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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 a formar
NOVO processo ou a Compor processo ja existente.

Bl ORIENTACOES GERAIS

a) Utilize preferencialmente os navegadores web Firefox ou Chrome;
b) Acesse a pagina de usudrio externo, utilizando o e-mail e senha cadastrados previamente;

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

d) Ndo ultrapasse 1 hora, entre o carregamento do primeiro e do ultimo 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 ndao 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 preen-
chimento 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 indicacdo de Nivel de Acesso, em que a opcao “Restrito”
deve ser excecao e somente deve ser indicado se no teor do documento contiver in-
formacoes de fato restritas em razao de Hipo6tese Legal pr6pria, 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 poderd ser superior a 5Mb para o “"Documento Prin-
cipal” e 10 Mb para os "Documentos Essenciais” e para os "Documentos Complemen-
tares”.

k) Poderao ser inseridos varios "Documentos Essenciais e Complementares” caso ne-
cessario, desde que inseridos individualmente e ndo ultrapassem esse limite de 10
Mb cada;

L) 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 protocolizacao dos documentos efetivada.

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

Dessa forma, orientamos que os Usuarios Externos efetuem seus peticionamentos
com margem de seguranc¢a necessario para garantir que a sua conclusdo ocorra em
tempo habil para atendimento do prazo processual pertinente.

Importante lembrar que considera-se tempestivos os atos praticados até as 23 horas
e 59 minutos e 59 segundos do Ultimo dia do prazo, considerado sempre o horario ofi-
cial de Brasilia, independente 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 junto ao TIMG.

e B Peticionamento de Processo Novo

Alterar Senha

Peticionamento —> *  Processo Novo 'S Gerais |

Recibos Eletronicos de Protocolo Intercorrente » de processo que deseja formalizar a abertura junto ao érgéo. Visualize orientagdes especificas parando 0 mouse sobre cada tipo de processo.
Intimagges Eletronicas

Manual do Usudrio Externo Para p lizar d emp jaexi acesse o menu Peticionamento > Intercorrente.

Caso apresente erro ou tenha dificuldades no uso, envie e-mail com o maximo de dados possivel para: suportesei@tjmg jus br

—l Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:
PROCESSO ADMINISTRATIVO REVISIONAL DE PRECOS
RECONHECIMENTO PATERNIDADE/MATERNIDADE - SANTA LUZIA

E importante ler atentamente as “Orientacées sobre o Tipo de Processo” para

ATENCAO . hy -
preenchimento correto do formuldrio (para o correto peticionamento).




* Preencher o campo “Especificacao”, seguindo as orientacdes descritas no
campo "Orientacdes”;

—{ Orientagbes sobre o Tipo de Processo |

Y

1) No " Especificacio” o usudrio deve escrever um breve resumo da demanda. 2) Mo campo " Interessados ™ indicar o nome do Cartdrio. 3) No campo ™ Complemento do Tipo de Documento” preencher com nome
da Comarca.

— Fermulario de Peticionamento |

Especificagio (resumo limitado a 50 caracteres):

Y

Interessados: (7

* Preencher o campo "Interessados” quando houver. Digitar o nome do usuario
externo como cadastrado ou clicar na lupa para realizar a pesquisa do mesmo;

Interessados: ()

= |

» 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 "Orientag6es sobre o Tipo de Processo”,
quando houver;

r{Decumenios ]

03 Gocumentos devem sef Carmegacos Sal0, SNG0 G0 SUI AXCUSAA e3P0 ALAAIGE 3 Conformidade entre 03 33308 INfOrmados @ 03 Gocumentos. Os Nivels Ge ACeSS0 Que Srem INAICaG0s ADalD o3
€oNAGn00S 3 andiise Por Servidor pGRIKCS, que Poders aNers-1o3 3 QUAIQUEr MAMENIO S6M NECEISIAIE 08 Prévio 310

Docemento Priscipal (S Mbk
—> SelCONI WQUVO NHATIUM AQUAD §EIONACO

Tipo de Documento: (7) [= 60 Tipo de @]
Termo 0o IN3Cacdo Go Paternidade ou Termo / Declaraco Ge Recusa de Indcagdo de Patemidade | 4—

Nevel do Acesso: (D) ipdtese Legat ()
Restrito Céago de Processo Cail (A 189, InC I da Led 13104015)

Formato: ) O Nato-aptal O Digtaieade | Asoonw |

Nome ¢o Arquive Data Tamanho Documento Nrewl 00 Acesso Formato Agbes

Os devem ser carreg abaixo, sendo de sua resp i a entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo
condicionados a andlise por servidor publico, que podera alterd-los a qual sem i de prévio aviso.

* Documento Principal: =] Requerimento Revisional de Pregos  (clique aqui para editar conteiido)

HNivel de Acesso: (7)
Publico




* 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 "Orienta¢des sobre o Tipo de Processo”,
quando houver;

Documentos Essenciais (10 Mb):
Selecionar arquivo... | Nenhum arquivo selecionado.
Tipo de Documento: (7) o do Tipo de @
[ [
Certiddo de Nascimento egal:®)
Restrito Cddigo de Processo Civil (Art. 189, inc. Il da Lei 13105/15)
Formato: (3 O Nato-digital O Digitalizado
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agdes

* 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 op¢ao
"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.



Recibo Eletrénico de Protocolo - 0077565

Usuario Externo (signatario): Nome do usudrio

IP utilizado: 10.0.19.109

Data e Horario: 11/03/2019 10:47:00

Tipo de Peticionamento: Intercomente

Nimero do Processo: 0000030-37.2019.8.13.0000
Interessados:

Nome do usuério
Protocolos dos Documentos (Niumero SEI):
- Anexo teste 0077564

0 Usuério Extemo acima identif foi previ avisado que o petici importa na aceitacdo dos termos e condicSes que regem o processo eletrdnico, além do disposto ne credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nate-digitais e declaragdo de
que sdo auténticos os di sendo avel civil, penal e ini pelo uso indevido. Ainda, foi avisado que os niveis de acesso indicados para os documentos estariam condicionados & andlise por senidor piiblico, que podera alterd-los a qualquer
momento sem necessidade de prévio aviso, e de que sdo de sua exclusiva responsabilidade:

+ a conformidade entre os dados informados e os documentos;

» a consenagdo dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o direito de revisdo dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia;

» a realizagdo por meio eletrdnico de todos os atos e comunicacdes processuais com o proprio Usuario Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada;

» a obsendncia de que os atos processuais se consideram realizados no dia e hora do receb pelo SEL considerand ivos os praticados até as 23h59min59s do dltimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasiia, independente do

fuso horario em que se encontre;
* a consulta periddica ao SEl, a fim de verificar o recebimento de intimagdes eletrdnicas.

A existéncia deste Recibo, do processo e dos documentos acima indicados pode ser conferida no Portal na Intemet do(a) Tribunal de Justica do Estade de Minas Gerais.

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, o acesso desse processo ao usuario externo;

* Selecionar, na tela de “"controle de acessos externo” o processo que deseja in-
cluir a documentacao.

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS.

Sef s

ok o Ac iy BAAHET Controle de Acessos Externos

Alterar Senha

Peticicnamento b

Recibos Eletrénicos de Prototolo e n g o

InfimagBes Eletrbnicas m— = o h“:m 65505 smn:;é:gls 0s)

WA= C m 0510272019 15/02/2019
'0000041-71.2016.6.13.0000 o7it2018 oen0ts
0000041-71.2016.5.13.0000 0000072 Portaria Conjunta 1610472018 s
0000041-71.2016.8.13.0000 0224261 Ofico Circular 01T Vs
0000041-71.2016.8.13.0000 0000065 Portaria daic22017 4

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!

Reoto Exriescs 0o Protocos no¥0N COORDENACAO )
Matestad) 103201 COORDENACAO S61
0 Avans Barhe 1032019 COORDENACAD S0
) Reoto [t beca de Frokcoss 103201 COORDENACAO- S0
0 Aras) beite 10X COORDENACAO- 861
8] 1625040 Re0to £l breco 0o Prokocos oM COORDENACAO 561
[Lmts do Andamenton (13 regatroar
Catabiorn Unsdade Dvscrigho
1002010 S0 &l COORDENACAD-SE1 | Procensa recetsds i uredade
19002019 09 47 coomm;{o:m Frocenss remeddo fels urdade COORDENAGAD 51
NN t4? COORDENACIOSE) | O Usuiso Exteme  NOme 60 oo Fevtn PRI ks IMercenents 10800 S0B03 8 16000 TH4040 R0t Eien besco o0 Prodstose)

O usuario pode conferir o motivo da disponibilizacdo, observando as informacoes
constantes no campo “"Descricao”;

DICA!



Descrigdo

Disponibilizado acesso externo para Nome do usudrio (e-mail do usudrio) Falta anexar o documento XXXXX. «

* Clicar no campo "Peticionamento Intercorrente”, para inserir a documenta-
cao desejada,

TRIBUNAL DE JUSNICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS
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Acesso Externo com Disponibilizagao Parcial de Documentos

Autuagio

Processo: 0000030-37.2019.8.13.0000

Tipa: CONCURSO SELECAQ DE ESTAGIARIO

Data de Geragio: B

Inferessados: Nome do usudrio

Lista de Protocolos (10 registros):
Processo | Documento Tipo Data Unidade
O 0076817 Documentagdo para Admissao de Estagiario 230172019 SEPLAG
O 0076818 Cerliddo teste 23012019 SEPLAG

* No campo "Processo”, aparecera 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
—{[Orientagdes |
Este peticil serve para ar documentos em processos ja existentes. Condicienade ao nimero de processe e parametrizaces da adminisiracde sobre o Tipo de Processo correspondente, os decumentos
poderdo ser incluidos diretamente no processo indicado ou em processo novo relacionado.
—_Processo
Nimero: Tipo:
\ [war] |
Processo Tipo Peticionamento Intercorrente Data de Autuagao Agdes
» 0000003-54.2019.8.13.0000 CONCURSO SELEGAO DE ESTAGIARIO Direto no Processo Indicado 08/01/2019 X

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”.



Do - 1

0s documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo
condicionados a analise por servidor publico, que poderd altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento (tamanho maximo: 10Mb):
Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Tipo de Documento: (3) Complemento do Tipo de Documento: (7)
[ ] |

Nivel de Acesso: (7)

(I

Formato: () () Nato-Digital () Digitalizado
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agides

Para "Concluir o Peticionamento”:

* selecionar a op¢ao "Peticionar”;

* incluir o seu cargo em caso de autoridade publica ou selecionar a op¢ao

"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.

Recibo Eletrénico de Protocolo - 0077565

Usudrio Externo (signatario): Nome do usudrio

IP wtilizado: 10.0.13.109

Data ¢ Hordrio: 1110372018 10:47:00
Tipo de Peticionamento: Intercomente

Hiimero do Processo: 000003037 2019.8 13 0000
Interessados:

Nome do usudrio
Protocolos dos Documentos (Nimero SEI):
- Anexn taste 0077564
O Usuirio Extemo acima identificado foi predamente asado que o pelicionamento importa na aceitagio dos termos & condicBes que rgem o processo sletrdnico, além do disposto no credenciamento piio, ¢ na assinatura dos documentos nato-dighass o declaraglio de
que 580 auténticos o5 sendo coal, penal & pelo use indewdo, Ainda, foi avisadn que 05 niveis de Bcesso ndicades para o3 documentos estanam condicionados & andlise por senador pdblico, que poderd alterd-los a qualquer
momenta sem necessidade de préwo aviso, @ ds que s3o de sua exclusia responsabilidade

» a conformidade entre os dados informadas & os documentos;

» a consenagdo dos onginais em pagel de documentos digitalizados até que decaia o direita de reislio dos ates praticados no processo, para que, caso sobcitado. sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia:

* & reabzagEo por meso eletrdnico de todes os alos e comunicagBes processuals com o prépno Usudno Extema ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada

.3 de que o5 slos se realizados no dia & hora do pelo SEI, ot praticados até as 23hSIminSYs do ltima dia do prazo, considerad sempre o hordrio oficial de Brasilia, independente do
fuso hardno em que se encantre:

= @ consulta periddica ao SEI, a fim de verficar o recebsmento dé intimagdes eletrinicas

A existéncia deste Recibo. do processo e dos documentos acima indicados pode ser conferida no Portal na Internet do(a) Tribunal de Justica do Estado ¢z Minas Gerais.

Il INFORMACOES ADICIONAIS

Uma nova pagina de "Recibos Eletronicos de Protocolo” sera aberta. Vocé podera cli-

car no campo “"Ac¢oes” para obter informacdes detalhadas do protocolo.



Recibos Eletronicos de Protocolo

Pesquisar Feghar
Inicio: Fim: Tipo de Peticionamento:
iz} Todos v

Lista de Recibos (3 registros)
“ Data e Horério * Nimero do Processo * Recibo “ Tipo de Peticionamento Agbes
10312019 10:47:00 0000030-37.2019 8130000 0077565 Intercorrente 15| <
23/01/2019 11:03:53 0000030-37.2019.8.13.0000 0076819 Processo Novo B
2310112019 10:57:47 0000028-67.2019.8.13.0000 0076816 Intercomente B

DICAS!

Em carater meramente informativo, um e-mail automatico é enviado ao Usuario Ex-
terno confirmando o peticionamento realizado, conforme protocolo do "Recibo Ele-

tronico de Protocolo” gerado;

A qualquer momento, o Usuario Externo pode acessar a lista dos "Recibos Eletréni-

cos de Protocolo”.

Controle de Acessos Extemos

Alterar Senha

Peticionamento

* Recibos Eletrdnicos de Protocolo
ntimagtes Eletrinicas

Istrugdes - Estagiarios

OrientagBes para peticionar

TRIGUNAL DE JUSTIGA 0O ESTADO DE MINAS GERAIS

Recibos Eletronicos de Protocolo

» Buscuisar | [ [Faghar]|
Inicio: Fim: Tipo de:
[ i | Todas <
Lista d¢ Recibos (3 registros)
* Data & Horario * Nimero do Processo 2 Recibo * Tipo de Peticionamento Agbes.
102018 10.47:00 00D0030-37 2019 8 120000 0077385 Intescorente ]
230172010 11.0353 0000030-37.2019.8.13.0000 0076819 Processo Novo a
230172018 105747 0000023-57 2019.6 13,0000 0076318 Intesoorents 7]

Em caso de duvidas, gentileza entrar em contato

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




