros dgAaizads 4 ue e reto G e o s PaRcados 0 rces, AT e oK SO e
Escoiner arquivo Nenhum 7Quno 568030 Ot seu iMermedo llu:
23nsomnsss e Brasia

Tipo do Documento: (3 Complemento do Tipo de Docuf 71

Nivel do Acesso: (3

Pubico CargoFungdo:

Reprezertante Legsl
Fomato:® ) NatoDigtal ) Digtalzado (o Senha de Acesso so SEI:
Nome 6o Arguivo Nivel de Acesso Formato
Recurso Diretors Geral - Teste SE| paf

xf

Pubico Dotatzaco

[Evtoonar] [For]

Apds a conclusdo dos passos acima descritos, o usuario receberd a confirmacdo do
Peticionamento Eletrénico (interposicdo do recurso eletrénico) no endereco de e-mail
cadastrado e poderd acompanhar a decisdo da Diretoria-Geral pelo préprio sistema. Lembre-se

de sempre conferir sua caixa de SPAM.
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Obs.: quando do protocolo de documentacdo eletrénica ou do recurso em 12 Instancia (CAR), o
sistema ird gerar um novo link do processo, com a mesma numeracao. Entretanto, neste link sé
serd possivel acessar o documento protocolado e o recibo eletronico (documento com Acesso
Externo com Disponibilizacdo Parcial de Documentos).Caso necessite acessar os demais
documentos constantes do processo, clicar no link que estiver mais abaixo. Este permitird acesso

integral ao processo.

Nota: conforme detalhado na Instrucdo Normativa n2 01, de 02/09/2009 (Art. 15), o processo

sera decidido pela Diretoria-Geral no prazo de 30 dias (improrrogaveis).
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