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PETICIONAMENTO ELETRONICO NOVO

1. 0 QUE E O PETICIONAMENTO ELETRONICO NOVO?

Consiste no envio de documentos por usuario externo cadastrado, visando a formar novo processo.

a) Utilize preferencialmente os navegadores web Firefox ou Chrome.

b) Acesse a pagina de usuario externo, utilizando o e-mail e senha cadastrados.

c) Tenha os arquivos de cada documento ja separados em seu computador e prontos para carregar,
antes de iniciar o peticionamento.

d) Nao deixe ultrapassar 1 hora entre o carregamento do primeiro e do Gltimo documento. Depois
desse prazo, todo arquivo ja carregado sera automaticamente eliminado.

e) Adicione cada documento separadamente, um a um, com o preenchimento dos dados préprios.
O peticionamento segue a legislacao de gestao de documentos publicos, ou seja, o SEl nao é um
repositério de arquivos, mas sim de formalizacao de documentos.

f) Pare o mouse sobre os icones @) para orientar-se sobre a forma correta de preenchimento do

campo correspondente.
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g) No preenchimento dos campos, NAO ESCREVA OS TEXTOS EM CAIXA ALTA. Alterne entre
maiuscula e minuscula somente quando necessario.

h) Tenha especial atencdo a indicacdo de nivel de acesso, em que a op¢do “Restrito” deve
ser excecao e somente deve ser indicada se no teor do documento for informacdes de fato
restritas em razao de hipotese legal propria, conforme é detalhado em topico mais abaixo.

i) Indique o formato “"Digitalizado” apenas se o arquivo foi digitalizacdo de documento em
papel, sendo importante antes passar OCR, para que o texto seja pesquisavel. Ainda, é de
responsabilidade do usuario externo ou entidade representada a guarda do documento em
papel correspondente.

j) O tamanho de cada arquivo ndo podera ser superior a 5Mb para o "Documento Principal” e
10 Mb para os "Documentos essenciais” e para os "Documentos complementares”.

k) Poderdo ser inseridos varios “"Documentos essenciais e complementares” caso neces-
sario, desde que inseridos individualmente e ndo ultrapassem o limite de 10 Mb cada.

L) Para peticionar, as extensées de arquivos compativeis com o Sistema SEI sdo PDF e XLS
(EXCELL, planilhas).
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Formalmente, o hordrio do peticionamento, que, inclusive,
constard expressamente no “Recibo eletrénico de Protocolo”
correspondente serd o do final de seu processamento, ou seja,
com a protocolizacdo dos documentos efetivada.

Todas as operacées anteriores a conclusdo do peticionamento
sdo meramente preparatérias e ndo serdo consideradas para
qualquer tipo de comprovacado ou atendimento de prazo.

Dessa forma, orientamos que os usudrios externos efetuem
seus peticionamentos com margem de seguran¢a necessdria
para garantir que a sua conclusdo ocorra em tempo hdbil para
atendimento do prazo processual pertinente.

Importante lembrar que se consideram tempestivos os atos
praticados até as 23 horas e 59 minutos e 59 segundos do
ultimo dia do prazo, considerado sempre o hordrio oficial de
Brasilia, independentemente do fuso hordrio em que se encontre
0 usudrio externo.

ATENCAO

AOS PRAZOS
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2. PETICIONAMENTO NOVO

Tem por finalidade formar novo processo.
Escolher, no menu a esquerda: Peticionamento > Processo Novo.
* Caso nao apareca o "Menu"” na tela, clique no campo "Menu” a direita superior da tela.

* Selecionar o "Tipo de Processo” que deseja iniciar no TIMG.

DICA! | E possivel filtrar o tipo de processo de acordo com a cidade,
] | sedesejar.

TRERMAL DE JUSTIGA DO ESTADD DE VNAS DERNS

Petici de Processo Novo
| Orlontaglios Gerais ]

0 Manual do Peticionamento esté disponivel no menu cinza (3 esquerds da tela). Clique na aba “Peticionamento Eletrinico” para acessi-bo

Escolha sbaso o “Tips de Processo” que deseja formalizar 3 abertura junto 20 begdo. Visualive 3 orsentagdo parando o mousse sobre €344 tipo

Pasa protocel lizar documentos em processos 14 existentes, acesss o menu Peticionamento > Intercorrente.

(Caso apreserte erro o terha dificuldades no uso, envie e-mal com o miximo de dados possivel para: supomess Tme s be

Tipo do Processo:
COMUNICAGRO

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

COMUNICAGAQ

E importante ler atentamente as “Orientacdes sobre o Tipo de
Processo” para preenchimento correto do formuldrio (para o

ATENCAO correto peticionamento).
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* Preencher o campo “Especificacao”, seguindo as orientacdes descritas no campo
"Orientacoes sobre o Tipo de Processos”.

* A maioria dos processos estd configurada para preencher automaticamente o campo
"Interessados”. Se necessario, preencha o campo com o nome do usuario externo, da
forma como foi cadastrado no sistema.

Formulario de Peticionamento

Especificagéo (resumo limitado a 50 caracteres):

Interessado: [B] Sonivaldo Fagundes

» Para cada tipo de processo tem-se definido apenas um tipo de documento principal
informado na pagina, podendo ser o preenchimento de um formulario existente ou o
carregamento de algum documento especificado.

* Se no campo "Documento Principal” houver um formulario para preenchimento, clique
no formulario, preencha com as informacoées e clique em "Salvar”.

* No campo "Documentos Essenciais”, escolha o "Tipo de Documento” adequado ao
processo, preencha o "Complemento do Tipo de Documento” com dados informados no
campo "Orientacoes sobre o Tipo de Processo”, quando houver.
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A inclusdo desse campo depende do tipo de processo. Caso
existam documentos essenciais associados, serd obrigatério
inserir os tipos de documentos indicados.

Deve-se incluir cada documento separadamente, repetindo
a acdo para cada “tipo de Documento”. Esse procedimento
também se repete nos "Documentos Complementares” citados
abaixo.

ATENCAO

* O "Nivelde Acesso” permanecera restrito.

* Selecione o "Formato”, sendo nato-digital para documentos gerados eletronicamente e
digitalizados para arquivos fisicos escaneados.

* Clique em "Adicionar”.

* Se houver o campo "Documentos Complementares”, preencha-o conforme instruido,
nas orientacbes do processo, e clique em “"Peticionar”.

Tipo de a o do Tipo de -]

Nivel de Acesso: [ Hipdrese Legat; [
T o Exter

Processa Tramitado Extemamente (Processo Tramitado Externamente)
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* Se no campo "Documento Principal” ndao houver formulario, a tela se apresentara da
seguinte forma:

Os documentos devem ser carmegados abaixo, sendo de sua exclusiva responsab@dade a conformidade entre os dados informados @ os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo

estardo condicionados 3 analise por servidor pablico, que poderd alterd-los a qualquer momento sem necessidade de pravio aviso

Documente Principal (5 Mb):
Escalher arquive | Nenhum arquivo selecionado

Tipo de Documento: [l Complemente do Tipo de Documento: [E
1 - Ofiicio.

Nivel de acesso: [H Hipétese Legal: [l

Restrita Controle Interno (Controle Interna)

Formato: B

' Nato-digital Digitalizado | | Adicionar |

[ Peticionar i!{ultar

* Dessemodo, bastaseguirasorientacées parainsercao de documento conforme orientado
acima

B PRONTO! Seu processo sera recebido na unidade! O sistema lhe enviarad um recibo
com as principais informac6es do processo.
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RECIBO ELETRONICO DE PROTOCOLD

Usuaric Extains {signataris): Ilands Batista Siva Lesia
Data o Hordrio: 1EOT2021 12:18:14
Tipo de Paticionamanta; Hespoats & Intimacho
Hamero do Processs: 01471350-23 20208 13.0000
Tipo de Intimag &o: 5 dias Exige Resposia
Decumenta Principal da Inimagia: Dspachs (4752553)
Tipo da Resposts: & dias
Protocolos dos Documentos (Nameno SEI):

- Relagio dos Rens Nio pereciveis 5855024

0 Usuiirio Extesno acima idensficado fol pravismente avisado que o paticionaments importa na aceltagho dos lermos e condicbes que regem o processo eleindnico, akim do disposto no credenciamento prévio, @ na assinabsra dos documentos nato-digitals
daclaragio de que sdo aulinticos os digtalizados, sendo responsdvel chil, penal & administrativamants pals uso indevido Ainda, fol avisado gue o5 nivels da acesso indicados para os documenios estaiam condicionades & andlise por senddor pablico. que podesd
alerk-los @ quabkjesd momenls sem peceisidads 38 pidvio aviss, & de Qu SBo de sud enchisiva responsabilidads

= acondormidads anire os dados informadas @ of documantos

s g eomsrvacho dod orfginais am papel da documentos digiakzados abé que decais o Sres de révislo dod atod praticedos no processs, pars que, caso solicilads. sajam aprdantados pars qualquar Tipo de conbenincia

= arealizagio por mek eleirdnico de todos 05 alos @ comunicagles processuals com o proprio Usudrk Externo ou, por seu intermedic, com a entidade porventura reprosentada

= @ obaervAncia 0o Gub 0F 08 ProtEssudis 8 Conidadam realizados v dis o hora & recabimants pelo SEI considerands-se Menpasthed of praticadon #lé a3 23h50mindGs do Gltime &a &0 praze. condidarado samede o Bondria oficial de Brasdia

independante do fuso horlo em que se enconine
= @ corsulta periddica ao SEI a fim de verificar o recabimanta de intimagbes aletrisicas

Asaisidncis desls Recbs. do processs & dos documentsd atima indcados pode 1ad conlerida no Porlal na Inbeinal doala) Trikunal de Justza da Estado de Minas Garais

I INFORMACOES ADICIONAIS

Uma nova pagina de "Recibos eletrénicos de Protocolo” sera aberta. Vocé podera clicar
no campo "Acoes” para obter informacdes detalhadas do protocolo, ou acessar a op¢ao
"Recibos eletrénicos de Protocolo” pelo "Menu"”.

Recibos Eletronicos de Protocolo
Praquisar 1[ Fechar
LT Fir Tipd di Pabcionareila

ﬁ n Todos v

arca Inlerion

fCacks Capdal

15072021 121814 0441 3090-23 2020 8 13 0000 SE58425 Resposia a inlimagan

Marual do Peticion
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DIRCOM/TIMG

Em carater meramente informativo, um e-mail automatico é

| enviado ao usuario externo confirmando o peticionamento

DICA! | realizado, conforme protocolo do “Recibo eletrdnico de
: | Protocolo” gerado.

A qualquer momento, o usuario externo pode acessar a lista
| dos “"Recibos eletrdnicos de Protocolo”.

Il DUVIDAS?

Entre em contato com o suporte Sei.

COSIP - SUPORTE SEI

suportesei@timgjus.or K9 (31) 3254-1402 /1403 / 1404 / 1405 / 1406

@ Horario de Atendimento: de 22 a 62 feira (dias Gteis) — das 8h as 18h /\TJMG

ELABORACAO

Centro de Gestdo, Padroniza¢do e Qualidade dos Processos - CEPROC
Coordenadoria do Sistema de Informacgdes e de Processos de Trabalho - COSIP



