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1.Informagoes Importantes

1.

O Decreto n? 47.228, de 04 de agosto de 2017, institui o Sistema Eletronico de
Informagdes (SEI) como sistema oficial, no ambito do Poder Executivo Estadual, para
formacao, instrucdo e decisdo de processos administrativos eletronicos. Sua utilizagao
serd obrigatdria para todos os drgdos e entidades da administracdo direta, autarquica
e fundacional e facultativa para as empresas estatais a partir do dia 12 de janeiro de
2019.

O cadastro como Usudrio Externo no SEI é personalissimo, ou seja, sua operacao é sob
a responsabilidade da pessoa natural que opera o sistema, tendo como consequéncia
a responsabilidade pelo uso indevido das acbes efetuadas, as quais poderdo ser
passiveis de apurac¢ao administrativa, civil e penal.

O Peticionamento Eletrénico é um maddulo do Sistema destinado a tramitacdo de
documentos entre usuarios externos e a entidade governamental envolvida, nesse
caso o IMA. Ha duas possibilidades de Peticionamento disponiveis no SEI, sendo elas:
Peticionamento de Processo Novo e Peticionamento Intercorrente que serdo
detalhados nesse manual.

O usuario externo, que no caso desse manual é o representante legal do
estabelecimento ou procurador por ele estabelecido, deverd realizar por meio da
funcdo “Peticionamento - Processo Novo” a solicitagdo para registro de
estabelecimento de produtos de origem animal, ou a solicitacdo para registro de
rotulos/produtos de origem animal, conforme descrito a seguir. E por meio da funcdo
“Peticionamento — Intercorrente” a solicitacdo para altera¢des desses.

Compete ao representante legal do estabelecimento, ou procurador por ele
estabelecido, o peticionamento de processo novo para registro de estabelecimento de
produtos de origem animal ou registro de rétulos/produtos de origem animal,
visando a tramitacdo de documentos junto ao IMA. Esse representante sera também o
responsavel pelo peticionamento intercorrente para alteragdes de processos de
registro de estabelecimento e de rétulo/produto, protocolo de documentos, e
recebimento e resposta ao IMA na tramitacdo dos processos.

Quando o responsavel legal estabelecer procurador, a referida procuracao devera ser
inserida no processo, no momento de abertura desse no SEl ou assim que estabelecido
o procurador através de processo intercorrente.

Apods abertura do processo, com o preenchimento do requerimento (“Documento
principal”), e inclusdo dos demais “documentos essenciais” de acordo com o
solicitado, conforme definido nos anexos da Portaria IMA n2 1996 de 11 de setembro
de 2020, os demais documentos para o registro do estabelecimento, do rétulo/produto
e de suas alteracGes devem ser inseridos por meio de “Peticionamento Intercorrente”.

Os documentos anexados ao processo ndao podem ser excluidos ou alterados pelo
usudrio externo. Caso algum documento seja inserido de forma equivocada devera ser
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encaminhado um documento de retificacio através de “Peticionamento
Intercorrente”.

Toda comunicagdo do IMA com o usudrio externo, referente ao processo eletrénico,
sera realizada através do SEl e e-mail de cadastro do usudrio externo.

Toda comunicacao do IMA com o representante legal do estabelecimento, referente a
processos impressos (processos fisicos), sera realizada através de documento impresso
e por e-mail, se o representante legal optar oficialmente por esse meio de
comunicagao.
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2.Cadastro do Usuadrio Externo

2.1. Passos para o Cadastro

Para conseguir logar na pagina de Acesso Externo do SEI é necessario realizar o cadastro como
Usudrio Externo e seguir o procedimento indicado para ter seu acesso liberado.

1. Para se cadastrar acesse o sitio eletrénico: www.sei.mg.gov.br/usuarioexterno

2. Na pagina de Login selecione a opgdo: “Clique aqui se vocé ainda nao esta cadastrado”

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

seil

Acesso para Usuirios Externos

E-mail:

o I
Sel oo
o
Confirma \ Esqueci minha senha

- | Clique aqui se vocé ainda ndo estd cadastrado

3. Nanova tela que sera aberta, leia atentamente as instrugdes e clique em “Clique aqui para
continuar”

GOVERNO DO FSTADO O MINAS GERAIS.

se' Publicagées
Eletronicas

Cadastro de Usudrio Externo

Cadastro destinado a usudrios extemos que participem de processos administrativos Junto a0 Govemo do Estado de Minas Gerass. independente de
vinculagdo a determinada pessoa juridica, para fins de peticionamento e intimagdes eletronicos. visualizagao de processos com restriao de acesso a0s
Interessadcs e assinatura de contralos, CONVENIOS, ermos, acordos € oulros Instrumentos congéneres.

Para que ocorra a liberago do cadastro como Usuario Extemo no SE. © usuario devera enviar por e-mail, para area responsave! (Clique Aqui). com copia
paa. com, os seguinte

1 Com Certificado Digital
- Enviar o POF do Telmo de Concordancia e Veracidade (Clique Aqui) assinado por meio do software Adobe Acrobat Reader. conforme procedimento
. f:?;?ug‘aﬁma de procuracdo, termo de posse. ata ou outro documento digitalizado caso o Usudrio Externo esteja representanco alguma
organizacao pubica ou privada,
ATENCAO
Em hipdtese aiguma imprima o Termo para assinar e depois escanear
Baixe 0 arquivo preencha os campos destacados, utiizando o software Adobe Acrobat Reader com seu Certificado Digital ICP-Brasil e assine.
Apds a assinatura salve o PDF assinado digitaimente e em seguida, © envie para o setor responsavel (Clique Aqui)
2 Sem Certificado Digital

« Copia digtalizada do Termo de Deciaragdo de Concorddncia e Veracklade preenchido e assinaco (Clique Aqui). O originai desse documento deverd
ficar de posse G0 USUANO & podera ser Sokcado pela adminiStraco pUbICa QUANdo NECessaro,

« Cépia digitalizada de documento de Kentificac3o civil no qual conste CPF

+ Copia digitalizada de procuragio, termo de posse, ata ou outro documento digitalizado caso o Usudrio Externo esteja representando alguma
organizacdo publica ou privada:

= Automretrato (Seifie) segurando 0 documento de Identificacdo, Ex (CNH, CI, PASSAPORTE. Etc.)

Obs
Qs documentos deverdo ser encaminhados por meio do e-mail que fol cadastrado no SISTEMA,

A realizag3o 0o cadastro como Usudrio Externo no SEI importara na aceitagio de 1040 0s termos e condigdes que regem o Processo elelrdnico,
conforme Decreto n® 47 222_de 26/06/2017. a vnsmmcaﬂ dﬂ SEI conforme D:u:m_rl_LLZZE _de 04/08/2017 e demais normas aplicaveis, admitindo

‘como vélida a assinatura eletronica na tendo como a pelo uso indevido das acdes
Clonimas, 4 qusks serB0 pRSSGI 06 AOUDSES SV, Dend & SARRNS

Clique aqui para continuar !
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4. Apos clicar no link supracitado, o usudrio devera preencher de maneira completa o

formulario:

'GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
:
seil

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:

CPF: RG: Orgio Expedidor:
Telefone Fixo: Telefone Celular:

Enderego Residencial:

Complemento: Bairro:

Estado: Cidade: CEP:

v v

Dados de Autenticagido

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

Confirmar Senha:

c'm 5 Q Q| Digite o cédigo da imagem ao lado

5. Para realizar o preenchimento do formuldrio, o usuario devera indicar um e-mail e criar sua

senha, conforme as regras de criagao indicadas na tela. O e-mail informado sera utilizado

para criacdo do login e senha pelo IMA, para login no sistema e para procedimentos de

confirmacdo do cadastro e recuperacao de senha. Portanto, certifique-se de que o e-mail

informado esta correto e é valido.

6. Criada e confirmada a senha, o usudrio devera clicar em enviar.

7. Realizado o cadastro online o usuario receberd e-mail com a documentagdo necessaria para

liberacdo do cadastro como Usudrio Externo no SEI, conforme segue no item 2.2.

2.2. Encaminhar Documentagao e Libera¢ao do Usuario

Para que ocorra a liberagdo do cadastro como Usudrio Externo no SEI, o usudrio devera enviar por

e-mail, para jason.alvarenga@ima.mg.gov.br (responsavel do IMA pelo cadastro), com cépia

para cadastroseimg@outlook.com os seguintes documentos:

Obs.: Os documentos deverao ser encaminhados por meio do mesmo e-mail cadastrado no SEI.
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2.2.1.Cadastro sem Certificado Digital

Preenchimento Manual

a) Copia digitalizada do “Termo de Declaragdo de Concordancia e Veracidade”
preenchido e assinado (Modelo presente na pdagina de cadastro do SEI).

Obs: O original desse documento devera ficar de posse do usudrio e podera ser solicitado

pela administracdo publica quando necessario;

b) Codpia digitalizada de documento de identificagdo civil no qual conste CPF;

c) Copia digitalizada de procuragdo, termo de posse, ata ou outro documento digitalizado
caso o Usuario Externo esteja representando alguma organizagdo publica ou privada;

d) Autorretrato (Selfie) segurando o documento de identificagdo referente ao item b.

Preenchimento Digital

a) Cépia digitalizada do “Termo de Declaragdo de Concordancia e Veracidade”
preenchido e assinado digitalmente via software Adobe Acrobat Reader, conforme
procedimento préprio.

Obs: O original desse documento devera ser mantido em posse do usudrio e podera ser

solicitado pela administracdo publica caso necessario;

b) Codpia digitalizada de procuragdo, termo de posse, ata ou outro documento
digitalizado caso o Usuario Externo esteja representando alguma organizacao publica
ou privada;

2.2.2.Cadastro com Certificado Digital

a) Enviar o Termo de Declara¢dao de Concordancia e Veracidade (Modelo presente na
pagina de cadastro do SEl) assinado utilizando o www.portaldeassinaturas.mg.gov.br,

conforme procedimento préprio;

b) Codpia digitalizada de procuragao, termo de posse, ata ou outro documento digitalizado
caso o Usuario Externo esteja representando alguma organiza¢ao publica ou privada;

ATENCAO: Em hipdtese alguma imprima o Termo para assinar e depois escanear. Baixe o
arquivo preencha os campos destacados, utilizando o software Adobe Acrobat Reader
com seu Certificado Digital ICP-Brasil e assine digitalmente. Apds a assinatura salve o PDF
assinado digitalmente e em seguida, o envie para o setor responsavel

(jason.alvarenga@ima.mg.gov.br).




i\ /- Sel'MG

INSTITUTO MINEIRO DE AGROPECUARIA

3.Login, Recuperar Senha de Acesso e Tela Inicial

1. Somente depois do cadastro liberado pelo IMA, e envio do login e senha ao usuario
externo por e-mail, serd possivel logar na pdagina de Acesso Externo do SEl:
www.sei.mg.gov.br/usuarioexterno

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

sel: ™

Confirma I I Es=queci minha senha

Cligue aqui se vocé ainda n&o esté cadastrado

2. Caso tenha esquecido a senha de acesso sera possivel recupera-la clicando no botdo
“Esqueci minha senha” na tela acima. A recuperac¢do sé serd possivel se o cadastro ja
estiver liberado. Na tela aberta, digite o e-mail informado no cadastro para que uma
nova senha aleatéria seja enviada, que poderad ser alterada posteriormente:

Geracgéao de Senha para Usuario Externo

4.Peticionamento Eletronico — Registro de Estabelecimento de
Produtos de Origem Animal

Trata-se de um mddulo do Sistema destinado a tramitacdo de documentos entre usuarios
externos e a entidade governamental envolvida, no caso o IMA.

Ha duas possibilidades de Peticionamento disponiveis no SEl, sendo elas: Peticionamento de
Processo Novo e Peticionamento Intercorrente.

Compete ao representante legal do estabelecimento, ou procurador por ele estabelecido, o
peticionamento de processo novo para registro de estabelecimento de produtos de origem
animal, visando a tramitacao de documentos junto ao IMA. Esse representante serd também o
responsavel pelo peticionamento intercorrente para protocolo de documentos, e recebimento
e resposta ao IMA na tramita¢ao do processo.

No caso do responsavel legal estabelecer procurador, a referida procuracao deverd ser inserida
no processo, no momento de abertura desse no SEl ou assim que estabelecido o procurador
através de processo intercorrente.
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4.1. Peticionamento de Processo Novo

Essa funcionalidade tem como finalidade a criagdo de um novo processo, por meio do SEl, a ser
destinado a Geréncia de Inspegdo de Produtos de Origem Animal — GIP, do IMA.

1. No menu a esquerda da tela, clicar em “Peticionamento” e em seguida “Processo Novo”;

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

sel!

Confrole de Acessos Externos Controle de Acessos Externos
Alterar Senha

Pesquisa Publica
Peticionamento 4
Recibos Eletrénicos de Protocolo

Processo Novo

2. Selecionar em “Escolha o Tipo de Processo que deseja iniciar” o topico “IMA — Registro de
Estabelecimento de Produtos de Origem Animal”:

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

sell Publicagdes Eletronicas Menu
g“"‘m'e de Peticionamento de Processo Novo

cessos Extemos
Alterar Senha

Orientagdes Gerais |
Pesquisa Pdblica

Peticionamento
Recibos

Eletrénicos de Tipo do Processo: Qrgdo: @

Protocolo | | [Ima v
Intimacdes o
Eletrénicas Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:
Informacbes IMA - Registro de Estabelecimento de Produtos de Origem
sobre o SE|

Animal
IMA - Registro de Rétulo/Produto de Origem Animal

3. Em "Especificagdo”, inserir a area de atuacdo (carne, leite, ovos, pescado ou mel) e a Razdo
Social do estabelecimento que solicita registro, sem abreviaturas, em letras maiusculas, sem
acento e sem til (Ex: CARNE — INDUSTRIA DE CARNE SEU JOAQ);

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

sel! Publicacées Eletrénicas Menu

Controle de Acessos ici
Er Peticionamento de Processo Novo

Alterar Senha
Pesquisa Publica

Peticionamento » Tipo de Processo: IMA - Registro de Estabelecimento de Produtos de Origem Animal

Recibos Eletronicos

de Protocolo —|_Orientagdes sobre o Tipo de Processo |
Intimacées Eletrénicas

Antes de iniciar o processo de peticionamento, vocé devera ter todos os documentas necessarios em formato pdf, conforme
Crientacdes para Peticionamento de Registro de Estabelecimento de Produtos de Origem Animal constantes no site do IMA.

Informacdes sobre o
SEI http://www.ima.mg.gov.br

—{ _Formulario de Peticionamento |

Especificagdo (resumo limitado a 50 caracteres):
[CARNE - INDUSTRIA DE CARNE SEU JOAQ) |

Interessado: @ Mariana Weiss Telles
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4.

Clicar em “IMA/GIP — Req Reg de Estab de Prod Origem Animal”, preencher todas as
informacgdes solicitadas e clicar no botdo “Salvar”;

— Documentos |

s documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidades a
conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Nivels de Acesso que Torem
indicados abaixo estardo condicionados 3 analise por servidor pdblico, gue podera altera-los
a qualgusr momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principal: |=:| IMA/GIF - Req Reg de Estab de Prod Origem Animal -

(cligue agui para editar conteddo)

Nivel de Acesso: () Hipotese Legal: (7)
Festrito Segredo Industrial (Art. 155, XV, Lein® 9.27%/15085)

Estilo

[H salvar ‘, !ég @ N I S8 = X x 3 4 &- Q- = [ Q

i
il
5]
(]
-]
&

REQUERIMENTO DE REGISTRO DE ESTABELECIMENTO DE PRODUTOS DE ORIGEM
ANIMAL

limo Sr. Diretor Geral do Instituto Mineiro de Agropecuaria

Venho através deste requerer o registro do estabelecimento abaixo identificado, do qual sou representante
legal

Declaro estar ciente das exigéncias e penalidades do Decreto Estadual n® 38.691, de 10 de margo de 1997

documentais, conforme legislag&o pertinente

Declaro que o terreno atende & legislac&o vigente e apresenta condicdes adequadas para a construgéo de
estabelecimentos produtares/elaboradores de produtos de origem animal, n&o gerando riscos sanitérios aos
produtos nele elaborados.

{ )Solicito isengao da taxa de vistoria de estabelecimento, por ser produtor rural, conforme pode ser
comprovado através da IEPR, e de acordo com a Lei Estadual n° 6.763, de 26/12/1975, alterada pela Lei
Estadual 12.425, de 27/12/1996.

{ )Solicito registro do estabelecimento acima como Estabelecimento Agroindustrial de Pequeno Porte, <

Obs: Apds salvar o requerimento, a janela deverd ser fechada para continuar a inserir os

documentos necessarios no processo.

5.

Inserir os “documentos essenciais” para aprova¢do de projeto de construcdo conforme
definido nos anexos da Portaria IMA n2 1996 de 11 de setembro de 2020, seguindo os
seguintes passos:

a) Clicar em “Escolher arquivo”
b) Selecionar o arquivo relativo ao documento

c) Em “Tipo de Documento” selecionar “Documento”

10
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d) Em “Complemento do Tipo de Documento” citar o tipo de documento que estd sendo
inserido (Exs: Alvara, MDESC, planta baixa)

e) Em “Formato”, selecionar “Nato Digital” se o documento tem origem no préprio
computador onde estd sendo feito o peticionamento, ou “Digitalizado” se o
documento teve origem em documento impresso e foi digitalizado, nesse caso
especificar como serd feita a conferéncia com o documento digitalizado.

Documentos Essenciais (40 Mb):
Escolner arquivo | Nenhum arquivo selecionado

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

Documenio v

Nivel de Acesso: (7)
Restrito

Formato: (3) Nato-digital ® Digitalizado l:;‘onferéncia com o documento digitalizado: -
v

Hipotese Legal: (7)
Segredo Industrial (Art. 195, XV Lei n® S 279/19%6)

Cdpia Autenticada Administrativamente
Cdpia Autenticada por Cartrio

Nome do Arguivo Data Tamanho Cépia Simplss coes
| Documento Criginal
f) Clicar em “Adicionar”
Documentos Essenciais (40 Mb):
Escolher arquiva | Nenhum arquivo selecionado
Tipo de Documento: {}) Complemento do Tipo de Documento; @
Documento ¥ | |Alvara de Licenca para Loc e Func
Nivel de Acesso: (7) Hipdtese Legal: ()
Restriio Segredo Industrial (Art. 195, XV, Lei n® 9.279/1995)
Formato: () Nato-digital ® Digitalizado ~ Conferéncia com o documento digitalizado:
Copia Simples v
<
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Formato  Acdes
a Acesso ¢
. 18/02/2020 25853 Documento Alvara de . - v
Alvard.pdf 15.58:51 Kb Licenga para Loc e Func Restrito | Digitalizado X

g) Inserir todos os documentos essenciais definidos para a aprovag¢do de projeto de
construcdo, repetindo os passos de “a” a “f”.

Obs: Os documentos que excederem 40mb de tamanho terdo que ser divididos em partes

utilizando o mesmo nome em todos os arquivos com numerac¢do referente as divisdes, e

anexando ao processo todos os arquivos referentes aquele documento.

11
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6. Apos inserir todos os documentos essenciais para a

IIMG

aprovacado de projeto de construcao,

clicar em “Peticionar”.

Nome do Arguivo Data Tamanho Documento T::;:g Formato Acgdes
Planta Situzcdo.pdf 1?23:52’42:%0 305.5 Kb DDC”"Z‘T{‘L}&ZE”M % | Restrito m;ft"al '
Planta Cortes.pdf et ozakn  DUMEMOPANE  Restito [';“Igltt"al b4
Planta Baixa.pdf 1%052"32250 30&588 Deocumento Plania baixa  Restriio [l;li;itgl b 4
MDESC.pdf TShe020  7Mb  Documento Memorial | Restrito [';“Igltt"al b4
Contrato Social paf 1?23:52’12:%0 72,6 Kb Documes’;tc"ia?on”am Restrito m;ft"al '

S = Documento Protocolo _
e o e CUISIER ey
oo 5| oo Nt | | o

Documentos Complementares (40 Mb):
Escolher arguiva | Nenhum arguivo selecionada

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

Nivel de Acesso: (%) HipGtese Legal: ()

Restrito Segredo Industrial (Art. 195, XV, Lei n® 9.279/1935)
Formato: (3 Mate-digital Digitalizado
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Formato  Agdes
Acesso

7. O Usudrio Externo devera preencher os campos solicitados e assinar o envio do

peticionamento. Em “Cargo/Func¢do”, selecionar “Cidaddo”. A senha é a mesma de acesso

ao SEl.

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

) (=] [Feoe]

A confirmacédo de sua senha de acesso iniciara o peticionamento e importa na aceitagdo dos termos e condi¢des que
regem o processo eletronico, alem do disposto no credenciamento prévio. e na assinatura dos documentos nato-digitais
e declaragdo de que sdo auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso
indevido. Ainda, sdo de sua exclusiva responsabilidade: a conformidade entre os dados informados e os documentos; a
conservagao dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o direito de revisdo dos atos praticados
no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia; a realizacdo por meio
eletrénico de todos os atos e comunicagdes processuais com o proprio Usuario Externo ou, por seu intermédio, com a
entidade porventura representada; a observancia de que os atos processuais se consideram realizados no dia e hora do
recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59min59s do ultimo dia do prazo,
considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horarioc em que se encontre; a consulta periddica
ao SEl, a fim de verificar o recebimento de intimagdes eletrénicas.

Usuario Externo:

Cargo/Funcao:
Selecione Cargo/Fungéo v

Senha de Acesso ao SEI:

12
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8. Sera gerado um recibo eletronico do protocolo do processo. O processo peticionado serd
automaticamente remetido a unidade IMA/GIP.

Recibo Eletrénico de Protocolo - 11664295
Usuario Externo (signatario):
IP utilizado:

Data e Horario: 18/02/2020 16:17:52
Tipo de Peticionamento: Processo Naovo
Namero do Processo:

Interessados:

Protocolos dos Documentos (Namero SEI):
- Documento Principal:
- IMAIGIP - Req Reg de Estab de Prod Origem Animal
- Documentos Essenciais:
- Documento Alvara de Licenca para Loc e Func

O Usuario Externo acima identificado foi previamente avisade que o peticionamento imperta na aceitac3o dos termos e condigdes que
regem o processo eletrénico, além do disposto no credenciamento prévio, & na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracdo de
que s3o auténticos os digitalizades, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo use indevido. Ainda, foi avisade que os
niveis de acesso indicados para os documentos estariam condicionados a analise por servidor pablico, que podera altera-los a qualquer
momento sem necessidade de prévio aviso, e de que s3o de sua exclusiva respensabilidade:

« aconformidade entre os dados informados e os documentos;

« aconservacio dos onginais em papel de documentos digitalizados até que decaia o direito de revisdo dos atos praticados no
processe, para que, caso solicitado, sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia;

« arealizacio por meio eletrdnico de todos os atos e comunicacbes processuais com o proprio Usuario Externo ou, por seu
intermédic, com a entidade porventura representada;

» aobservancia de que os atos processuais se consideram realizados no dia e hora do recebimento pelo SE|, considerando-se
tempestives os praticados até as 23h59min5%s de dltimo dia do prazo, considerado sempre o horario cficial de Brasilia,
independente do fuso horaric em que se encontre;

= aconsulta peridgdica ac SEI, a fim de verificar o recebimento de intimag&es eletronicas.

A existéncia deste Recibo, do processo e dos documentos acima indicados pode ser conferida no Portal na Internet do(a) Instituto
Mineiro de Agropecuaria.

A partir da criacdo de novo processo, todos os documentos correlacionados ao processo de
registro do estabelecimento (ex: Declaragao de Finalizagdo do projeto de construgdo, fotografias,
etc) deverdo ser protocolados e tramitados no SEI por meio da funcionalidade “Peticionamento
Intercorrente” para possibilitar o devido acompanhamento e instrucdo do processo.

Os peticionamentos intercorrentes geram novos nimeros de processos relacionados ao processo
novo, portanto o processo de registro do estabelecimento sera composto por um processo
principal e varios outros intercorrentes a ele.

4.2. Peticionamento Intercorrente

Nessa funcionalidade o usudrio podera protocolar os demais documentos em processos de
registro de estabelecimento de produtos de origem animal.

O responsavel deverd encaminhar, através do peticionamento intercorrente:

- Osdocumentos corrigidos, quando for solicitada correcao através de Parecer Técnico
que serd disponibilizado no SEI, com o envio de notificacdo de disponibilizacao
através do e-mail cadastrado.

- Orestante dos documentos para o registro do estabelecimento, conforme solicitado
pelo IMA e fluxograma do processo.
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1. O usuario fara o Login no SEl, utilizando seu Login e Senha, e localizara o processo ao qual
deseja protocolar documento na tela “Controle de Acessos Externos”.

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
o
Se“ Publicagtes Eletronicas Menu 3§ =f
Conirole de Acessos Externos Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
Pesquisa Publica
Peticionamento >
e ——— ] Lista de Acessos Extemos (16 regitros)
Protocolo Processo Documento Tipo Liberagéo Validade Agdes
e e 2370.01.00) 2020-75 - 18022020 25012120
T D5 2370.01.00) 2020-36 06/02/12020 1310112120
2370.01.00) 202063 2110172020 281212119

2. Cligue no nimero do processo para abri-lo. Na janela aberta estara contido todo o histérico
do processo e todos os documentos a ele pertencentes.

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

sei!

Acesso Externo com Disponibilizagao Parcial de Documentos
[ Peticionsments ntersorrents | [ Gersr 20F | [ Gerar ziP
Autuagio
Processo: 2370.01.00 f2020-75
Tipo: IMA - Registro de Estabelecimento de Produtos de Origem Animal
Data de Geracao: 18/02/2020
Interessados:
Lista de Protocolos (3 registros):
Processo / Documento Tipo Data Unidade Agides
IMA/GIP - Reg Req de Estab de
(W] 11 Prod Grigem Animal 13/02/2020 IMA/GIP
Documento Alvara de Licenca
(&) 1 para Loc e Func 18/02/2020 IMA/GIP
(] 1 Recibo Eletrénico de Protocolo 18/02/2020 IMAKGIP
Lista de Andamentos (5 registros):
Data/Hora Unidade Descrigdo
19/02/2020 09:53 IMA/GIP Processo recebido na unidade
18/02/2020 16:17 IMA/GIP Processo remetide pela unidade IMA/GIP
Dispenibilizade acesso exteno para Mariz @yahoe.com.br) até 25/01/2120
. (35500 dias). Para disponioilizagio de documentos.
1810212020 1617 IMAIGI® | riado automaticamente por meio do madulo Peticionamento e Intimag 3o Elstrdnicos em razio de
Peticionamento Eletrdnico realizado.
. O Usuario Externo Mariana Weiss Telles efetivou Peticionamente de Processo Novo, tendo gerado o
16/02/2020 16:17 IMAIGIP 1 o iho 11664285 (Recing Eletrénico de Protocolo)

3. Para enviar documentos para o Geréncia de Inspecao de Produtos de Origem Animal
(IMA/GIP) selecione a opc¢do “Peticionamento Intercorrente” no lado superior direito da

pagina.

‘GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

sel!

Acesso Externo com Disponibiliza¢ao Parcial de Documentos

- | Peticionamento Intercorrents || Garar FOF || Garar ZIF |

Autuagio
Processo: 2370.01.00 H2020-75
Tipo: IMA - Registro de Estabelecimento de Produtos de Origem Animal
Data de Geragaa: 18/02/2020
Interessados:

14
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4. Siga as orientacdes de preenchimento apresentadas pelo sistema para peticionamento
intercorrente. O nimero do processo aparece automaticamente e portanto, ndo é
necessario a inclusdo manual e validagao do nimero do processo.

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

o

seﬂ Publicagoes Eletronicas Menu 3 =f
Controle de Acessos Externas Peticionamento Intercorrente

Alterar Senha

Pesquisa Piblica
Peticionamento » —[ Orientagées |

Recibos Eletrénices de Protocolo

— ~ Este peticionamento serve para protocolizar documentos em processos ja existentes. Condicienado ao nimero do processo e parametrizagdes da adminisiragéo sobre o Tipo de
Intimacdes Eletrénicas

Processo corespondente, os documentos poderdo ser incluides dirstaments ne processo indicado ou em processo Novo relacionado.

—_Processo

Numero: Tipo:

E=] | |

Processo Tipo Peticionamento Intercorrente Data de Autuagio Agdes
- 2370.01.00 /202075 IMA - Regisiro de Estabelecimento de Produlos de Crigem Animal | Em Processo Novo Relacionado ac Processo Indicado | 18022020 | %

Informacdes sobre o SEI

5. Inserir os documentos corrigidos ou para aprovacao de registro de estabelecimento
conforme definido nos anexos da Portaria IMA n2 1996, de 11 de setembro de 2020,
seguindo os seguintes passos:

a) Clicar em “Escolher arquivo”
b) Selecionar o arquivo relativo ao documento
c) Em “Tipo de Documento” selecionar “Documento”

d) Em “Complemento do Tipo de Documento” citar o tipo de documento que estd sendo
inserido (Exs: Alvara, MDESC, planta baixa)

e) Em “Nivel de Acesso”, selecionar “Restrito”, e posteriormente em “Hipotese Legal”
selecionar “Segredo Industrial (Art. 195, XIV, Lei n2 9.279/1996)”.

—| Documentos

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados
2 05 documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estarfo condicionados & analise por servidor publico, que podera
altera-los 3 qualquer momento sem nacessidade de prévio aviso.

Documento {tamanho maximo: 40Mb):

Escalher arguivo | Nenhum arquivo selecionado

Tipo de Documento: @ Complemento do Tipo de Documento: ®

I ]| |

Nivel de Acesso: (7} Hipotese Legal: (3

[ Restrita v | | Segredo Industrial (Art. 195, XIV, Lei n° 9.279/1396) v —

Formato: @ Mato-Digital Digitalizado

. Nivel de =
Nome do Arguivo Data Tamanho Documento T, Formatoe  Agdes

Peticionar Feghar

15
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f) Em “Formato”, selecionar “Nato Digital” se o documento tem origem no proprio
computador onde estd sendo feito o peticionamento, ou “Digitalizado” se o
documento teve origem em documento impresso e foi digitalizado, nesse caso
especificar como serd feita a conferéncia com o documento digitalizado.

g) Clicar em “Adicionar”

—| Documentos

(s documentos devem ser carmegados abaixo, sendo de sua exclusiva respensabilidade a conformidade entre os dados informados
& 05 documentos. Os Miveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados 8 analise por servidor plblico, que podera
altera-los a gqualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento {tamanho maximo: 40Mb):

Escolher arguivo | Nenhum arguivo selecionado

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

Nivel de Acesso: ()

Formato: (3) Nato-Digital Digitalizado _

Nome do Arguivo Data Tamanho Documento I';wel e Formate Agdes
Cesso
Exame Microbiologico da 19/02/2020 Documento Analises : Mato- v
agua.pdf 11:53:30 75.07 Kb microbiclogicas da agua Restrito Digital X

h) Inserir todos os documentos necessarios repetindo os passos de “a” a “g”.

Obs: Os documentos que excederem 40mb de tamanho terdo que ser divididos em partes
utilizando o mesmo nome em todos os arquivos com numeragao referente as divisdes, e
anexando ao processo todos os arquivos referentes aquele documento.

6. Apods inserir todos os documentos necessario clicar em “Peticionar”.

—| Documentos

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados
e 05 documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados & analise por servidor plblico, gue podera
altera-los a gualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento (tamanho maximo: 40Mb):
Escolher arguive | Nenhum arquivo selecionado

Tipo de Documento: @ Complemento do Tipo de Documento: @
| ] |
Nivel de Acesso: (3)

Formato: ® Mato-Digital Digitalizado

. Nivel de M
Nome do Arguivo Data Tamanho Documento Acesso Formato Agdes
Exame Microbioldgico da 19/02/2020 Documento Analises . Mato- ’
agua.pdf 11:53:30 75.07 Kb microbiologicas da agua Restrito Digital X

— (= |
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7. Apods clicar em “Peticionar” o Usuario Externo devera preencher os campos solicitados e
assinar o envio do peticionamento. Em “Cargo/Func¢do”, selecionar “Cidaddo”. A senha é a
mesma de acesso ao SEl.

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

) (o= | [ ]

Aconfirmagdo de sua senha de acesso iniciara o peticionamento e importa na aceitac3o dos termas e condigdes que regem o
processo eletrdnico, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracdo de que
50 auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, 30 de sua exclusiva
responsabilidade: a conformidade enfre os dados informados e os documentes; a conservagdo dos originais em papel de documentos
digitalizados até que decaia o direito de revisdo dos atos praticadoes no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para
qualguer tipo de conferéncia; a realizacdo per meio eletrnico de todos os atos e comunicagbes processuais com o proprio Usuario
Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada; a observancia de gue os atos processuais se consideram
realizados no dia e hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59min59s do ditimo dia do
prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em gue se encontre; a consulta periddica ao
SEl, a fim de verificar o recebimento de intimagdes eletrdnicas.

Usudrio Externo:

Cargo/Fungdo:
Selecions Cargo/Fungdo v

Senha de Acesso ao SEI

8. Apds enviar o peticionamento, o Usudrio Externo receberd um “Recibo Eletronico de
Protocolo”, o qual serd anexado ao processo automaticamente, e um e-mail de
“Confirmacgdo de Peticionamento Eletronico” no endereco cadastrado.

Recibo Eletrénico de Protocolo -SEIn®

[ | [Fer

Usudrio Externo (signatario):

IP utilizado:

Data e Horario: 24/10/2017 12:34:34
Tipo de Peticionamento: Intercorrente

Numero do Processo:

Protocolos dos Documentos (Numero SEI):
- Relatério de Agao 00
- Anexo de planilha 00

O Usuario Externo acima identificado foi previamente avisado que o peticionamento importa na aceitagao dos termos e condigdes que regem 0 processo
eletrdnico, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaragao de que sao auténticos os digitalizados,
sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, foi avisado que 0s niveis de acesso indicados para os documentos estariam
condicionados & analise por servidor pablico, que podera, motivadamente, altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso, e de que sdo de
sua exclusiva responsabilidade:

» a conformidade entre os dados informados e os documentos;

* a conservagéo dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o direito de reviséo dos atos praticados no processo, para que,
caso solicitado, sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia;

» a realizagdo por meio eletronico de todos os atos e comunicagbes processuais com o proprio Usuario Externo ou, por seu intermédio, com a entidade
porventura representada,

* aobservancia de que 0s atos processuais se consideram realizados no dia e hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os
praticados até as 23h59min59s do ultimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se
encontre,

= a consulta periédica ao SEI, a fim de venificar o recebimento de intimagdes eletrénicas

A existéncia deste Recibo, do processo e dos documentos acima indicados pode ser conferida no Portal na Internet do(a) GOVERNO DO ESTADO DE
MINAS GERAIS
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5.Peticionamento Eletronico — Registro de Rotulos/Produtos de
Origem Animal

Trata-se de um mddulo do Sistema destinado a tramitagdo de documentos entre usudrios
externos e a entidade governamental envolvida, no caso o IMA.

Ha duas possibilidades de Peticionamento disponiveis no SEl, sendo elas: Peticionamento de
Processo Novo e Peticionamento Intercorrente.

Compete ao representante legal do estabelecimento, ou procurador por ele estabelecido, o
peticionamento de processo novo para registro de rétulos/produtos de origem animal, visando
a tramitacdo de documentos junto ao IMA. Esse representante sera também o responsavel pelo

peticionamento intercorrente para protocolo de documentos, e recebimento e resposta ao IMA
na tramitagdo do processo.

No caso do responsavel legal estabelecer procurador, a referida procuragdo devera ser inserida
no processo, no momento de abertura desse no SEl ou assim que estabelecido o procurador
através de processo intercorrente.

5.1. Peticionamento de Processo Novo

Essa funcionalidade tem como finalidade a criagdo de um novo processo, por meio do SEl, a ser
destinado a Geréncia de Inspecdo de Produtos de Origem Animal — GIP, do IMA.

1. No menu a esquerda da tela, clicar em “Peticionamento” e em seguida “Processo Novo”;

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

sei!

Calieleie s BRI Controle de Acessos Externos
Alterar Senha

Pesquisa Publica
Peticionamento »
Recibos Eletronicos de Protocolo

Processo Novo

2. Selecionar em “Escolha o Tipo de Processo que deseja iniciar” o topico “IMA — Registro de
Rétulo/Produto de Origem Animal”;

‘GOVERMNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

o

sei: Publicagées Eletrénicas Menu § f
Controle de Acessos Peticionamento de Processo Novo

Alterar Senha Orientagoes Gerais

Pesquisa Publica

Peticiocnamento 4

Eﬁ;:tiélgjfletrﬁmcos e Tipo do Processo: Orgio:

Intimages Eletrénicas | [ma 7]

Informacdes sobre o
SEl

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

IMA - Registro de Estabelecimento de Produtos de Origem
Animal

IMA - Registro de Roétulo/Produto de Crigem Animal
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3. Em “Especificagdo”, inserir a drea de atuacdo (carne, leite, ovos, pescado ou mel) e a Razdo
Social do estabelecimento que solicita registro do rétulo/produto, sem abreviaturas, em
letras maiusculas, sem acento e sem til (Ex: CARNE — INDUSTRIA DE CARNE SEU JOAOQ);

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

.
SEI! Publicagdes Eletronicas Menu & -f
Controle de Acessos Peticionamento de Processo Novo

Alterar Senha
Pesquisa Publica

Peticionamento » Tipo de Processo: IMA - Registro de Rétulo/Produto de Origem Animal

Recibos Eletronicos
de Protocolo —| Orientagées sobre o Tipo de Processo |
Intimacdes Eletrénicas

- Antes de iniciar o processo de peticionamento, vocé devera ter todos os documentos necessarios em formato pdf, conforme
Informacdes sobre o Orientacdes para Registro de Rétulo/Produto de Origem Animal constantes no site do IMA- http:/www.ima mg gov br No
SEl requerimento sera solicitado o niumero do Processo de Peticionamento de Registro de Estabelecimento.

—|_Formulario de Peticionamento |

Especificagdo (resumo limitado a 50 caracteres):
[CARNE - INDUSTRIA DE CARNE SEU JOAQ] ]

Interessado: @ Mariana Weiss Telles

4. Clicar em “IMA/GIP — Req Reg de Rétulo/Produto de Origem Animal”, preencher todas as
informacdes solicitadas e clicar no botdo “Salvar”;

—| Documentos

Os documentos devem ser carmegados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados
2 05 documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estarfo condicionados 3 analise por servidor publico, que
podera altera-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principal: = IMASGIP - Req Reg Rotulo/Produto de Crigem Animal  (cligue aqui para editar contetdo) -

Nivel de Acesso: (%) Hipétese Legal: (3)
Resiriio Segredo Industrial (Art. 185, X1V, Lei n® 8.279/19586)

Bsavar [[& 8 | @ N I 8§ = X x 8 # - [- 2 Iz 1 Q| = =W E s $

Estila -

REQUERIMENTO DE REGISTRO DE ROTULO/PRODUTO DE ORIGEM ANIMAL

IIma Sr. Diretor Geral do Instituto Mineiro de Agropecuéria

Venho através deste, requerer o registro dos rétulos/produtos de origem animal discriminados no
Formulario para Registro de Rotulo/Produto de Origem Animal, do estabelecimento abaixo
identificado, do qual sou representante legal, comprometendo-me a cumprir a legislagio em vigor
que ftrata do assunto, atestando a veracidade de todas as informagbes prestadas e a
compatibilidade entre as instalagdes e equipamentos do estabelecimento industrial e a proposta
aqui apresentada

Declaro estar ciente das exigéncias e penalidades do Decreto Estadual n® 38.691, de 10 de margo
de 1997

Assumo o compromisso de acatar, dentro dos prazos estipulados pelo IMA, todas as exigéncias
sanitarias e documentais, conforme legislac&o pertinente

Requerente
@ noticiasrT.com « & min v

Nome: Orcamento impositivo eleva tensdo
Cameras captaram Heleno dizendo

Obs: Apds salvar o requerimento, a janela deverd ser fechada para continuar a inserir os

documentos necessarios no processo.
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5. Inserir os “documentos essenciais” para registro de rétulo/produto de origem animal
conforme definido nos anexos da Portaria IMA n2 1996, de 11 de setembro de 2020, seguindo
0s seguintes passos:

a) Clicar em “Escolher arquivo”
b) Selecionar o arquivo relativo ao documento
¢) Em “Tipo de Documento” selecionar “Documento”.

d) Em “Complemento do Tipo de Documento” citar o tipo de documento que estd sendo
inserido (Exs: Croqui, Formulario para Registro de Rétulo/Produto)

e) Em “Formato”, selecionar “Nato Digital” se o documento tem origem no préprio
computador onde estd sendo feito o peticionamento, ou “Digitalizado” se o
documento teve origem em documento impresso e foi digitalizado, nesse caso
especificar como serd feita a conferéncia com o documento digitalizado.

Documentos Essenciais (40 Mb):
Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Tipo de Documento: @ Complemento do Tipo de Documento; @
Documenio v

Nivel de Acesso: (7) Hipotese Legal: (7)
Restrito Segredo Industrial (Art. 195, XM, Lei n® 9.279/1996)

Formato: (3) Nato-digital ® Digitalizade ~ Conferéncia com o documento digitalizado: -
v

Copia Autenticada Administrativamente
Copia Autenticada por Cartario
Copia Simples

| Documento Criginal

Nome do Arquivo Data Tamanho oes

f) Clicar em “Adicionar”

Documentos Essenciais (40 Mb):
Escolher arguivo | Crogui.pdf

Tipo de Documento: @ Complemento do Tipo de Documento: @
Documento ¥ | |Croqui de rotulo

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

Resfrito Segrado Industrial (Art. 195, X1V, Lei n® 9.279/1308)
Formato: (3 ® Nato-digtal ' Digitalizado
. Nivel de =
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento e Formato  Acdes
Formulario Registro de 19/02/2020 1251 Kb Documenta Formulario para Restrita Nato-digital b4

Rétulo pdf 14:04:21 registro de rétulo

g) Inserir todos os documentos essenciais definidos para o registro de rétulo/produto de
origem animal, repetindo os passos de “a” a “f”.
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Obs: Os documentos que excederem 40mb de tamanho terdao que ser divididos em partes
utilizando o mesmo nome em todos os arquivos com numeracdo referente as divisbes, e
anexando ao processo todos os arquivos referentes aquele documento.

6. Ap0s inserir todos os documentos essenciais para o registro de rétulo/produto de origem
animal, clicar em “Peticionar”.

. Nivel de o
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento T Formato  Acgdes
Croqui.paf 13022020 | 96.82Kb | Documento Croquide rétulo | Restrito | Nato-digital | %
Formulario Registro de 19/02/2020 Documento Formulario para ; et
Rotulo_pdf 14:04:21 ol registro de rotulo IR e X

Documentos Complementares (40 Mb):
Escolher arguivo | Nenhum arguivo selecionado

Tipo de Documento: @ Complemento do Tipo de Documento: @

Nivel de Acesso: (3) Hipdtese Legal: (%)

Resiriio Segredo Industrial (Art. 195, X1V, Lei n® 2.279/1908)
Formato: @ Nato-digital Digitalizado
: Nivel de .
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento R Formato Agdes

7. O Usudrio Externo deverd preencher os campos solicitados e assinar o envio do
peticionamento. Em “Cargo/Func¢do”, selecionar “Cidaddo”. A senha é a mesma de acesso
ao SEI.

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

) [ ] (Feer]

A confirmacédo de sua senha de acesso iniciara o peticionamento e importa na aceitagdo dos termos e condi¢des que
regem o processo eletrénico, além do disposto no credenciamento prévio. e na assinatura dos documentos nato-digitais
e declaragdo de que sdo auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso
indevido. Ainda, sdo de sua exclusiva responsabilidade: a conformidade entre os dados informados e os documentos: a
conservagao dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o direito de revisdo dos atos praticados
no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia: a realizacdo por meio
eletronico de todos os atos e comunicagdes processuais com o proprio Usuario Externo ou, por seu intermédio, com a
entidade porventura representada; a observancia de que os atos processuais se consideram realizados no dia e hora do
recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59min59s do ultimo dia do prazo,
considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre; a consulta periddica
ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimagdes eletrénicas.

Usuario Externo:

Cargo/Funcao:
Selecione Cargo/Fungéo v

Senha de Acesso ao SEI:
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8. Sera gerado um recibo eletronico do protocolo do processo. O processo peticionado serd
automaticamente remetido a unidade IMA/GIP.

Recibo Eletrénico de Protocolo - 11700543

Usuario Externo (signatario):

IP utilizado:

Data e Horario: 19/02/2020 14:13:31
Tipo de Peticionamento: Processo Novo
Namero do Processo:

Interessados:

Protocolos dos Documentos (Namero SEI):
- Documento Principal:
- IMAJGIP - Reqg Reg Rétulo/Produto de Origem Animal
- Documentos Essenciais:
- Decumento Formulario para registro de rétulo
- Documento Croqui de rotulo

O Usudrio Externo acima identificado foi previamente avisado que o peticionamento imperta na aceitac3o dos termos e condicdes que regem o processo
eletrénico, além do disposto no credenciamento prévio. e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracdo de que s3o auténticos os digitalizados, sendo
responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, foi avisado que os niveis de acesso indicados para os documentos estariam
condicionados & analise por servidor publico, que podera altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso, e de que s3o de sua exclusiva
responsabilidade:

= aconformidade entre os dados informados e os documentos;

« aconservacio dos onginais em papel de documentos digitalizados até que decaia o direito de revisio dos atos praticados no processo, para que, caso
solicitado, sejam apresentados para qualguer tipe de conferéncia;

« arealizacio por meio eletrénico de todos os atos e comunicacdes processuais com o prépric Usudrio Externo ou, por seu intermédio, com a entidade
porventura representada;

« aobservancia de gue os atos processuais se consideram realizados no dia e hora do recebimento pelo SEl, considerando-se tempestivos os praticados
até as 23h59min58s do Ultimo dia do prazo. considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre;

« aconsulta periddica ao SEl, a fim de verificar o recebimento de intimacées eletrdnicas

A existéncia deste Recibo, do processo e dos documentos acima indicados pode ser conferida no Portal na Internet do(a) Instituto Mineiro de Agropecuaria.

A partir da criacdo de novo processo, todos os documentos correlacionados ao processo de
registro de rétulo/produto (ex: Ficha técnica de aditivos) deverdo ser protocolados e tramitados
no SEl por meio da funcionalidade “Peticionamento Intercorrente” para possibilitar o devido
acompanhamento e instrugdo do processo.

Os peticionamentos intercorrentes geram novos nimeros de processos relacionados ao processo
novo, portanto o processo de registro de rotulo/produto serd composto por um processo principal
e vdrios outros intercorrentes a ele.

5.2. Peticionamento Intercorrente

Nessa funcionalidade o usudrio podera protocolar os demais documentos em processos de
registro de rétulo/produto de origem animal.

O responsavel deverd encaminhar, através do peticionamento intercorrente:

- Osdocumentos corrigidos, quando for solicitada correcdo através de Parecer Técnico
que sera disponibilizado no SEI, com o envio de notificagdo de disponibilizagcdo
através do e-mail cadastrado.

- Outros documentos para o registro de rétulo/produto, conforme solicitado pelo IMA
e fluxograma do processo.
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1. O usuario fara o Login no SEl, utilizando seu Login e Senha, e localizara o processo ao qual
deseja protocolar documento na tela “Controle de Acessos Externos”.

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

-
SEI! Publicagdes Eletronicas Menu # -f
Centrale de Acessos Externos Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
Pesquisa Publica
Peticionamento 3
I Lista de Acessos Externos (16 registros)
Protocolo Processo Documento Tipe Liberagdo Validade Agdes
e Ea 2370.01.0( /202075 - 1810212020 26012120
InformacBes sobre o SEI 2370.01.00 +2020-36 06102/2020 130112120

2370.01.0 /2020-63 21/01/2020 23122119

2. Cligue no nimero do processo para abri-lo. Na janela aberta estara contido todo o histérico
do processo e todos os documentos a ele pertencentes.

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
-I .
sel 2
1
Acesso Externo com Disponibilizagdo Parcial de Documentos
[ Peticionamenta Intercamente | [ Gerar POF | [ GererziF |
Autuagido
Processo: 2370.01.0 12020-04
Tipo: IMA - Registro de Ratulo/Produto de Origem Animal
Data de Geragio: 19022020
Interessados:
Lista de Protocolos (4 registros):
Processo / Documento Tipo Data Unidade Agides
IMAGIP - Req Reg Rotulo/Produto de
(] 1 Origem Animal 18/02/2020 IMAGIP
Documento Formularic para registro
(] 1 de rétulo 18/02/2020 IMAGIP
(] 11 Documento Crogui de rétulo 19022020 IMAGIP
O 11 Recibo Eletrénico de Protocole 190272020 IMAGIP
Lista de Andamentos (4 registros):
Data/Hora Unidade Descrigao
19/02/2020 14:13 IMAIGIP Processo remetido pela unidade IMA/GIP
Disponibilizado acesso externo para Mari Dyahoo.com.br) até 26/01/2120 (36500 dias). Para
disponibilizag3e de documentos.
19/02/2000 1413 IMAGIP Criado automaticamente por meio do madule Peficionamento e Intimacdo Eletrénicos em razdo de Peticionamento Ele” ~ -~
(2312200 o rovicid

3. Para enviar documentos para o Geréncia de Inspe¢do de Produtos de Origem Animal
(IMA/GIP) selecione a opg¢do “Peticionamento Intercorrente” no lado superior direito da
pagina.

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

sell

Acesso Externo com Disponibilizagao Parcial de Documentos

- | Peticionamento Infercomrente | ‘ Gerar PDF | | Gerar ZIP

Autuacdo
Processo: 2370.01.00 2020-04
Tipo: IMA - Registro de Rotulo/Produto de Origem Animal
Data de Geragéo: 19/02/2020
Interessados:
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4. Siga as orientacdes de preenchimento apresentadas pelo sistema para peticionamento
intercorrente. O nimero do processo aparece automaticamente e portanto, ndo é
necessario a inclusdo manual e validagao do numero do processo.

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

e

SEI! Publicagbes Eletronicas Menu § =f
ERDEAEE Peticionamento Intercorrente

Aterar Senfa
— —{orientagses |

Peticionamento ]

Recibos Eletréni d Este peticionamento serve para profocolizar documentos em processos ja existentes. Condicionado ao nimero do processo e

Prtlufsulo Sronicos de parametrizagdes da administrag3o sobre o Tipo de Processo correspondente, os documentos poderdo ser incluidos diretamente no processo

indicado ou em processo novo relacionado.

Intimagdes Eletrénicas

InformagBes sobre o SEI —|_Processo

Nimero: Tipo:
| o] |
3 . Data de =
Processo Tipo Peticionamento Intercorrente Autuagio Agdes
2370.01.00 2020- IMA - Regisiro de Rotulo/Produto de Em Processo Nove Relacionade ao
- 04 Origem Animal Pracesso Indicada fe02200 | X

5. Inserir os documentos corrigidos ou solicitados para registro de rétulo/produto conforme
definido nos anexos da Portaria IMA n2 1996, de 11 de setembro de 2020, seguindo os
seguintes passos:

a) Clicar em “Escolher arquivo”
b) Selecionar o arquivo relativo ao documento
c) Em “Tipo de Documento” selecionar “Documento”

d) Em “Complemento do Tipo de Documento” citar o tipo de documento que estd sendo
inserido (Exs: Ficha técnica de aditivo, layout)

e) Em “Nivel de Acesso”, selecionar “Restrito”, e posteriormente em “Hipotese Legal”
selecionar “Segredo Industrial (Art. 195, XIV, Lei n 9.279/1996)".

—| Documentos

(s documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados
2 05 documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estario condicionados 8 analise por servidor publico, que podera
altera-los a qualquer momento sem nacessidade de prévio aviso.

Documento (tamanho maximo: 40Mb):
Escolher arguivo | Nenhum arquivo selecionada

Tipo de Documento: @ Complemento do Tipo de Documento: @
| v |

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

[ Restrito v | [ Segredo Industrial (Art. 195, XIV, Lei n® 8.279/1396) v —
Formato:@ Mato-Digital Digitalizadao
Nome do Arguive Data Tamanho Documento e Formato Acgdes
Acesso

Peticionar Feghar
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f) Em “Formato”, selecionar “Nato Digital” se o documento tem origem no proprio
computador onde estd sendo feito o peticionamento, ou “Digitalizado” se o
documento teve origem em documento impresso e foi digitalizado, nesse caso
especificar como serd feita a conferéncia com o documento digitalizado.

g) Clicar em “Adicionar”

—| Documentos

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entra o5 dados informados e os
documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixoe estardo condicionados & analise por senvidor publico, gue podera alterd-los a
qualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento (tamanho maximo: 40Mb):
Escolher arguivo | Nenhum arquivo selecionado

Tipo de Documento: (%) Complemento do Tipo de Documente: (3)
| ]| |

Nivel de Acesso: ()

Formato: (3) () Nato-Digital () Digitalizado _
. Nivel de .
Nome do Arguivo Data Tamanho Documento =T Formato  Agdes
Ficha Técnica.pdf Bt 40476 Kb Documento Ficha técnica Restito | Nato-Digital |

“u_n “_n

h) Inserir todos os documentos necessarios repetindo os passos de “a” a “g”.

Obs: Os documentos que excederem 40mb de tamanho terdo que ser divididos em partes
utilizando o mesmo nome em todos os arquivos com numeracdo referente as divisdes, e
anexando ao processo todos os arquivos referentes aquele documento.

6. Apds inserir todos os documentos necessario clicar em “Peticionar”.

—| Documentos

Cs 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 & analise por servidor publico, que podera altera-los a
gualguar momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento (tamanho maximo: 40Mb):
Escolher arguive | Nenhum arguive selecionado

Tipo de Documento: @ Complemento do Tipo de Documento: @
I v |

Nivel de Acesso: (7

Formato: (3 () MNatoDigital () Digitalizado
- Nivel de 3
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento e, Formato  Agdes
Ficha Técnica.pdf 1??%222;0 404.76 Kb Documento Ficha técnica Restrito | Nato-Digital | X

B [=-icoe ] [Feoer]
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7. Apods clicar em “Peticionar” o Usuario Externo devera preencher os campos solicitados e
assinar o envio do peticionamento. Em “Cargo/Fun¢do”, selecionar “Cidaddo”. A senha é a
mesma de acesso ao SEl.

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

) [ | (oo ]

Aconfirmagdo de sua senha de acesso iniciara o peficionamento & importa na aceita¢ 3o dos termos e condi¢des que regem o
processo eletrdnico, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracdo de que
50 auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, s3o de sua exclusiva
responsabilidade: a cenformidade entre os dados informados e os documentos; a conservagdo dos originais em papel de documentos
digitalizados até que decaia o direito de revisdo dos atos praticados no processo, para gue, caso solicitado, sejam apresentados para
qualguer tipo de conferéncia; a realizacdo por meio eletrdnico de todos os atos e comunicacdes processuais com o proprio Usuario
Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada; a observancia de gue 0s atos processuais se consideram
realizados no dia e hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59min59s do dlitimo dia do
prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em gue se encontre; a consulta periadica ao
SEl, a fim de verificar o recebimento de intimag des eletrdnicas.

Usudrio Externo:

Cargo/Fungdo:
Selecions Cargo/Fungdo v

Senha de Acesso ao SEI:

8. Apds enviar o peticionamento, o Usudrio Externo receberd um “Recibo Eletronico de
Protocolo”, o qual serda anexado ao processo automaticamente, e um e-mail de
“Confirmacgdo de Peticionamento Eletronico” no enderecgo cadastrado.

Recibo Eletrénico de Protocolo -SEIn®

[ | [Fer

Usudrio Externo (signatario):

IP utilizado:

Data e Horario: 24/10/2017 12:34:34
Tipo de Peticionamento: Intercorrente

Numero do Processo:

Protocolos dos Documentos (Numero SEI):
- Relatério de Agao 00
- Anexo de planilha 00

O Usuario Externo acima identificado foi previamente avisado que o peticionamento importa na aceitagao dos termos e condigdes que regem 0 processo
eletrdnico, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaragao de que sao auténticos os digitalizados,
sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, foi avisado que 0s niveis de acesso indicados para os documentos estariam
condicionados & analise por servidor pablico, que podera, motivadamente, altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso, e de que sdo de
sua exclusiva responsabilidade:

» a conformidade entre os dados informados e os documentos;

* a conservagéo dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o direito de reviséo dos atos praticados no processo, para que,
caso solicitado, sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia;

» a realizagdo por meio eletronico de todos os atos e comunicagbes processuais com o proprio Usuario Externo ou, por seu intermédio, com a entidade
porventura representada,

* aobservancia de que 0s atos processuais se consideram realizados no dia e hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os
praticados até as 23h59min59s do ultimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se
encontre,

= a consulta periédica ao SEI, a fim de venificar o recebimento de intimagdes eletrénicas

A existéncia deste Recibo, do processo e dos documentos acima indicados pode ser conferida no Portal na Internet do(a) GOVERNO DO ESTADO DE
MINAS GERAIS
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6. Assinar documento no SEI quando solicitado pelo IMA

Durante a tramita¢do do processo, o servico de inspe¢do do IMA solicita do usudrio externo a

assinatura de “Declaracao de Finalizagdo da Construgdao”. Para a assinatura do documento
devem ser seguidas as seguintes orientagoes:

1. O usuario externo receberd e-mail informando a liberacdo para assinatura externa.

2. Ao entrar com Login e Senha no SEI, na tela “Controle de Acessos Externos”, clicar no
documento em azul referente ao solicitado.

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Controle de Acessos Externos

Publicagdes Eletronicas Menu £ =f

Processo

Lista de Acessos Externos (24 registros):
& Liberagio Validade Agdes
2370.01.007 4202030 ( MAIGIP - Decl d2 Egﬂ:g‘aga@ 0310372020 P
2370.01.00[2020-62

03/03/2020 03/03/2023

3. Abrird em seguida uma janela com o documento que se requer assinatura do usudrio

externo. O usuario externo devera conferir os dados ja preenchidos e preencher ou corrigir
o documento, considerando que é uma declaragao prépria, e clicar em “Assinar”.

P SE - Documento para Assinatura - Google Chrome

[o[@] 32

& seimg.gov.br/sei/controlador_externo.php?acac=usuario_externo_documento_assinar8iid_acesso_externo=3140345&id_decumento=1...
Processa

Documento:

2370.01.0000638/2020-30 11993502

b A GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
:3"‘ ¥ INSTITUTO MINEIRO DE AGROPECUARIA
i o Geréncia de Inspecéo de Produtos

Belo Horizonte, 03 de margo de 2020.

DECLARAGAO DE FINALIZAGAO DE CONSTRUGAO
limo Sr. Diretor Geral da Instituto Mineiro de Agropecuaria
Declaro gue o estabelecimento abaixo identificado, do qual sou representante

legal, foi construido conforme projeto aprovado pelo IMA. Diante disso solicito que

seja realizada vistoria no estabelecimento para dar continuidade ao processo de
registro

Declarante
Nome
RG

CPF
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4. Na préxima janela, preencher o campo “Senha” com a sua senha de acesso ao SEl e clicar
novamente em “Assinar”.

z SEI - Assinatura de Documento - Google Chrome ‘i@ij

8 sei.mg.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_exte...

Assinatura de Documento

Usuario Externo:
m @yahoo.com.br

Senha

|

5. Assim seu documento foi assinado e novamente encaminhado a unidade do IMA solicitante.

7.Recebimento dos Certificados de Registro de Estabelecimento e de
Rétulo/Produto de Origem Animal

Apés a tramitacdo completa do processo, com a aprovacao do registro do estabelecimento ou
do rétulo/produto, a GIP elaborara os Certificados de Registro especificos e encaminhara ao
usudrio externo.

1. O usuario externo recebera e-mail informando a liberacdo de consulta ao processo.

2. Ao entrar com Login e Senha no SEl, na tela “Controle de Acessos Externos”, clicar no
processo referente ao solicitado.

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

sel Publicaces Ele

Sontioleldeicassosldarmos Controle de Acessos Externos

Alterar Senha

Pesquisa Publica

Peticionamento 3

Recibos Eletronicos de Lista de Aces

Protocolo Processo Documento Tipo Liberagio Validad

Intimacdes Eletrénicas 2370.01.00 _ 1/2020-73 03/08/2020 04/09/20:

Informacdes sobre o SE| 2370.01.00 i/2019-54 31/08/2020 01/09/20:
2370.01.000 /2020-73 09/06/2020 16/05/21:
9270 n1 nnl mN1a BA 1R1ATRAR IMA/GIP - Decl de Finalizacéo de nomnamnan
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3. Em seguida abrird a tela “Acesso Externo com Disponibilizacdo Parcial de Documentos”,
com informagdes sobre os documentos existentes no processo (“Lista de Protocolos”) e o
histérico do andamento do processo (“Lista de andamentos”)

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

seil

Processo:

Tipo:

Data de Geragao;
Interessados.

Lista de Protocolos (6 registros):

L )

Acesso Externo com Disponibilizagdo Parcial de Documentos

[Feisermarts e | [owar 07 | [Gom 27 |

Autuagio
2370.01.0000644/2020-62
IMA - Registro de Estabslecimento de Produtos de Origem Animal
20/02/2020
Mariana Weiss Telles

Processo / Documento Tipo Data Unidade Agdes
IMA/GIP - Req Reg de Estab de Prod
" Origem Animal 20/02/2020 IMA/GIP
" Documento Alvara de Lic p Loca e Func 20/02/2020 IMAGIP
11 Recibo Eletrénico de Protocolo 20/02/2020 IMA/GIP
1 IMA/GIP - Parecer Técnico 02/02/2020 IMA/ESEC.PEDRO LEOPOLDO
11! Documento FIC 02/03/2020 IMA/ESEC PEDRO LEOPOLDO
< r Documento Certificade de TED‘D
11 Estabelecimanto de Pi 03/03/2020 IMA/GIP
Lista de Andamentos (10 registros):
Data/Hora Unidade Descrigao
Disponibilizado acesso externa para Mz (mi Byahoo com br) até 03/03(2023 (1095 dias). Para disponibilizaca
03/03/2020 15:24 IMAGIP de decumentos.
Envio do Certificacio de Registro 0o Estabelecimento de POAInd. de Came Seu Jodo
030342020 1411 IMA/ESEC.PEDRO | Liberada assinatura externa para o usuino M mn @yahoo.com.br) no documento 11930006 (IMA/GIP - Parecer
g LEOPOLDO | Técnico). Sem acesso a0 processo.
03/03/2020 14-08 IMA/ESEC PEDRO | Liberada assinatura externa para o usuario M3 ] @yahoo.com.br) no decumento 11979200 (IMA/GIP - Decl de

(
LECPOLDC Finalizagéo de Const de Estab). Com visualizago parcial do processo.

4. Na tabela “Lista de Protocolos”, os documentos disponibilizados pelo IMA aparecerdo em
azul. Seguir as orienta¢Oes abaixo para acesso ao Certificado de Registro e impressao do

mesmo:

a) Clicar em cima do nimero azul referente ao Processo/Documento

b) Abrird o documento em PDF, e assim o usuario externo podera salvar onde lhe convier
e imprimir.

ATENCAO: Lembramos que os certificados de registro deverdo estar sempre disponiveis aos
orgaos de fiscalizagao.

8. Peticionamento Eletronico - Alteragoes de Registro de
estabelecimento e de Rétulos/Produtos de Origem Animal

Trata-se de um mddulo do Sistema destinado a tramitacdo de documentos entre usudrios
externos e a entidade governamental envolvida, no caso o IMA.

Ha duas possibilidades de Peticionamento disponiveis no SEl, sendo elas: Peticionamento de
Processo Novo e Peticionamento Intercorrente.

O usudrio externo pode solicitar alteracGes dos processos de registro de estabelecimento de
produtos de origem animal e dos processos de registro de rétulo/produtos de origem animal,

que sao:
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— AlteragGes cadastrais;

— Reforma/ampliagdo de estabelecimento;

— Cancelamento de registro de estabelecimento;
— Alteragdes de rétulo/produto; e

— Cancelamento de registro de rétulo/produto.

As alteragGes acima descritas deverao ser solicitadas conforme descrito nos anexos da Portaria
IMA n2 1996, de 11 de setembro de 2020, através de peticionamento intercorrente relacionado
a0 processo que se esta querendo alterar.

Compete ao representante legal do estabelecimento, ou procurador por ele estabelecido, o
peticionamento intercorrente para protocolo de documentos, e recebimento e resposta ao IMA
na tramitagdo do processo.

No caso do responsdvel legal estabelecer procurador, a referida procuracdo devera ser inserida
no processo, no momento de abertura desse no SEl ou assim que estabelecido o procurador
através de processo intercorrente.

8.1. Peticionamento Intercorrente

Nessa funcionalidade o usudrio podera protocolar os documentos necessarios para alteracdes
em processos de registro de estabelecimento e de rétulo/produto de origem animal.

O responsavel deverd encaminhar, através do peticionamento intercorrente:

- Os documentos solicitados para as alteragdes em processos de registro de
estabelecimento e de rétulo/produto, conforme solicitado pelo IMA e fluxograma do
processo.

- Osdocumentos corrigidos, quando for solicitada correcdo através de Parecer Técnico
que sera disponibilizado no SEI, com o envio de notificacdo de disponibilizacdo
através do e-mail cadastrado.

1. O usuario fara o Login no SEl, utilizando seu Login e Senha, e localizara o processo ao qual
deseja protocolar documento na tela “Controle de Acessos Externos”.

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Sei! Publicagdes Eletronicas Menu £ =f
Controle de Acessos Externos Controle de Acessos Externos

Alterar Senha

Pesquisa Pablica

Peticionamento »

FeriisEEninminae Lista de Acessos Externos (16 registros):
Protocolo Processo Documento Tipe Liberagdo Validade Acdes
e R 2370 01.001 2020-75 - 1810212020 250112120

2370.01.00 ¥2020-36 0610212020 130112120
2370.01.01 12020-63 21/01/2020 23122119

Informac&es sobre o SEI
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2. Cligue no nimero do processo para abri-lo. Na janela aberta estara contido todo o histérico

do processo e todos os documentos a ele pertencentes.

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
i
sek
Acesso Externo com Disponibilizagdo Parcial de Documentos
Peticionamento Interearrente | [ Gerar POF | [ Gersr 2P
Autuagdo
Processo: 2370.01.0 12020-04
Tipo: IMA - Registro de Ratulo/Produto de Origem Animal
Data de Geragio: 19022020
Interessados:
Lista de Protocolos (4 registros):
Processo / Documento Tipo Data Unidade Agides
IMAGIP - Req Reg Rotulo/Produto de
(] 11 Origem Animal 19/02/2020 IMAGIP
Documento Formulario para registro
(] 11 de rétulo 19/02/2020 IMAGIP
(] 11 Documento Crogui de rétulo 19022020 IMAGIP
O 11 Recibo Eletrénico de Protocole 190272020 IMAGIP
Lista de Andamentos (4 registros):
Data/Hora Unidade Descrigao
19/02/2020 14:13 IMAIGIP Processo remetido pela unidade IMA/GIP
Disponibilizado acesso externo para Mari syahoo.com.br) até 26/01/2120 (36500 dias). Para
disponibilizag3e de documentos.
19/02/2020 1413 IMAGIP Criado automaticamente por meio do médulo Peficionamento e Intimagdo Eletrénicos em razdo de Peticionamento Ele” * -~
(2312300 o rovicid

3. Para enviar documentos para o Geréncia de Inspe¢do de Produtos de Origem Animal
(IMA/GIP) selecione a opg¢do “Peticionamento Intercorrente” no lado superior direito da
pagina.

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

seil

Acesso Externo com Disponibilizagao Parcial de Documentos

- [ Peticiensmanto intercamante | | GersrOF | [ Gersr 2P |

Autuagio
Processo: 2370.01.00 2020-04
Tipo: IMA - Registro de Rotulo/Produto de Crigem Animal
Data de Geracdo: 18/02/2020
Interassados:

4. Siga as orientacOes de preenchimento apresentadas pelo sistema para peticionamento
intercorrente. O ndimero do processo aparece automaticamente e portanto, ndo é
necessdrio a inclusdao manual e validagdo do numero do processo.

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

»
SE'! Publicagdes Eletronicas Menu 3§ =f
E;{ej‘rrg(';dmcesm Peticionamento Intercorrente

Alterar Senha
Pesquisa Publica [ Orientagdes |

Peticionamento ] . .

Recibos Eletrénicos de Este peticionamento serve para protocolizar documentos em processos ja existentes. Condicionado ao nimero do processo e

Protocol parametrizacBes da administrac 3o sobre o Tipo de Processo correspendente, os documentos pederdo ser incluidos diretaments no processo
reteccio indicado ou em processo novo relacionade.

Intimagdes Eletrénicas

Informages sobre o SEI —_Processo

Namero: Tipo:
[ |[wser] | |
Processo Tipo Peticionamento Intercorrente A?Jﬁ:g;o Agdes
2370.01.00 12020~ IMA - Regisfro de Rétulo/Produto de Em Processo Move Relacionado ao
— s Origem Animal Frocesso Indicado san2iom | X
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5. Inserir os documentos solicitados para as alteragdes em processos de registro de
estabelecimento e de rétulo/produto conforme definido nos anexos da Portaria IMA n2
1996, de 11 de setembro de 2020, seguindo os seguintes passos:

a) Clicar em “Escolher arquivo”
b) Selecionar o arquivo relativo ao documento
¢) Em “Tipo de Documento” selecionar “Documento”

d) Em “Complemento do Tipo de Documento” citar o tipo de documento que estd sendo
inserido (Exs: Ficha técnica de aditivo, layout)

e) Em “Nivel de Acesso”, selecionar “Restrito”, e posteriormente em “Hipétese Legal”
selecionar “Segredo Industrial (Art. 195, XIV, Lei n2 9.279/1996)”.

—| Documentos

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados
2 0s documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados a analise por servidor publico. que podera
altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento (tamanho maximo: 40Mb):

Escolher arguive | Nenhum arquivo selecionada

Tipo de Documento: @ Complemento do Tipo de Documento: @
| v]| |

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

[ Restrito v | [ Seoredo Indusfrial (Art. 195, XIV, Lei n® 9.279/1396) v —
Formato: () Nato-Digital Digitalizado
- Nivel de =
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Acesso Formate  Agodes

Peticionar Fechar

f) Em “Formato”, selecionar “Nato Digital” se o documento tem origem no préprio
computador onde estd sendo feito o peticionamento, ou “Digitalizado” se o
documento teve origem em documento impresso e foi digitalizado, nesse caso
especificar como serad feita a conferéncia com o documento digitalizado.

Documentos Essenciais (40 Mb):
Escolher arquiva | Menhum arguivo selecionado

Tipo de Documento: ® Complemento do Tipo de Documento: @
Documento v

Nivel de Acesso: (3) Hipdtese Legal:

Restrito Segredo Industrial (Art. 195, XIV, Lei n® 2.279/1856)

Formato: ® Mato-digital . Digitalizado _COI'IfBI'éI'ICiﬂ com o documento digitalizado: )
- <4mm

coes

Caopia Autenticada Administrativamente
Copia Autenticada por Cartario

Copia Simples

Documento Original

Nome do Arquivo Data Tamanho
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g) Clicar em “Adicionar”

—| Documentos

s 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 & analise por servidor publico, que podera alterd-los a
qgualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento (tamanho maximo: 40Mb):
Escolher arguive | Nenhum arguive selecionado

Tipo de Documento: (%)

Complemento do Tipo de Documento: (3)

]| |

Nivel de Acesso: (7

L ]

Formato: (%) Mato-Digital

Nome do Arguivo

Ficha Técnica pdf

Data Tamanho Documento
19/02/2020 ; i
149756 404.76 Kb Documento Ficha tecnica

Nivel de .
e, Formato  Agdes
Restrito  Nato-Digital | 3

h) Inserir todos os documentos necessarios repetindo os passos de “a” a “g”.

Obs: Os documentos que excederem 40mb de tamanho terdo que ser divididos em partes
utilizando o mesmo nome em todos os arquivos com numeracdo referente as divisdes, e
anexando ao processo todos os arquivos referentes aquele documento.

6. Apds inserir todos os documentos necessario clicar em “Peticionar”.

—| Documentos

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva respensabilidade a conformidade entre os dados informados e os

documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados & andlise por servidor publico, que podera altera-los a
qualguer momento sem nacessidads de prévio aviso.

Documento (tamanho maximo: 40Mb):
Escolher arguivo | Nenhum arguivo selecionada

Tipo de Documento: @ Complemento do Tipo de Documento: @
I v | |
Nivel de Acesso: (7)

L ]

Formato: (3 () Nato-Digtal () Digitalizado
. Nivel de .
Nome do Arguivo Data Tamanho Documento =T Formato Agdes
Ficha Técnica pdf D ree’ | 40a76Kn | Documento Ficha técnica Restrito | Nato-Digital |

— =]




iz sei'MG

INSTITUTO MINEIRO DE AGROPECUARIA

7. Apods clicar em “Peticionar” o Usuario Externo devera preencher os campos solicitados e
assinar o envio do peticionamento. Em “Cargo/Fun¢do”, selecionar “Cidaddo”. A senha é a
mesma de acesso ao SEl.

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

) (o= | [ ]

Aconfirmagdo de sua senha de acesso iniciara o peticionamento e importa na aceitac3o dos termas e condigdes que regem o
processo eletrdnico, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracdo de que
50 auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, 30 de sua exclusiva
responsabilidade: a conformidade enfre os dados informados e os documentes; a conservagdo dos originais em papel de documentos
digitalizados até que decaia o direito de revisdo dos atos praticadoes no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para
qualguer tipo de conferéncia; a realizacdo per meio eletrnico de todos os atos e comunicagbes processuais com o proprio Usuario
Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada; a observancia de gue os atos processuais se consideram
realizados no dia e hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59min59s do ditimo dia do
prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em gue se encontre; a consulta periddica ao
SEl, a fim de verificar o recebimento de intimagdes eletrdnicas.

Usudrio Externo:

Cargo/Fungdo:
Selecions Cargo/Fungdo v

Senha de Acesso ao SEI

8. Apds enviar o peticionamento, o Usudrio Externo receberd um “Recibo Eletronico de
Protocolo”, o qual serda anexado ao processo automaticamente, e um e-mail de
“Confirmacgdo de Peticionamento Eletronico” no enderecgo cadastrado.

Recibo Eletrénico de Protocolo -SEIn®

[ | [Fer

Usudrio Externo (signatario):

IP utilizado:

Data e Horario: 24/10/2017 12:34:34
Tipo de Peticionamento: Intercorrente

Numero do Processo:

Protocolos dos Documentos (Numero SEI):
- Relatério de Agao 00
- Anexo de planilha 00

O Usuario Externo acima identificado foi previamente avisado que o peticionamento importa na aceitagao dos termos e condigdes que regem 0 processo
eletrdnico, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaragao de que sao auténticos os digitalizados,
sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, foi avisado que 0s niveis de acesso indicados para os documentos estariam
condicionados & analise por servidor pablico, que podera, motivadamente, altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso, e de que sdo de
sua exclusiva responsabilidade:

» a conformidade entre os dados informados e os documentos;

* a conservagéo dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o direito de reviséo dos atos praticados no processo, para que,
caso solicitado, sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia;

» a realizagdo por meio eletronico de todos os atos e comunicagbes processuais com o proprio Usuario Externo ou, por seu intermédio, com a entidade
porventura representada,

* aobservancia de que 0s atos processuais se consideram realizados no dia e hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os
praticados até as 23h59min59s do ultimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se
encontre,

= a consulta periédica ao SEI, a fim de venificar o recebimento de intimagdes eletrénicas

A existéncia deste Recibo, do processo e dos documentos acima indicados pode ser conferida no Portal na Internet do(a) GOVERNO DO ESTADO DE
MINAS GERAIS
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9. Pagamento de Taxas

Em momento oportuno, durante a tramitacdo do processo, o IMA insere no processo do SEl os
DAEs referentes as taxas que necessitam de pagamento pelo representante legal.

Apds receber e-mail de notificacdo de liberagdo de documento, o usudrio externo, para fazer o
pagamento do DAE, devera fazer o seguinte:

1. O usudrio fara o Login no SEl, utilizando seu Login e Senha, e localizara o processo ao qual
necessita quitar o DAE na tela “Controle de Acessos Externos”.

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
.
se“ Publicagoes Eletronicas Menu £ =f
Conirele de Acessos Extemos Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
Pesquisa Publica
Peticionamento 3
Recibos Elelranicos de Lista de Acessos Externcs (16 registros).
Protocolo Processo Documento Tipo Liberagio Validade Agdes
T 2370.01.001 2020-75 - 180272020 260112120
InformacBes sobre o SEI 2370.01.0 42020-36 061022020 130172120
2370.01.01 /2020-63 2110112020 281222119

2. Cligue no numero do processo para abri-lo. Na janela aberta estara contido todo o histérico
do processo e todos os documentos a ele pertencentes.

3. Cligue no documento referente ao DAE de pagamento da taxa devida, baixa o documento e
quita da forma que Ihe convier.

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

sei! g f

Acesso Externo com Disponibilizagdo Parcial de Documentos
‘ Peticionamento Intercorrente ‘ ‘ Gerar PDF | | Gerar ZIP ‘
Autuagio
Processo: 2370.01.0004201/2019-56
Tipo: IMA - Registro de Rétulo/Produto de Origem Animal
Data de Geracéo 111012019
Interessados: Mariana Weiss Telles
Lista de Protocolos (6 registros):
Processo | Documento Tipo Data Unidade Agdes
i IMA/GIP - Req Reg Rd_tulot‘Produlo de 11110/2019 IMA/GIP
Origem Animal
8 Documento Formulario 11/10/2019 IMA/GIP
8 Documento Crogqui 11/10/2019 IMA/GIP
8 Recibo Eletronico de Protocolo 11/10/2019 IMA/GIP
8 IMAGIEBascs Qico 24/10/2019 IMA/GIP
Documento DAE - TAXADE
(] 19 s W Ah 04/09/2020 IMA/GIP

Obs: N3do é necessario anexar ao processo o comprovante de pagamento da taxa, pois o proprio
IMA ira busca-lo apds o seu vencimento.
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10.Solicitacao de Vistas ao Processo

O representante legal, ou procurador por ele instituido, tem direito a vistas ao processo. Como
temos dois procedimentos de tramitacdo de processo: um quando o representante solicita
registro apenas com documentagdo impressa, e outro quando o representante faz toda a
tramitacdo no SEl trataremos os dois casos separadamente.

10.1. Quando o interessado entrega a documenta¢ao de forma fisica:

O representante legal devera solicitar vistas ao processo através de e-mail encaminhado a GIP no
e-mail gip@ima.mg.gov.br .

Em resposta ao e-mail encaminhado o representante legal receberd em PDF, da GIP, todo o
processo do qual solicitou vistas.

10.2.Quando o interessado tramita o processo diretamente no sei — usuario
externo

Quando o interessado é cadastrado no SEI como usuario externo, o mesmo tera o processo em
tempo integral disponibilizado para consulta da documentagdo e andamento.

Os documentos e processos disponibilizados aparecem nas telas de “Acesso Externo com
Disponibilizagdo de Documentos” e “Controle de Acessos Externos” em letras azuis.

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
sei! 2o

Acesso Externo com Disponibilizacao Parcial de Documentos

| Peticlonamento Intercorrente | | Gerar POF | [ Gerar ZIP |
Autuagiio
Processo 2370.01.0004201/2019-56
Tipo IMA - Registro de Rétulo/Produto de Origem Animal
Data de Geragéo 11/10/2019
Interessados Mariana Weiss Telles.

Lista de Protocolos (8 registros):
[ Processo / Documento Tipe Data Unidade Agbes
IMA/GIP - Req Reg Rétulo/Produto de

a Origam Animal 11/10/2019 IMA/GIP

8l Documento Formulario 11/10/2019 IMA/GIP

8l Documento Groqui 11/10/2019 IMA/GIP

8 Reciba Eletrénico de Protocolo 11/10/2019 IMA/GIP

8 IMA/GIP - Parecer Técnico 24/10/2019 IMA/GIP
.| 190 & Doeu "‘"\‘}.“s?-‘éihfm el 04/09/2020 IMA/GIP
GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
sei! Publicag&es Eletronicas Menu 2 =f
Controle de Acessos Externes COntrole de Acessos Externos
Alterar Senha
Pesquisa Piblica
Peticionamento »
Fais ERoionan _ Lista de t\ceSSDS Externos (16 nfg\shos)
Protacolo Processo Documento Tipo Liberagao Validade Agdes
TR 2370.01.000 2020-75 - 18/02/2020 280112120
I e EE 2370.01.0¢ 12020-36 06/0212020 13012120

2370.01.01 12020-63 21/01/2020 28122119

Obs: Se o usudrio externo observar que ndo possui disponibilidade de acesso a algum documento
devera solicitar a GIP através do e-mail gip@ima.mg.gov.br
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