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PETICIONAMENTO ELETRONICO NOVO

De acordo com o disposto na Portaria da Presidéncia n° 6.084,@ de 23 de marco de 2023, editada pelo
TJMG, os dados pessoais fornecidos para acesso como usuario externo do SEI serao tratados apenas
para essa finalidade legitima e especifica, sendo garantida, ao titular, a prestacao de informacoes claras
e precisas quanto ao tratamento dos dados fornecidos.

1. 0 QUE E O PETICIONAMENTO ELETRONICO NOVO?

Consiste no envio de documentos por usuario externo cadastrado, visando a formar novo processo.

a) Utilize preferencialmente o navegador web Chrome.

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

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

d) O nome dos arquivos a serem carregados nao pode conter carascteres especiais (taiscomo,c~" @...!).
e) Adicione cada documento separadamente, um a um, com o preenchimento dos dados proprios. O
peticionamento segue a legislacao de gestao de documentos publicos, ou seja, o SEI nao € um repositorio
de arquivos, mas sim de formalizacao de documentos.
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f) Pare o mouse sobre os icones para orientar-se sobre a forma correta de preenchimento
do campo correspondente.

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

h) Tenha especial atencao a indicacao de nivel de acesso, em que a opcao “Restrito” deve
ser excecao e somente deve ser indicada se no teor do documento for informacoes de fato
restritas em razao de hipotese legal propria, conforme é detalhado em tdpico mais abaixo.
1) Indique o formato “Digitalizado” apenas se o arquivo foi digitalizacao de documento 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 nao podera ser superior a 5SMb para o “Documento Principal” e
10 Mb para os “Documentos essenciais” e para os “Documentos complementares”.

k) Poderao ser inseridos varios “Documentos essenciais e complementares” caso neces-
sario, desde que inseridos individualmente e nao ultrapassem o limite de 10 Mb cada.

I) Para peticionar, as extensoes de arquivos compativeis com o Sistema SEIl sao PDF e XLS
(EXCELL, planilhas).
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Formalmente, o hordrio do peticionamento, que, inclusive,
constara expressamente no “Recibo eletronico de Protocolo”
correspondente serd o do final de seu processamento, ou seja,
com a protocolizacdo dos documentos efetivada.

Todas as operacées anteriores a conclus@o do peticionamento sGo
meramente preparatorias e ndo serdo consideradas para
qualquer tipo de comprovacgéao ou atendimento de prazo.

" :  Dessa forma, orientamos que os usudrios externos efetuem seus

ATENCAO peticionamentos com margem de seguranca necessdria para
: garantir que a sua conclusGo ocorra em tempo hdbil 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 hordrio oficial de Brasilia,
independentemente do fuso hordrio em que se encontre o usudrio
externo.

AOS PRAZOS
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2. PETICIONAMENTO NOVO

Tem por finalidade formar novo processo.

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

« Caso nao apareca o “Menu” na tela, clique no icone E a esquerda superior da tela.

« Selecionar o “Tipo de Processo” que deseja iniciar no TIMG.

DICAI! i E possivel filtrar o tipo de processo de acordo com a cidade,
) | se desejar.

Peticionamento de Processo Novo

O Manual do Peticionamento estd disponivel no menu cinza (i esquerda da tela). Clique na aba "Petici Eletronico' para

Escolha abaixo o "Tipo de Processo" que deseja formalizar a abertura junto ao orgéio. Visualize a orientaciio parando o mousse sobre cada tipo.

Para p lizar d em p jaexi . acesse 0 menu Peticionamento > Intercorrente.
Caso erro ou tenha dificuldades no uso, envie e-mail com o méximo de dados possivel para: suportesei(@tjmg jus.br
2
Tipe do Processo: UF:

Todos

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

i E importante ler atentamente as “Orientacdes sobre o Tipo de
' :  Processo” para preenchimento correto do formuldrio (para o

ATEN(;Q i correto peticionamento).
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« Preencher o campo “Especificacao”, seguindo as orientacoes descritas no campo
“Orientacgoes sobre o Tipo de Processos”.

« A maioria dos processos esta configurada para preencher automaticamente o campo
“Interessados”. Se necessario, preencha o campo com o nome do usuario externo, da
forma como foi cadastrado no sistema.

Formulario de Peticionamento

Especificagao (resumo limitado a 50 caracteres):

Interessado: Sonivaldo Fagundes

« Para cada tipo de processo tem-se definido apenas um tipo de documento principal
informado na pagina, podendo ser o preenchimento de um formulario existente ou o
carregamento de algum documento especificado.

* Se no campo “Documento Principal” houver um formulario para preenchimento, clique
no formulario, preencha com as informacoes e clique em “Salvar”.

« No campo “Documentos Essenciais”, escolha o “Tipo de Documento” adequado ao
processo, preencha o “Complemento do Tipo de Documento” com dados informados no
campo “Orientacoes sobre o Tipo de Processo”, quando houver.
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A inclusGo desse campo depende do tipo de processo. Caso
existam documentos essenciais associados, serd obrigatorio
inserir os tipos de documentos indicados.

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

ATENCAO

« O “Nivel de Acesso” permanecera o indicado pelo sistema.

« Selecione o “Formato”, sendo nato-digital para documentos gerados eletronicamente e
digitalizados para arquivos fisicos escaneados.

« Clique em “Adicionar”.

« Se houver o campo “Documentos Complementares”, preencha-o conforme instruido,
nas orientacoes do processo, e clique em “Peticionar”.

05 documentos devem ser Carregados abaixo, $6ndo de sua exchusiva responsabilidade  Conformidade entre o5 dados informados @ o3 documentos. O3 Niveis forem indicados 4 andise por senidor pDICo, que poderd aterd.
o5 3 qualquer momento sem necessidace 02 prévio BV

Documento Principal: [T

(chque aqui para editar conteoo).

Nivel de Acesso: [l Hipotese Legal: [l

Restrto Processo

Documentos Essencils (10 Mb):
[ Escoer arquivo | Hentum arunvo seleconado

Tipo de a c do Tipo a
v

Nivel de Acesso: [l Hipétese Legal:

Processo

Restrito
Formato: [l

Natodotal - Digitaizado l Adcionar |
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« Se no campo “Documento Principal” nao houver formulario, a tela se apresentara da
seguinte forma:

O3 documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabiidade a conformidade entre os dados informados @ os documentos Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo

estardo condicionados & andlise por servidor publico, que podera alterd-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso,

Documento Principal (5§ Mb):
Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Tipo de Documento: f do Tipo de D
1 - Oficio.

Nivel de Acesso: [J Hipétese Legal: [l

Restrito Controle Interno (Controle Intermo)

Formato:

“ Nato-digital - Digalizado | | Adicionar |

[Eeljdonar ‘M
« Desse modo, basta seguir as orientacoes para insercao de documento conforme orientado
Acima.

Bl PRONTO! Seu processo sera recebido na unidade! O sistema lhe enviara um recibo
com as principais informacoes do processo.
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RECIBO ELETRONICO DE PROTOCOLO

Usuério Externo (signatario): lolanda Batista Siva Lessa
Data e Mordrio: 1507/2021 12:18:14
Tipo de Peticionamento: Resposta a intimagho
Namaero do Processo: 0141390-23 2020 813 0000
Tipo de Intimagdo: 5 dias Exige Resposta
Documento Principal da Intienagdo: Despachoe (4782553)
Tipo de Resposta: 5 dlas
P los dos D (Nu SEI):
- Redago dos iens Nio pataciveis 5858924
0 Usudrio Externc acima ideotficado fol peevisments avisado que o peticlonamento importa na aceltacho dos lermos o condigdes que regem o processo dnico, akém do no credenc prévio, e na tura dos documentos nato-cigitals e

declaragdo de que 330 autdnticos os digtalizados, sendo responsivel chvil, penal ¢ administrativamente pelo uso indevido Alnda. 1ol avisado gue 0s nivels de acesso indicados para 05 documenios estaram condicionados & analise por sorvidor publico, que poderd
allerd-los & qualquer momento sem necessidade de prévio aviso, & de que sho de sua exciusiva responsabiidade

2 condormidade antre 05 dados Informados @ o8 documentos.

a comservacho dos originais em papel de documentos digeakzados até que decala o dirello de revisBo dos atos praticados no processo. para que, caso solicitado, sejam ap: tados pars qualquer lipo de conferéncia

a reakizagdo por meko oletrénico de todos 08 atos @ comunicagdes processuals com o pedpeio Usudrio Externo ow, por seu intermédio. com a entidade porventura representada

2 observincia da Qua 08 X108 ProcesSUAis 54 CONUGHAM raakizados no dia & hora do racebi pelo SEI, © S81an00-54 PEStvOS 04 Praticados até as 23h59minS9s do Ultimo Ga 30 Prazo. considerado sampee o horkro oficial de Brasda
independente do fuso hordrio em que se encontre

* 3 comuita penddica a0 SEI a fm de verificar o recedimaento de intimacdes eletrdeicas

A existincia deste Recibo. do processo @ dos documaentos acima indicados pode sed confarida no Portal na Internat dofa) Tribunal de Justica do Estado de Minss Gerais.

I INFORMACOES ADICIONAIS

Uma nova pagina de “Recibos eletronicos de Protocolo” sera aberta. Vocé podera clicar
no campo “Acgoes” para obter informacdes detalhadas do protocolo, ou acessar a opcao
“Recibos eletronicos de Protocolo” pelo “Menu”.

Recibos Eletronicos de Protocolo

Posquisar || Feghat |

Inicio Fim Tipo dé Peacionamanto

O O Tosos v

1507/2021 121814 0141390-23 2020.8.13 0000 5858925 Resposta a intimagao

Manual go Peticonament
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DIRCOM/TIMG

Em carater meramente informativo, um e-mail automatico é
enviado ao usuario externo confirmando o peticionamento
realizado, conforme protocolo do “Recibo eletronico de

|
DICAI Protocolo” gerado.
A qualquer momento, o usuario externo pode acessar a lista
dos “"Recibos eletronicos de Protocolo”.
Il DUVIDAS?

Entre em contato com o suporte Sei.

B4 suportesei@tjmg.jus.br !& https://www8.tima.jus.br/servicos/ai/quia/sequnda instancia/

mHorério de Atendimento: de 22 a 62 feira (dias Uteis) — das 8h as 18h A JMG

ELABORACAO
Coordenadoria de Governanca de Sistemas Administrativos e de Padronizacao Institucional - COSIP



