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1 Peticionamento Eletrénico

Por meio do peticionamento eletrénico, o usudrio previamente cadastrado e habilitado como usuario
externo do Sistema Eletronico de Informacdo - SEI poderd iniciar um processo novo e protocolizar
documentos diretamente no processo. Uma vez iniciado, o processo ja aparece na area de Controle
de Processos do setor competente, pronto para instrugao.

Orientacbes Gerais

e Antes de iniciar o peticionamento tenha os arquivos de cada documento ja separados em seu
computador no formato PDF e com tamanho maximo de 200 Mb.

e (Cada documento deve ser adicionado separadamente, um a um, com o preenchimento dos
respectivos dados.

e Pare o mouse sobre os icones para ler orientacdes sobre a forma correta de preenchimento
do campo correspondente.

e Tenha especial atencdo a indicacdo de Nivel de Acesso, em que a opcao “Restrito” deve ser
excecdo e somente deve ser indicado se no teor do documento contiver informacdes de fato
restritas em razdo de HIPOTESE LEGAL prépria.

e Indique o Formato “Digitalizado” se o arquivo foi produzido em papel e posteriormente
digitalizado. Se o formato do documento for “digitalizado”, no campo “Conferéncia com o
documento digitalizado” selecione o tipo de conferéncia correspondente.

e [ deresponsabilidade do Usudrio Externo ou entidade representada a guarda do documento
em papel correspondente.

2 Peticionamento de Processo Novo

1. De posse do seu usuario e senha, acesse o link abaixo para Acesso do Usudrio Externo do SEl.

a. https://defensoria.mg.def.br/portal-sei/

2. Cligue na coluna a esquerda no menu “Peticionamento” e, em seguida, na opcdo “Processo
Novo”.

menu 8 ()

Peticionamento de Processo Novo

Tipo do Processo:

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Documentagao Admissas - Servidor

3. Selecione o tipo de processo que deseja iniciar.
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4. Selecionado o tipo de processo para peticionar, observe as “OrientagBes sobre o Tipo de
Processo” no topo da tela que é aberta. Indique no campo “Especificagdo” informacdes que

facilitem a identificacdo

DEFEHSORIA P
Se‘-

Controle de Acessos Extemos

ADO DE MINAS GERAIS

Alterar Senha

Peticionamento
Recibos Eletrénicos de Protocolo

Intimagges Eletrénicas

do processo.

Menu

a0

Peticionamento de Processo Novo

Peticianar ‘ Voltar

Tipo de Processo: Documentagao Admissao - Servidor

| Orientagdes sobre o Tipo de Processo |

Processo destinado a nomeagéo & admissio de servidor. 1) O campo especificagio deve ser preenchido da seguinte maneira: Nome completo do nemeade ou

abreviado, caso nacessdrio. 2) No campa ‘Documento Principal', clique no tipo de documento 'Ficha Funcional - Efetivo', presncha e salve. 3) Nos campos Tipos dos
Documentos Essencials' e Tipos dos Documentos Complementares' selecione o tipo de documento, no campa ‘Complementa do Tipo de Docummento' digite seu nome
completo, selacions o formato (s ‘digitalizada’, no campo 'Conferéncia com o documento digitalizads' sslaciona ‘documento original’). 4) Nao se esquaca da

presncher e assinar os formul 5) Ag peticionar, no carmpo ‘carga/lungao selecione: Usudrio Extemo,

drius enviadus por e-mal

Formulério de Peticionamento

Especificagao (resumoa limitado a 100 caracteres):

Interessado: [l Paticia Santos Borba

5. Asecgdo “Documentos” é dividida em trés partes:

Documento Principal: cada tipo de processo possui definido apenas um “Documento
Principal”, que é o documento que iniciara o processo. Dependendo do tipo de processo, este
podera ser um formulario a ser preenchido pelo usudrio externo ou um PDF a ser carregado.

Documentos

|Documento Principal: E Ficha funcional - Efetivo (SGPSO) (clique aqui para editar comeudo)l

Hipotese Legal: H
Dados Pessoais (Lei n® 13.709/2018 — LGPD)

Nivel de Acesso: ﬂ

Restrito v

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

Documentos Essenciais: sdo documentos obrigatérios que deverdo ser carregados com
arquivos PDF, previamente salvos no computador, sendo um documento para cada tipo
indicado. Basta clicar em “Escolher arquivo” e carregar o documento respectivo, selecionar o
“Tipo de Documento” dentre os listados e preencher os campos pertinentes e clicar em
“Adicionar” para cada documento que pretende peticionar. O sistema indica os campos

obrigatdrios e notifica se a extensdo de arquivo ndo for PDF.

Documento Essencial (200 Mb):

Escolher arquivo [[Nenhum arquivo escolhido

Tipo de Documento: ﬂ Complemento do Tipo de Documento: ﬂ

Nivel de Acesso: Hipotese Legal: n

Dados Pessoais (Lei n° 13.70 8 PD) v

Restrito v

Ff:rmato: ﬂ

[: i‘; Nato-digital {:h’} Digitalizado Adicionar
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento

Nivel de Acesso Formato Agoes

Documentos Complementares: sdo documentos necessarios a depender do caso concreto.
Sé poderdo ser incluidos como complementares os documentos previstos pelo érgdo.
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Documentos Complementares (200 Mb):
Nenhum arquivo escolhido
Tipo de Documento: ﬁ Complemento do Tipo de Documento: ﬁ
Nivel de Acesso: ﬂ Hipdtese Legal: n
Restrito v Dados Pessoais (Lei n® 13.709/2018 — LGPD) v
Formato: a
()Nato-digital () Digitalizado
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acbes
Observagoes:
a. As areas de documentos essenciais e complementares serdo exibidas conforme o tipo de
processo.

b. Todos os “Documentos Essenciais” deverdo ser cadastrados pelo usuario externo. Caso
contrdrio, ndo sera possivel salvar o processo peticionado.

c. Em hipdtese alguma carregue documentos que ndo sejam equivalentes ao tipo de
documento indicado, uma vez que, apds concluido o peticionamento, ndo sera possivel
sua exclusdo.

d. Otamanho maximo permitido para cada documento é até 200 Mb.

6. Apos ainclusdo de todos os documentos a ser peticionado, clique no botdo “Peticionar” para
abrir a janela “Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrénica”.

7. No campo “Cargo/Fungdo”, selecione a opgdo “Usuario Externo”, digite sua “Senha de Acesso
ao SEI” e clique no botdo “Assinar” para que a assinatura eletrénica e o processamento do
peticionamento seja concluido.

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

A confirmagdo de sua senha importa na aceitagdo dos termos e condigdes que regem o processo eletronico, além do disposto no
credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaragdo de que sdo auténticos os digitalizados, sendo
responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, sao de sua exclusiva responsabilidade: a conformidade
entre os dados informados e os documentos; a conservacdo dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o
direito de revisao dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia;
a realizagdo por meio eletrénico de todos os atos e comunicagbes processuais com o proprio Usuario Externo ou, por seu
intermédio, com a entidade porventura representada; a observancia de que os atos processuais se consideram realizados no dia e
hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59min59s do ultimo dia do prazo, considerado
sempre o horério oficial de Brasilia, independente do fuso horério em que se encontre; a consulta periddica ao SEI, a fim de verificar
o recebimento de intimagdes eletrénicas.

Usuario Externo:

Patricia Santos Borba

Cargo/Fungao: |

Selecione Cargo/Fungao v

Senha de Acesso ao SEI:
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8. Apds o processamento do peticionamento, o sistema gera um “Recibo
Protocolo” e o exibe para o Usuario Externo.

Eletronico de

I Recibo Elelronico de Protocolo - 0283073 I

Usuario Extama (signataric): Patricia Santos Eorha
Data & Horario: 191062024 15 16:53

Tipo de Peticionamento:

Nimero do Processo: ‘SEB00DD00T DOG3BH/2024-14
Interassados:

Patricia Santoe Borba
Protocolos dos Documentos (Numero SEI):

~Docamento Frncipar:
- Ficha furcional - Efetive (SGPSO) 0283066

- Documentos Essenciais:
- Fata digital 3x4 recente & colorida) Teste 0283067
- Dedaracao de Parentesco lests 0283060
- Dedaragao de Acumulc de CaigosProvenlos lesle 0283089
- Termo de entrada em a<ercicio teste 0283070
Dodaragiio-ndo oxercicio da advocacia - Efotivo tosta 0283071
- Dadaracao de vinculo anterior teste 0283072

O Usuario Externo acima idzntificado foi previaments avisado qus o peti
na assinatura dos documsntos nato-digitais & declaragao de que sao au

responsabilidade:
* @ conlormidade enlie 0s cacos nfoimados e s documentos:

conferéncia;
« araalizagio por meio aletrdnico de todos os atos & comunicagies processuais com o proprio Usuddio Externo cu, por seu intermédio, com a antidade porventura rapresentada;
+ aobservancia de que os alcs processuais se
considerado sempre o horaro oficia de Brasfia, indepandante do fuso horario em que se encontre
« aconsulta periédica ao SEI, a fim do verificar o de intimagdes & 3

A exisléncia desle Redibo, do provesso e dos documenles acima indicados pode ser conferida no Porlal re Interr el cofa) Delensoria Poblica do Eslado de Minas Gerais.

ionamentc importa na acsilagao dos termos e condices que regem o processo eletrdnico, além do disposto no credenciamento prévo, &
ticos os digitalizados, sendn responsavel civil panal 8 administrativamenta pelo use incevido. Ainda, i avisado que os niveis da Acesso
indicados para os documenos esterian condicioracos a andlise por servider piblico, aue poderd alterd-los a quelguer momento sem necessidade de DIBVo aviso, € de que sac de sua exclusiva

- a conservagdo dos originais om papol do decumontos digitalizadas até cuc docaia o dirofe o revisao dos atos praticados no arocesse, para quo, case solisitads, s6jam aprosontados para qualquor tio do

onsideram realizacos ro die e hora do recebimento selo SEI, considerando-se lempeslivos os praticados alé as 23h59min59s do ultimo dia do prazo,

9. Um e-mail automadtico é enviado ao Usudrio Externo confirmando o peticionamento

realizado, conforme protocolo do “Recibo Eletrénico de Protocolo” gerado.

10. A qualquer momento o Usudrio Externo poderd acessar a lista dos Recibos de seus
peticionamentos, basta clicar em “Recibos Eletrénicos de Protocolo” na tela inicial do SEI.

Recibos Eletrénicos de Protocolo

Pesquisar ‘ Fechar ‘

Inicio: Fim: Tipo de Peticionamento:
Todos v

Lista de Recibos (4 registros):

Data e

Nuamero do Processo Recibo Tipo de Peticionamento
Horério T ! T | ? T .
19/06/2024 9980000001.006388/2024-

16:16:53 14 0283073 Processo Novo
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