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Manual Peticionamento SEI, Usuario
Externo




B 1. O QUE E O PETICIONAMENTO ELETRONICO ?

Consiste no envio de documentos, por usuario externo cadastrado, visando a formar
NOVO Processo;

Il ORIENTAGOES GERAIS

a) Utilize preferencialmente os navegadores web Firefox ou Chrome;

b) Acesse a pagina de usuario 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) Nao 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 préprios. O peticionamento segue a legislacdo de gestdo de documentos pu-
blicos, ou seja, o SEI ndo € um repositério de arquivos, mas sim de formalizacao de
documentos;

f) Pare o mouse sobre os icones C-‘D 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 maiuscula e minuscula somente quando necessario;

h) Tenha especial atencdo a indicacdo de Nivel de Acesso, em que a opgao
“‘Restrito” deve ser excecdo e somente deve ser indicado se no teor do documento
contiver in-formacdes de fato restritas em razao de Hipotese Legal propria, conforme
€ 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 podera ser superior a 5Mb 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
ne-cessario, desde que inseridos individualmente e ndo ultrapassem esse limite de 10
Mb cada;

[) Para peticionar as extensdes de arquivos compativeis com o Sistema SEI sdo PDF e



XLS (EXCELL, Planilhas)

Il ATENCAO AOS PRAZOS:

Formalmente, o horario do peticionamento, que, inclusive, constara expressamente
no “Recibo Eletronico de Protocolo” correspondente, sera o do final de seu
processa-mento, ou seja, com a protocolizagao dos documentos efetivada.

Todas as operacdes anteriores a conclusdo do peticionamento sdao meramente
preparatorias e ndo serdo consideradas para qualquer tipo de comprovacdo ou
atendimento de prazo.

Dessa forma, orientamos que os Usuarios Externos efetuem seus peticionamentos
com margem de seguranga necessario para garantir que a sua conclusao 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.

2. PETICIONAMENTO NOVO

Tem por finalidade formar novo processo.
Escolher, no menu a esquerda: Peticionamento > Peticionamento Novo;

« Caso nao aparega o “Menu” na tela, clique no campo “Menu” a direita supe-
rior da tela;
« Selecionar o Tipo de Processo que deseja iniciar junto ao TJPI.

(Controke e Az gvsos Extemod Peticionamento de Processo Novo

Alterar Senha

Peticionamento —> } | ProcessoNovo 1S Gerais |

Recibos Eletrdnicos de Protocolo rvdep que deseja fe lizar a abertura junto ao érgdo. Visualize orientagdes especificas parando o mouse sobre cada tipo de processo.
Intimagées Eletronicas

Manual do Usuario Externo Para lizar doc em jaexi acesse o menu Peticionamento > Intercorrente.

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

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

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

preenchimento correto do formulario (para o correto peticionamento).



* Preencher o campo “Especificagao”, seguindo as orientagdes descritas no
campo “Orientacoes’;

— Orientacbes sobre o Tipo de Processo |

{

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

— Formulario de Petici 0 |

Espef.iﬁcngio (resumo limitado a 50 caracteres):

{

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;

Interessatlos: (7)

— |

PX
_bgg,

« 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
Documento” com dados informados no campo “Orientagdes sobre o Tipo
de Processo”, quando houver;

~{Tocumenios }

03 documentos devem sef Camegados 30300, $end0 O¢ 3U CXTUIND respons adidade 3 conformidade enfre 03 03003 INFOrMados @ 03 JoCuMenios O3 Niveis de ACes30 Que Srem INAIKCIGOS 20D e
oNnA3Conad0s § andiise por senidor pULCo. Que poders alterd-ios 3 Qualquer MOMeNto SeM NECESSIAISe Ge Privio JuL0

Docemento Priscipal (S Mbk
el | | Selaconar arquva. | Nentm arguivo selecionado

Tipo de Documento: (7) [ do Tipo de D @
Termo e Inacacho o4 Pateniaace ou Termo / Deciaraghs o4 Recusa de nacacho o4 Patemidace | ‘—

Nvel de Acesso: (7) Hpitese Legat (7)
Restrito Céago de Processo Cail (A 189, inc I da Led 131041%)

formac (D O Nato-agtal O Digtaleage | Asacewr |

Nome 80 Arquive Data Tamanho Documento Nivel 0 ACe330 formato Agbes

Docu

Os d devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre 0s dados informados & os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo
condicionades 3 analise por servidor publico, que podera alterd-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.

* Documento Principal: B Requerimento Revisional de Precos  (clique aqui para editar contetido)

Hivel de Acesso: ()
Piiblico




» Preencher o campo “Documentos Essenciais”, dependendo do Tipo de
Processo.

Atencao A inclus@o desse campo depende do tipo de processo. Caso existam documentos

essenciais associados, sera obrigatorio inserir os tipos de documentos
indicados.

Devera incluir cada documento separadamente, repetindo a acao para cada

‘Tipo de Documento”. Esse procedimento também se repete nos “Documentos
Complementares” citados abaixo.

« Preencher, obrigatoriamente, o campo “Complemento do Tipo de
Documento” com dados informados no campo “Orientagdes sobre o Tipo
de Processo”, quando houver;

Documentos Essenciais (10 Mb):

_.' Selecionar arquivo... | Nenhum arquivo selecionado.

Tipo de Documento: (7)

| [v] |

| Certid3o de Nascimento l egal:(?)

Restrito Cédigo 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 Agoes

do Tipo de @

« Preencher o campo “Documentos Complementares”, dependendo do Tipo
de Processo.

Atencao A inclus&o desse campo depende do tipo de processo. Caso existam documentos

complementares associados, é opcional a insergao dos tipos de documentos
indicados.

« Clicar no campo “Peticionar”.

« Incluir o seu cargo em caso de autoridade publica ou selecionar a opgao
“Usuario Externo”.

» Digitar a senha criada no ato do cadastro como usuario externo.

PRONTO! Seu processo sera recebido na unidade! O sistema Ihe enviara um recibo
com as principais informag¢des do processo.



Recibo Eletronico de Protocolo - 0077565

Usudrio Externo (signatario): Nome do usuirio

IP utilizado: 10.0.19.109

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

Tipo de Peticionamento: Intercomente

Niimero do Processo: 0000030-37 2019.8.13.0000
Interessados:

Nome do usuirio
Protocolos dos Documentos (Namero SEI):

momento sem necessidade de prévio avso, e de que sdo de sua exclusha responsabilidade:

 a conformidade entre os dados informados e os documentos;
# a consenacdo 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;
3 realizagio por meio eletrdnico de todos os atos e com o préprio Usudrio Exteno ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada.

fusa hordno em que se encontre;
* a consulta penddica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimagdes eletrdnicas.

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

- Anexo teste 0077564
0O Usuario Externo acima foi ansado que 0 i importa na aceitagdo dos termos e condigdes que regem o processo eletrdnico, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaragdo de
que 580 auténticos os . sendo dvel cvil, penal e pelo uso indevido. Ainda, foi avisado que os niveis de acesso indicados para 0s documentos estanam condicionados & andlise por senidor publico. que poderd altera-los a qualquer

= 3 observancia de que os atos processuais se consideram laah’zms no dia e hora do 7 pelo SEI, os praticados até as 23h59min59s do Gltimo dia do prazo, considerado sempre o hordrio oficial de Brasilia, independente do

B 3. INFORMAGOES ADICIONAIS

Uma nova pagina de “Recibos Eletronicos de Protocolo” sera aberta. Vocé podera

clicar no campo “Ag¢oées” para obter informagdes detalhadas do protocolo.

Recibos Eletronicos de Protocolo
Pesquisar | [ Feghar
Inicio: Fim: Tipo de Peticionamenta:
| =2 | = [Todos v
Lista de Recibos (3 registros):
“ Data e Horario % Nimero do Processo % Recibo 2 Tipo de Peticionamento Agdes
e
1110372019 10:47:00 0000030-37.2019.8.13.0000 0077565 Intercorrente L___' «
2310112018 11:03:53 0000030-37.2019.8.13.0000 0076819 Processo Novo g
2310112019 10:57:47 0000028-67 2018.8.13.0000 0076816 Intercorrente [

E
DICAS!
te

A
E

m carater meramente informativo, um e-mail automatico é enviado ao Usuario Ex.

rno confirmando o peticionamento realizado, conforme protocolo do “Recibo Ele-trénico de

Protocolo” gerado;

qualquer momento, o Usuario Externo pode acessar a lista dos “Recibos
letrénicos de Protocolo”.

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS

0.11. TESTES

Controle d Acassos Exteros
Ahgear Senha

Paticionamento L
* Recibos Eletrinicos de Protocolo
Intimagdes Eletrdnicas

Instrugdes - Estagirios

Orientagdas para paticionar

Menu £

Recibos Eletrdnicos de Protocolo
| Bsacha | {[Fograr
Inicio: Fim Tipo de Pebicionaments.
| = 2 [Todos )
Lista de Recibos (3 registros)
* Data e Horirio 2 Mimero do Processo + Recibo < Tipo de Peticionamento Agbes
110372019 10:47.00 0000030-37 2019.8.13.0000 0077545 Intercormente 7]
230172018 11:03:53 D000030-37.2019.8.13.0000 ooTEB19 Processo Nove G
230172019 10:57:47 0000028-57.2019.8.13.0000 0076816 Intercoments a

Em caso de duvidas, gentileza entrar em contato
com o TJPI através da Central de Sevicos:
http://www.tjpi.jus.br/glpi/front/helpdesk.php.




