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1.INTRODUCAO

Este manual objetiva instruir os interessados quanto aos procedimentos necessarios
para solicitacdo de cadastro de estabelecimento hospitalar para utilizacdo de
medicamentos a base de misoprostol (lista "C1) da Portaria SVS/MS n.° 344/98 via
Sistema Eletronico de Informagdes do governo do Estado de Minas Gerais (SEI!MG).

O SEI'MG é um sistema de gestao de processos e documentos arquivisticos eletrénicos.
Por meio dele os interessados podem realizar o peticionamento eletrénico, um recurso
gue possibilita que uma solicitacdo seja protocolada e enviada por meio eletrénico ao
Orgao publico de interesse.

Para isso, o requerente que ndo possui acesso ao SEI'MG deve solicita-lo por meio da
modalidade “Usuario Externo”. Ao fazer o cadastro, ha duas possibilidades de realizar o
peticionamento eletrénico:

e Peticionamento novo, para abrir um processo para formalizar seu pedido;

e Peticionamento intercorrente, utilizado quando o requerente ja abriu um processo
anteriormente e necessita de fazer a inclusdo de novos documentos no processo,
para fins de cumprimento de exigéncias.

Ao peticionar, o requerente fornece as informagbes necessarias a partir do
preenchimento de formularios especificos e da insercdo de documentos, e pode
acompanhar o andamento da sua solicitacdo. Essa proposta visa facilitar a troca de
informacdes e agilizar o tramite processual, dispensando a presenca fisica do
interessado nos pontos de atendimento.

Este manual é destinado aos usuarios externos e apresenta os procedimentos para
realizar o cadastro no SEI'MG; a criacao de peticionamento novo: de estabelecimento
hospitalar para utilizacdo de medicamentos a base de misoprostol (lista "C1) da Portaria

SVS/MS n.° 344/98; e a criacao de peticionamento intercorrente.
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2.CADASTRO DE USUARIO EXTERNO NO SEI'MG

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

? que, mediante cadastro prévio, esta autorizada a ter acesso ao SEI!MG para a pratica de atos

processuais em nome préprio ou na qualidade de representante de pessoa juridica ou de
pessoa natural

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

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

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

2.1 Para o cadastro do usuario externo, consulte o “Manual do Usuario Externo”,

disponivel no link: http://www.planejamento.mg.gov.br/pagina/gestao-

governamental/sei/sistema-eletronico-de-informacoes. Clique em: Manual de “Usuario

Externo”.

2.2 Ou acesse o link: www.sei.mg.gov.br/usuarioexterno selecione a opg¢ao: “Clique aqui

se vocé ainda nao esta cadastrado”, conforme Figura 1 e siga as orientagbes que

aparecerdo na tela:

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

S =
sei ity
Eletrol
Acesso para Usuarios Externos
E-mail:
seil |~
©
[_Confirma | [ Esqueci minha senha |
I Clique aqui se vocé ainda nao esta cadastrado I

Figura 1. Dados iniciais para cadastro de usuério externo

2.3 Apés realizar o cadastro e receber a confirmagdo de solicitagdo, inicie o

peticionamento.


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.sei.mg.gov.br/usuarioexterno
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3.CRIAQAO DE PETICIONAMENTO NOVO - CADASTRO DE ESTABELECIMENTO
HOSPITALAR PARA UTILIZACAO DE MEDICAMENTOS A BASE DE MISOPROSTOL

A cada solicitacdo de cadastro de estabelecimento hospitalar para utilizacdo de
medicamentos a base de Misoprostol deve ser feito um novo peticionamento, com a
abertura de um processo novo. Para isso, siga 0s procedimentos:

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

2. Para criar o processo de peticionamento, clique no menu a esquerda da tela inicial, em

“Peticionamento” e em seguida em “Processo novo”, conforme Figura 2.

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

SEI! Publicagdes Eletronicas Menu & -f

gg{;‘rfr?('fs de Acessos Controle de Acessos Externos

Alterar Senha
Pesquisa Publica
Peticionamento )

Recibos Eletronicos
de Protocolo

Intimages
Eletrnicas

Informagdes sobre 0
SEI

ntrado.
Processo Novo

Intercorrente

Figura 2. Peticionamento novo

3. Em seguida, cliqgue no tipo do processo: “SES — Cadastro de Hospitais para
Utilizagcao de Medicamentos a Base de Misoprostol”.

4. Na proxima tela (Figura 3), aparecerao trés subdivisdes: “Orientagdes sobre o tipo
de processo”; “Formulario de Peticionamento”; e “Documentos”.

A subdivisdo “Orientacdes sobre o Tipo de Processo” é apenas informativa e contém
instrucbes sobre o procedimento que esta sendo realizado.

5. Nasubdivisédo “Formulario de Peticionamento”, preencha o campo “Especificacdo”
com informacdes sobre o processo, de modo a fornecer mais informagdes para a
posterior analise, por exemplo: “Cadastro de Hospitais para Utilizacdo de
Medicamentos a Base de Misoprostol - <Razdo Social do estabelecimento
hospitalar>".


http://www.sei.mg.gov.br/usuarioexterno
http://www.sei.mg.gov.br/usuarioexterno
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6. A subdivisao “Documentos” traz toda a documentagcdo que sera remetida a

administracdo publica por meio do processo de peticionamento.

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

.

sel! PublicagGes Eletronicas Menu & =f
(CITT AR ESSErs (BiETre Peticionamento de Processo Novo

Alterar Senha

Pesquisa Publica
Peticionamento 1)

; .. Tipo de Processo: S3ES - Cadastro de Hospitais para Utilizagdo de Medicamentos & Base de Misoprostol
Recibos Eletrénicos de Protocolo

Intimacdes Eletrdnicas
Informacdes sobre o SEI

—|_OrientagGes sobre o Tipo de Processo |

O cadastro de estabelecimento hospitalar para utilizacdo do m\snpmsto\ perm\te que os hospitais plblicos & pnvanos utilizem esse medicamento sob controle especial, conforme
Portaria SVS/MS n° 344 de 12 de maio de 1998. O ite pelos municipios. Antes de iniciar o peticionamento, procure a vigildncia sanitdria
municipal para orientacio sobre a competéncia.

—| Formulario de Peticionamento |

Especificagao {resumo limitado a 50 caracteres):

4‘ Documentos

0s documentas devem ser carmegados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre o5 dados informados & 0s documentos. Os Niveis de Acesso que forem
indicados abaixo estardo condicionados & andlise por servidor plblico, que poderd alterd-los & qualguer momento sem necassidade de prévie aviso

Documento Principal: E' SES - Cadastro de Estabelecimento Hospitalar (clique aqui para editar contelido)

Nivel de Acesso: (7) Hipétese Legal: (Z)
Restrito Informac&o Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Documentos Essenciais (40 Mb):

Documentos Essenciais (40 Mb):
Escolher Arquivo | Nenhum arquivo escolhido
Tipo de Documento: (3) Complemento do Tipo de Documento: ()

\ K| ]

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

Resirito Informacéo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)
Formato: ® ) Nato-digital ! Digitalizado
MNome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agdes

Documentos Complementares (40 Mb):
Escolher Arguivo | Nenhum arguivo escolhido
Tipo de Documento: @ Complemento do Tipo de Documento: @

\ > ]

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

Restrito Informacéo Pessoal (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011)
Formato: ® ) Nato-digital () Digitalizado
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agdes

Fetoonar | [ ot |
Figura 3. Peticionamento de Processo Novo

7. O campo “Documento Principal” (Figura 3) € um documento pré-formatado que
deverd ser editado pelo usuario.

Ao clicar no botdao “Documento Principal: “SES — Cadastro de Estabelecimento
Hospitalar” serd aberta uma janela (Figura 4) com o formulario de solicitagdo e
ferramentas para editar o texto. Preencha o formulario com os dados solicitados.

Obs.: Nos itens “Natureza juridica” e “Tipo de solicitagcédo”, escreva um “x” entre os

parénteses (x), para marcar a op¢ao desejada.
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Apoés o preenchimento do documento com as informacgdes solicitadas, clique no botao
“Salvar”. Apods salvar, feche essa janela.

FORMULARIQ PARA CADASTRO DE ESTABELECIMENTO HOSPITALAR

FICHA CADASTRAL

ANEXO VIII DA PORTARIA SVS/MS N@ 6/1999

MNome do Estabelecimento/Razio Social:

CNPJ:

Endereco:

Logradouro:

MNdmero: Complemento:
Bairro: CEP:
Municipio: UF:

Telefone de contato:

Nome do Diretor Clinico:

Inscricdo no Conselho Regional de Medicina N°:
Mome do Responsavel Técnico:

Inscricdo no Conselho Regional de <XXXXX> N°:

Endereco do Responsavel Técnico:

Logradouro:

MNdmero: Complemento:
Bairro: CEP:
Municipio: UF:
Observag&o:

NOTA: No campo observacdo o estabelecimento poderd acrescentar quaisquer informacdes que julgar importantes para anélise do pedido de cadastro.

Figura 4. Formulario de solicitagéo

8. Ao retornar a tela da Figura 3, abaixo do item do documento principal, no campo
“Nivel de acesso”, selecione a seta desse campo e escolha a opgao: Restrito e informe
a Hipdtese Legal: Informacao pessoal.

9.  Ap6bs concluir o documento principal, anexe os demais documentos necessarios.
Os tipos de documentos a serem inseridos constam na Portaria SVS/MS n° 06, de 29 de
janeiro de 1999, Resolucdo SES/MG n° 458/1999 e Resolucdo CFM N° 2.152/2016
sendo divididos em DOCUMENTOS ESSENCIAIS e DOCUMENTOS
COMPLEMENTARES.

Os documentos a serem anexados e seus respectivos tipos a serem selecionados na

opcgao “Tipo de documento” sio:
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. Documentos Essenciais:

Documentacéo prevista na Portaria SVS/MS n° 06, de 29 de
janeiro de 1999

Tipo de
Documento
externo do SEI'MG

| - Peticdo em forma de Oficio! para a realizacdo do cadastro:
Elaborar oficio do préprio estabelecimento solicitando o cadastro.
Uma sugestdo de texto para complementacédo foi disponibilizada
neste documento Anexo |: Peticdo em Forma de Oficio.

Peticédo

Il - Documento de identidade do farmacéutico e do diretor clinico
do estabelecimento: Anexar copias digitalizadas no processo SEI,

Documento de
Identificac&o do
Farmacéutico e do
Diretor Clinico

[l - Alvard Sanitario: Anexar copia digital (se emitido pelo
SEI'MG), ou cdpia digitalizada (no caso de documento fisico).

Alvara Sanitéario

IV - Relagdo dos medicamentos, quantidades estimadas e a
justificativa de uso: Elaborar documento do proprio
estabelecimento com as informacfes acima. Uma sugestdo de
texto para complementacéo foi disponibilizada neste documento
Anexo lI: Relagdo dos medicamentos, quantidades estimadas e a
justificativa de venda.

guantidades estimadas
e a justificativa de uso

Relacédo dos
medicamentos,

e Documentos complementares:

Documentacgé&o

Tipo de Documento
externo do SEI'MG

V - Parecer da Comissao de ética do Hospital acerca da justificativa
de uso do medicamento.

Parecer

10. Para anexacgdo dos documentos, selecione a opg¢ao “Escolher arquivo” (Figura 3),
localize o arquivo em seu computador e clique em “Abrir”.
Observacoes:
a) Sao compativeis apenas arquivos com as extensoées: 7z, bz2, csv, gz, html, jpeg,
jpg, json, mp4, mpeg, mpg, odp, ods, 0ogg, ogv, pdf, svg, tar, tgz, txt, xml, zip.
b) O tamanho maximo de cada documento € 40Mb.
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11. No campo seguinte (Figura 5) escolha o “Tipo de documento” conforme orientado
nas tabelas acima 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 “solicitacdo de cadastro para uso de misoprostol”.

Observacao: No item “Nivel de Acesso”, selecione a opcdo Restrito e informe a
Hipotese Legal: Informagédo Pessoal.

12. Selecione a opcado “Nato-digital” se o arquivo a ser carregado foi criado
originalmente em meio eletrdnico como, por exemplo, a AFE do donatario, ou selecione
a opcao “Digitalizado” se 0 arquivo a ser carregado € oriundo da digitalizacdo de um
documento em papel, por exemplo, copia do Alvar4 Sanitario, quando impresso.
Selecionada a opcéo adequada, clique em “Adicionar”.

Observacéao: No caso de documentos digitalizados, escolha a “Conferéncia com o

documento digitalizado”, conforme Figura 5.

Documentos Complementares (40 Mb):
Escolher ficheiro | Menhum ficheiro selecionado

Tipo de Documento: (7) Complemento do Tipo de Documento: ()
A
Nivel de Acesso: Hipotese Legal: @
Restrito T T

Formato: (%) Nam_dignmlo Digitalizado I Conferéncia com o documento digitalizado:
v

Copia Autenticada Administrativaments
Copia Autenticada por Cartorio

Copia Simples

Documento Criginal

=

Nome do Arquivo Data Tamanho

Figura 5. Conferéncia com o documento digitalizado

13. Repita o procedimento para todos os documentos, inclusive os complementares,
gue sdo anexados da mesma forma que o0s essenciais. Apdés conferir devidamente os
dados, clique no botao “Peticionar" (no canto superior direito da tela- Figura 3) para
concluir o processo.

14. Para assinar eletronicamente a peti¢ao, informe seu “Cargo/Funcéo” (caso ainda
ndo esteja disponivel no respectivo campo), digite sua senha e clique em “Assinar”
(Figura 6).
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Observacdao: A senha solicitada devera ser a mesma utilizada para acessar o SEI'MG.
b ()

1T 8 https//www.se mg.gov.be/se/ controlador_exte phplid_tipo_procedimento=2&aca0=peticionamento_usuano_exterm 8 |
|

@ : SEI - Concluir Peticonamento - Assinatura Eletrdnica = - Mozills Firefox

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

: _5*-‘37 { Fhohar |

A confirmac3o de sua senha de acesso INiciard o peticionamento @ importa na acetagdo dos termos @ condigdes que regem o
processo eletrdnico, além do disposto no credenciamento prévio, @ na assinatura dos documentos nato-digitals e dedaracdo de
que s30 auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, s3o de sua

i exclusiva responsabilidade. a conformidade entre 0s dadoes Informados @ 05 documentos; 3 consernvacao dos onginais em papel ,
de documentos digitalizados até que decaia o direito de revis30 dos alos Praticados NO Processo, para que, Caso solicitaco,
sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia; 3 realzacio por melo eletrdnico de 10dos 08 atos € comunicagles
processuais com o proprio Usuarno Externo ou, por seu intermédio, com a enbidade porventura representada; a observancia de
Que 0s atos processuals se consideram realizados no dia e hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestives os
praticados até as 23h59min59s do Ultimo dia do prazo, considerado sempre o hordrio oficial de Brasilia, independente do fuso }

hordrio am gue 58 enconie.a consulta perddica ag SEL.ANM A8 yerlcaro recelimento de intimacles eletrdnicas
d Usuarnio Externo:
o
‘ CargoFungao:
| Selecione CargoFuncio =
M Senha de Acesso ao SEL
-

Figura 6. Concluir peticionamento

15. Ap6s a assinatura, o SEI'MG gera o

Recibo Eletrbnico de Protocolo com os dados
Em caso de duvidas, consultar o

do peticionamento, incluindo o ndmero do “Manual do Usudrio Externo”,
processo que poderd ser utilizado para disponivel no item  “Usuario

externo” do link:
consultas ao seu andamento. http://www.planejamento.mg.gov.

br/pagina/gestao-
governamental/sei/sistema-
confirmando a realizacdo do peticionamento. eletronico-de-informacoes “Usuério
Externo”.

O usuario também receberd um e-mail

Todos os recibos podem ser consultados
clicando na guia “Recibos Eletrénicos de

Protocolo”.

10
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4. PETICIONAMENTO INTERCORRENTE

O Peticionamento Intercorrente é uma funcionalidade em que os
=2 i , . A T
? usuarios externos téma possibilidade de protocolar documentos em
~  processos ja existentes no SEI'MG.

Para os processos de peticionamento de Cadastro parauso de medicamento a base
de misoprostol, peticionamento intercorrente deve ser utilizado:

° Para complementacdo e/ou corre¢cdo dos documentos, conforme solicitado

pela Unidade Regional de Saude ou DVMC;

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

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

2. Para acessar o processo SEI'MG clique em “Controle de Acessos Externos”, no

menu a esquerda da tela inicial, conforme Figura 7.

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

SEI! Publicagoes Eletronicas Menu

ggt’grfg('; de Acessos Controle de Acessos Externos

Alterar Senha
Pesquisa Publica
Peticionamento » Nenhum registro encontrado.

Recibos Eletrénicos
de Protocolo
Intimagdes
Eletrénicas

Informagdes sobre o
SEI

Figura 7. Controle de Acessos Externos

Serdo exibidos 0s processos nos quais 0 usuario externo tem acesso. Clique no
processo desejado, e selecione a opcao: Peticionamento Intercorrente (Figura 8).

11
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sel,

Acesso Externo com Disponibilizagao Parcial de Documentos

| Peticionamento |ntercomrents | Gerar POF || Gerar ZIP |

Figura 8. Peticionamento Intercorrente

3. Na tela seguinte (Figura 9), preencha os campos com informacfes sobre o
documento que esta incluindo. Para anexar o documento, siga 0sS passos acima

descritos no peticionamento novo, a partir do item 9.

Observacao: No item “Nivel de Acesso”, selecione a opcao Restrito e informe a

Hipotese Legal: Informacéo Pessoal.

4. Apo6s conferir devidamente os dados, clique no botao “Peticionar" para concluir a

inclusdo dos documentos (Figura 9).

Peticionamento Intercorrente
-Eeuc:lr'a' _Faghar

—{_ori X

Este petici serve para i em i@ C i ao nimero do processo e parametrizacdes da administracéo sobre o Tipo de Processo correspondente, os documentos poderéo ser

incluidos diretamente no processo indicado ou em processo novo relacionado
—| Processo

Nuimero: Tipo:

[ (e}

Processo Tipo Peticionamento Intercorrente Data de Autuagdo  Agdes
1320.01.0023536/2021-70 SES - Cadastro de Hospitais para Utilizacdo de Medicamentos a Base de Misoprostol Em Processo Novo Relacionado ao Processo Indicado 08/03/2021 X

—{ Documentos

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva a i entre os dados il eos Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados 3 analise

por servidor piiblico, que podera altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento (tamanho maximo: 40Mb):

Escolher Arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Tipo de Documento: @ Ci do Tipo de D« @

\ ] | \

Nivel de Acesso: ()

Formato: () (O Nato-Digital (O Digitalizado [ Agicionar

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acdes

Figura 9. Peticionar
5. Para assinar eletronicamente a peticao, informe seu “Cargo/Fungao”, caso ainda
nao esteja disponivel no respectivo campo, digite sua senha, a mesma utilizada para

acessar o SEI'MG, e clique em “Assinar”.
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6. Apos a assinatura, o SEIIMG gera o Recibo Eletronico de Protocolo com os dados
do peticionamento, incluindo o nimero do processo que poderd ser utilizado para
consultas ao seu andamento. O usuario também recebera um e-mail confirmando a

realizacdo do peticionamento.
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Anexo |: Peticdo em Forma de Oficio.

Peticao em forma de Oficio

Eu <nome do responsavel técnico> inscrito no CRX-MG sob n? <incluir numero>
responsavel técnico do estabelecimento <nome fantasia do estabelecimento>, razao
social < razdo social do estabelecimento>, CNPJ <numero do Cadastro Nacional de
Pessoa Juridica>, localizado(a) a <logradouro, numero, complemento, bairro,
municipio, UF>, venho por meio deste requerer formalmente o cadastro do
estabelecimento hospitalar supracitado para utilizacao de medicamentos a base de
misoprostol (lista "C1" - substancia sujeita a controle especial da Portaria SVS/MS
n.2 344/98).

Municipio, <dia> de <més> de <ano>.

Assinatura do Responsavel Técnico

NOTA: A Peticdo em forma de Oficio € um documento emitido pelo responsavel
técnico do estabelecimento hospitalar, direcionado a autoridade sanitdria local,
requerendo o cadastro para utilizacao de medicamentos a base de misoprostol da
lista "C1" da Portaria SVS/MS n.2 344/98 e de suas atualizagGes.

Anexo IlI: Relagdo dos medicamentos, quantidades estimadas e a
justificativa de uso.
Nome(s) do(s) medicamento(s): Quantidade estimada de uso:

Justificativa de uso (vias, doses, intervalos, tempo de utilizacao, critérios
de acompanhamento detalhados, recomendagdes, referéncias de
bibliografias consultadas):

Assinatura do Responsavel Técnico
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