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Manual para protocolar Defesa no Processo
Administrativo Disciplinar - PAD

O servidor que for parte em um Processo Administrativo Disciplinar — PAD podera realizar sua
defesa prévia e as alegacdes finais ou o recurso administrativo por meio do Sistema SEl, no
ambiente ADMINISTRATIVO, através de um processo SEI.

Esta instrucao de trabalho tem como objetivo orientar o usuario que ira realizar sua defesa
ou recurso administrativo em um PAD utilizando o sistema de informacdes SEI, por meio da
ferramenta de "Peticionamento Eletrénico”.

A Comissao Processante, responsavel pela tramitacdo do Processo Administrativo Disciplinar,
intimard a parte interessada a apresentar defesa ou recurso administrativo, informando o
numero do processo SEI-PAD, correspondente a uma das classes de Processos Administrativos
Disciplinares, conforme segue abaixo:

e CGJ-PROCESSO ADMINISTRATIVO EM FACE DE SERVIDOR;

« CGJ-PROCESSO ADMINISTRATIVO EM FACE DE TABELIAO/OFICIAL DE CARTORIO;

¢ COMARCAS - PROCESSO ADMINISTRATIVO EM FACE DE SERVIDOR;

« COMARCAS-PROCESSO ADMINISTRATIVO EM FACE DE TABELIAO/OFICIAL DE CARTORIO.
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Ap6s a decisao no PAD, o processado/advogado sera intimado, abrindo-se o prazo para
apresentacao do recurso administrativo.

Para protocolar a defesa ou o recurso administrativo, a parte devera estar devidamente
cadastrada no Sistema SEI, como usuario externo. Isso sera feito por meio da utilizacao da
ferramenta "Peticionamento Eletr6nico”.O peticionamento eletronico podera ser realizado
pelo préprioservidorou poradvogado porele nomeado somente apdsaprovocacao/intimacao.

Para incluir a defesa ou recurso administrativo no processo PAD, o
servidor/advogado ira, primeiramente, realizar um PETICIONAMENTO
INTERCORRENTE no processo SEI (PAD) informado pela comissao
processante na intimacao.

Ao concluir o peticionamento, os documentos da defesa serao
carregados automaticamente em um PROCESSO NOVO RELACIONADO
AO PROCESSO SEI ORIGINAL, garantindo-se, assim, a seguranca das
informacoes constantes dos processos

ATENCAO!
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1.COMO REALIZAR O CADASTRO NO SEI

A defesa ou recurso administrativo no processo SEI - PAD devera ser protocolada utilizando-se
o ambiente SEI ADMINISTRATIVO. Para isso, a parte que ainda nao possui cadastro como
usuario externo devera se cadastrar para ter acesso ao sistema.

1.1 Como realizar o cadastro no sistema

Para se cadastrar como usuario externo do sistema, a parte devera cadastrar um e-mail pessoal
através do link abaixo:

N2

Cadastro Usudrio Externo @

Para que o acesso a plataforma seja liberado, o servidor/advogado devera encaminhar ao
e-mail suportesei@tjmg.jus.br seus documentos pessoais e informar o motivo do acesso,
mencionando “Defesa no PAD/ Alegacoes Finas ou Recurso Administrativo”.
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1.2 Como obter acesso ao Sistema SEI!

Depois de realizado o cadastro com sucesso e ap0s sua liberacao, acessar o sistema por meio
do link:

N

Acessar o Sistema SEI —{5

2.COMO INSERIR A DEFESA NO PAD

Para protocolar a defesa ou recurso administrativo nos autos, o usuario previamente
cadastradono SEldeverdinformaronimero do processoaoacionaraop¢ao PETICIONAMENTO
INTERCORRENTE, observando o prazo de 10 dias corridos para apresentacao.

2.1 Como realizar o Peticionamento Intercorrente

Para protocolar a defesa ou o recurso administrativo dentro do processo existente, deve-se:
3. Acessar o ambiente SEI de usuério Externo (link no item 1.2.);

b. Nomenu SEla esquerdadatela, selecionaraopc¢ao "Peticionamento” e, logo em seguida,
selecionar "Intercorrente”;
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c. A tela do "Peticionamento Intercorrente” sera aberta.
Nela, deve-se:
1°) Inserir o nGmero do processo em que se deseja peticionar de forma intercorrente;
2°) Clicar em “Validar”; o sistema buscarad automaticamente o tipo de processo;

39) Clicar em “Adicionar”.

O numero do processo serd informado no ato da convocacdo para

[ ' |
Dica! I apresentacao da defesa ou do recurso administrativo.
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d. Apoés adicionar o processo, ele aparecera listado logo abaixo, com a data de sua autuacao.

Processo Peticionamento Intercomente Data de Autuacdo  Acgdes

0000194-65.2020.8.13.0000 PROCESSC ADMINISTRATIVO Direto no Processo Indicado 03/01/2020 B

e. Abaixo sera aberto o campo "Documentos”, onde deverao ser carregados os arquivos
necessarios a defesa. Esses documentos serdao anexados ao processo utilizado para o
peticionamento.

Para inserir o documento, deve-se:

1° Escolher o arquivo PDF ou Excel correspondente, com o tamanho maximo de 10 MB;

29 Selecionar o tipo de documento “"DEFESA ou o nome do documento que esta
protocolando”;

3° Descrever o complemento do tipo de documento (o assunto de que trata o
documento anexado);

4° Selecionar o formato do documento (se ele é nato-digital ou digitalizado);

59 Clicar em "“Adicionar"”.
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f. Adicionado o documento, ele sera carregado logo abaixo;

g. Clicar em “Peticionar”.

sell Manual para procolocar defesa no PAD - versdo 1/2022 ATJMG


https://rede.tjmg.jus.br/rede-tjmg/home.htm

2.2 Como finalizar o Peticionamento Intercorrente

Para concluir o peticionamento, deve-se assinar o documento eletronicamente; para isso, sera
preciso:

a. Clicar em "Peticionar”; a tela para concluir o peticionamento sera aberta;

| Peticionar | Voltar |

b. Em Cargo/Funcao, selecionar “usuario externo”;
c. Digitar a senha utilizada para realizar o acesso como usuario externo no sistema;

d. Clicar em “Assinar"”.
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Pronto!

Seu processo sera recebido na unidade responsavel! O sistema enviara um recibo automatico
contendo as principais informagdes do processo.
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~
-
Observagao_ ....................................................................................................................................

Fique atento ao nimero do processo! Ao realizar o Peticionamento Intercorrente, por questao de seguranca das
informacoes, sera criado um PROCESSO NOVO RELACIONADO AO ORIGINAL. Nesse novo processo deverao ser
protocoladas todas as proximas manifestacdes de defesa e os recursos realizados pelo servidor ou pelo advogado.

Portanto, faz-se necessario guardar o nimero do novo processo GERADO AUTOMATICAMENTE para eventuais
manifestacdes nos autos do processo original, como destacado em vermelho na imagem acima.

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
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3.DICA

Ao acessar a platorma de acesso externo é possivel verificar todos os processos que foram
concedidos acesso ao usuario externo. Para isso, no menu principal, clicar em “Controle de
Acessos Externos”.

Na tela de Controle de Acessos Externos ao clicar no numero do processo ou no icone do
cadeado disponivel na coluna "Acdes”, o processo sera aberto em uma nova aba, e nela é
possivel vizualizar o documento, peticionar intercorrente, Gerar PDF e Gerar ZIP.
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B Davidas?

* Todos os materiais estao disponiveis no Portal TIMG, na pagina da Corregedoria,

em: Comunicac¢ao > Corregedoria > Atividade Disciplinar - Processo Administrativo
Disciplinar (PAD).

Pagina da Corregedoria -\I@

e Para saber mais sobre o Peticionamento Intercorrente, acesse o Manual de
Peticionamento Intercorrente, disponivel na pagina do SEl, no Portal TIMG.

\l

s 7/
Manual de Peticionamento Intercorrente U

* Em caso de duvidas referentes ao sistema, entre em contato com o Suporte SEI.
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