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PROCESSO DE SANEAMENTO VIA SISTEMA ELETRÔNICO DE  INFORMAÇÕES (SEI) 
 

O presente manual é composto de três etapas, assim distribuídas: 
 
 

1. Procedimentos para cadastro do usuário externo no Sistema Eletrônico de Informações (SEI); 

2. Procedimentos para peticionamento de Processo Novo (entrega original da declaração anual de 
dados de saneamento); 

3. Procedimentos para execução de Peticionamento de Processo Intercorrente (entrega de 
retificações em processos já existentes). 
 

 
Para que o declarante possa realizar a entrega da dados de saneamento, primeiramente deverá ser criado o 
cadastro de um usuário externo. Este usuário será o representante do município no sistema SEI. Somente 
após a liberação do cadastro, o usuário conseguirá realizar o peticionamento novo (entrega das informações 
de sanemento do município). 

Esclarece-se que para cada período declaratório (ano civil corrente) deve ser criado um novo processo de 
peticionamento. Cada processo de peticionamento refere-se a um único município e dentro de cada processo 
de peticionamento devem constar os dados dos três eixos de saneamento (abastecimento de água, 
esgotamento sanitário e drenagem pluvial) referentes ao ano civil anterior. 

Os formulários poderão ser anexados conjuntamente (num mesmo arquivo .zip) ou de forma individual , mas 
sempre no mesmo processo de peticionamento. A diferença é que anexando separadamente, serão gerados 
protocolos individuais para cada formulário (arquivo). 



GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS 
SISTEMA ESTADUAL DE MEIO AMBIENTE E RECURSOS HÍDRICOS 
Diretoria de Abastecimento de Água e Esgoto 
 

 

 
 2 

 
 
 

1. CADASTRO DE USUÁRIO EXTERNO 

 
Para realizar a abertura de processo de dados de saneamento, bem como o protocolo de documentos 
correlatos, por meio Sistema Eletrônico de Informações (SEI), é necessário realizar primeiramente a 
solicitação de usuário externo. Para tal, siga os seguintes passos e procedimentos: 

 
1. Acessar o endereço: 

https://www.sei.mg.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0 

 
2. No 1°passo clique no link:“Clique aqui para preencher”. Aparecerá uma tela onde deverão ser 
preenchidas as informações conforme figura abaixo: 
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3.  Após preencher o formulário providenciar os seguintes documentos digitalizados constantes no 2° 
passo: 

a) Cópia digitalizada do Termo de Declaração de Concordância e Veracidade preenchido e assinado. O 
original desse documento deverá ficar de posse do usuário e poderá ser solicitado pela administração pública 
quando necessário; 

b) Cópia digitalizada de documento de identificação civil no qual conste CPF; 

c) Cópia digitalizada de procuração, termo de posse, ata ou outro documento digitalizado caso o Usuário 
Externo esteja representando alguma organização pública ou privada; 

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

4. Enviar um e-mail, o mesmo utilizado no cadastro, para o endereço da área responsável disponível na 
página de cadastro de usuário externo, com cópia para atendimentosei@planejamento.mg.gov.br. 

 
5. Assim que o responsável pela liberação do cadastro checar a documentação enviada, o cadastro será 
liberado e o usuário externo poderá acessar o SEI com o login e senha criados inicialmente pelo usuário no link 
abaixo: 

 
https://www.sei.mg.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0 
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2. PETICIONAMENTO DE NOVO PROCESSO 
 
Após feito o cadastro de usuário externo, para realizar a abertura de processo de dados de saneamento, bem 
como o protocolo de documentos correlatos, por meio Sistema Eletrônico de Informações (SEI), siga os 
seguintes passos e procedimentos: 

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

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

3. Selecionar o órgão SEMAD e depois escolha o tipo de processo “Gestão Técnica de Projetos 
Ambientais: Dados de saneamento”; 
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4. Em especificações, inserir o nome do Município; 

 

5. Em “Documento Principal” anexar o “Ofício de encaminhamento”, preencher as informações de 
encaminhamento dos documentos, escolher o formato “nato digital” ou “digitalizado”  e clicar no botão 
“Adicionar”; 
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6. Repetir o mesmo procedimento para anexar cada um dos documentos essenciais (formulários e ART), É 
necessária a inclusão dos seguintes documentos essenciais: 

 
a) Formulários de dados de saneamento (planilhas Excel), sendo 2 um por município (um para os eixos 
abastecimento de água e esgotamento sanitário e outro para drenagem pluvial). Tais planilhas devem estar 
preferencialmente compactadas em formato .zip (na página 8 consta um passo a passo de como compactar arquivos); 

b) Anotação de responsabilidade técnica – ART; 
c) Além disso, caso necessário, devem ser inseridos como documentos complementares, os arquivos em 
formato .zip das coordenadas shapefile do município e das respectivas ETAs e ETEs devidamente nomeados.  

Para isso, verificar no Documento orientativo para obtenção de coordenadas via sistema IDE, disponível na 
mesma página deste manual. 

Outro tipo de documento qu pode vir como anexo é a cópia digitalizada de procuração, termo de posse, ata 
ou outro documento digitalizado caso o Usuário Externo esteja representando alguma organização pública ou 
privada, com cópia do RG do outorgante e outorgado, com poderes específicos.(este documento será inclluso 
no campo de “documentos complementares” 

 
7. Clique em Peticionar; 
 
8. Escolha seu cargo/função, digite sua senha de login e clique em assinar para finalizar o peticionamento.  
 Usuário Externo: o sistema puxa automaticamente o e-mail de login do cidadão cadastrado. 
 Cargo/Função: selecionar “Cidadão”. 
 Senha de Acesso ao SEI: inserir a mesma senha de login. 
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Você receberá do 
Sistema SEI o seu 
Recibo Eletrônico de 
Protocolo - REP para 
acompanhamento e 
informações, caso 
necessárias. 

 

Pronto! Seu formulário está entregue! 
 
Após o recebimento da dados de saneamento via SEI, a equipe da unidade de análise SUAD/Saneamento 
avaliará os dados declarados, sendo os mesmos passíveis de solicitação de retificação. Caso necessário, será 
enviado e- mail solicitando informação adicional ou retificação/complementação das informações declaradas. 
Destaca-se que o SEI dispõe de ferramenta para conferência da autenticidade dos documentos enviados, com 
chaves validadoras e QR-CODE. 
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Como zipar um arquivo excel 
Existem vários programas, gratuitos e pagos utilizados para compactar um arquivo. Os mais comuns são 
Winzip, 7zip e Breezip, etc. A metodologia de funcionamento é a mesma; 

1. Selecionar os arquivos que se deseja compactar: 

 

2. Clicar com o botão direito do mouse sobre os arquivos selecionados e escolher o programa de 
compactação de arquivos disponível no seu computador( No exemplo está sendo usando o Breezip); 

2.1. Ao clicar em “adicionar a nome das pastas onde se encontram os arquivos” abrirá uma janela 
solicitando o local e nome que será dado a pasta. 

 

3. Clicar em: ”Arquivo” e o programa irá salvar automaticamente uma pasta compactada juntamente 
com os arquivos que vc havia solicitado que fossem compactados. Você pode renomear a pasta zip com o 
nome do Município e o arquivo estará pronto pra ser anexado ao SEI. 
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3. PETICIONAMENTO DE PROCESSO INTERCORRENTE 
 
Após análise das informações pelo nosso corpo técnico, poderão ser solicitadas retificações dos dados 
enviados caso sejam constatados dados incoerentes ou incompletos. 
O representante do município deverá enviar o documento retificado no mesmo processo de peticionamento 
gerado. Para isso, o declarante deverá acessar o SEI: 
 
1. Clicar no processo a ser retificado ou alterado.  

 
2. No menu lateral esquerdo clicar em “Peticionamento Intercorrente”. 
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3. Clique em Adicionar; 

  
4. Nele, o representante do município deverá anexar o(s) novo(s) documento(s), selecionar nos campos 

seguintes o tipo de documento, o nome do tipo de documento, nato digital, “Adicionar”. Repetir este 
fluxo para cada documento e clicar por fim, clicar em “Peticionar”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. Escolha seu cargo/função, digite sua senha de login e clique em assinar para finalizar o peticionamento. : 
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O(s) documento(s) será(ão) anexado(s) ao processo. Será emitido novo recibo dentro do mesmo processo 
onde  constarão as novas informações. Ao clicar em “Ações” você poderá visualizar o seu recibo. 
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Nota: Para posterior pesquisa de acompanhamento do andamento do protocolo é necessária a 
disponibilização deste número. 
 


