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Passo a passo para formalizar o processo de
recurso no Sistema Eletronico de
Informacoes — SE|
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12 Passo: Preparacao dos Arquivos do Recurso

1. Leia atentamente a Secao VI, do Capitulo lll, art. 44 a 49 do Edital.

2. Imprima o Anexo VIII do Edital (Formulario para Interposicao de Recurso) e preencha os
dados solicitados, registrando a justificativa do Recurso de forma fundamentada. Assine o
formulario do Recurso igual ao documento de identificacao.

3. Digitalize o arquivo no formato pdf. Salve o arquivo digitalizado em local seguro para
posterior anexa¢ao na etapa do peticionamento intercorrente.

4. Caso queira enviar arquivos complementares que comprovem a fundamentag¢ao do
Recurso, gentileza té-los disponiveis, no formato pdf, salvos em local seguro para posterior
anexacao na etapa de peticionamento intercorrente, para ser enviado juntamente com o
formulario para interposicao de recurso, solicitado na etapa 3.

Arqguivos devidamente organizados e nomeados, é hora de acessar o
Sistema de Informacgoes Eletrénicas — SEI!
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22 Passo
Acesse o Sistema Eletronico de informacgdes — SEI (Usuario externo), a partir do link:

https://www.sei.mg.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id o
rgao_acesso_externo=0

Sera exibida a seguinte tela:

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
i
sel

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

seil | = .

| Confirma | | Esgueci minha senha

Cligue agui se vocé ainda ndo esta cadastrado

Digite o e-mail e a senha cadastrados e posteriormente cligue em “Confirma”.
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Sera exibida a seguinte tela:

GOVERNO DO ESTADO DE MINA S GERAIS

sel.

Controle de Acessos

e Controle de Acessos Externos
ermaos

Alterar Senha
Pesqguisa Publica

Peticionamento 3 Lista de Acessos Exiernos (& registros):
Reacibos Eletrénicos de Processo Documento Tipo Liberagdo Validade Agoes
Protocolo

Intimacfes Eletrdnicas

Informacdes sobre o
SEI
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32 Passo

No Menu a esquerda, selecione a opc¢ao “Peticionamento”, e depois “Intercorrente”.

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

sel.

Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
Pesquisa Publica

Controle de Acessos Externos

Peticionamento b Processo Naova

Recibos Eletrdnicos de Protocolo

_ B = Intercorrente hs50 Documento
Intimacdes Eletrdnicas

Informacdes sobre o SEI
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4° Passo

Sera exibida a seguinte tela:

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

sel!

Controle de Acessos Extermnos

Peticionamento Intercorrente

Alterar Senha
Pesquisa Pliblica
Peticionamento » —| Orientagbes
Recibos Eletrdnicos de Protocolo - " P - . . o oy o .
Este peticionamento serve para protocolizar documentos em processos ja existentes. Condicionado ao nimero do processo e parametrizac@es da administracio sobre o Tipo de

Intimacées Eletrdnicas Processo correspondente, os documentos poderfo ser incluidos diretamente no processo indicado ou em processo novo relacionado.
Informacées sobre o SEI

—| Processo

Namero: Tipo:

/ o] | |
» b. 4

Digite o n2 do processo de inscricao valido! \ . /
g P ¢ Adicionar
Validar

52 Passo

No campo ‘Numero’, digite o numero do processo de inscricao valido e sem seguida, clique
em ‘validar’ para ativar a pesquisa de busca e, posteriormente, em ‘Adicionar’.
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Sera exibida a seguinte tela:

Peticionamento Intercorrente

Peticionar Fachar

—| 0rienta§{")es

Este peticionamento serve para protocelizar documentos em processeos ja existentes. Condicionade ao numero do processo e parametrizacdes da administracae sobre o Tipo de Processo
correspondente, os documentos poderdo serincluidos diretamente no processo indicado ou em processo nove relacienado.

—| Processo

Nimero: Tipo:

|| Malidar | |

Processo Tipe Peticionamento Intercorrente Data de Autuagdo Agdes
1370.01.0050465/2022-77 SEMAD - Inscricio Processo Eleicio Copam 2023-2025 - Profissional Liberal Direto no Processo Indicado 20102022 b4

—| Documentos

0= 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 estarfo condicionados A andlise por servidor publico, que podera altera-los a gualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento (tamanho maximo: 40Mb):

Escolner arquivo | Nenhum arquivo escolhido

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

| v] | |

Nivel de Acesso: () Hipdtese Legal: (7
Restrito Dados Pessoais (LGPD) (Lei 13.709/18)

Formato: (3) () Nato-Digital () Digitalizado

Mome do Argquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acoes

Peticionar Fachar

62 Passo

Confira os dados apresentados do processo: numero, tipo, peticionamento intercorrente e
data de autuacao (linha destacada em amarelo).
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72 Passo

Na Sessao intitulada ‘Documentos’, é hora de anexar os arquivos preparados no 12 Passo,
de acordo com as orientagdes descritas a seguir.

Peticionamento Intercorrente

Peticionar Fechar

—| Orientagﬁes

Este peticionamento serve para protocolizar documentos em processos ja existentes. Condicionade ao numero do processo e parametrizacdes da administracéo sobre o Tipo de Processo
correspondente, o5 documentos poderdo ser incluidos diretamente no processo indicado ou em processo novo relacionado.

—| Processo

MNumero: Tipo:

” MWalidar | |

Processo Tipo Peticionamento Intercorrente Data de Autuagdo Agdes

1370.01.0050465/2022-77 SEMAD - Inscricdo Processo Eleicdo Copam 2023-2025 - Profissional Liberal Direto no Processo Indicado 2001002022 X

—| Documentos

0s 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 & andlise por servidor publico, que podera altera-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento (tamanho maximo: 40Mb):

1 Escolher arquive | Menhum arquivo escolhido

Tipo de Documento: @ 3 Complemento do Tipo de Documento: @
2 || | |

Nivel de Acesso: (3) Hipotese Legal: ()

Restrito Dados Pessoais (LGPD) (Lei 13.709/18)
4 Formato: (7 (O Mato-Digital () Digitalizado 5
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agdes

Peticicnar Fechar
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82 Passo - Envio do Documento do Recurso

1 Cligue em “Escolher arquivo” para anexar o primeiro documento. E desejavel que seja
o Anexo VIII (Formuldrio para Interposicao de Recurso). Aguarde o carregamento.

2 Selecione em “Tipo de Documento” na caixa Suspensa, a op¢ao ‘Recurso’.

3 No campo “Complemento do Tipo de Documento”, digite: Formulario.

4 Quanto ao “Formato”, selecione a opg¢ao “Digitalizado”. Em “Conferéncia com o
documento digitalizado”, escolha a opg¢ao “Copia simples” na caixa suspensa.

5 Clique em “Adicionar”.

Pronto! Documento anexado!

Oz documentos devem ser caregados 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 & andlise por servidor publico, que podera altera-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento (tamanho maximo: 40Mb):
| Escolner arguivo | Nenhum arquivo escolhido

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

Nivel de Acesso: (7) Hipdtese Legal: ()
Restrito Diados Pessoais (LGPD) (Lei 13.709/18)

Formato: (%) () Nato-Digital () Digitalizado
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agies
Formulario Recurso.pdf 02/09/2022 14:34:.07 145 64 Kb Recurso Formulério Restrito Digitalizado b4

Peticionar Fachar
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92 Passo — Envio de documentos complementares

Caso queira enviar qualquer arquivo complementar, gentileza repetir o 82 Passo,
alterando apenas 3. No campo “Complemento do Tipo de Documento”, digite:
‘Documento Complementar’.

Depois do arquivo adicionado, sera exibida a seguinte tela:

—| Documentos

Documento (tamanho maximo: 40Mb):
| Escolner arquivo | Menhum arquivo escolhido

Tipo de Documento: (7}

Oz documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e 0z documentos. Os Miveis de Acesso gue forem indicados
abaixo estardo condicionados 3 andlise por servidor publico, que podera altera-los a gualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

Complemento do Tipo de Documento: @

vl

Nivel de Acesso: (7) Hipdtese Legal: (%)

Nome do Arquivo
Recurso - doc complementar. pdf

Formulario Recurso.pdf

Restrito Dados Pessoais (LGPD) (Lei 13.709/18)

Formato:(?) () Nato-Digital () Digitalizado

Data Tamanho
02/09/2022 14:42:52 146 64 Kb
02/09/2022 14:34.07 146.64 Kb

Documento Nivel de Acesso Formato Acles
Recurso Documento complementar Restrito Digitalizado h 4
Recurso Formulério Restrito Digitalizado b 4

102 Passo

Peticionar ——

Gentileza conferir se todos os documentos escolhidos foram devidamente anexados. Apods
certificar que a conferéncia foi realizada com éxito, cligue em “Peticionar”, no canto inferior

direito da tela.
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Sera exibida a seguinte tela:

E = 5El - Concluir Peticicnamento - Assinatura Eletrdnica @ - Google Chrome — O =

& sei.mg.gov.br/sei/controlador_externo.php?id_tipo_procedimento=3778acao=peticionamento_usuario_externo_co...

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

| Assinar | | Fechar |

A confirmacio de sua senha de acesso iniciara o peticionamento e importa na aceitacie dos termos e condigbes que regem o
processo eletrdnico, alem do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracio de que
sdo0 auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal & administrativamente pelo uso indevido. Ainda, sdo de sua exclusiva
responsabilidade: a conformidade entre oz dados informados e os documentos; a conservacdo dos originais em papel de documentos
digitalizados até que decaia o direito de revisio dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para
gualguer tipo de conferéncia; a realizacdo por meio eletrdnico de todos os atos e comunicactes processuais com o proprio Usuario
Externo ou, por sew intermédio, com a entidade porventura representada; a observancia de gue os atos processuais se consideram
realizados no dia & hora do recebimento pelo SEl, considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59ming9s do ditimo dia do
prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independents do fuso hordrio em que se encontre; a consulta periddica ao
SEl, a fim de verificar o recebimento de intimaces eletronicas.

Usuario Externo:

| Nome completo do usudrio externo | 1
Cargo/Fungao:
|Se|ecione Cargo/Funcdo v| 2

Senha de Acesso ao SEI

I | 3

112 Passo

Leia atentamente o texto apresentado. Certifigue se o seu nome aparece escrito
corretamente no campo “Usuario Externo”. 1

No campo “Cargo/Funcdo” 2, escolha a opc¢do “Cidadao” na caixa suspensa.

Em seguida, digite a “Senha de Acesso ao SEI” no quadro abaixo. 3
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122 Passo

Respeitado o preenchimento da etapa anterior, clique em “Assinar”.

E = SEl - Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica = - Google Chrome — O

*

8@ seimg.gov.br/sei/controlador_externo.php?id_tipo_procedimento=377&acao=peticionamento_usuario_externo_co...

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

Assinar —

A confirmacdo de sua senha de acesso iniciard o peticionamento e importa na aceitagio dos termos e condigbes que regem o
processo eletrdnico, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracdo de gue
530 auténticos os digitalizados, sendo respensével civil, penal & administrativamente pelo uso indevido. Ainda, s&o de sua exclusiva
responsabilidade: a conformidade entre os dados informados e os documentos; a conservacdo 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
qualguer tipo de conferéncia; a realizacio por meio eletrdnico de todos os atos e comunicac@es processuais com o proprio Usuério
Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada; a observéncia de gue os atos processuais se consideram
realizados no dia e hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestives os praticados até as 23n59min5%9s do Ultimo dia do
prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que e encontre; a consulta periddica ao
SEl, a fim de verificar o recebimento de intimactes eletrdnicas.

Usuario Externo:

| Nome completo do usudrio externo |

Cargo/Fungao:
[Cidad&o v

Senha de Acesso ao SEI:

[............| ]
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PRONTO!
RECURSO FORMALIZADO!

‘GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

sei!

Menu 5 r_!
LT 2 62 AeEEsTs [BiEie Recibos Eletrdnicos de Protocolo
Alterar Senha
Pesquisa Publica Pesquisar
Peticionamento » ,
. . Inicio: Fim: Tipo de Peficionamento:
Recibos Elet de Protocol
ecibos Eletrénicos de Protocolo | T ™ [Todos "
Intimac@es Eletrénicas a '—
Informaches sobre o SEI
Lista de Recibos (12 registros):
* Data e Hordrio 5 Numero do Processo 2 Recibo 3 Tipo de Peticionamento Acides
021082022 15:04.07 1370.01.0034963/2022-76 52509246 Intercorrente @

Um recibo eletrbnico de Protocolo sera enviado para o e-mail cadastrado. Na tela sera

possivel conferir a data e horario de formalizacao do Processo. Para verificar o conteudo
anexado, basta clicar no processo desejado.
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Agradecemos a sua participacao.
A Comissao Eleitoral se encontra a disposicao para quaisquer esclarecimentos!

E-mail: eleicaocopam@meioambiente.mg.gov.br

Telefones: (31) 3915-1560/1559/1547



