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1. 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
alegac0es finais ou o0 recurso administrativo por meio do Sistema SEI, no ambiente ADMINISTRATIVO, através de um
processo SEI.

Esta instrucdo de trabalho tem como objetivo orientar o usuario que ira realizar sua defesa ou recurso administrativo

em um PAD utilizando o sistema de informagdes SEI, por meio da ferramenta de “Peticionamento Eletrénico”.

A Comissdo Processante, responsavel pela tramitacdo do Processo Administrativo Disciplinar, intimara 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:

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.

Apo0s a decisdo no PAD, o processado/advogado serd intimado, abrindo-se o prazo para apresenta¢do do recurso administrativo.
Para protocolar a defesa ou o recurso administrativo, a parte deveréa estar devidamente cadastrada no Sistema SEI, como usuério
externo. Isso sera feito por meio da utilizagcdo da ferramenta "Peticionamento Eletrénico”. O peticionamento eletrénico podera ser

realizado pelo proprio servidor ou por advogado por ele nomeado somente apos a provocacao/intimacao.
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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 comissdo

processante na intimacao.

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

Atencao

1.1 Como realizar o cadastro do SEI

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

abaixo: Cadastro de Usuario Externo.

Para que o acesso a plataforma seja liberado, o servidor/advogado devera encaminhar ao e-malil

suportesei@timg.jus.br seus documentos pessoais e informar o motivo do acesso, mencionando “Defesa no PAD/

Alegacdes Finas ou Recurso Administrativo”.

B Como obter acesso ao Sistema SEI!

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

Sistema SEI - Usuario Externo.
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https://sei.tjmg.jus.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_enviar_cadastro&acao_origem=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.tjmg.jus.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0

2. Como inserir a defesa no PAD

Para protocolar a defesa ou recurso administrativo nos autos, o usudrio previamente cadastrado no SEI devera informar
0 numero do processo ao acionar a op¢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:

a) Acessar o ambiente SEI de usuario Externo (link no item 1.2.);

b) No menu SEI a esquerda da tela, selecionar a opgao “Peticionamento” e, logo em seguida, selecionar

“Intercorrente’;

c) A tela do “Peticionamento Intercorrente” sera aberta.

Nela, deve-se:
I. 1° Inserir o numero do processo em que se deseja peticionar de forma intercorrente;

II. 2° Clicar em “Validar”; o sistema buscard automaticamente o tipo de processo;

[1l. 3° Clicar em “Adicionar”.
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https://sei.tjmg.jus.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0

DICA!

v/ O numero do processo sera informado no ato da convocacdo para

apresentacao da defesa ou do recurso administrativo.

Peticionamento Intercorrente

Este peticionamento serve para protocolizar documentos em processos ja existentes. Condicionado ao nimero do
processo e parametrizactes da administracgo sobre o Tipo de Processo correspondente,

os documentos poderdio ser incluidos diretamente no processo indicado ou em processo novo relacionado.

| Peticionar | ‘ Fechar

r 20 3 40

| Peticionar | ‘ Fechar |
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d) Apoés adicionar o processo, ele aparecera listado logo abaixo, com a data de sua autuacgao.

Processo Peticionamento Intercomente Data de Autuacdo  Acdes

0000194-65.2020.8.13.0000  PROCESSO ADMINISTRATIVO Direto no Processo Indicado 03/01/2020 u
e) Abaixo sera aberto o campo “Documentos”, onde deverao ser carregados 0s arquivos necessarios a defesa.
Esses documentos serdo anexados ao processo utilizado para o peticionamento.

Para inserir o documento, deve-se:

I.  Escolher o arquivo PDF ou Excel correspondente, com o tamanho maximo de 10 MB;

Il. Selecionar o tipo de documento “DEFESA ou o nome do documento que esta protocolando” ;

Ill. Descrever o complemento do tipo de documento (o assunto de que trata o documento anexado);
IV. Selecionar o formato do documento (se ele é nato-digital ou digitalizado);

V. Clicar em “Adicionar”.

Seil  MANUAL PARA PROTOCOLAR DEFESA NO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR — PAD ATJMG



Documentos

Que forem indicados abaoio estardo condoonados a andise por senvidor pubico que pooara' allerd-fos a qualquer momento sem necessidace de prévio aviso

1*Documento (tamanho maximo: 10Mb):| Escolber arquivo

Nenhum arnquvo seseconado

Tipo de Documento: Bl 2 [Complame-nto do Tipo de Documento: ﬂJ 3
efesa [v] Defesa processo PAD

Nivel de Acesso; (2]

Publico

Formato: Il [#*

(@) Nato-Digha Digtalzador { Adiclonar ']5:
=/

Nome do Arquivo Data Tamanho  Documento Nivel de Acesso Formato

Peticionar | ‘ Fechar ‘

f) Adicionado o documento, ele sera carregado logo abaixo;

g) Clicar em “Peticionar”.

Nome do Arquivo Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato

DEFESA PDF 181072021 14:24:47 313 Mb Defesa Defesa processo PAD Piiblico Nato-Digital o
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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;
b) Em Cargo/Funcgéo, selecionar “usuario externo”;
c) Digitar a senha utilizada para realizar o acesso como usuério externo no sistema;

d) Clicar em “Assinar”.

I A confirmacdo de sua senha de acesso iniciard o peticionamento & importa na aceitacdo dos termos e condicbes que regem o
processo eletrénico, além do disposto no credenciamento prévio, & na assinatura dos documeantos nato-digitais & declaracio de que

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

sdo auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, sdo de sua exclusiva
 responsabilidade: a conformidade entre os dados informados e os documentos; a conservacéo dos originais em papel de documentos
digitalizados até que decaia o dirsito de revisdo dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para
qualguer tipo de conferéncia; a realizacBo por meio eletrénico de todos os atos e comunicaces processuais com o proprio Usuario
Externo ou, por seu intermédio, com a entidads porventura representada; a observancia de que os atos processuais se consideram
i realizados no dia e hora do recebimento pelo SEl, considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59min59s do (ltimo dia do
prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre; a consulta periddica ao SEI,
a fim de verificar o recebimento de intimacdes eletrénicas.

Usuario Externo:

Teste

; Cargo/Fungio:

Selecione Cargo/Fungio v

Senha de Acesso ao SEL
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Seu processo sera recebido na unidade responsavel!
O sistema enviara um recibo automatico contendo

as principais informacoes do processo.

Recibo Eletronico de Protocolo - 58

RECIBO ELETRONICO DE PROTOCOLO

Usuario Externo (signatario):
Data e Horario:
Tipo de Peticionamento: Intercorrente
Nimero do Processo: -52.2021.8.13.0000
Relacionado ao Processo Indicado: -36.2021.8.13.0000
Protocolos dos Documentos (Nimero SEI):
Teste 58
O Usuario Externo acima identificado foi previamente avisado que o petici importa na acei dos termos e icdes que regem o p I ico, além do disposto no credenci prévio, e na assil dos
documentos nato-digitais e declaracdo de que sdo os dig sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, foi avisado que os nivels de acesso indicados para os documentos estariam
condicionados a analise por servidor publico, que podera altera-los a qualquer sem idade de prévio aviso, e de que sio de sua exclusiva responsabilidade:
« a conformi entre os dados inf € 0s d
« aconservacio dos ongmals em papel de documentos d|gna¢izados até que decaia o direito de revisdo dos atos praticados no processo. para que, caso solicitado, sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia;
. a reaizat;ao por melo eletronico de todos os atos e comumca;ﬂes processuais com o woprb Usuario Externo ou, por seu intermédio, coma entidade porventura representada;
. dncia de que os atos p! is se dos no dia e hora do pelo SEI, p 0s prati até as 23h59Imin59s do Gltimo dia do prazo, considerado sempre o horério
oﬂclal de Brasilia, Independenle do fuso horario em que se encontre;
«+ aconsulta periddica ao SEI, a fim de verificar o dei ¢ I

A existéncia deste Recibo, do p e dos d acima indicados pode ser conferida no Portal na Internet do(a) Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais
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Observagéo: ........................................................................................................................................................................

Figue atento ao niumero do processo! Ao realizar o Peticionamento Intercorrente, por questdo de seguranca das
informacdes, 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 numero do novo processo GERADO AUTOMATICAMENTE para eventuais

manifestacdes nos autos do processo original, como destacado em vermelho na imagem acima.

s,

s DICA!

b S
’

Ao acessar a plataforma de acesso externo € 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 nimero do processo ou no icone do cadeado
disponivel na coluna “A¢des”, 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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Acesso Externo com Disponibilizacao Parcial de Documentos

l Peticionamento Intercorrente H Gerar PDF H Gerar ZIP ]

Processo: 0000019-03.2022.6.13.0000

Tipo: PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR
Data de Geracdo: 12/01/2022

Interessados:

Lista de Protocolos (3 registros):

Processo / Documento Unidade

] 5862679 Intimag&o 12/01/2022 ua B
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Duvidas?

Acesse a pagina do Sistema SEI, na Rede TIMG ou entre em contato com o Suporte SEI.

Elaboracao:

Coordenadoria de Governancga de Sistemas Administrativos e de Padronizagao Institucional — COSIP

Revisao:
Centro de Normatizacao e Publicacdo — CENOP

Apoio:

Diretoria Executiva de Comunica¢do — DIRCOM

E suportesei@tjmg.jus.br ﬁ‘
m Horéario de Atendimento: de 22 a 62 feira (dias Uteis) — das 8h as 18h JMG



https://rede.tjmg.jus.br/rede-tjmg/sistemas/sistema-eletronico-de-informacoes-sei.htm
https://www8.tjmg.jus.br/servicos/gj/guia/segunda_instancia/resultado_setor.do?codigoSetor=944&codigoSetorSigla=944&pesq_setor_nome=Pesquisar

