DIRCOM | TIMG

PETICIONAMENTO
ELETRONICO INTERCORRENTE

VERSAO 4/2023

z Tribunal de Justica do
Estado de Minas Gerais



O QUE E O PETICIONAMENTO
ELETRONICO INTERCORRENTE?

Consiste no envio de documentos por usuario externo cadastrado, visando compor processo
ja existente.

De acordo com o disposto na Portaria da Presidéncia n® 6.084, {b de 23 de marco de 2023,
editada pelo TIMG, os dados pessoais fornecidos para acesso como usuario externo do SEl
serdo tratados apenas para essa finalidade legitima e especifica, sendo garantida, ao titular, a
prestacao de informacdes claras e precisas quanto ao tratamento dos dados fornecidos.

a) Utilize preferencialmente os navegadores web Firefox ou Chrome.
b) Acesse a pagina de usudrio externo, utilizando o e-mail e senha cadastrados.
c) Tenha os arquivos de cada documento ja separados em seu computador e prontos para

carregar, antes de iniciar o peticionamento.
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d) Nao deixe ultrapassar 1 hora entre o carregamento do primeiro e do Gltimo documento.
Depois desse prazo, todo arquivo ja carregado sera automaticamente eliminado.

e) Adicione cada documento separadamente, um a um, com o preenchimento dos dados
proprios. O peticionamento segue a legislacdao de gestao de documentos publicos, ou seja, o
SEl ndo é um repositorio de arquivos, mas sim de formalizacao de documentos.

f) Poderao serinseridos varios arquivos caso necessario, desde que inseridos individualmente
e nao ultrapassem o limite de 10 Mb cada.

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

Todas as operacées anteriores a conclusdo do peticionamento
sdo meramente preparatdrias e ndo serdo consideradas para
qualquer tipo de comprovacgdo ou atendimento de prazo.

Dessa forma, orientamos que os usudrios externos efetuem
seus peticionamentos com margem de seguran¢a necessdria
para garantir que a sua conclusdo ocorra em tempo hdbil para
atendimento do prazo processual pertinente.

ATENCAO

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.
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1. PETICIONAMENTO INTERCORRENTE

Tem por finalidade compor processo ja existente.

* Concedido o acesso externo, o numero do processo ficara registrado na sua tela
"Controle de Acessos Externos”.

* Para visualiza-lo, selecionar, conforme imagem abaixo.

Ao clicar no processo, o sistema abrira a pagina de “Acesso

DICA! | Externo” disponibilizada. Nessa pagina, podem se verificar os
| documentos constantes no processo, podendo-se acessa-los
| clicando no link azul.
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* Clicarnocampo "Peticionamento Intercorrente”, parainseriradocumentacao desejada.

* Uma nova tela sera aberta. No campo "Numero e Tipo”, o sistema preenchera
automaticamente. Se nao houver o preencimento, digite o nidmero do processo e clique
em "Validar” e "Adicionar”.
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Se o numero do processo a peticionar estiver incorreto, vocé
deverd clicar no campo “Ac¢ao” para remové-lo, e inserir no
campo “"Numero” o novo processo desejado, seguido do campo
“Validar”.

ATENCAO

No campo "Documentos”:
» selecione o arquivo a ser carregado;
* escolha o "Tipo de Documento” mais adequado;

* acrescente algum texto informativo no campo "Complemento do Tipo de Documento”;
Obs.: O "Nivel de Acesso” permanecera restrito.

* selecione o "Formato”, sendo nato-digital para documentos gerados eletronicamente e
digitalizados para arquivos fisicos escaneados;

* clique em "Adicionar”;
* depois de adicionar todos os arquivos, clique em "Peticionar”;

* selecione o "Cargo/Funcao”, digite a "Senha de Acesso ao SEI" e pressione a tecla Enter
para finalizar.
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B PRONTO! Seu documento ja foi incluido no processo! O sistema lhe enviara um recibo
com as principais informacg6es do processo.
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B INFORMACOES ADICIONAIS

Uma nova pagina de "Recibos eletronicos de Protocolo” serd aberta. Vocé podera cli-
car no campo “Acoes” para obter informacdes detalhadas do protocolo, ou acessar a
opc¢ao "Recibos eletronicos de Protocolo” pelo "Menu”.

| Em carater meramente informativo, um e-mail automatico

| € enviado ao usuario externo confirmado o peticionamento

| realizado, conforme protocolo do "Recibo Eletrénico de
DICA! Protocolo” gerado.

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

Entre em contato com o suporte Sei.

ELABORACAO

Coordenadoria do Sistema de Informacoes e de Processos de Trabalho - COSIP

DIRCOM/TIMG



