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MANUAL DE USO DO PETICIONAMENTO
ADESAO AO ACORDO ESTADO E MUNICIPIOS
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Tribunal de Justica do
Estado de Minas Gerais



B ORIENTACOES

a) Acesse a pagina de usudrio externo, utilizando o e-mail e senha cadastrados
previamente.

b) Esta habilitado para peticionar no sistema SEI: O prefeito municipal
c) Utilize preferencialmente os navegadores web Firefox ou Chrome.

d) E permitido um Gnico cadastro por usuério externo. Caso ja esteja cadastrado e
tenha esquecido a senha, clique no campo “"Esqueci minha senha” para recupera-la.

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

f) N3o ultrapasse 1 hora, entre o carregamento do primeiro e do Gltimo documento.
Apos esse prazo, todo o arquivo ja carregado sera automaticamente eliminado.

g) Adicione cada documento separadamente, um a um, com o preenchimento dos
dados proprios. O peticionamento segue a legislacdo de gestao de documentos
publicos, ou seja, o SEI ndo é um repositério de arquivos, mas sim de formaliza¢ao de
documentos.

h) O tamanho de cada arquivo ndo podera ser superior a 5Mb para o “Documento Prin-
cipal” e 10 Mb para os "Documentos Essenciais” e para os "Documentos Complemen-
tares”. Poderdo ser inseridos varios "Documentos Essenciais e Complementares” caso
necessario, desde que ndo ultrapassem esse limite de 10 Mb cada.

i) Para peticionar, as extensoes de arquivos compativeis com o Sistema SEl sao PDF e
XLS (EXCELL, Planilhas).



I 1. PARA PETICIONAR O ACORDO DE ADESAO
ESTADO E MUNICIPIOS

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

* (Casondo apareca o "Menu” na tela, clique no campo "Menu” a direita superior
da tela.

* Selecionar o "Tipo de Processo”: Adesao ao Acordo Estado e Municipios.

correto peticionamento, sob pena de ndo haver o processamento.
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* Preencher o campo “Especificacao”, seguindo as orienta¢des citadas acima.

* No campo "Documentos”, clicar no icone em azul do "Documento Principal”,
o qual abrird o "Termo de Adesdo Acordo Estado Municipios”, que deve ser
preenchido.
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Em "Documentos Essenciais”, escolher no campo "Tipo de Documento” o
"Termo de Posse do Prefeito Municipal” e selecionar o arquivo para realizar o
carregamento da documentacao no sistema.

No campo "Complemento do Tipo de Documento”, inserir o nome do prefeito.
Para orientacdo de qual o tipo de formato deve ser inserido, clique no (@)
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No campo "Documentos Complementares”, a documentacao exigida sera:

a) Procuracdo do Advogado Patrocinador, quando a acdo nao houver sido patrocinada
pela AMM, e quando o Representante do municipio nao indicar procurador.

b) contrato do municipio com o advogado ouanomeacgdo do advogado como Procurador
do municipio, nos processos judiciais, caso a agao nao tenha sido patrocinada por
procurador da AMM.
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No campo “"Complemento do Tipo de Documento”, inserir o nome do
advogado.

Para orientacdo de qual o tipo de formato deve ser inserido, clique no @ .

= «
Clicar no campo "Peticionar”.

Incluir o seu cargo, em caso de autoridade publica, ou selecionar a op¢ao
mais adequada (prefeito, vice-prefeito, advogado ou procurador).

Digitar a senha criada no ato do cadastro como usuario externo.
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PRONTO! . Seu processo serd recebido na unidade! O sistema enviard, no e-mail de
" | cadastro, um recibo com as principais informacées do processo.
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Uma nova pdgina de “Recibos Eletrénicos de Protocolo” serd aberta. Vocé
poderd clicar no campo “Ac¢bes” para obter informacbes detalhadas do
protocolo.

ATENCAO

Em carater meramente informativo, as comunicacdes referentes ao processo serao
encaminhadas ao e-mail cadastrado.

2. NOTIFICACAO

Processada a homologacao, o usuario sera notificado, por e-mail, no prazo de 10 dias
dteis.

Como acessar?

* Natelade "Controle de Acessos Externos”, clique no icone fija para abrir a tela
de acompanhamento do processo, que possibilita visualizar a notificacao e os
documentos anexos, se houver.
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Para visualizar o conteudo da notificacao, clique no icone 'ﬁ, que confirmara

o recebimento.

DICA!

ATENCAO

Em caso de duvidas, gentileza entrar em contato

pelo e-mail suportesei@tjmg.jus.br ou pelos
telefones: (31) 3207-7979, 7978 ou 7977.
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Para requerer a extingdo do processo judicial, a homologacao do acordo podera ser
baixada em PDF no sistema, clicando no campo "Gerar PDF”, conforme imagem acima.

As eventuais comunicacées do decorrer do processo e sua homologacdo serdo
remetidas ao e-mail cadastrado no SEI!.



