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MANUAL PETICIONAMENTO

TIMG

Tribunal de Justica do
Estado de Minas Gerais



I O QUE E O PETICIONAMENTO ELETRONICO?

Consiste no envio de documentos por usuario externo cadastrado, visando formar
NOVO processo ou COmpor processo ja existente.

Il ORIENTACOES GERAIS

a) Utilize preferencialmente os navegadores web Firefox ou Chrome.

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

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

d) N&o ultrapasse 1 hora, entre o carregamento do primeiro e do Gltimo documento.
Apos esse prazo, todo o arquivo ja carregado sera automaticamente eliminado.

e) Adicione cada documento separadamente, um a um, com o preenchimento dos
dados proprios. O peticionamento segue a legislacao de gestao de documentos pu-
blicos, ou seja, o SEl ndo é um repositério de arquivos, mas sim de formalizacdao de
documentos.

f) Pare o mouse sobre os icones (3 para orientar-se sobre a forma correta de preenchi-
mento do campo correspondente.

g) No preenchimento dos campos, NAO ESCREVA OS TEXTOS EM CAIXA ALTA. Alterne
entre maidscula e mindscula somente quando necessario.

h) Tenha especial atencdo a indicacao de nivel de acesso, em que a opcao “Restrito”
deve ser excecdo e somente deve ser indicada se, no teor do documento, houver in-
formacoes de fato restritas em razao de hipotese legal prépria, conforme é detalhado
em topico mais abaixo.

i) Indique o formato "Digitalizado” apenas se o arquivo foi digitalizacdo de documen-
to 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 5 Mb para o “"Documento
Principal” e 10 Mb para os "Documentos Essenciais” e para os "Documentos Comple-
mentares”. Poderao ser inseridos varios "Documentos Essenciais e Complementares”
caso necessario, desde que nao ultrapassem esse limite de 10 Mb cada.

k) Para peticionar, as extensdes de arquivos compativeis com o Sistema SEl sdo PDF e
XLS (EXCELL, Planilhas).



Il ATENCAO AOS PRAZOS:

Formalmente, o horario do peticionamento, que, inclusive, constara expressamente
no “Recibo Eletrénico de Protocolo” correspondente, sera o do final de seu processa-
mento, ou seja, com a protocolizacdo dos documentos efetivada.

Todas as operacoes anteriores a conclusao do peticionamento sao meramente prepa-
ratérias e ndo serao consideradas para qualquer tipo de comprovagao ou atendimento
de prazo.

Dessa forma, orientamos que os usuarios externos efetuem seus peticionamentos
com margem de seguran¢a necessaria para garantir que a sua conclusao ocorra em
tempo habil 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 horario
oficial de Brasilia, independentemente do fuso horario em que se encontre o usuario
externo.

1. PETICIONAMENTO NOVO

Tem por finalidade formar novo processo. Para executar essa a¢ao, vocé deve acessar a
pagina do usuario externo. (vide manual do cadastro do usudrio externo)

* Escolher, no menu a esquerda: Peticionamento > Peticionamento Novo.

* (Caso ndo apareca o "Menu” na tela, clique no campo "Menu” a direita supe-
rior da tela.

* Selecionar o tipo de processo que deseja iniciar no TIMG.
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—l Escolha o Tipo do Processo que dessja iniclar:
PROCESSED ADUPESTRATIVO REVERONAL DE PREGCS
RECOMMECTIENTO PATERMNOMDE LATERMDADNE - SANTS LIRS

E importante ler atentamente as “Orientacées sobre o Tipo de Processo” para
preenchimento correto do formuldrio (para o correto peticionamento).

ATENCAO
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Preencher o campo "“Especificacao”, seguindo as orientacées descritas no
campo "Orientacdes”.
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» Para cada tipo de processo tem-se definido apenas um tipo de documento
principal informado na pagina, podendo ser o preenchimento de um formu-
lario existente ou o carregamento de algum documento especificado.

* Preencher, obrigatoriamente, o campo "Complemento do Tipo de Documen-

to” com dados informados no campo "Orientac6es sobre o Tipo de Processo”,
quando houver.
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* Preencher o campo "Documentos Essenciais”, dependendo do tipo de pro-
cesso.




Ainclusdo desse campo depende do tipo de processo. Caso existam documentos
essenciais associados, serd obrigatério inserir os tipos de documentos
indicados.

ATENCAO

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

* Preencher, obrigatoriamente, o campo "Complemento do Tipo de Documen-
to"” com dados informados no campo "Orientag6es sobre o Tipo de Processo”,
quando houver.
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* Preencher o campo "Documentos Complementares”, dependendo do tipo de
processo.

Ainclusdo desse campo depende do tipo de processo. Caso existam documentos
complementares associados, é opcional a insercdo dos tipos de documentos
indicados.

ATENCAO

* Clicar no campo "Peticionar”.

* Incluir o seu cargo em caso de autoridade publica ou selecionar a opcao
"Usuario Externo”.

» Digitar a senha criada no ato do cadastro como usuario externo.

PRONTO! Seu processo sera recebido na unidade! O sistema lhe enviara um recibo
com as principais informac6es do processo.
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I 2. PETICIONAMENTO INTERCORRENTE

Tem por finalidade compor processo ja existente. Por isso, para realizar o peticiona-
mento intercorrente, a unidade responsavel pelo processo devera disponibilizar, an-
teriormente, 0 acesso desse processo ao usuario externo.

* Selecionar, na tela de “controle de acessos externo” o processo que deseja in-
cluir a documentacao.
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Ao clicar no processo, o sistema abrira a pagina de "Acesso Externo” disponibiliza-
da. Nessa pagina, podera verificar os documentos constantes no processo, podendo
acessa-los clicando no link em azul.

DICA!
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O usuario pode conferir o motivo da disponibilizacdo, observando as informacdes
constantes no campo “"Descri¢ao”.

DICA!

Descrgho
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» Clicar no campo "Peticionamento Intercorrente”, para inserir a documenta-
cao desejada.
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* No campo "Processo”, aparecerd o "Numero do Processo” e o "Tipo de Proces-
so” selecionado para o peticionamento intercorrente.

Se o numero do processo a peticionar estiver incorreto, vocé deverd clicar no
campo “Acdo” para remové-lo, e inserir no campo “Numero” o novo processo
desejado, seguido do campo “Validar”;

ATENCAO

Peticionamento Intercorrente
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No campo "Documentos”:

» "Selecionar Arquivo” > escolher o "Tipo de Documento” > descrever o “Com-
plemento do Tipo de Processo” > escolher o "Nivel de Acesso” e o "Formato”;

* clicar em "Adicionar” e aguardar o arquivo ser carregado e

* clicar em "Peticionar”.

—_Dotumen

0 docurmaniss SOV JAT CRTHGIGOD BRE0D. 1900 OF Full RACkENT MaReniatidats @ conlormdiacs ente 00 dasien imarmados 4 o6 docursemicn. Ou Miveis 09 A0 qui forem indicaoos atate witatio
CORSOONIANT § SAELEE DO BIAAOST BBl qud poderi Bhii-od B Goliol MOMESID 18T PROELSNN i Brivio Bvld

Descurnanhy {lemasho main: TMb)
 Escofr rguen | Nenibaen grovn wie0oesegd

Tipa e Decumanto: (F) Compisenaatn 0o Tipa de Documents; (7]

Mivel e Acessa: (T
| |

Formanec (@) O Nao-Diptal 0 DRatnds  [Lpesen |
Mo oo A Dty Tamanho Documeno Mheet e Acinso Fomaw  Aghes

[2wsene | [rogre |




Para "Concluir o Peticionamento”:

* selecionar a op¢ao "Peticionar”;

* incluir o seu cargo em caso de autoridade publica ou selecionar a opcao
"Usuario Externo” e

» digitar a senha criada no ato do cadastro de usuario externo.

PRONTO! Seu documento ja foi incluido no processo! O sistema Lhe enviara um recibo
com as principais informacées do processo.
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Il INFORMACOES ADICIONAIS

Uma nova pagina de "Recibos Eletrdonicos de Protocolo” sera aberta. Vocé podera cli-
car no campo "Acdes” para obter informacoes detalhadas do protocolo.

Recibos Eletronicos de Protocolo
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Em carater meramente informativo, um e-mail automatico é enviado ao usuario ex-
terno, confirmando o peticionamento realizado, conforme protocolo do “"Recibo Ele-
trénico de Protocolo” gerado.

DICAS!

A qualquer momento, o usuario externo pode acessar a lista dos "Recibos Eletrénicos
de Protocolo”.
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Em caso de duvidas, gentileza entrar em contato

pelo e-mail suportesei@tjmg.jus.br.




