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

Para envio das informacdes relativas a Declara¢do de Carga Poluidor (DCP) é necessario a abertura de um
processo via SEl. Para tanto, o presente manual foi desenvolvido em tres etapas, a saber:

1. Procedimentos para cadastro do usuario externo no Sistema Eletronico de Informagdes
(SEI);

2. Procedimentos para peticionamento de Processo Novo (entrega original da declaragado
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 DCP, inicialmente devera ser criado o cadastro de um
usuario externo. Este usudrio sera o representante da empresa no sistema SEI. Somente apds a liberacdo do
cadastro, o usudrio conseguird realizar o peticionamento novo (entrega das declaragdes do
empreendimento).

Esclarece-se que para cada periodo declaratério (1° de janeiro a 31 de margo 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 declara¢des de todos os
pontos de lancamento deste empreendimento.

Ressalta-se que para cada ponto de langamento, deve-se preencher um formulario de DCP, que
posteriormente devera ser zipado, de preferéncia juntamente com os demais formuldrios relativos aos outros
pontos de lancamento do mesmo empreendimento, quando houver.

Por fim, apds analise do processo enviado, caso seja solicitado algum tipo de retificagdao ou esclarecimento,
€ necessario que todo tipo de informacgao seja incluida via peticionamento intercorrente em um prazo de até
30 dias corridos apds notificagdo do empreendimento.
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1. CADASTRO DE USUARIO EXTERNO

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

1. Acessar o endereco:
Primeira opgao:

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

|} USUARIO EXTERNO
e

e posteriormente em “Clique aqui se vocé ainda ndo esta 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 deverad ficar de posse do usudrio e podera ser solicitado pela administracao publica
guando necessario;

b) Cépia digitalizada de documento de identificacdo civil no qual conste CPF;

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

d) Autorretrato (Selfie) segurando o documento de Identificacdo.

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

4. Enviar um e-mail, o mesmo utilizado no cadastro, para o enderecgo 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 liberagdo do cadastro checar a documentagdo enviada, o cadastro sera
liberado e o usudrio externo podera acessar o SEl com o login e senha criados inicialmente pelo usudrio no

link abaixo:

www.sei.mg.gov.br/usuarioexterno



http://www.planejamento.mg.gov.br/sei
http://www.planejamento.mg.gov.br/sei
http://www.sei.mg.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orga
mailto:atendimentosei@planejamento.mg.gov.br
http://www.sei.mg.gov.br/usuarioexterno
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2. PETICIONAMENTO DE NOVO PROCESSO

Apds feito o cadastro de usudrio externo, para realizar a abertura de processo de declaracdo de carga

poluidora, bem como o protocolo de documentos correlatos, por meio Sistema Eletronico de Informagdes
(SEIl), siga os seguintes passos e procedimentos:

1. Realizar o login no sistema como USUARIO EXTERNO usando o e-mail cadastrado e senha, conforme
Figura 1:

c

& https;//www.sei.mg.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0https://www.sei.mg.gov.br/sei/controlador_externo.php?acac=usuario...

o % O
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il
sel:

Acesso para Usudrios Externos

E-mail:

Sei! Senha:

Clique aqui se vocé ainda n3o esta cadastrado

Figura 1: Tela de acesso a usuario externo (passo 01).

2. No menu a esquerda, clicar em Peticionamento e em seguida Processo Novo (Figura 2):

ORGAD ABC

sel!

Controle de Acessos Externos
Alterar Senha

Pesquisa Publica

Peticionamento 3

Recibos Eletronicos de
Protocolo Intercorrente

Controle de Acessos Externos

Processo Novo contrado.

Figura 2: Tela referente a processo novo (passo 02).

3. Selecionar em tipo de processo o topico “Gestao Técnica de Projetos Ambientais: Declaragdo de Carga
Poluidora - DCP”;
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4. Em especifica¢Oes, de acordo com a Figura 3, inserir o nome do empreendimento:

ORGADABC

sei

Gonlmle de \essnce Eddaros Peticionamento de Processo Novo
Aherar Senha

Pesqusa Publica | Bescaner || votar |
Pelicionamento ) Tipo de Processo; Carpa Pouidos
Retiun i —|_Orientagoss sobre o Tipo do Pi }

Intimagdes Eletronicas
Onenta;es e 03330 3 0SS0 de COmD preench er a pianina & Soore os docUmentcs acessar o lnk: hitpXeww feam bi'des aracoes-ambientaiseclarasao ce-<arga-pokidora

— Formulario de Petici to |} /
Especificago {resumo limitado a 50 caracteres):
| |

interessado: (3) Ater Vritius Ducue d3 Sivera

Figura 3: Peticionamento de processo novo (passo 03).

5. Clicar em “Oficio de encaminhamento”, preencher as informag¢des de encaminhamento dos documentos
e em seguida clicar no botao salvar (Figura 4);

—{ Documentos }

Os documentos devem ser carmegados abaixo, sendgde sua exclusva responsabdidade a conformidade entre os dacos nformados 03 documentos. Os Nivers de Acesso que forem indicados
abano estardo condicionados 2 andlise po; seg ubiico, que podera aliera-ios 3 quaiguer momento sem necessidace oe previo aviso

Documento Principal: i Oficio (chque aqui para eddar conteldo)

Nivel de Acesso: ()
Publico

Figura 4: Documentos (passo 04).

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) Envio de Formularios de declaragdo de carga poluidora (planilha Excel), conforme Figura 5. Lembre-se,
para cada ponto de langamento devera ser preenchido uma planilha individualmente. Destaca-se ainda que
tais planilhas devem estar compactadas em formato .zip;

Atencao: A PLANILHA EXCEL devera ser enviada em formato .zip.
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Documentos Essenciais (10 Mb):
Escolher arguivo | Nenbum arquivo seiecionado

Tipo de Documento: (2) Complemento do Tipo de Documento: ()

Nivel de Acesso: (3)
Puiblico

Formato: (3 ' Nato:dgiial ' Digitalzado’ | Adcons |

Figura 5: Preenchimento documentos essenciais (passo 05).

b) Além disso, caso necessario, devem ser inseridos como documentos complementares (Figura 6), 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 de Infraestrutura de
Dados Espaciais (IDE), disponivel em http://www.igam.mg.gov.br/ .

Cocumentos Complemantares (40 Mb)

Escolher arquivo | Nenhum arquive selecionado /

Tipo de Documento: (7) Aomplemento do Tipo de Documento: (?)

-
Nivel de Acesso: (7)

Public /

Formato: 4:’:) Nato-digital Digalizade

Figura 6: Envio de documentos complementares (passo 06).



http://feam.br/-declaracao-de-carga-poluidora
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7. Cligue em Peticionar (Figura 7);

Peticionar Processo Novo

Tipo de Processo: SEMAD Protocoic SUPRAM - CENTRAL

—{_Orientagdes sobre o Tipo de Processo }

Este processo £ referente 2 solcracio de protocolos de reguiarzacio e fizcalizaco ambientsl para ¢ estado o= M
Especificacic” logo abaixe, digite ¢ tipo de protocoio que deseja solicear. Por fim, no campe ‘Documentos” repita

s Gerais Verfique os cirzulos vermethos com interrogacio e entdo praencha as informacdes solictadas No cameo

srocesso para todos os documentos essenciais A resizacio do protocoio,

—{_Formulario de Peticionamento }|

Especificagio (resumo limitado a 50 caracteres):

Interessado: (3) Anderson Sanguinete Lima

— 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 ataxo estario condicionados & analise por servidor
publico, que podera, motivadamente, aktera-los a quaiquer momento sem necessidade de prévio aviso

Documento Principal: [ Formulric d= Protocolo SUPRAMs  (cligus 3qui pars aditar contedo)

Nivel de Acesso: ()
Publico

Documentos Complemantares (40 Mb):
Escolher arquivo | Nenhum arquive selecionado

Tipo de D @ c do Tipo de D ®
v

Nivel de Acesso: ()
Pablico

Formato: @) © Nato-digita Digializado

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agoes /

Figura 7: Peticionar novo processo (passo 07).

8. Escolha seu cargo/funcdo, digite sua senha de login e clique em assinar para finalizar o peticionamento
(Figura 8). Vocé recebera do Sistema SEI o seu Recibo Eletrénico de Protocolo - REP para acompanhamento
e informacdes, caso necessarias.

e Usudrio Externo: o sistema “puxa” automaticamente o e-mail de login do cidaddo cadastrado.

e Cargo/Funcdo: selecionar “Cidaddo”.

o Senha de Acesso ao SEIl: inserir a mesma senha de login.
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Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica /
[2ssmer | [Fagrar |

A confirmacio de sua senha de acesso Iniciara o peticionamento @ importa na acefiacdo dos termos e condicbes que regem o
processo eletrénico, alem do disposio no credenciamento prévio, @ na assinatura dos documentos nato-digials e declaragdo de que
S20 aVtdnlicos 05 digitalizados. sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo Uso indevido. Anda. 580 de Sud exciusiva
responsabilidade a conformidade entre 05 dados mformados @ 0s documentos. a conservacio dos orginas em papel de documentos
digiaiizados até que decala o diredo de revisao dos atos praticados No Processo, Pars que, caso sokcitado, sejam apresentados para
quaiguer lipo de conferéncia, a realizacdo por meio elatrdnico de todos 0F 3108 e comunicaches Processuais com o proprio Usudno
Externo ou, por seu intermedio, com a entidade porventura regresentada a observancia de que os atos processuals se consideram
realzados no dia @ hora ¢o recebimento peio SEL considerando-se tempestives 05 praticados até as 23h59min59s do uitimo dia do
prazo, considerado sempra o horario oficial de Brasilia, independente do fuso hordrio em que e encontre, 3 consulta panddica ao
SEI, a fim de verificar o recedimenio de intimacies aletrénicas

Usudrio Externo:

s

Cargo/Fungao: -
Cidaddo v]

Senha de Acesso ao SEL

Figura 8: Concluir peticionamento (passo 08).

Apds o recebimento da declaracdo de carga poluidora via SEl, a unidade de andlise IGAM/GERUR avaliara os
dados declarados, sendo os mesmos passiveis de solicitagdo de retificagdo. Caso necessario, sera enviado e-
mail solicitando informacgédo adicional ou retificacdo/complementac¢do das informac8es declaradas.Destaca-
se que o SEl dispGe 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. Neste caso, o empreendedor devera
enviar o documento retificado no mesmo processo de peticionamento gerado. Para isso, o declarante
deverad:

® Acessar o SEl:

1. Clicar no processo a ser retificado ou alterado (Figura 9).

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

sell

St el R Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
Pesquisa Piibica /
Z:Tt:f:l:rn;:ms de Protocolo - Lista de Acessos Exiemnos (1 ragistra)
‘ Informag@es sobre o SEI SIZEED it Tipo Liberagéo Validade Agies
1370.01.0009370/2018-71 12112012 ta/12010

Figura 9: selecdo do processo a ser retificado

2. Clicar em “Peticionamento Intercorrente” (Figura 10).

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERMIS

seil

Acesso Externo com Acompanhamento Integral do Processo

Fastionemante jrercomente ] [ Gerwr EDF | | GerarTiP

Autuacio
Pocesso 1370.01.0009070/2018-71
Tipo! SEMAD Protocalo SUPRAM - SUL
Oala de Geragae 1311172018
Inleressaos Anderson Sanguinate Lima
Lista de Protocolos (2 registros):
Processo | Documento Tipo Data Unidade
230552¢ Fomuidno de Protacolo SUPRAM: 131172078 SEMADVSUPRAM SUL-PROTOCOLO
i Documento TESTE SEMALVSUPRAM SUL-PROTOCOLO
Racivo Ewtrénico de Protocoio SEMADISUPRAM SUL-PRCTOCOLO
Lista de Andamentos (8 registros):
Data/Hora Unidade Desengio
= - SEMAD/SUPRAM =
13112010 13.05 SJSL-F‘ROTOCOLO Conclusdo 00 processo na unidade
121172018 1522 SEMAD/SUPRAM Disponibiizado acesso exlema para ANGErson Sanguinets Lima (amigotb@hoimal com) 3té 02/11/2012 {360 dkas). Com yisua ‘ZQQQO Infa0ral 0O processo
Sl SUL-PROTOCOLO | TESTE
120112018 14.44 SEMAD/SUPRAM | Cancelada Gisponitilizagdo de acesso externo para Andersen (amigotb@hatmail.com)
e SUL-PROTOCOLO | TESTE
ARG TS SEMAD/SUPRAM 2:&0«-&:»:1;«10 acesso externo para Anderson (amigotb@notmail.com) até 08/11/2018 (360 dias). Com visuaizag3o integral do processe
~ abd SUL-PROTOCOLO

(cancelada por 03687023608 em 13/11/2018 14:44)
SEMAD/SUPRAM | Disponibiizado aCesso extama para ANGersan (amigoth@notmall com) até 0811172013 (350 oias). Com visuaizagao intagral 00 processo

INImE I SUL-PROTOCOLO | teste

13112018 1430 ssgtpag}g’g‘::’; Processe recetido na unilace
131112018 1427 S LS | Protesco remetiio pela uridade SEMADISUPRAM SULPROTOCOLO
130112018 14.28 :iﬁggg%‘:’é Processo plbico gerade

Figura 10: localizagdo do campo “Processo Intercorrente”

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 figue em branco apds este “click”, Selecionar o link na parte superior da tela (barra de endereco)
conforme a Figura 11 abaixo e clique em Enter.
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X QP e dai X :SE'-'.:m'e.‘e;;-sz;':c X ¥t +

Figura 11: barra de enderego

3. Colar o numero do processo conforme a Figura 12 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.

—[_Orient ;“ }

Este peticanamento serve para protecolzar documentos em processos ja existentes. Condicionado ac numere do processe e parsmetrizacdes da administracao sobre o Tipo
ce Processo correspondente. os documentos poderdo ser incluidos diretamente no processo indicado ou em processo novo relacionado

— Processo | [
Numero: TIpo:

” Vaiosr |

Processo Tipo Peticionamenio Intercorrente Data de Autuacdo Acdes
09939.01.0001010/201€-20 SEMAD Protocolo SUPRAM - TWAP Em Processo Novo Relacionado @o Processo Indicado 10/09/2018 x

——{ Documentos }

Qs documentos devem ser carregades sbaixo send_o de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informacos e os documenies. Os Nivels de Acesso
cue forem ind?o estardo condicionados & anzlise por servidor publico, que poderd, mativadaments aliers-lcs 2 qualquer momento sem necessidade de pravio

aviso
Documento ( ho maximo: 10Mb):

| Escolher arquao | Nenhum arquivo selecionado

Tipo de Documento: (Z) Complemento do Tipo de Documento: (3)
[ v] |
Nivel de Acesso: ()
Formato: (7) Nato-Digital Digitalizado Adigicrar
Nivel de 5
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nedses Formato y

I Paticionar I Fachar |

Figura 12: processo de petiocionamento intercorrente

4. Clicar em “Assinar” (Figura 13):
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Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica [
[assmer ] [Fagrar ]

A confirmacao de sus senha de acesso Iniciara o peticionamento @ iMporta na acedtacdo dos termos @ condicbes que regam o
processo eletrénico, além do disposio no credenciamento prévio, @ na assinatura dos documentos nato-digdals e declaragdo de que
S#0 aUENNCoS 0F Cigalizados, Sendo responsavel vl penal @ administrativamente pelo uso indevido. Anda. 330 de Sua exciusiva
rasponsabilidade a conformidade entre of dados Informados @ 0s documentes, 8 consenvacdo dos onginass em papel de documantos
digializados até que decala 0 direto de revisao dos 3i0s pralicadios No Processo, Para que, Caso solicitado, sejam apresemados para
quaiquer lipo de conferéncia, a reaizacao por meio elatrdnico de todos 06 atos e comunicaches processuans com o progao Usudnio
Externo ou. por seu intermeédio, com a entidade porventura representada. a observancia de que os atos processuals se consideram
realzados no dia @ hore 0o recebimento peio SEL considerando-se lempestivos 0s praticaces alé a3 23n59min59s do itimo dia do
pPrazo, consigerado sempra o hordrio oficial de Brasilia, independenta do fuso hordrio em que £ encontre, 3 consulta panddica a0
SE1, a fim ¢e verificar o recedimento de intimacles aletrénicas

Usudrio Externo:

CargolF ungao:
Cidadao_ ~j

Senha de Acesso 2o SEL

Figura 13: local do campo "assinar"

O documento sera anexado ao processo. Serd emitido novo recibo dentro do mesmo processo onde
constardo as novas informacoes.

Nota: Lembre-se, para posterior pesquisa de acompanhamento do andamento do protocolo é
necessaria a disponibilizagdo do nimero destacado na Figura 14.

Recibo Eletronico de Protocolo - 0002367

Usuario Externo (signatario): Alber Vinicius Dugue da Silveira
IP utilizado: 10.180.144 35
Data e Horarlo: 20/12/2018 16:12:55

Tipo de Peticionamento: Processo Novo
Namero do Processo: |0001 01.0000486/2015-68 I

Figura 14: localizagdo do nimero do processo no recibo eletrénico




