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1- INTRODUCAO

Este manual objetiva instruir as farmacias de manipulagdo quanto aos
procedimentos necessarios para solicitacdo de emissdo de Termos de Abertura
e de Encerramento de Livro de Receituario Geral de farmacias de manipulacéo,
lavrados pela Autoridade Sanitaria, em atendimento ao item 8.3.1 do Anexo |
da Resolugdo RDC 67/2007, via Sistema Eletronico de Informagbes do
Governo do Estado de Minas Gerais (SEIIMG).

O SEI'MG é um sistema de gestdo de processos e documentos arquivisticos
eletrénicos. Por meio dele os interessados podem realizar o peticionamento
eletrénico, um recurso que possibilita que uma solicitacdo seja protocolada e

enviada por meio eletrénico ao 6rgao publico de interesse.

O setor regulado pode ter acesso ao Sistema SEI'MG mediante solicitacdo de
cadastro para a modalidade “Usuario Externo”. Ao fazer o cadastro, ha duas

possibilidades de realizar o peticionamento eletrénico:

1) Peticionamento novo: em que O requerente abre um processo para iniciar

um processo de formalizacao de solicitacao;

2) Peticionamento intercorrente: aquele em que o requerente ja abriu um
processo anteriormente e necessita fazer a inclusdo de novos documentos no

processo para fins de cumprimento de exigéncias.

Ao peticionar, o requerente fornece as informacfes necessarias a partir do
preenchimento de formularios especificos e da insercdo de documentos,
podendo acompanhar o andamento da sua solicitacdo. Essa proposta visa
facilitar a troca de informacfes e agilizar o tramite processual, dispensando a

presenca fisica do interessado nos pontos de atendimento.

Este manual destinado aos usuarios externos apresenta os procedimentos para
realizar o cadastro no SEI'MG,; a criagao de peticionamento novo; Emisséo de
Termos de Abertura e de Encerramento de Livro de Receituério Geral de
farmacias de manipulacéo, lavrados pela Autoridade Sanitaria; e a criacdo de

peticionamento intercorrente.



2 - USUARIO EXTERNO

2.1 Cadastro de usuario externo no SEI'MG

O Usuario Externo é qualquer pessoa natural externa ao Governo do Estado de Minas

" Gerais que, mediante cadastro prévio, estd autorizada a ter acesso ao SEI!IMG para a
pratica de atos processuais em nome proprio ou na qualidade de representante de pessoa
juridica ou de pessoa natural

F
&,
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Para realizar o peticionamento no SEI'MG, um representante do
estabelecimento deve ser cadastrado como Usuario Externo.

OBS.: Esse cadastro deve ser realizado apenas uma vez e por apenas um
representante por estabelecimento.

O cadastro como Usuario Externo no SEI'MG é de inteira responsabilidade da
pessoa fisica que opera o0 sistema, tendo como consequéncia a
responsabilizacdo pelas acbes efetuadas, as quais poderdo ser passiveis de
apuracao civil, penal e administrativa. Para tanto, cabe ressaltar que as
informacdes do usuario e sua senha séo pessoais e intransferiveis.

Caso o estabelecimento jA possua um usuario cadastrado no SEI'MG, esta
etapa pode ser desconsiderada, seguindo para o topico 2.2 - Criacdo de
Peticionamento Novo.

2.1.1. Para o cadastro do usuario externo, acesse o link:
Www.sei.mg.gov.br/usuarioexterno

2.1.2. Apos acessar o link, selecione a opgao “Clique aqui se vocé ainda nao
esta cadastrado”, conforme Figura 1:

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

sel.

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

Sel. Senha:

| Confirma ‘ | Esqueci minha senha

I%us aqui se vocé ainda n&o esté cadastrado I

Figura 1. Dados iniciais para cadastro de usuario externo

2.1.3. Na nova tela que sera aberta (Figura 2), leia atentamente as instrucdes
guanto aos documentos necessarios para cadastro do Usuario Externo.


http://www.sei.mg.gov.br/usuarioexterno

2.1.4. Envie os documentos por e-mail para sei@saude.mg.gov.br. Os
documentos podem ser enviados com ou sem Certificado Digital

2.1.5. Apés ler atentamente as instrugdes, clique em “Clique aqui para
continuar”.

C @ seimg.gov.brfseifcontrolador_externo.php?acac=usuario_externo_avisar_cadastrodiid_orgac_acesso_externo=0 * B @

Cadastro de Usuario Externo

Cadastro destinado a USUArios externos que participem de processos administrativos junto 20 Governo do Estado de Minas Gerais, independente de vinculacdo a determinada pessoa juridica, para fins de peticionamento e intimacdes
eletrdnicos, visualizago de processos com restricdo de acesso aos interessados e assinatura de contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos congéneres.

Para que ocorra a liberacdo do cadastro como Usuario Extermo no SEI, o usuario devera enviar por e-mail os documentos descritos nos itens 1 ou 2, para area responsavel (Clique Aqui). Exceto SEE.

Manter em copia o e-mail cadastroseimg@outiook com
1. Com Certificado Digital

« Enviar o PDF do Termo de Concordancia e Veracidade (Clique Aqui) assinado por meio do software Adobe Acrobat Reader, conforme procedimento proprio (CLIQUE AQUI):;
- Copia digitalizada de procuragdo, termo de posse, ata ou outro documento digitalizado caso o Usuario Externo esteja representando alguma organizacio piblica ou privada;

cho

A
Caso esteja realizado o procedimento com o certificado digital em hipétese alguma imprima o Termo para assinar e depois escanear.
Baixe 0 arquivo preencha os campos destacados, utilizando o software Adobe Acrobat Reader com seu Certificado Digital ICP-Brasil e assine.

Apos a assinatura salve o PDF assinado digitaimente e em seguida, o envie para o setor responsavel (Clique Aqu

- Copia digitalizada do Termo de Declaracéio de Concordancia e Veracidade preenchido e assinade (Clique Aqui). O original desse documento devera ficar de posse do usuério e podera ser solicitade pela administracéo publica quando
necessario;

« Copia de de 5o civil no qual conste CPF

« Copia digitalizada de procuracio, termo de posse, ata ou outro documento digitalizado caso o Usurio Externo esteja representando alguma organizaco piblica ou privada;

« Autorretrato (Selfie) segurando o documento de Identificacio, Ex: (CNH, CI, PASSAPORTE, Eic.)

CLIQUE AQUI PARA CONTINUAR
Obs.-
Os documentos deverio ser encaminhados por meio do e-mail que foi cadastrado no SISTEMA
Arealizacdo do cadastro como Usudério Extemno no SEI importara na aceitacio de todos os termos e condicdes que regem o processo eletrdnico, conforme Decreto n® 47.222 de 26/06/2017. a instituicdo do SEI conforme Decreto n®

7.228, de 04/08/2017 e demais normas aplicaveis, admitindo como valida a assinatura eletrénica na ( ), tendo como a pelo uso indevido das acdes efetuadas, as quais
serfo passiveis de apuraco civil, penal e adminisirativa,

Clique aqui para continuar

Figura 2. Instrucdes para novo cadastro

2.1.6. Preencha todos os dados do formulario que aparecera (Figura 3), com
suas informacgdes pessoais.

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

SEi! Publicagdes Eletronicas

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:
) Estrangeiro
CPF: RG: Orgio Expedidor:

Telefone Fixo: Telefone Celular:

Enderego Residencial:

Complemento: Bairro:
Pais: Estado: Cidade: CEP:
Brasil v v v

Dados de Autenticagiao
E-m:

Senha (no minimo 8 caracteres com letras & nimeros):

Confirmar Senha:

Digite o cédigo da imagem ao lado

L0 KO} |

Figura 3. Cadastro usuario externo


mailto:sei@saude.mg.gov.br

2.1.6.1. No campo “Dados cadastrais”, indique o e-mail utilizado para enviar os
documentos, e crie sua senha, conforme as regras de criagdo indicadas na
tela.

Observacgao: O e-mail informado neste formulario sera utilizado para login no
sistema para procedimentos de confirmacdo do cadastro e recuperagédo de
senha. Portanto, certifique-se de que o e-mail informado esta correto e valido.

2.1.6.2. Conforme destacado na Figura 3, apds criada e confirmada a senha,
clique em “Enviar”.

2.1.6.3. Aparecera a mensagem: “IMPORTANTE: As instrugbes para ativar o
seu cadastro foram encaminhadas para o seu e-mail.”

2.1.7. Ao concluir este procedimento, acesse 0 e-
mail indicado no formulério de dados cadastrais e
verifique se recebeu a confirmacao de solicitacédo de
cadastro. Caso o e-mail de confirmacéo n&do conste

Em caso de duvidas, consultar o
“Manual do Usuario Externo”,

A 0 ! disponivel no
na caixa de entrada, verifique nas caixas de spam hitp://www.planejamento.me.e
ou lixo eletronico. ov.br/pagina/gestao-
2.1.7.1. Na hipotese do nao recebimento do e-mail governamental/sei/sistema-
de confirmag&o, a equipe de atendimento ao usuario | &letronico-de-informacoes
do SEIIMG devera ser acionada, pelo e-mail; | “UsuarioExterno”.

atendimentosei@planejamento.mg.gov.br.

2.1.7.2. Recebida a confirmacéo de solicitacdo, leia atentamente as instrucdes
do e-mail.

2.2 Criagao de Peticionamento Novo - SES: Abertura e Encerramento de Livros
de Receituario Geral Informatizado.

ApoOs a conclusdo do cadastro, o usuario devera realizar um peticionamento
eletrénico no SEIIMG.

2.2.1. Acesse o link www.sei.mg.gov.br/usuarioexterno e realize o login no
sistema.

2.2.2. Para criar 0 processo de peticionamento, clique no menu a esquerda da
tela inicial, em “Peticionamento” e em seguida em “Processo novo”, conforme
Figura 4:

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

sei! Publicagdes Eletrénicas Menu § =f

EO"“O'E de Acessos Controle de Acessos Externos
xternos

Alterar Senha
Pesquisa Publica

Peticionamento » )ntrado.

Processo Novo
Recibos Eletrénicos
de Protocolo
Intimacdes
Eletrénicas

Intercorrente

Informagdes sobre o
SEl


mailto:atendimentosei@planejamento.mg.gov.br
http://www.sei.mg.gov.br/usuarioexterno
http://www.planejamento.mg.gov.br/pagina/gestao-governamental/sei/sistema-eletronico-de-informacoes
http://www.planejamento.mg.gov.br/pagina/gestao-governamental/sei/sistema-eletronico-de-informacoes
http://www.planejamento.mg.gov.br/pagina/gestao-governamental/sei/sistema-eletronico-de-informacoes
http://www.planejamento.mg.gov.br/pagina/gestao-governamental/sei/sistema-eletronico-de-informacoes

Figura 4. Peticionamento novo

2.2.3. Em seguida, cligue no tipo de processo: “SES: Abertura e

Encerramento de Livros de Receituério Geral”.

2.2.3.1. O tipo de processo SES: Abertura e Encerramento de Livros de
Receituario Geral, disponibilizado no SEI'MG é um servico eletrnico prestado
para as farmacias de manipulacéo, cuja responsabilidade da inspecdo € da

Vigilancia Sanitaria Estadual.

2.2.4. Na proxima tela (Figura 5), aparecerdo trés subdivisdes: “Orientagfes

sobre o Tipo de Processo”; “Formulario de Peticionamento”; e “Documentos”.

Tipo de Processo: SES - Abertura & Encerramenta de Livros de Receituario Geral

— Orientacdes sobre o Tipo de Processo |

O peticionamento “SES: Aberiura e encerramenio de livios de receituano Geral informatizado’ & um servico que deve ser realizado prioritariamente pelo
municipio. S6 utilize este formulario se a inspecdo no estabelecimente for realizada pela Vigildncia Sanitaria Estadual. Mais informacéies em
hitp:/fvigilancia saude.mg.gov briindex. phpivigilancia-sanitaria/ Antes de iniciar o peticionamento, procure a vigilincia sanitaria municipal para orientacdo
sobre a competéncia

—| Formulario de Peticionamento |

Especificagdo (resumeo limitado a 50 caracteres):

( )
L

Interessado:

—| Documentos

0=z documentos devem ser carregades abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os
Miveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados & analise por servidor publico, que podera altera-los a qualguer momenta sem
necessidade de prévio aviso

Documento Principal: D Termo de Abertura de Livro de Receituario Geral (cligue aqui para editar contetido)

Nivel de Acesso: (7) Hipdtese Legal: (7)
Restrita Informagdo Pessoal (Art. 31 da Lein® 12.527/2011)

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

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

Nivel de Acesso: (7) Hipétese Legal: (7)
Restrita Informagda Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Formato: (7) O Mato-digital ) Digitalizado

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agbes

Documentos Complementares (40 Mb):
| Escolher arquive | Nenhum arguive selecionado

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

Nivel de Acesso: (7) Hipétese Legal: (7)
Restrito Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011)

Formato: (7) O Mato-digital ' Digitalizado

Nome do Arguivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acdes




Figura 5. Processo SEI'MG “SES: Abertura e encerramento de livros de
receituario geral”

A subdivisdo “Orientacdes sobre o Tipo de Processo” é apenas informativa e
contém instrucdes sobre o procedimento que esta sendo realizado, conforme
texto:

ATENCAO: A emissido dos termos de abertura e encerramento de livros de
receituario Geral informatizado” € um servico que deve ser realizado
prioritariamente pelo municipio. SO utilize este peticionamento SEI se a
inspecdo no estabelecimento for realizada pela Vigilancia Sanitaria Estadual.
Mais informagdes em http://vigilancia.saude.mg.gov.br/index.php/vigilancia-
sanitaria/

2.2.5. Na subdivisdo “Formulario de Peticionamento”, preencha o campo
“‘Especificagdo” com informagcbes sobre o processo, de modo a fornecer o
maior numero de dados para a posterior analise.

2.2.6. Na subdivisao “Documentos” deve ser inserida toda a documentacao que
sera remetida a Superintendéncia de Vigilancia Sanitaria por meio do processo
de peticionamento, que compreende o documento principal, os documentos
essenciais e 0s complementares.

2.2.7. O campo “Documento Principal” (Figura 5) € um documento pré-
formatado que devera ser editado pelo usuario. Trata-se do formulario de
solicitacdo de Emissédo de Termo de Abertura de Livro de Receituario Geral de
farméacias de manipulacéo.

2.2.8. Ao clicar no botdo Documento Principal: “SES: Termo de Abertura de
Livro de Receituario Geral” sera aberta uma janela (Figura 6) com o
formulario de solicitacdo e ferramentas para editar o texto. Preencha o
formulério no proprio sistema com os dados solicitados.

2.2.9. Ap6s o preenchimento do documento, clique no botdo “Salvar” (em
destaque Figura 6). Apos salvar, feche essa janela.



http://vigilancia.saude.mg.gov.br/index.php/vigilancia-sanitaria/
http://vigilancia.saude.mg.gov.br/index.php/vigilancia-sanitaria/
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Estilo

Termo de Abertura de Livro de Receituario Geral

Nome do estabelecimento:

CNPJ:

Enderego:
Logradouro:
NOmero:
Complemeanto:
Bairro:

CEP:
Municipio:

UF:

Nome do Farmacéutico Responsavel Técnico:

Inscricdo no Conselho Regional de Farmacia N°:

Enderego do Farmacéutico Responsavel Técnico:
Logradouro:

Nomero:

Complemeanto:

Bairro:

CEP:

Municipio:

UF:

OBSERVACAO:

NOTA: No campo observagdo o estabelecimento podera acrescentar quaisquer informagdas que julgar importantes,

Figura 6. Formulario de solicitagao

2.2.10. No campo Documentos Essenciais, devem ser incluidos os seguintes
documentos:

| — Oficio com a Solicitacdo de Emissao de Termo de Abertura de Livro
de Receituario Geral de farmacias de manipulacdo, conforme modelo
disponivel no Anexo | deste documento. O farmacéutico possui a opcao
de elaborar o documento eletronicamente, assina-lo também
eletronicamente e anexar ao processo. Alternativamente, o0
estabelecimento pode imprimir o Oficio, assinar manualmente, digitalizar
e anexar ao processo SEI.

Il - Comprovante de pagamento da Taxa de Expediente referente a
abertura e baixa de livro por meio de Documento de Arrecadacédo
Estadual (DAE).

Observacao: no caso de duvidas como emitir o Documento de Arrecadacéo
Estadual (DAE), favor consultar o Anexo Il deste documento: Como fazer o
recolnimento da taxa de abertura e encerramento de livros de
estabelecimento sujeito a controle sanitéario.

Observacdo: Para facilitar o processo de inclusdo dos documentos, €
aconselhavel que os mesmos ja estejam digitalizados no proprio computador
que esta sendo usado para o peticionamento. E obrigatéria a apresentacio de
pelo menos um documento de cada tipo relacionado anteriormente.

2.2.10.1. Estes documentos devem estar digitalizados e salvos no sistema de
arquivamento do equipamento, a partir do qual esta sendo solicitado o servigo,
sendo a inser¢ao realizada de acordo com 0s proXimos passos.



2.2.11. Para anexac¢ao dos documentos, selecione a op¢ao “Escolher arquivo”
(Figura 5), localize o arquivo em seu computador e clique em “Abrir”.

Observacao: Sao compativeis apenas arquivos com as extensdes: 7z, bz2,
csv, gz, html, jpeg, jpg, json, mp4, mpeg, mpg, odp, ods, ogg, ogv, pdf, svg, tar,
tgz, txt, xml, zip.

O tamanho maximo de cada documento € 40 Mb. Caso o volume de arquivos
supere o tamanho de 40 Mb, estes devem ser inseridos em partes de até 40
Mb.

2.2.12. No campo seguinte (Figura 7) escolha o “Tipo de documento” conforme
orientado no item 10 e, em seguida, informe uma breve descricdo do
documento no campo “Complemento do Tipo de Documento”. Por exemplo, o
complemento do documento Oficio pode ser “Abertura de Livro de Receituario
Geral’.

2.2.13. Selecione a opgéao “Nato-digital” se o arquivo a ser carregado foi criado
originalmente em meio eletrénico, ou selecione a opc¢ao “Digitalizado” se o
arquivo a ser carregado € oriundo da digitalizacdo de um documento em papel,
guando impresso. Selecionada a opgao adequada, clique em “Adicionar”.

Obs.: No caso de documentos digitalizados, escolha a “Conferéncia com o
documento digitalizado, conforme Figura 7.

Documentos Complementares (40 Mo):
| Escolher arquivo | Menhum arguivo selecionado

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

| v/ I

Nivel de Acesso: () Hipitese Legal: (%)
Restrito Informacio Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Formato: (3) () Nato-digital @ Digitalizado ~ Conferéncia com o documento digitalizado:

| | Adicionar

Copia Autenticada Administrativamente i Acées

Copia Autenticada por Cartario
Copia Simples
Documento Criginal

Nome do Arguivo Data Tam

Figura 7. Conferéncia com o documento digitalizado

2.2.14. Apo6s conferir devidamente os dados, clique no botdo “Peticionar" (no
canto superior ou inferior direito da tela) para concluir o processo.

2.2.15. O sistema ndo habilitara o botdo “Peticionar” enquanto ndo forem
inseridos o documento principal e o0s documentos complementares
(obrigatdrios)

2.2.16. Para assinar eletronicamente a peticdo, informe seu “Cargo/Funcao”
(caso ainda nao esteja disponivel no respectivo campo), digite sua senha e
clique em “Assinar” (Figura 8).



Observacgdo: A senha solicitada devera ser a mesma utilizada para acessar o

SEI'MG.

- - —
@ : SEI - Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrdnica = - Mozills Firefox

T8 hips &.mg.gov.be/sei/ controlador_externo.phpid_tipo_

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

Docdrio em que se encooire. 3 conaulta periédica a0 SEL 3 fim de verBicar o recebimento da.

U}u&rpoﬁ;lemo:

El

o

4 Cargofungao:
| Selecione CargoFuncio -

iy

Senha de Acesso ao SEL

l

A confirmac3o de sua senha de acesso INiciara o peticionamento @ importa na aceitag3o dos termos e condigdes que regem o
processo eletrdnico, além do disposto no credenciamento prévio, @ na assinatura dos documentos nato-digitals e dedaraglo de
que s30 auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal @ administrativamente pelo uso indevido. Ainda, s30 de sua

J excusia responsabilidade: a conformidade entre 0s dados Informados e 0s documentos. 3 consernvacao dos ofiginais em papel |
de documentos digtalizados até que decaia o direito de revisdo dos alos Pralicados NO Processo, para que, Caso solicitado, ;
sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia; 3 realizagio por meio eletrdnico de 10dos 0s atos e comunicagdes
processuais com o proprio Usudnio Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada; a observancia de
que 03 alos processuais se consideram realizados no dia e hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestives os
praticados até as 23h59min59s do Glimo dia do prazo, considerado sempre o hordnio oficial de Brasikia, independente do fuso .

ntimacles eletrdnicas !

[ Assinar Fhohar |

Figura 8. Concluir peticionamento

2.2.17. ApOs a assinatura, o SEI'MG gera o Recibo
Eletronico de Protocolo com os dados do
peticionamento, incluindo o nimero do processo que
podera ser utlizado para consultas ao seu
andamento.

2.2.18. O usuéario também receberd um e-mail
confirmando a realizacdo do peticionamento. Todos
os recibos podem ser consultados clicando na guia
“Recibos Eletrénicos de Protocolo”.

Em caso de duvidas, consultar o
“Manual do Usuario Externo”,
disponivel no item “Usudrio
externo” do link:
http://www.planejamento.mg.g

ov.br/pagina/gestao-

governamental/sei/sistema-

eletronico-de-informacoes

2.2.19. A Vigilancia Sanitaria estadual, caso seja de sua responsabilidade, ird
emitir o termo de abertura pelo mesmo processo SEI e disponibilizar acesso ao

usuario externo SEI| do estabelecimento.

2.2.20. Negativas, solicitacbes de informacdes e/ou orientagbes seréo

realizadas por meio do mesmo processo SEl.

2.3 Peticionamento Intercorrente

°

‘? O Peticionamento Intercorrente é uma funcionalidade em que os usuarios externos tém
~ apossibilidade de protocolar documentos em processos ja existentes no SEI!MG.
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O processo intercorrente deve ser utilizado para solicitagdo dos Termos de
Encerramento dos Livros.

Para realizar o peticionamento intercorrente, siga 0s seguintes passos:

2.3.1. Acesse o0 link www.sei.mg.gov.br/usuarioexterno e realize o login no
sistema.

2.3.2. Para acessar o processo SEI'MG cliqgue em “Controle de Acessos
Externos”, no menu a esquerda da tela inicial, conforme Figura 9.

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Sei! Publicagoes Eletronicas Menu

g;’t'gr'gges de Acessos Controle de Acessos Externos

Alterar Senha

Pesquisa Publica
Peticionamento » Nenhum registro encontrado.

Recibos Eletrénicos
de Protocolo
Intimagdes
Eletrnicas

Informagbes sobre o
SEI

Figura 9. Controle de Acessos Externos

2.3.3. Serdo exibidos os processos nos quais 0 usuario externo tem acesso.
Cligue no processo desejado, atentando-se para sempre utilizar o mesmo
processo SEI no qual foi solicitado o Termo de Abertura, e selecione a opc¢ao:
Peticionamento Intercorrente (Figura 10).

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

sell

Acesso Externo com Disponibilizagdo Parcial de Documentos

Figura 10. Peticionamento Intercorrente

2.3.4. Quando se tratar de Solicitacdo de Emissdo de Termo de Encerramento
de Livro de Receituario Geral de farméacias de manipulagéo, deve-se utilizar o
campo “Documentos” para inserir 0s seguintes documentos, que ja devem
estar disponiveis no equipamento utilizado pelo usuério para solicitacdo do
Servigo:
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http://www.sei.mg.gov.br/usuarioexterno

| - Arquivo PDF com o livro de receituario Geral emitido pelo sistema
informatizado da farmécia contendo todas as movimenta¢cBes de
entradas de prescri¢ées no Livro de Receituério Geral.

Conforme disposto no item 8.3.2 do Anexo | da Resolugdo RDC
67/2007, este documento deve conter, no_minimo, 0s seguintes
itens:

a) Numero de ordem do Livro de Receituério;

b) Nome e endereco do paciente ou a localizacdo do leito
hospitalar para os casos de internacgao;

c) Nome do prescritor e n° de registro no respectivo conselho de
classe;

d) Descricdo da formulagdo contendo todos os componentes e
concentracgoes;

e) Data do aviamento.

Il - Oficio com a Solicitacdo de Emissdo de Termo de encerramento de
Livro de Receituario Geral de farmacias de manipulacdo, conforme
modelo disponivel no Anexo Il deste documento. O farmacéutico possui
a opcao de elaborar o documento eletronicamente, assina-lo também
eletronicamente e anexar ao processo. Alternativamente, o0
estabelecimento pode imprimir o Oficio, assinar manualmente, digitalizar
e anexar ao processo SEI.

[l - Comprovante de pagamento da Taxa de Expediente referente a
abertura e baixa de livro por meio de Documento de Arrecadacéo
Estadual (DAE).

Observacao: no caso de duvidas como emitir o Documento de Arrecadacéo
Estadual (DAE), favor consultar o Anexo Il deste documento: Como fazer o
recolnimento da taxa de abertura e encerramento de livros de
estabelecimento sujeito ao controle sanitario.

2.3.5. Na tela seguinte (Figura 11), preencha os campos com informacfes
sobre o documento que esta incluindo. Para anexar o documento, siga 0S
passos acima descritos no peticionamento novo, a partir do item 11.

2.3.6. Apo6s conferir devidamente os dados, clique no botao “Peticionar" para
concluir a inclusdo dos documentos (Figura 11).
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sej! Menu 2 <f

A I Peticionamento Intercorrente

Alterar Senha
Pesquisa Piblica [ Oreniagoes |

Peticionamento » . .

T S Este peticionamento serve para protocolizar documentos em processos jd existentes. Condicionada ao nimero do processo e

F’foctlc-:cflo etronicos de parametrizagbes da administragdo sobre o Tipo de Processo correspondente, os documentos poderdo ser incluidos diretamente no

processo indicade ou em processo novo relacienado.

Intimacdes Eletrénicas

Informagdes sobre o SEI —| Processo

Namero: Tipo:
| o] | \
. Peticionamento Data de u
RIOCESSO oo Intercorrente Autuagéo fcies
1320.01.0062651/2021- SES - Abertura e Encerramento de Livros de Direto no Processo v
Receitudrio Geral Indicado el X
—| Documentos

0= documentos devem ser carregados abaixo, sendoe de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os
documentos. Os Niveis de Acesso gue forem indicados abaixo estardo condicionados a andlise por servidor publico, que podera altera-los a
qualguer momenio sem necessidade de prévio aviso.

Documento (tamanho maximo: 40Mb):

Escolher arquivo | Nenhum arquive selecionade

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

] |

Nivel de Acesso: (7)

Formato: () (O Mato-Digital () Digitalizade
. Nivel de =
Mome do Arquive Data Tamanho Documento Acesso Formato Acdes

Figura 11. Peticionamento Intercorrente

2.3.7. Para assinar eletronicamente a peticdo, informe seu “Cargo/Funcgao”
(caso ainda nao esteja disponivel no respectivo campo), digite sua senha (a
mesma utilizada para acessar o SEI'MG), e clique em “Assinar”.

2.3.8. ApOs a assinatura, o0 SEI'MG gera o Recibo Eletrénico de Protocolo com
os dados do peticionamento, incluindo o nimero do processo que podera ser
utilizado para consultar o seu andamento.

2.3.9. O usuario também receberd um e-mail confirmando a realizacdo do
peticionamento. Todos os recibos podem ser consultados clicando na guia
“Recibos Eletrénicos de Protocolo”.

2.3.10. A Vigilancia Sanitaria estadual, caso seja de sua responsabilidade, ird
emitir o termo de abertura pelo mesmo processo SEI e disponibilizar acesso ao
usuario externo SEI do estabelecimento.

2.3.11. Negativas, solicitacbes de informacGes e/ou orientacbes serédo
realizadas por meio do mesmo processo SEl.

2.3.12. O peticionamento intercorrente também pode ser utilizado para os casos
de cumprimento de exigéncias. Nestes casos, a Unidade Regional de Saude
deve solicitar ao requerente a incluséo de documentos com novas informacgdes
ou com a correcdo das informacOes prestadas anteriormente, utilizando
também a divisdo Documentos Complementares.
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Anexo |: Peticdo em Forma de Oficio para solicitacio de Emissao de
Termo de Abertura de Livro de Receituario Geral de farmacias de
manipulagao

Peticdo em forma de Oficio

Eu <nome do representante do estabelecimento>, solicito a emissdo do Termo de
Abertura de Livro de Receituario Geral do estabelecimento <nome fantasia do
estabelecimento>, razdo social < razdo social do estabelecimento>, CNPJ
<numero do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica>, localizado(a) a <logradouro,
namero, complemento, bairro, municipio, UF>, conforme determinacdo do item
8.3.1 do Anexo | da Resolugcdo RDC 67/2007.

Municipio, <dia> de <més> de <ano>.

Assinatura do Responsavel Técnico
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Anexo Il: Peticado em Forma de Oficio para solicitagdo de Emissao de
Termo de Encerramento de Livro de Receitudrio Geral de farmacias de
manipulagao

Peticdo em forma de Oficio

Eu <nome do representante do estabelecimento>, solicito a emissdo do Termo de
Fechamento do Livro de Receituario Geral, referente ao ano <informar o ano>, do
estabelecimento <nome fantasia do estabelecimento>, razéo social < razao social
do estabelecimento>, CNPJ <numero do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica>,
localizado(a) a <logradouro, numero, complemento, bairro, municipio, UF>,
conforme determinagéo do item 8.3.1 do Anexo | da Resolugdo RDC 67/2007.

Junto a este oficio encaminho o livro contendo <informar o namero de paginas>
paginas, emitido pelo sistema <informar o nome do sistema que gerou o livro>.

Municipio, <dia> de <més> de <ano>.

Assinatura do Responsavel Técnico
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Anexo Illl - Como fazer o recolhimento da taxa de abertura e
encerramento de livros de estabelecimento sujeito a controle sanitario?

Passo a Passo para preencher e imprimir o formulario DAE — Documento de
Arrecadacao Estadual

1 — Entrar no site da Fazenda: www.fazenda.mqg.qov.br

2 — Na péagina inicial clique em: Documento de Arrecadagao

3 — Na telaDocumento de arrecadacdo — Emissdo de Documento de
Arrecadacao selecionar Receita de outros Orgaos

4 — Preencher as informacdes solicitadas:

Tipo de identificag&o: selecionar CPF ou CNPJ

No campo Identificac&o: preencher com o nimero do CPF ou CNPJ
No campo Org&o Publico selecionar Fundo Estadual de Satde

No campo Servico do Org&o Publico selecionar Abertura ou baixa de livros
— REC PROPRIO

5 — Na pagina seguinte preencher as informacdes solicitadas:

O Periodo de referéncia término e Data de pagamento serdo preenchidos
automaticamente.

Valores a recolher:

Valor da Receita —10 UFEMG, reajustada em 1° de janeiro de cada ano. Vide
item 3.3.4 da Tabela A da Lei Estadual n® 6.763/1975.

N&o é necessario preencher o Valor multa nem o Valor juros

O valor a recolher sera preenchido automaticamente, basta clicar com o cursor
no campo correspondente

Também ndo sera necessario preencher o campo Informacdes
complementares

6 — Cligue em continuar

7 — Efetuar o pagamento e enviar o comprovante de pagamento no processo
SEIl sobre abertura e encerramento do livro de receituario Geral.
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