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1 - INTRODUCAO

Este manual objetiva instruir os interessados quanto aos procedimentos necessarios
para solicitacdo de cadastro de estabelecimento hospitalar para utilizacdao de
medicamentos a base de misoprostol (lista "C1) da Portaria SVS/MS n.2 344/98 via
Sistema Eletronico de Informagdes do governo do Estado de Minas Gerais (SEI'MG).

O SEIIMG é um sistema de gestdo de processos e documentos arquivisticos eletronicos.
Por meio dele os interessados podem realizar o peticionamento eletrénico, um recurso
gue possibilita que uma solicitacao seja protocolada e enviada por meio eletronico ao
drgao publico de interesse.

Para isso, o requerente que nao possui acesso ao SEI!MG deve solicita-lo por meio da
modalidade “Usudrio Externo”. Ao fazer o cadastro, ha duas possibilidades de realizar
o peticionamento eletrbnico:

1) Peticionamento novo, para abrir um processo para formalizar seu pedido;

2) Peticionamento intercorrente, utilizado quando o requerente ja abriu um processo
anteriormente e necessita de fazer a inclusao de novos documentos no processo, para
fins de cumprimento de exigéncias.

Ao peticionar, o requerente fornece as informacdes necessarias a partir do
preenchimento de formularios especificos e da insercdo de documentos, e pode
acompanhar o andamento da sua solicitacdo. Essa proposta visa facilitar a troca de
informacdes e agilizar o tramite processual, dispensando a presenca fisica do
interessado nos pontos de atendimento.

Este manual destinado aos usuadrios externos e apresenta os procedimentos para
realizar o cadastro no SEI'MG; a criacdo de peticionamento novo: de estabelecimento
hospitalar para utilizacdao de medicamentos a base de misoprostol (lista "C1) da
Portaria SVS/MS n.2 344/98; e a criacdo de peticionamento intercorrente.

2 - USUARIO EXTERNO

2.1 Cadastro de usuario externo no SEI!MG

O Usuario Externo é qualquer pessoa natural externa ao Governo do Estado de Minas Gerais

9 que, mediante cadastro prévio, esta autorizada a ter acesso ao SEI!MG para a pratica de atos

- processuais em nome préprio ou na qualidade de representante de pessoa juridica ou de
pessoa natural
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Para realizar o peticionamento no SEI!MG, um representante do estabelecimento
deve estar cadastrado como Usuario Externo.

OBS.: Esse cadastro deve ser realizado apenas uma vez e por apenas um representante
por estabelecimento.

O cadastro como Usuario Externo no SEI'MG é de inteira responsabilidade da pessoa
natural que opera o sistema, tendo como consequéncia a responsabilizacdao pelas
acoes efetuadas, as quais poderao ser passiveis de apurag¢ao civil, penal e
administrativa. Para tanto, cabe ressaltar que as informag¢des do usuario e sua senha
sao pessoais e intransferiveis.

Caso o estabelecimento ja possua um usudrio cadastrado no SEI'MG, esta etapa pode
ser desconsiderada, seguindo para o tdpico 2.2 - Criagao do peticionamento novo -
cadastro de estabelecimento hospitalar para utilizacdo de medicamentos a base de
misoprostol (lista "C1") da Portaria SVS/MS n.2 344/98.

1. Para o cadastro do usuario externo, acesse o link:
www.sei.mg.gov.br/usuarioexterno

2. Apds acessar o link, selecione a opcdao “Clique aqui se vocé ainda ndo estd
cadastrado”, conforme Figura 1:

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

sel.

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

Sel. Senha:

| Confirma ‘ | Esqueci minha senha

I Clique aqui se vocé ainda nao esta cadastrado I

Figura 1. Link para cadastrado

3. Na nova tela que sera aberta (Figura 2), leia atentamente as instrugdes quanto aos
documentos necessarios para cadastro do Usuario Externo. Os documentos podem ser
enviados com ou sem Certificado Digital e devem ser enviados por e-mail para
sei@saude.mg.gov.br e usuarioexternosei@saude.mg.gov.br, com cdpia para
atendimentosei@planejamento.mg.gov.br.

Em seguida, clique em “Clique aqui para continuar”.


http://www.sei.mg.gov.br/usuarioexterno
mailto:sei@saude.mg.gov.br
mailto:usuarioexternosei@saude.mg.gov.br
mailto:atendimentosei@planejamento.mg.gov.br
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& C @ seimggov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastro8tid_orgao_acesso_externo=0 W ©®

Cadastro de Usuario Externo

Cadastro destinado a usuarios externos que participem de processos administrativos junto ao Governo do Estado de Minas Gerals. ir de vinculagio a determinada pessoa juridica, para fins de peticionamento e intimagdes
eletrénicos, visualizacde de processos com restricdo de acesso aos interessados € assinatura de contratos, cenvénios, termos, acordes € outros instrumentes congéneres.

Para que ocoma a liberacdio do cadastro como Usuério Externo ne SEI, o usudrio devera enviar por e-mail 05 documentos descritos nos itens 1 ou 2, para area responsavel (Clique Aqui). Exceto SEE.

Obs: Caso sejauma icitagdo da ia Estadual de do (SEE Cligue Agui)

Manter em cpia o e-mail cadastroseimg@outiook.com
1. Com Certificado Digital

« Enviar o PDF do Termo de Concordéncia e Veracidade (Clique Aqui) assinado por meio do software Adobe Acrobat Reader, conforme procedimento préprio (CLIQUE AQUI);
- Copia digitalizada de procuragao, termo de posse, ata ou outro documento digitalizade caso o Usuario Externo esteja representando alguma organizagao publica ou privada;

ATENGAO!
Caso esteja realizado o procedimento com o certificado digital em hipétese alguma imprima o Termo para assinar e depois escanear.
Baixe o arquivo preencha os campos destacados, utilizando o software Adobe Acrobat Reader com seu Cerfificado Digital ICP-Brasil e assine

Apés a assinatura salve o PDF assinado digitalmente e em seguida, o envie para o setor responsavel (Clique Aqui)

2. Sem Certificado Digital

« Copia digitalizada do Termo de Declaracio de Concordancia e Veracidade preenchido e assinado (Clique Aqui). O original desse documento deveré ficar de posse do usuério e podera ser solicitado pela administrago publica quando

necessario;
- Coépia ‘de documento de i 3o civil no qual conste CPF
« Cépia digitalizada de procuraco, termo de posse, aia ou outro documento digitalizade caso o Usudrio Extemo esteja representando alguma organizacio pliblica ou privada;
. (Seffie) segurando o de &0, Ex: (CNH, CI. PASSAPORTE, Etc.)

CLIQUE AQUI PARA CONTINUAR

Os deverdo ser encaminhados por meio do e-mail que foi cadasirado no SISTEMA.

gomo Usuario Externo no SEI importara na aceitagio de todos os termos e condigdes que regem o processo eletrénico, conforme Decreto n® 47.222, de 26/06/2017, a instituicio do SEI conforme Decreto n®
ais normas aplicaveis, admitindo como valida a assinatura eletronica na ), tendo como énciaar Pelo uso indevido das acdes efetuadas, as quais
il penal e administrativa

aqui para continuar

Figura 2. InstrugOes para novo cadastro

4. Preencha de maneira completa o formulario que aparecera (Figura 3), com suas
informacgdes pessoais.

No campo “Dados cadastrais”, indique o e-mail, o qual foi utilizado para enviar os
documentos, e crie sua senha, conforme as regras de criacdo indicadas na tela.

Obs.: O e-mail informado neste formuldrio sera utilizado para /login no sistema, para
procedimentos de confirmacdo do cadastro e recuperacdao de senha. Portanto,
certifique-se de que o e-mail informado esta correto e vélido.

Criada e confirmada a senha, clique em “Enviar”, conforme destaque na Figura 3.

'GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Sell Publicacgbes Eletronicas

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:

Estrangsiro
CPF: RG: Orgéo Expedidor:
Telefone Fixo Telefone Celular.

Endereco Residencial:

Complemento Bairro:

Pais: Estado: Cidade: CEP:

Brasil M M v

Dados de Autenticagio

E-mail:
Senha (no minimo 8 caracteres com letras e nimeros)

Confirmar Senha:
s "
d h O i

Enviar Valtar

Digite o codigo da imagem ao lado
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Figura 3. Cadastro usuario externo

Aparecera a mensagem: “IMPORTANTE: As instrucdes para ativar o seu cadastro foram
encaminhadas para o seu e-mail.”

5. Ao concluir este procedimento, acesse o e-mail

indicado no formuldrio de dados cadastrais e Em caso de ddvidas, consultar o
verifique se recebeu a confirmagdo de solicitagao de “Manual do Usuario Externo”,
cadastro. Caso o e-mail de confirmacdo ndo conste na = disponivel no link:
caixa de entrada, verifique nas caixas de spam ou lixo brde Dol n ge 0 0g

ov.br/pagina/gestao-
governamental/sei/sistema-
eletronico-de-informacoes >
“Usuario Externo”.

eletronico.

Na hipdétese do nao recebimento do e-mail de
confirmacdo, a equipe de atendimento ao usuario do
SEI'MG devera ser acionada, pelo e-mail atendimentosei@planejamento.mg.gov.br.

Recebida a confirmacao de solicitacao, leia atentamente as instru¢des do e-mail.

2.2 Criagao de Peticionamento Novo - Cadastro de estabelecimento hospitalar
para utilizacdo de medicamentos a base de misoprostol

A cada solicitacdao de cadastro de estabelecimento hospitalar para utilizacdo de
medicamentos a base de Misoprostol deve ser feito um novo peticionamento, com a
abertura de um processo novo. Para isso, siga os procedimentos:

1. Acesse o link www.sei.mg.gov.br/usuarioexterno e realize o login no sistema.

2. Para criar o processo de peticionamento, clique no menu a esquerda da tela inicial,
em “Peticionamento” e em seguida em “Processo novo”, conforme Figura 4:

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

sei! Publicagdes Eletrénicas Menu 3 =ff

EO"WD'E de Acessos Controle de Acessos Externos
xternos

Alterar Senha
Pesquisa Publica

Peticionamento » Processo Novo bntrado.

Recibos Eletrénicos
Intercorrente
de Protocolo
Intimagbes
Eletrénicas

Informagdes sobre o
SEl


mailto:atendimentosei@planejamento.mg.gov.br
http://www.sei.mg.gov.br/usuarioexterno
http://www.planejamento.mg.gov.br/pagina/gestao-governamental/sei/sistema-eletronico-de-informacoes
http://www.planejamento.mg.gov.br/pagina/gestao-governamental/sei/sistema-eletronico-de-informacoes
http://www.planejamento.mg.gov.br/pagina/gestao-governamental/sei/sistema-eletronico-de-informacoes
http://www.planejamento.mg.gov.br/pagina/gestao-governamental/sei/sistema-eletronico-de-informacoes
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Figura 4. Peticionamento novo

3. Em seguida, clique no tipo do processo: “SES — Cadastro de Hospitais para Utilizacao
de Medicamentos a Base de Misoprostol”;

4. Na proxima tela (Figura 5), aparecerao trés subdivisdes: “Orientagdes sobre o tipo
de processo”; “Formulario de Peticionamento”; e “Documentos”.

A subdivisdao “Orienta¢des sobre o Tipo de Processo” é apenas informativa e contém
instrucdes sobre o procedimento que esta sendo realizado.

5. Na subdivisdao “Formulario de Peticionamento”, preencha o campo “Especificagao”
com informagdes sobre o processo, de modo a fornecer mais informacdes para a
posterior analise, por exemplo: “Cadastro de Hospitais para Utilizagdo de
Medicamentos a Base de Misoprostol - <Razao Social do estabelecimento
hospitalar>”.

6. A subdivisdo “Documentos” traz toda a documentacdo que serd remetida a
administracao publica por meio do processo de peticionamento.



GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE
Subsecretaria de Vigilancia em Saude
Superintendéncia de Vigilancia Sanitaria

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Publicagtes Eletronicas Menu £ =f

Caminte il hrezsrs B.iarns Peticionamento de Processo Novo
Alterar Senha

Pesquisa Publica

Peticionamento » ~ N .
. . Tipo de Processo: SES - Cadastro de Hospitais para Ulilizagdo de Medicamentos & Base de Misoprostol

Recibos Eleirdnicos de Protocolo

Intimac@es Eletronicas

Infarmac@es sobre o SEI

—_OrientacGes sobre o Tipe de Processo |

O cadastro de estabelecimento hospitalar para utilizacéo do misoprostol permite que os hospitais piblicos e privados utilizem esse medicamento sob controle especial, conforme
Portaria SVS/MS n° 344 de 12 de maio de 1398 O cadastramento & realizado preferencialmente pelos municipios. Antes de iniciar o peticionamento, procure a vigildncia sanitaria
municipal para orientacio sobre a competéncia.

—_Formulario de Peticionamento |

Especificagio (resumo limitado a 50 caracteres):

Interessado: (3) Gabriel Felipe Maguiné Simdo

tos

0Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva entre os dados e 0s documentos. Os Niveis de Acesso que forem
indicados abaixo estaréo condicionados a analise por servidor publice, que poderd alterd-| \ua & qualguer momento sem necessidade de prévio aviso
Documento Principal: =] SES - Cadastro de Estabelecimento Hospitalar (clique aqui para editar contetido)

Nivel de Acesso: (3} Hipétese Legal: (%)
Restrito Informacéo Pessoal (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011)

Documentos Essenciais (40 Mb):

Documentos Essenciais (40 Mb):
Escolher Arguive | Nenhum arquivo escolhido

Tipo de Documento: (7) Complemento do Tipo de Documento: ()

\ K2y ]

Nivel de Acesso: (3) Hipotese Legal: (3)
Restrito Informaco Pessoal (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011)

Formato: (3) 9] Nato-digital @] Digitalizado

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agdes

Documentos Complementares (40 Mb).
Escolher Arguive | Nenhum arquivo escolhido

Tipo de Documento: (7) Complemento do Tipo de Documento: ()

\ K2y ]

Nivel de Acesso: (3) Hipotese Legal: (3)
Restrito Informaco Pessoal (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011)

Formato: (7) (9] Nato-digital @] Digitalizado

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agdes

Peticionar | | Voitar

Figura 5. Peticionamento de Processo Novo
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7. O campo “Documento Principal” (Figura 5) é um documento pré-formatado que
devera ser editado pelo usuario.

Ao clicar no botdao “Documento Principal: SES — Cadastro de Estabelecimento
Hospitalar” serd aberta uma janela (Figura 6) com o formuldrio de solicitacdo e
ferramentas para editar o texto. Preencha o formulario com os dados solicitados.

a . n

Obs.: Nos itens “Natureza juridica” e “Tipo de solicitagao”, escreva um “x” entre os
parénteses (x), para marcar a op¢ao desejada.

Ap0ds o preenchimento do documento com as informagdes solicitadas, clique no botao
“Salvar” (em destaque Figura 6). Apds salvar, feche essa janela.

FORMULARIO PARA CADASTRO DE ESTABELECIMENTO HOSPITALAR

FICHA CADASTRAL

ANEXO VIII DA PORTARIA SV5/MS N2 6/1999

Nome do Estabelecimento/Raz3o Social:
CNPJ:

Endereco:

Logradouro:

MNumero: Complemento:
Bairro: CEP:
Municipio: UF:

Telefone de contato:

Nome do Diretor Clinico:

Inscrigdo no Conselho Regional de Medicina N°:

Mome do Responsavel Técnico:

Inscrigdo no Conselho Regional de <XXXXX> N°:
Endereco do Responsavel Técnico:

Logradouro:

MNumero: Complemento:
Bairro: CEP:
Municipio: UF:

Observacdo:

| NOTA: No campo observacio o estabelecimento poderd acrescentar quaisquer informagdes que julgar importantes para andlise do pedido de cadastro.

Figura 6. Formulario de solicitacao

8. Ao retornar a tela da Figura 5, abaixo do item do Documento principal, no campo
“Nivel de acesso”, selecione a seta desse campo e escolha a opgao: Restrito e informe
a Hipodtese Legal: Informagao Pessoal.

9. Apds concluir o documento principal, anexe os demais documentos necessarios.



GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE
Subsecretaria de Vigilancia em Saude
Superintendéncia de Vigilancia Sanitaria

Os tipos de documentos a serem inseridos constam na Portaria SVS/MS n° 06, de 29
de janeiro de 1999, Resolucdo SES/MG n? 458/1999 e Resolugio CFM N°
2.152/2016 sendo divididos em DOCUMENTOS ESSENCIAIS e DOCUMENTOS
COMPLEMENTARES.

Os documentos a serem anexados e seus respectivos tipos a serem selecionados na
opc¢ao “Tipo de documento” sdo:

. Documentos Essenciais:

Tipo de
Documento
externo do SEI'MG
Ficha cadastral,
com a utilizacdo do
SEl, os dados estao
no formulario de

Documentac3o prevista na Portaria SVS/MS n° 06, de 29 de
janeiro de 1999

| - Ficha cadastral: Preencher formulario especifico e assinar
utilizando a assinatura de Usuario Externo SEI!MG.

solicitacao.
Il - Peticio em forma de Oficio! para a realizacdo do cadastro:
Elaborar oficio do préprio estabelecimento solicitando o
cadastro. Uma sugestao de texto para complementacao foi Peticao
disponibilizada neste documento Anexo I: Peticao em Forma
de Oficio.

Documento de
Identificacao do
Farmacéutico e do
Diretor Clinico

[Il - Documento de identidade do farmacéutico e do diretor
clinico do estabelecimento: Anexar cépias digitalizadas no
processo SEl;

IV - Alvara Sanitario: Anexar copia digital (se emitido pelo
SEI'MG), ou cdpia digitalizada (no caso de documento fisico).
V - Relacao dos medicamentos, quantidades estimadas e a
justificativa de uso: Elaborar documento do prdprio
estabelecimento com as informacdes acima. Uma sugestao de
texto para complementacao foi disponibilizada neste
documento Anexo ll: Relagao dos medicamentos,
guantidades estimadas e a justificativa de venda.

Alvara Sanitario

Relacdo dos
medicamentos,
guantidades
estimadas e a
justificativa de uso
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e Documentos complementares:

Tipo de
Documento
externo do SEI!MG

Documentacdo previstas na Resolucdo SES 458/99 e
Resolu¢do CFM N° 2.152/2016.

Parecer da Comissao de ética do Hospital acerca da

e . . Parecer
justificativa de uso do medicamento.

Observagoes:

10. Para anexacdo dos documentos, selecione a opcdo “Escolher arquivo” (Figura 5),
localize o arquivo em seu computador e clique em “Abrir”.

Obs.: S3o compativeis apenas arquivos com as extensoes: 7z, bz2, csv, gz, html, jpeg,
ipg, json, mp4, mpeg, mpg, odp, ods, ogg, ogv, pdf, svg, tar, tgz, txt, xml, zip.

O tamanho maximo de cada documento é 40Mb.

11. No campo seguinte (Figura 7) escolha o “Tipo de documento” conforme orientado
nas tabelas acima e, em seguida, informe uma breve descricdo do documento no
campo “Complemento do Tipo de Documento”. Por exemplo, o complemento do
documento oficio pode ser “solicitando cadastro para uso do misoprostol”.

OBS.: No item “Nivel de Acesso”, selecione a op¢dao Restrito e informe a Hipdtese
Legal: Informagao Pessoal.

12. Selecione a opc¢ao “Nato-digital” se o arquivo a ser carregado foi criado
originalmente em meio eletrénico como, por exemplo, Cadastro Nacional de Pessoa
Juridica, ou selecione a op¢do “Digitalizado” se o arquivo a ser carregado é oriundo da
digitalizacdo de um documento em papel, por exemplo, cépia do Alvarad Sanitario,
guando impresso. Selecionada a op¢ao adequada, clique em “Adicionar”.

Obs.: No caso de documentos digitalizados, escolha a “Conferéncia com o documento
digitalizado, conforme Figura 7.

10
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Documentos Complementares (40 Mib):
Escolher ficheiro | Menhum ficheiro selecionado

Tipo de Documento: () Complemento do Tipo de Documento: (%)

L

Nivel de Acesso: Hipotese Legal: ()
Restrito r v

Formato: () Natu—digitall’ Digitalizadol

Nome do Arguivo Data Tamanho

Conferéncia com o documento digitalizado:

Adigionar

Copia Autenticada Administrativamente
Copia Autenticada por Cartorio

Copia Simples

Documento Original

Figura 7. Conferéncia com o documento digitalizado

Repita o procedimento para todos os documentos, inclusive os complementares, que
sao anexados da mesma forma que os essenciais. Apds conferir devidamente os dados,
clique no botao “Peticionar" (no canto superior direito da tela — Figura 5) para concluir
0 processo.

13. Para assinar eletronicamente a peticdo, informe seu “Cargo/Funcdo” (caso ainda
ndo esteja disponivel no respectivo campo), digite sua senha e clique em “Assinar”
(Figura 8).

Obs.: A senha solicitada devera ser a mesma utilizada para acessar o SEI!MG.

11
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(. : SEI - Co«bukboonmﬂto Aswmilﬂiomu- Mowicﬁedou <&

n.v 8 https//wewwae mggcqu sei/ controlador_externo.phplid_tipo_procedimento=2&acao=peticionamento_usuano_extemo_cc 2
|

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

[ assinar | [ Fporar |

A confirmac3o de sua senha de acesso Iniciard o peticionamento @ importa na acetacdo dos termos @ condigdes que regem o

processo eletrbnico, além do disposto no credenciamento prévio, @ na assinatura dos documentos nato-digitals e dedaragdo de

que s30 auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, s30 de sua
4 exclusiva responsabdilidade: a conformidade entre 0s dados Informados e 0s documentos; a consenvacao dos onginais em papel

de documentos digtalizados até que decaia o direito de revis30 dos aos Pralicados NO Processo, Para que, Caso solicitado, l
sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia; 3 realizacio por melo eletrdnico de 10dos 0s atos e comunicagles |
processuais com o proprio Usuano Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada; a observancia de
Que 0s atos processuals se consideram realizados no dia e hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestives 0s
‘ pmlcaoos até as 23h59min59s do ultimo dia do prazo, considerado somm o hordnio oficial de Brasilia, independente do fuso

o e a.co a parids 3 4 2 Intimacdes eletrdnicas

Cargofungao:

| Selecione CargoFungio =)
1 Senha de Acesso ao SEE

-

e ———— — — = .

Figura 8. Concluir peticionamento

14. Apds a assinatura, o SEI!'MG gera o Recibo -
Eletronico de Protocolo com os dados do Em caso de duvidas, consultar o

. . . . , “Manual do Usuario Externo”,
pet|C|onamento, incluindo o niumero do processo que . 2 . @ 2.
disponivel no item “Usudrio

poder3 ser utilizado para consultas ao seu andamento. externo” do link:
http://www.planejamento.mg.g

O usuario também recebera um e-mail confirmando a ov.br/pagina/gestao-

realizacdo do peticionamento. Todos os recibos governamental/sei/sistema-

podem ser consultados clicando na guia “Recibos eletronico-de-informacoes

Eletronicos de Protocolo”.
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2.3 Peticionamento Intercorrente

O Peticionamento Intercorrente é uma funcionalidade em que os usudrios externos tém
o + . ope .7 .

‘; a possibilidade de protocolar documentos em processos ja existentes no SEI!MG.
-

Para os processos de peticionamento para apresentagao de documentagao
complementar para cumprimento de exigéncias, o peticionamento intercorrente deve
ser utilizado quando:

e A Unidade Regional de Saude ou DVMC deve solicitar ao requerente a inclusao
de documentos com novas informa¢des ou com a correcdo das informacgdes
prestadas anteriormente;

Para realizar o peticionamento intercorrente, siga os seguintes passos:

1. Acesse o link www.sei.mg.gov.br/usuarioexterno e realize o login no sistema.

2. Para acessar o processo SEI'MG clique em “Controle de Acessos Externos”, no menu
a esquerda da tela inicial, conforme Figura 9.

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

sei! Publicagdes Eletronicas Menu £ =f

Controle de Acessos Controle de Acessos Externos

Externos

Alterar Senha
Pesquisa Publica
Peticionamento » Nenhum registro encontrado.

Recibos Eletrénicos
de Protocolo
Intimagbes
Eletrénicas

Informagdes sobre o
SEI

Figura 9. Controle de Acessos Externos

Serdao exibidos os processos nos quais o usuario externo tem acesso. Clique no
processo desejado, e selecione a opc¢ao: Peticionamento Intercorrente (Figura 10).
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

sel.

Acesso Externo com Disponibilizagdo Parcial de Documentos

| Peticionamento |ntercomrenta | (arar POF || Gerar ZIF |

Figura 10. Peticionamento Intercorrente

3. Na tela seguinte (Figura 11), preencha os campos com informacdes sobre o
documento que estd incluindo. Para anexar o documento, siga os passos acima
descritos no peticionamento novo, a partir do item 9.

OBS.: No item “Nivel de Acesso”, selecione a opcao Restrito e informe a Hipdtese
Legal: Informagao Pessoal.

4. Apos conferir devidamente os dados, clique no botao “Peticionar" para concluir a
inclusao dos documentos (Figura 11).

Peticionamento Intercorrente

Peficionar
—{_Orientagdes

Este o serve para em processos ja existentes. Condicionade ao nimero do processo e parametrizacbes da administrac8o sobre o Tipo de Processo correspondente, 05 documentos poderdo ser

incluidos diretamente no processo indicado ou em processo novo relacionado.
4‘ Processo

Numero: Tipo:

\ (Fzall

Processo Tipo Peticionamento Intercorrente Data de Autuagéo  Acdes
1320.01.0023526/2021-70 SES - Cadastro de Hospitais para Utilizac3o de Medicamentos a Base de Misoprostol Em Processo Novo Relacienado ao Processo Indicado 08/03/2021 *®

r{ 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 3 andlise
por servidor publico, gue poderd altera-los a qualguer momenio sem necessidade de prévio aviso.

Documento (tamanho maximo: 40Mb):

Escolher Arquivo | Nenhum arguivo escolhido
Tipo de Documento: (2) Ci do Tipo de @
\ vl | J

Nivel de Acesso: (%)

Formato: (3} () Nato-Digital () Digitalizado
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acdes

Figura 11. Peticionar

5. Para assinar eletronicamente a peticdo, informe seu “Cargo/Func¢do”, caso ainda ndo
esteja disponivel no respectivo campo, digite sua senha, a mesma utilizada para
acessar o SEI!MG, e clique em “Assinar”.

6. Apds a assinatura, o SEI'MG gera o Recibo Eletrénico de Protocolo com os dados do
peticionamento, incluindo o nimero do processo que podera ser utilizado para
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consultas ao seu andamento. O usudrio também receberd um e-mail confirmando a
realizacdo do peticionamento.
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Anexo |: Peticao em Forma de Oficio.

Peticao em forma de Oficio

Eu <nome do responsavel técnico> inscrito no CRX-MG sob n? <incluir nimero>
responsavel técnico do estabelecimento <nome fantasia do estabelecimento>, razdo
social < razdo social do estabelecimento>, CNPJ <nimero do Cadastro Nacional de
Pessoa Juridica>, localizado(a) a <logradouro, numero, complemento, bairro,
municipio, UF>, venho por meio deste requerer formalmente o cadastro do
estabelecimento hospitalar supracitado para utilizacdo de medicamentos a base de
misoprostol (lista "C1" - substancia sujeita a controle especial da Portaria SVS/MS
n.2 344/98).

Municipio, <dia> de <més> de <ano>.

Assinatura do Responsavel Técnico

NOTA: A Peticdo em forma de Oficio € um documento emitido pelo responsavel
técnico do estabelecimento hospitalar, direcionado a autoridade sanitaria local,
requerendo o cadastro para utilizacao de medicamentos a base de misoprostol da
lista "C1" da Portaria SVS/MS n.2 344/98 e de suas atualizacOes.

16



GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE
Subsecretaria de Vigilancia em Saude
Superintendéncia de Vigilancia Sanitaria

Anexo ll: Relagao dos medicamentos, quantidades estimadas e a justificativa
de uso.
Nome(s) do(s) medicamento(s): Quantidade estimada de uso:

Justificativa de uso (vias, doses, intervalos, tempo de utilizagao, critérios de
acompanhamento detalhados, recomendacgdes, referéncias de bibliografias
consultadas):

Assinatura do Responsavel Técnico
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