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Apresentacao

Com o Peticionamento Eletrénico no SEl, individuos, empresas e entidades podem
apresentar peticdes, documentos e recursos diretamente aos Orgdos publicos e
instituicdes que utilizam essa plataforma. O processo é completamente eletrdnico,
eliminando a necessidade de documentos em papel e tornando a interacdo mais
eficiente.

Instrucoes preliminares

Antes de comecar, separe e tenha os arquivos de cada documento prontos em
seu computador isso pois ndo se pode demorar mais de 1 hora entre o
carregamento do primeiro e do ultimo documento, apds esse periodo, qualquer
arquivo ja carregado sera excluido automaticamente;

F recomendado a utilizacdo dos navegadores Chrome ou web Firefox;

Ao preencher os campos, evite usar letras MAIUSCULAS EM TODO TEXTO, use
apenas quando necessario.

Inclua os documentos separadamente, com o preenchimento dos dados
individuais;

As extensdes de arquivo compativeis com o Sistema SEl sdo: 7z, jpg, bz2, csv, gz,
html, jpeg, json, mp4, mpeg, mpg, ods, ogg, ogv, pdf, sgv, tar, tgz, txt, xIsx, xml e
zip.; e

Ao preencher os campos, basta posicionar o cursor sobre os icones “?” para obter
orientacdes sobre como preenché-los corretamente.

Importante sobre os prazos!

O horario de protocolamento efetivo, que sera registrado no "Recibo Eletrénico de
Protocolo", € o momento em que o processo € finalizado, ou seja, quando todos os
documentos sdo oficialmente protocolados. Todas as acBes anteriores a essa
conclusdo sao consideradas preparatOrias e ndo contam para comprovar prazos
legais.
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Para a criagdo de um novo processo acesse a pagina de usuario externo, com o
e-mail e senha anteriormente cadastrados.

Sistema Eletronico de Informagdes

sell

Acesso para Usudrios Externos
-
-]

Apos fazer o login va ao menu e neste selecione: Peticionamento > Processo Novo,
como demonstrado na imagem a seguir:

Peticionamento de Processo Novo

Orientagies Gerais

Tipe do Processa Crglo 7]

Todos w

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

AGE - Procediments Autocomposiclie CPRAC - Formuldsio de Submissdo Dativos
ARMEBH - Aherag3o de Uiso do Solo Rural para fins Urbanes

ARMBH - Dispersa da Anubneia Prévia para Desmembramanto Rural

ARMEH - Roqueriments de Anudncia Cometiva Metropolitana

ARMEH - Requarimgnto de Anudncia Privia Matropolitana - DESMEMBRAMENTO
ARMEH - Raqueriment de Anuéncia Prévia Matropoltana - LOTEAMENTO
ARMEH - Requeriments de DIRETRIZ INTEGRADA

ARMEH - Requeriment de DIRETRIZ METROPOLITANA

ARMVA - Emigsda da Cetidis dé Anudndia Pravia - Desmembraments

ARMYA - Emissio da Centidio de Anudncla Privia - Loteamanto

ARMYA - Emissio do Diratrizes Malropolianas




SCIIMG

Depois disso, selecione o “Tipo de Processo” que deseja iniciar. E importante ler
atentamente as “Orienta¢fes sobre o Tipo de Processo” para preenchimento do
formulario. Preencher o campo “Especificagdo”, seguindo as mesmas orientacdes.

A maioria dos processos esta configurada para preencher automaticamente o
campo “Interessados”, contudo, se preciso, preencha o campo com o nome do
usuario externo, da forma como foi cadastrado no sistema.

Peticionamento de Processo Novo

Tipo de Processo: DSISPOA - Teste de Peliconamento

Especificacho (resumo limitado a 100 caracteres):
Moma do usians. 58 estver dspondiel para presnchemanta

Interessado: Nome de quem &b peticionando

O documening devem 5o Camagacos abaod, Fendo o6 SUR uiusive responsatddads & conformedady enfre ofF dados infermades @ of dotumentos. O Mivets de Acesso que Borgm
raBcados ahato astarlo condcionadon & andkse por parvidor pubbcn, que podend aleri-los & qualguer momento sam necessidade o prévio Bvisn.

D_chfrnnlp Pdn_dpa”-!ﬂllh]:
| Escaltwr aeguive | Nenmum arcurvo escohice

Tipo de Documento: B Complemento do Tipo de Documento: [ 2]
Dociments ~

Nivel do Acesse: [H

Formato: n

) Mato-cgital () DugRalizade Adicicnar

A respeito do formato a ser escolhido:
"Nato-Digital" para documentos eletrénicos gerados e "Digitalizados"
para documentos fisicos escaneados.

Obs: A responsabilidade de manter o documento em papel correspondente é do

usudrio externo ou da entidade representada.




seilMG

Inserindo os documentos

Cada tipo de processo tem um unico documento principal, que pode ser um
formulario ou um documento especifico. Se houver um formulario no campo
"Documento Principal” clique nele, preencha as informacdes e salve.

Nos "Documentos Essenciais" escolha o "Tipo de Documento" adequado ao
processo e, quando necessario, insira informacdes adicionais no "Complemento do
Tipo de Documento" com base nas orienta¢bes fornecidas no campo "Orienta¢des
sobre o Tipo de Processo."

Importante

e O "Documento Principal” nao pode exceder 40 MB em tamanho;

e Os "Documentos Essenciais" e "Documentos Complementares” tém um
limite de 20 MB cada; e

e Vocé pode adicionar varios "Documentos Essenciais e Complementares”
se necessario, desde que cada um nao ultrapasse 20 MB e seja inserido
individualmente.

Se houver documentos essenciais associados, € obrigatério inserir os tipos de
documentos indicados. Cada documento deve ser adicionado separadamente,
repetindo a acdo para cada "tipo de Documento." O mesmo procedimento se aplica
aos "Documentos Complementares" mencionados.

E importante fazer upload de arquivo no campo “Documento Principal”, isso pois
se ndo houver nenhum formulario, a seguinte mensagem aparecera em sua tela:

www.sei.mg.gov.br diz

Informe o Documenta Principal.

PRONTO! Agora € s6 clicar em peticionar. Seu processo sera recebido na unidade!
O sistema lhe enviara um recibo com as principais informa¢des do processo,
conforme explicitado a seguir:
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IMPORTANTE!

Apés o peticionamento, uma nova pagina de "Recibos Eletronicos de Protocolo”
sera aberta. Vocé podera acessar informacgdes detalhadas do protocolo clicando no
campo "Ac¢Bes" ou acessando a opc¢do "Recibos Eletrdnicos de Protocolo" no

"Menu", tendo a op¢ao ainda de filtrar pelo periodo e/ou tipo de processo, como
indicado na imagem seguinte:

Recibos Eletronicos de Protocolo

Producdo e contatos

A presente Cartilha foi confeccionada pela Secretaria de Planejamento e Gestdo
(SEPLAG), na Subsecretaria de Transformacdo Digital e Atendimento ao Cidadao
(SUBDIGITAL), na Diretoria Central de Sistemas Corporativos de Planejamento,
Orcamento e Administracao (DSISPOA).
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