GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SISTEMA ESTADUAL DE MEIO AMBIENTE E RECURSOS HiDRICOS
Fundagao Estadual do Meio Ambiente

PROCESSO DE DECLARACAO DE CARGA POLUIDORA VIA SISTEMA ELETRONICO DE
INFORMACGOES (SEI)

O presente manual é composto de trés etapas, assim distribuidas:

1. Procedimentos para cadastro do usudrio externo no Sistema Eletronico de Informacgées
(SEI);

2. Procedimentos para peticionamento de Processo Novo (entrega original da declaracdo
anual de carga poluidora);

3. Procedimentos para execucdo de Peticionamento de Processo Intercorrente (entrega
de retificagdes em processos ja existentes).

Para que o declarante possa realizar a entrega da declaracdo de carga poluidora, primeiramente devera ser
criado o cadastro de um usudrio externo. Este usuario sera o representante da empresa no sistema SEI.
Somente apods a liberacdo do cadastro, o usuario conseguira realizar o peticionamento novo (entrega das
declaragdes do empreendimento).

Esclarece-se que para cada periodo declaratério (1° de janeiro a 31 de marg¢o do ano civil corrente) deve
ser criado um novo processo de peticionamento. Cada processo de peticionamento refere-se a um Unico
empreendimento e dentro de cada processo de peticionamento devem constar as declaracées de todos os
pontos de lancamento deste empreendimento.

As declaracGes poderdo ser anexadas conjuntamente (num mesmo arquivo .zip) ou de forma individual ,
mas sempre no mesmo processo de peticionamento. A diferenca é que anexando separadamente, serdo
gerados protocolos individuais para cada ponto de lancamento (arquivo).
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1. CADASTRO DE USUARIO EXTERNO

Para realizar a abertura de processo de declaracdo de carga poluidora, bem como o protocolo de
documentos correlatos, por meio Sistema Eletronico de Informacgdes (SEl), é necessario realizar
primeiramente a solicitacdo de usudrio externo. Para tal, siga os seguintes passos e procedimentos:

1. Acessar o enderego:
Primeira opcao:

www.planejamento.mg.gov.br/sei : Clique em USUARIOS EXTERNOS, depois no simbolo

I USUARIO EXTERNO
e

e posteriormente em “Clique aqui se vocé ainda ndo estd cadastrado”.
Segunda opcao:

https://www.sei.mg.gov.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo avisar cadastro&id orga
0_acesso_externo=0

2. Providenciar os seguintes documentos digitalizados:

a) Copia digitalizada do Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade preenchido e assinado. O
original desse documento devera ficar de posse do usudrio e podera ser solicitado pela administracao
publica quando necessario;

b) Cdpia digitalizada de documento de identificacdo 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 Identificagao.

3. Clicar em continuar e preencher o formulario de cadastro.

4. Enviar um e-mail, o mesmo utilizado no cadastro, para o endereco da area responsavel disponivel na
pagina de cadastro de usudrio externo, com cépia para atendimentosei@planejamento.mg.gov.br.

5. Assim que o responsavel pela liberacdo do cadastro checar a documentacdo enviada, o cadastro sera
liberado e o usudrio externo podera acessar o SEl com o login e senha criados inicialmente pelo usuario no
link abaixo:

www.sei.mg.gov.br/usuarioexterno



http://www.planejamento.mg.gov.br/sei
https://www.sei.mg.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0
https://www.sei.mg.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0
https://www.sei.mg.gov.br/usuarioexterno
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2. PETICIONAMENTO DE NOVO PROCESSO

Ap0ds feito o cadastro de usuario externo, para realizar a abertura de processo de declaracdo de carga
poluidora, bem como o protocolo de documentos correlatos, por meio Sistema Eletronico de Informacgées
(SEI), siga os seguintes passos e procedimentos:

1. Realizar o login no sistema como USUARIO EXTERNO usando o e-mail cadastrado e senha;

c & https://www.sei.mg.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar8lid_orgac_acesso_externo=0https://www.sei.mg.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuaric... 9r 3¢ e H

COVERMO DO ESTADO D anas ceals
il
sel

Acesso para Usudrios Externos

E-mail:

seil =

Erp——

Cligue aqui se vocé ainda nfo esta 0

2. No menu a esquerda, clicar em Peticionamento e em seguida Processo Novo;

ORGAD ABC

sel.

Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
Pesquisa Publica

Controle de Acessos Externos

Peticionamento b

Recibos Eletrénicos de
Protocolo

Processo Movo
Intercorrente

contrado.

3. Selecionar em tipo de processo o tépico “Gestdao Técnica de Projetos Ambientais: Declara¢ao de Carga
Poluidora - DCP”;
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Coniiole s fcessos Exiomos Peticionamento de Processo Novo

Alterar Senha

Pesquisa Publica [ Votar
Peticionamento ) Tipo de Processo: Carga Poludora

Re.mbos Eletrémco.sdeprolocolo —|_Orientagoes sobre o Tipo de Processo |

Intimagdes Eletronicas

Orientagdes e passo a passo de como preencher a planilha e sobre os documentos acessar o linkc héfp://www.feam. brideclaracoes-ambientaisideclaracao-de-carga-poiuidora

—{_Formuldrio de Petici to | /
Especificagdo (resumo limitado a 50 caracteres):
[ |

Interessado: (3) Alber Vinicius Duque da Silveira

5. Clicar em “Oficio de encaminhamento”, preencher as informagdes de encaminhamento dos documentos
e clicar no bot3o salvar;

—| Documentos

(s documentos cevem ser carregados abaixo, sendggle sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informades e o documentos. Os Nivess de Acesso que forem indicados

ahaio estarzo condicionados & anlise poy secig@Tublico, que podena alterd-los a qualouer momento sem nacessidade de prévio aviso,

Documento Principal: B Oficio (clique aqui para editar contetdo)

Nivel de Acesso: (7)
Publico

6. Escolha os arquivos necessarios ao protocolo. Selecione o respectivo tipo de documento e digite o seu
complemento. Selecione nato digital ou digitalizado e clique em adicionar. Repita este fluxo para cada
documento. E necessaria a inclusdo dos seguintes documentos essenciais:

a) Formularios de declaracdo de carga poluidora (planilha Excel), sendo um por ponto de langamento do
empreendimento. Tais planilhas devem estar compactadas em formato .zip;

Atencgao: O SEI! ndo aceita formato .xIsx, entao a PLANILHA EXCEL devera ser enviada em formato .zip.

b) Anotagdo de responsabilidade técnica — ART;

c) Coépia digitalizada de procuragdo, termo de posse, ata ou outro documento digitalizado caso o Usuario
Externo esteja representando alguma organiza¢do publica ou privada, com cépia do RG do outorgante e
outorgado, com poderes especificos.

Documentos Essenciais (10 Mb):
Escolher arquive | Memhum arguivo selecionado

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

Nivel de Acesso: (7)
Publico

Formato: @ MNato-digital Digitalizado Adicionar
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Além disso, caso necessario, devem ser inseridos como documentos complementares, os arquivos em
formato .zip das coordenadas shapefile do empreendimento e dos respectivos pontos de lancamento
devidamente nomeados. Para isso, verificar no Manual de coordenadas via sistema IDE, disponivel em
http://www.feam.br/declaracoes-ambientais/declaracao-de-carga-poluidora.

-

Documentos Complementares (40 Mb):

Ezcolher arguive | Nenhum arquive selecionade /

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

Nivel de Acesso: (7)
Publica /

Formato: (7) Nato-digita Digralizade

7. Clique em Peticionar;

Peticionar Processo Novo

Tipo de Processo: SEMAD Protocolo SUPRAM - CENTRAL

— OrientagBes sobre o Tipo de Frocesso |

Exte processo £ referante & solicitsgio de protocolos de regulsrizacio e fiscalizsgdo smbients] pars o estade de Minzs Gerais. Verfigue os circulos vermelhos com interrogacs

30 preencha 2z informagdes solictadaz. Mo camgo
"Especificagio” loge abaixe, digite ¢ tipo de protocole que desejs solicitar. Porfim, no campe "Diecumnentos” repita o processe para todos os documentos essenciais a realzags rotocolo.

—_Formularic de Fetici a_}

Espesificago (resumo limitado a 50 caracteres):

Interessado: (7) Anderson Sanguinetz Lims

| Documentos

Oz documentos devem ser camegados sbao, sende de sua sxclusive
publico, que poderd, motivadaments, altera-los a quakquer momento s

abilidade 3 con zde entre oz dades informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados sbaio estarde condicionados 3 andkse por servidor

=sidade de pré 0.

Documenta Principal: =] Fermulario de Protocolo SUPRAMs  (cligue aqui para editar contedide)

Nivel de Acesso: (7)
Publico

Documentos Complementares (40 Mb):

Escolher arquivo | Nenhum arquive selecicnade
Tipo de D (@ do Tipo de Documento: (7)
v

Nivel de Acesso: (7)
Pblico

Formato: (7} ' Mato-digits Digializado

MNome do Arquive Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formata Agoes /

8. Escolha seu cargo/funcdo, digite sua senha de login e clique em assinar para finalizar o peticionamento.

Vocé receberd do Sistema SEI o seu Recibo Eletrénico de Protocolo - REP para acompanhamento e
informacdes, caso necessarias.

e Usuario Externo: o sistema puxa automaticamente o e-mail de login do cidad3do cadastrado.

e Cargo/Funcgio: selecionar “Cidad&o”.

o Senha de Acesso ao SEI: inserir a mesma senha de login.


http://www.feam.br/declaracoes-ambientais/declaracao-de-carga-poluidora
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Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica
[ssnar | [Fograr |

A confirmacdo de sua senha de acesso Iniciard o peticionamento e impora na aceftacdo dos termos e condicdes que regem o
processo eletrénico, além do disposio no credenciamento prévio, @ na assinatura dos documentos nato-digtais e declaragdo de que
S@0 auténticos os digitalizados, sendo responsavel civii, penal e administrativamente pelo uso indevido. ANca, sdo de sua exclusiva
responsabilidade: a conformidade entre o5 dados informados e 0s documentos; a conservacdo dos originais em papel de documentos
digitalizados até que decala o direito de revisdo dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para
qualquer tipo de conferéncia; a realizacdo por meio elatrénico ¢e todos 0% al0s e comunicacdes processuais com o progno Usudrnio
Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada. a observancia de que os atos processuais se consideram
realizados no dia @ hora ¢o recebimento peio SEI, considerando-se tempestivos 0s praticados até as 23h59min59s do Gitimo dia do
prazo, considerado sempre o0 horano oficial de Brasilia, independente do fuso hordrio em que se encontre; a consulta penoddica ao
SEI, a fim de verificar 0 recebimento de Intimacdes eletrénicas

Usudrio Externo:
Cargo/Fungdo: ~
: o v

Senha de Acesso ao SEL

Apds o recebimento da declaracdo de carga poluidora via SEl, a unidade de andlise FEAM/GEDEF avaliara os
dados declarados, sendo os mesmos passiveis de solicitagao de retificagao. Caso necessario, serd enviado e-
mail solicitando informacdo adicional ou retificacgdo/complementacdo das informagBes declaradas.
Destaca-se que o SEl dispde de ferramenta para conferéncia da autenticidade dos documentos enviados,
com chaves validadoras e QR-CODE.
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3. PETICIONAMENTO DE PROCESSO INTERCORRENTE

Apds andlise da declaracdo pelo nosso corpo técnico, poderdo ser solicitadas retificacbes dos dados
enviados caso sejam constatados dados incoerentes ou incompletos.

O empreendedor devera enviar o documento retificado no mesmo processo de peticionamento gerado.
Para isso, o declarante devera acessar o SEl:

1. Clicar no processo a ser retificado ou alterado.

GOVERNC DO ESTADO DE MINAS GERAIS

sel.

Controle de Acessos Externos

Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
Pesquisa Publica

Peticionamento )

Recibos Eletrdnicos de Protocalo Lista de Acessos Externos (1 registro):

Processo Documento Tipo Liberagdo Validade Acgdes
1370.01.0009370/2018-71 13/11/2018 03112018

InformacBes sobre o SEI

2. Clicar em “Peticionamento Intercorrente”.

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

sell

Acesso Externo com Acompanhamento Integral do Processo

Feticienamenta Intercarrante | | Gerar 20F | [ Gersrz®

Autuagio
Processo: 1370.01.0009370/2015-71
Tipo SEMAD Protocolo SUPRAM - SUL
Data de Gerag3o: 13/11/2013
Interessados: Anderson Sanguinets Lima
Lista de Protocolos (3 registros):
Processo | Documento Tipo Data Unidade
2305526 Formulario de Protocolo SUPRAMs 13/11/2018 SEMAD/SUPRAM SUL-PROTCCOLC
2305527 Documento TESTE 13Mi2018 SEMAD/SUPRAM SUL-PROTOCOLO
2305528 Retibo Eletrdnico de Protocalo 1311172018 SEMAD/SUPRAM SUL-PROTCCOLC
Lista de Andamentos (2 registros):
Data/Hora Unidade Descrigio

SEMAD/SUPRAM
SUL-PROTCCCLO
SEMAD/SUPRAM Disponibilizado acesso externo para Anderson Sanguinete Lima (amigotb@hotmail.com) até 08/11/2019 (360 dias). Com visualizacdo integral do processo.
SUL-PROTCCCLC | TESTE

13/11/2018 15:08 Conclusdo do processe na unidade

13/11/2018 15:22

131172018 1444 SEMAD/SUPRAM Cancelada dispenibilizagao de acesso externo para Anderson (amigotb@hatmail.com).
- SUL-PROTQCOLO | TESTE
SEMADISUPRAM Disponibilizada acesso externo para Anderson (amigotb@hotmail com) até 03/11/2019 (360 dias). Com visualizacao integral do processo

13M1/2018 1441 teste
SULPROTOCOLO | (Cancelada por 03687023608 em 13A1/2015 14:44)

SEMAD/SUPRAM Disponibilizade acesso externo para Anderson (amigotb@hotmail.com) até 03/11/2019 (360 dias). Com visualizagdo integral do processo.

131172018 1441 SUL-PROTCCOLO

- SEMAD/SUPRAM
13/11/2015 14:30 SUL-PROTOCOLO Processo recebido na unidade
B SEMAD/SUPRAM
131172018 14:27 SUL-PROTOCOLO Processo remetido pela unidade SEMAD/SUPRAM SUL-PROTOCOLO
SEMAD/SUPRAM

13/11/2018 14:26 Processo plblico gerado

SUL-PROTOCOLO

Nele, o empreendedor devera anexar um novo documento. Selecionar nos campos seguintes o tipo de
documento, complementar, o nome do tipo de documento, nato digital, “adicionar” e clicar em
“peticionar”. Caso a tela fique em branco apds este “clic”, Selecionar o link na parte superior da tela (barra
de endereco) conforme print da tela abaixo e clique em Enter.

X QP e i X :&mxa&:ﬁ X :EE-’»E_-:-';'?—':“.Z:':;—-::- it
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3. Colar o nimero do processo conforme tela abaixo;
a. Clicar Validar o Processo;
b. Clicar em Adicionar;

Escolher os arquivos necessdrios para protocolar. Selecionar o respectivo tipo de documento e digitar o seu
complemento. Selecionar nato digital ou digitalizado e clicar em adicionar. Repetir este fluxo para cada

documento. Ao final, clicar em peticionar.

Peticionamento Intercorrente

—| Orie ntﬂﬁﬁes

Este peticionamento serve para protecolizar documentos em processos j@ existentes. Condicionado ao nimero do processo e parametrizacbes da administracdo sobre o Tipo
de Processo correspondente, 0s documentos poderdo ser incluidos diretamente no processo indicado ou em processo novo relacionado.

—{ _Processo [
Numero: Tipo:

| | | alidar | |

Processo Tipo Peticionamento Intercorrente Data de Autuagio Agdes
09999.01.0001010/2018-20 SEMAD FProtocolo SUPRAM - TM/AP Em Processo Novo Relacionado ao Processo Indicado 10/09/2018 X
—| 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 abgko estardo condicionados a andlise por servidor publico, que podera, motivadamente, altera-los a qualguer momento sem necessidade de prévio
aviso.

Documento (t ho maximo: 10Mb):

Escolher arquivo | Menhum arguivo selecionado

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

Nivel de Acesso: (3)

L -]

Formato: ® Mato-Digital Digitalizado

. Nivel de .
MNome do Arquivo Data Tamanho Documento e Formato y

4. Clicar em “Assinar”:
Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica /

[ Assinar } [ Feghar j

A confirmacdo de sua senha de acesso Iniciard o peticionamento @ importa na acetacdo dos termos e condicdes que regem o
processo eletrénico, além do dispostio no credenciamento prévio, @ na assinatura dos documentos nato-digtais e declaragio de que
s@0 auténticos 0s digitalizados, sendo responsavel civii, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, sdo de sua exclusiva
responsabilidade: a conformidade entre 05 dados informados e 0s documentos; a conservacao dos originais em papel de documentos
digitalizados até que decala o dweito de revisdo dos atos praticados no Processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para
qualquer tipo de conferéncia; a realizacdo por meio elatrdnico de todos 0% a10s e comunicacdes processuais com o proprio Usudrnio
Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada. a observancia de que os atos processuais se consideram
realizados no dia @ hora o recebimento peio SEI, considerando-se tempestivos 0s praticados até as 23h59min59s do itimo dia do
prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso hordrio em que se encontre; a consulta panoddica ao
SEI, a fim de verificar 0 recebimento de intimacdes eletrénicas

Usudrio Externo:

Cargo/Fungao: :
Ciaddo v)

Senha de Acesso ao SEL
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O documento serd anexado ao processo. Sera emitido novo recibo dentro do mesmo processo onde
constardo as novas informagdes.

Recibo Eletronico de Protocolo - 0002367

Usuario Externo (signatario): Alber Vimicius Duque da Silveira
IP utilizado: 10.180.144 .35

Data e Horario: 201272018 16:12:55

Tipo de Peticionamento: Processo Novo

Numero do Processo: | 0001.01.0000486/2015-65 |

Nota: Para posterior pesquisa de acompanhamento do andamento do protocolo é necessaria a
disponibilizagao deste nimero.



