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Peticionamento Eletrénico e Intimacao

1. Introducao

1.1 O que é Peticionamento Eletrénico?

O Peticionamento Eletrénico permite ao cidaddo o envio, diretamente, de documentos eletronicos,

visando formar um novo processo ocu Compor um processo ja existente.

1.2 Requisitos para utilizar o servico de Peticionamento Eletrdnico

Utilize preferencialmente os navegadores web Firefox ou Chrome.

Antes de iniciar o peticionamento, tenha os arquivos de cada documento ja separados em seu
computadore prontos para carregar.

Cadadocumentodeveseradicionado separadamente, umaum, com o preenchimento dosdados
préprios.

Tenha especial atencdo a indicacdo de Nivel de Acesso, em que a opgdo “Restrito” deve serexcecdo e
somente deve serindicado se no teor do documento contiver informacdes de fato restritas em razao
de hipétese legal prépria.

2. Realizar um Peticionamento Eletrénico Novo

Para realizar o peticionamento, acesse o portal do usuario externo em: PORTALSEFTRRL

Insira o E-mail e a Senha cadastrada do usudrio externo. Cligue em Confirma.


http://www.tjrj.jus.br/web/guest/servicos/servicos/sei-processo-administrativo-eletr%C3%B4nico

Se ainda ndo tiver cadastro, cligue na opcao “Cligue aqui se vocé ainda ndo esta cadastrado” e
siga o procedimento.

Acesso para Usuarios Externos

sel |

| Confirma | | Esqueti minha senha

Cligue agui se vocé ainda ndo esta cadastrado

Figura 1 - Login do usuério

Ap6s realizar o login, no menu principal, cligue em Peticionamento e em seguida em Processo

Novo.
SonoR g Controle de Acessos Externos
Externos
Alterar Senha C“Q”szﬂmo
ECapS POy / s Lista de Acessos Extemos (4 registros)
| Petcionamento  + | [Brocessonovo | Documento Tipo Liberagho  Validade  Agdes
Recibos
Eletronicos de Intercorvente 018 21062018 21/07/2018
Protocolo R —
99/010/000049/2018 Al B
SEI- c Comespondéncia
99/010/000049/2018 0000915 Intema - NA  2¥03/2018 /’
SEl- & Comespondéncia
99/010/000010/2018 0000568 Intema -NA 23032018 4

Figura 2 - Acesso a Tela de Peticionamento.

O sistema apresentard a tela com as orientacdes gerais para peticionamento. Leia as
orientacdes, e escolha o Tipo do processo que deseja iniciar.

Ao passar o cursor do mouse sobre o Tipo de processo, o sistema exibird mais informacdes sobre ele.
Neste momento, vocé ird escolher o Tipo de processo relacionado a sua solicitacdo



Contrale do Acessen Extemse Peticionar Processo Novo

Ak Senka
Pesauna Pica (T e }
Petcrnaments. »
R — * Unlie prefesencialmente os v egadores web Farefox os Chvome
*  Antes de aciar A q de cada 4 separados em  proeton para carrepar
*  Nbo ulrapanse | boea entre do pr o &umo O ustesa el dos € plo
messe hanne de temgo, tw-u—owm
. Cod y S - So8 dadon pederi

* O petscionamento sepue  legnlacho de pestio de documentos piblicos, ou sejs, o SEI nbo & um repositinio de arquevos, mas sim de formatizacho de
docummrcaon

Pare 0 mowse sobee 08 icones pan ler sobre a form de do camgo
Ne dos campon cacna alta
Alterne entre maniscula e mindscula somense quands pecewano, geralmente apenas 3 prmeira leera de cada palaita fica em maniscula

Tenha espocial stencho & mdacacho de Nivel de Acenso, em que 2 opglo “Restrto” deve ser excegho ¢ somense deve set mdicado se 50 teor do docutmento
contives mformacdes de faso restritas em razdo de Hipitese Legal propna

* lndique o Formato "Diprtalirado™ apenas se 0 arquve foi produndo em papel ¢ do. wendo mnportante © uso 80 tecurso de
reconhecimento dptico - OCR1 | nnq—omwmd(wkmbom-omlom)
* £ de responsabiladade S0 Usnino Externo o eendade 2 puada & popel
Em caso de dindan, comalte ! do ura dispomiiel postal - Portal SELRI
Escolha o Tipo do Processo Iniciar:

110 Di5sonx 30 Conupal - EXTARSCE cOom Bens Imdvers $0:0008 Fora 00 Muncipe 00 RJ
ITD: Dessong 3o Conupal - EXrapacial com Bens Indvers 5859008 10 Muskipo do R)
o Duaxlo(x’w anuw-mm

o mnoaw mu:mmmmmmmmm

ITO Dessong 30 Conpupal - NOC som Bens mdves. o
Receta Concessho de Ressarcmento de ICMS - WEYM\I Dervados de Petrdeo

AO PASSAR O CURSOR DO MOUSE SOBRE
0S TIPOS DE PROCESSOS, VOCE TERA
MAIS INFORMACOES SOBRE ELE

Figura 3 - Orientacbes Gerais.

A tela Peticionar Processo Novo sera exibida. Verifigue se o Tipo de Processo escolhido é o
correto, caso nao seja, cligue em Voltar.

No Formuldrio de Peticionamento, insira a Especificacdo. Selecione, em seguida,seolnteressado
é‘pessoafisica” ou”juridica”.

IDENTIFICAGAO DO TIPO DO PROCESSO
Peticionar Processo Novo

o

Tipo de Processo: ITD: Dissolugdo Conjugal - Judicial Apenas com Bens Imoveis I

Orientagdes sobre o Tipo de Processo |
Peticionamento para emissao de guia de dissolugdo conjugal quando o processo € judicial com bens imovels situados fora do municipio do Rio de Janeiro

Formulario de Peticionamento |

1. INSIRA A ESPECIFICACAO, UM RESUMO LIMITADO A 50

w CARACTERES

Ilnteressados:plg.- Pessoa Fisica () Pessoa Jurfdical E— 2. SELECIONE A OP(;AO DESEJADA

Tipo CPFICNPJ Nome/Razao Social Agdes

Figura 4 - Peticionar Processo Novo.

2.1 Caso o interessado seja Pessoa Fisica

insira o CPF no formato correto e clique em Validar.



Caso a pessoa fisica ndo esteja cadastrada, o sistemaexibirdatelapara ocadastro. Se ja estiver
cadastrada, o sistema preencherd o nome do interessado.

4. CASO O CPF SEJA VALIDO, E A PESSOA FISICA NAO SEJA CADASTRADA, O

fLcer: | Nome: SISTEMA EXIBIRA A TELA PARA CADASTRO
| e | SISTE
Tipo CPFICNR) Nome/Razao Social Agdes

Figura 5 - CPF.

Caso o interessado ndo esteja cadastrado, a tela abaixo sera exibida.

Q ATENCAO: Caso a tela ndo seja exibida, verifique se o seu navegador no

estd blogueando os popups.

| (I} @ hetps//sei-beta fazenda f.gov.be/sei/controlador_externo.phplacac=md_pet_ _cadastrofitipo_selecao=28icpf=

=trueliid_orgac_aces

Cadastro de Interessado - Pessoa Fisica

—{ Matureza }

'@ PessoaFisica

® Sem vinculo com Pessoa Juridica, -
© caminosocomasso sriaca o, L ESCOLHA A OPCAQ DESEIADA)

= 15. PREENCHIDA TODAS AS INFORMAGOES
CLIQUE EM SALVAR

I Tipo de Interessado:

[ T= IB. SELECIONE NA LISTA O TIPO DE INTERESSADC‘

Home Completo: ]
! | 9. INFORME SEU NOME COMPLETO | i
CPF; b
[258 833 127-05
RG: Expedidor do RG: Umarn da
[ [T |11, CASOSEJA ADVOGADO,

. INFORME O NUMERO DA OA

g
[ =
1 13. SELECIONE O CARGO DESEJADO |
|PREENCHA O GENERO

14. INSIRA AS INFORMAQOES
DE TELEFONE,
EMAIL, SITE, E ENDERECQ

Figura 6 - Tela de Cadastro de interessado - Pessoa Fisica.

2.2 Caso o interessado seja Pessoa Juridica

insira 0 CNPJ no formato correto e clique em Validar.



5. INFORME O CNPJ SEM PONTOS E SEM TRACOS E CLIQUE EM VALIDAR

Inleressados:@ () Pess isica ® Pessoa Juridica

lcnpy:! Razao Social:

| | validar | | Adicionar |

6. CASO O CNPJ SEJA VALIDO, E A PESSOA JURIDICA NAO ESTIVER
CADASTRADA, O SISTEMA EXIBIRA A TELA PARA CADASTRO

Figura 7 - CNPY.

Caso a pessoa juridica nao esteja cadastrada, o sistema exibira aTela para Cadastro. Caso esteja, 0

sistemapreencheraonomedointeressado.

ATENCAO: Caso a tela ndo seja exibida, verifique se 0 seu navegador ndo
A estd blogueando os popups.

Preencha a tela conforme passo-a-passo abaixo:

7% & SE1 - Cadastro de Interessado - Pessoa Juridica : - Google Chrome =B

@ Seguro | https://sei-beta.fazenda.rj.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=md_pet_interessado_cadastro&tipo_selecao=2&cnpj=truedica
Cadastro de Interessado - Pessoa Juridica
20. PREENCHIDA TODAS
= var | [irecrery -
Ia. ESCOLHA A OPCAO DESEJADA | AS INFORMACOES

a l/ CLIQUE EM SALVAR
® Pessoa Juridica }

—{ Formulario de Cadastro

Tipo de Interessado:

I 17. SELECIONE NA LISTA O TIPO DE INTERESSADO I

)
Razdo Social: K/ iE.INFORMEA RAZAO SOCIAL I

CNPJ: f
81.681.484/0001-83

Telefone:

o R I 19. INSIRA AS INFORMACOES
. | DE TELEFONE,
Enderego: Bairro: EMAIL, SITE, E ENDERECO

Estado:  Cidade: CEP:
v v

Figura 8 - Cadastro de interessado — Pessoa juridica.

Apds salvar as informacbes, o quadro abaixo apresentard o CPF/CNPJ e o nome /Razdo social
cadastrado. Caso o interessado j& esteja cadastrado, ao clicar em Validar, o sistema preencheré o
nome dointeressado.



Para adicionar o interessado, cliqgue no botao Adicionar:

fiome: |
7 4 IValldal II [Mana Joana Dark | Adicionar
Tipo CPFICNPJ Nome/Razao Social Acoes

Figura 9 - Botdo Adicionar.

Ao clicar em adicionar, o interessado cadastrado deverd ser apresentado na tabela, conforme

imagem abaixo:

Tipo CPFICNPJ Nome/Razéao Social Acdes
Pessoa Fisica -44 Maria Joana Dark Q X

Figura 10 - interessado cadastrado.



2.3Inclusao dos Documentos

E no painel Documentos que os documentos devem ser anexados. Lembre-se de ja ter os
documentos separados antes de iniciar o peticionamento.

—| Documentos }

———

Os devem ser g abaixo, sendo de sua i a entre 0s dados informados e 0s documentos. Os Niveis de Acesso que forem
indicados abaixo estardo condicionados a andlise por servidor publico, que podera, mot# lterd-los a sem i de prévio aviso.

Documento Principal: =] Emiss3o de Guia de ITD (clique aqui para editar contetido)

Nivel de Acesso: (3) Hipétese Legal: ()
Restrito Situacdo Econdmico-Financeira de Sujeito Passivo (Art. 198, caput, da Lei n®5.172/1966 - CTN)

Documentos Essenciais (10 Mb):
Explorar... | Nenhum ficheiro selecionado.

Tipo de @ C do Tipo de (©)

Comprovante | egat: 3

?&:‘;""“"’ delndentificac3o  tconsmico-Financeira de Sujeito Passivo (Art 198, caput, da Lei n® 5.17211966 - CTN)
i

s italizado

Peticio

Processo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agbes

Procuracdo

Sentenca

CPF

| Certiddo o)

Nenhum ficheiro selecionado.

Tipo de @ C do Tipo de @

[ =

Nivel de Acesso: (3) Hipotese Legal: ()
Restrito Situagdo Econdmico-Financeira de Sujeito Passivo (Art. 198, caput, da Lei n®5.172/1966 - CTN)

Formato:(® © Nato-digital © Digitalizado

Figura 11 - painel Documentos.

7

O primeiro documento a ser inserido é o documento principal. Nao é possivel concluir o
peticionamento sem anexar o documento ou editd-lo.

Caso o documento principal seja um documento gerado no SEl, ele sera apresentado como na
tela abaixo:

Clique sobre o documento para abrir o editor de textos:

kLIQUE PARA ABRIR O EDITOR DE TEXTOS E EDITAR SEU CONTEUDO |

—1 Documentos

0s documentos devem ser carregados abaixo, sendo
indicados abaixo estardo condicionados a anélise

a exclusiva responsabilidade a conformidade entre 0s dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem
senidor pablico, que poderd, motivadamente, alterd-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principa Emiss3o de Guia de ITD | (clique aqui para editar conteddo)

Nivel de Acesso: (2)
Restrito Situagdo Econdmico-Financeira de Sujeito Passivo (Art. 198, caput, da Lei n° 5.172/1966 - CTN)

Figura 12 - Documento principal.



Atela com o contelido do documento serd exibida. Edite o documento e quando, terminar, clique
em Salvar.

3.QUANDO TERMINAR AS ALTERACOES, CLIQUE EM SALVAR'

2. UTILIZE A BARRA DE FERRAMENTAS PARA FORMATAR O TEXTO, CASO SEJA
NECESSARIO

G @ htps/ ‘%a.famda.q’.gw.brmscannolaam_awra:ac:ma,m“ednoumomar&mjene:usa.d;.qm‘acesso‘mmc:o&mf.a,ha;h:abamzezzzmevanSaagemnagdd

Esavar || & % @ N I S s X x* 3 4 - B- = Iz 1Q||iEE|= @)@ A $ || Esto
Esse petici é relacionado a Emissdo de Guia de ITD para os casos de Dissolugdo Conjugal. =
Caso este ndo seja o tipo da sua solict ds inue a op

1. DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA O PROCESSO JUDICIAL:

Il. PARA EDITAR O CONTEUDO UTILIZE AS SESSOES EM BRANCO l
* Arquivo em formato pdf contendo o processo original; /

* Arquivo em formato pdf da Petigdo inicial;

m

* Arquivo em formato pdf da Certiddo de (e pacto 1al, se houver) digitalizada ou, no caso de unido estavel, escritura piblica realizada por ambos os heiros ou heci
Jjudicial;
* Arquivo em formato pdf do di de identidade dos conj!

* Arquivo em formato pdf do CPF dos conjuges;
® Arquivo em formato pdf da certidio da situagdo cadastral do CPF* dos conjuges;
® Arquivo em formato pdf do comp: de residéncia dos conj

® Arquivo em formato pdf da partilha de bens;

* Arquivo em formato pdf da sentenga e todas as folhas que ela mencionar;

* Arquivo em formato pdf da p gdo digitalizad do

CASO HAJA AVALIACAO JUDICIAL:
* Arquivo em formato pdf do laudo de avaliagdo judicial (oficios dos bancos, apuragdo de haveres, laudo de avaliagdo do bem imével, etc.);
® Arquivo em formato pdf da Folha de célculo do contador judicial digitalizada;
* Arquivo em formato pdf da sentenca (homologagdo do calculo do contador judicial pelo juizo) e todas as folhas que a sentenga mencionar;

*A certidio da situagdo cadastral do CPF podera ser obtida no seguinte enderego:Emitir Comprovante de Situacdo Cadastral - CPF

Figura 13~ Edicdo do Documento.

Q ATENCAOQ: Caso a tela ndo seja exibida, verifique se 0 seu navegador ndo
estd bloqueando os popups.

Dependendo do Tipo do processo que esta sendo peticionado, vocé pode ter a opcao de escolher o
Nivel de acesso entre osdisponiveis:

e Publico;

e Restrito;

Alguns tipos de processo terdo seus niveis de acesso ja definidos, ndo sendo possivel a alteracéo
pelo usudrio externo.

Caso o documento principal seja um documento externo, vocé seguird o mesmo passo-a-passo para
inserir os documentos essenciais e complementares que serao apresentados a seguir.



No painel Documentos Essenciais, cliqgue no botdo Explorar para encontrar o arquivo desejado:

Tipo de Documento: (3) Complemento do Tipo de Documento: (3)
———
Comprovante Legal: @)

?:I:;mento de Indentificacdo Econdmico-Financeira de Sujeito Passivo (Art. 198, caput, da Lei n° 5.172/1966 - CTN)
I Y

Mo hitalizado

Peticdo

Processo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agbes

Procuracdo

Sentenca

CPF

| | Certiddo

Figura 14 ~ Botdo Explorar.

Na tela explorar arquivos, encontre o seu arquivo e cligue em Abrir:

@ Carregar ficheiro | — ————
@Oom » + [ 43 ||[ Pesquisar Documentos o]
Organizar v No:a pasta - ey d ©®

2 Cocals “ Biblioteca Documentos

38 Downloads Inclui: 2 locais Crpaiis pos. (Resn. ¥
4 Bibliotecas Nome - "
Ai’;@ DOCEE?L 1. Templates_O.S atualizados B
b (=) Imagens D |
b &) Masicas = Capacitagdo Data da criag3o: 02/02/2018 1%:29
3 B Videos Apresentacdes - SEI Tamanho: 705 KB

Arquivos: Macroprocesso ITD - AS IS - Acdo Fiscal, ...

LY

1% Computador
> &, Disco Local (C) ||
b G® ffsampaio (\\cif relaboratrioanticorpos
b & SEPLAG (V:) PAD - SEPLAG - CADASTRAR VEICULOS |

b G Projeto_Sei (\ci g rtiasososiea semm goe minton i

Metodologias de Gestdo de Processo

'

b

b

. Divulgagdo SEI
b

1. Arquivos do Outlook
b
b

Figura 15~ Botdo Abrir.

O nome do arquivo carregado sera exibido ao lado do bot&o Explorar, conforme imagem abaixo:

Documentos Essenciais (10 Mb):

Explorar... ERDCESSD.EGTI

Figura 16 - Arquivo inserido.




Selecione o Tipode documento e digite o Complemento do Tipode Documento. O complemento
serve para especificar o Tipo de documento, conforme mostra a imagem abaixo:

I 1. ESCOLHA O TIPO DE DOCUMENTO "PROCESSO”

Documentos Essenciais (10 Mb):

PROCESSO.paf
Tipo de Documento: Complemento do Tipo de Documento:

Comprovante | egal: (3

E;:"'ame'“o de Indentificac3o condmico-Financeira de Sujeito Passivo (Art. 198, caput, da Lei n®5.172/1966 - CTN)
Guia =

T taizado

fic3o
1] Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agbdes

Procuragio

Sentenca

CPF

Certiddo

rb)

Figura 17 - Tipo de Documento.

Selecione o Formato do documento inserido. Opcbes:

e “Nato digital” - Documento criado no meio eletrénico, como um documento word, planitha
excel, planta do autocad;

e “Digitalizado”: Documento que foi digitalizado a partir de um documento em papel;

3. SELECIONE O FORMATO!

Nivel de Acesso: () Hipétese Legal: (2)
Restrito Sityacdo Econdmico-Financeira de Sujeito Passivo (Art. 198, caput, da Lei n®5.172/1966 - CTN)

7 e ) TNAdal 1 g |4. CLIQUEEM ADlClONARI
Formato: ) © Nato-digital © D | { |

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agdes

Figura 18 - Formato.

Caso vocé esqueca a definicdo dos tipos de formatos, passe o cursor do mouse sobre os icones
vermelhos para ver umlembrete:

Selecione a opgio “Nato-digital™ se
0 arquivo a ser carregado foi criado
originalmente em meio eletrénico.

Selecione a opgio “Digitalizado”
somente se o arquivo a ser
carregado foi produzido da
digitalizagdo de um documento em
papel.

Figura 19 - lembrete.



Ao escolher o Formato do tipo “Digitalizado”, o campo Conferéncia com o documento
digitalizado sera exibido. Escolha o tipo de conferéncia utilizada e clique em adicionar.

Formato: (%) O MNato-digital @ Digitalizado Conferéncia com o documento digitalizado:

lz\ ‘ Adicicnar
Nome do Arguivo Cdpia Autenticada Administrativamente ento Nivel de Acesso Formato Agbes
Copia Autenticada por Cartdrio
Cdpia Simples

Documento Original

Figura 20 - Conferéncia com o documento digitalizado.

Formato: (3 ©) Nato-digital ) Digializado

Nome do Arguivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agies

19/09/2018

PROCESSO pdf 17:49:22

80.64 Kb Processo Judicial Restrito Mato-digital b 4

Figura 21 - Documento anexado.

Conforme o exemplo acima, continue incluindo os documentos essenciais.

Vocésé conseguira conciuiroseu peticionamento quando vocéinserirpelo menosumarquivo por
tipode documento. Porém, vocé precisarainserirtodos os documentos necessarios a sua solicitacdo para
gue asua peticdo seja analisada pela unidade responsavel.

No painel Documentos Complementares vocé poderd incluir documentos complementares a sua
solicitacdo. Vocé conseguird concluir o peticionamento sem incluir estes documentos, porém, vocé
precisard inserir todos os documentos necessarios a sua solicitacdo para que a sua peticdo seja
analisadapelaunidaderesponséavel.

| Documentos Complementares (10 Mb) ‘
Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Tipo de Documento: (3 Complemento do Tipo de Documento: (3
v

Nivel de Acesso: (D Hipotese Legal: ()

Restrito Situacdo Econémico-Financeira de Sujeito Passivo (Art. 198, caput, da Lei n® 5.172/1966 - CTN)
Formato: ® © Nato-digital  Digitalizado | Adicionsr
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agoes

Figura 22 — Documentos complementares.



Para incluir os Documentos Complementares siga os passos citados anteriormente para os
documentos essenciais:

Documentos Complementares (10 Mb):

 Escolher arquivo | CERTIFICADO.pdf

_Tlpo de Documento: @ Complemento do Tpo de Documento: Grl

| Certificado v | |de Registro de Veiculo

Nivel de Acesso: (D Hipotese Legal: @
Restrito Situagdo Econdmico-Financeira de Sujeito Passivo (Art. 198, caput, da Lei n® 5.172/1966 - CTN)

Formato: ® ' Nato-digital ® Digitalizado ~ Conferéncia com o d digitalizado:
Copia Simples v | | Adicionsr

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acoes

Figura 23 - Documentos Complementares.

Cligue em Adicionar e continue a inserir os documentos necessarios a sua solicitacado.

ATENCAO: E obrigatério adicionar pelo menos um documento
A essencial por tipo.

Ao finalizar a incluséo dos documentos, clique nobotdoPeticionar e a tela abaixo serd exibida:

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

S

Acmﬁm&oummmummmmaomwemnaucela;aodootetme:uﬂ;éesquerepemoptocessoebﬁronco
demdoaspostomcredmcmmoprm enaasmattndosdocumentosnato-dlgiuedechm;aodewsooamenuoososdolalaodoasenOo
responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, 530 de sua exclusiva responsabilidace: a conformidade entre 0s dados
nformados e os documentos, aconsewo;éo&songmsempapeldedocum«ﬂosdthzados&emdecuodnloderevsoodosm
praticacos no processo, para que, taso solcitado, sqamaumnmaoswaquahmmodecw«m arealm;aopocnmoebtron:ode:odosos
atosecommacagoespvocmascomoptomesuamEnemoou por seu intermadio, com a entidade porventura representada; a observancia de
qQue 05 atos ptocessuanseconsoevam realizados no dia e hora do recebimento pelo SEI, comdefandoseteﬂmmooprcﬁ:mate as
23h58minS9s do Gltimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre; a consulta
pericdica ao SE, a fim de verificar o recebimento de intimacdes eletronicas.

Usuario Externo:
Tatiane Bondacio

Cargo/Fun
Assistente 6 1-SELECIONEO v

Senha de Acesso ao §El:

o Je| 2poma
SENHA

Figura 24 - Concluir Peticionamento.



Pronto! Sua peticdo foi criada e o recibo eletrénico emitido. O recibo eletrénico passard a ser
documento integrante do processo.

Recibo Eletrénico de Protocolo - SEI n° 0002867

Usuario Externo (signatério): Tatiane Bonifacio

IP utilizado: 10.8.177.28

Data e Horario: 25/06/2018 18:03:28
Tipo de Peticionamento: Processo Novo

Nimero do Processo: SEI-04/037/000007/2018
Interessados:

- Petigdo DDD2865
- Documentos Essenciais:
- Procuragéo DOD2866

O Usuario Externo acima identificado foi previamente avisado que o peticionamento importa na aceitacdo dos termos & condicGes que regem o processo eletrénico, além
do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e detlaragdo de que sdo auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal &
administrativamente pelo uso indevido. Ainda, foi avisado que os niveis de acesso indicados para os documentos estariam condicionados & analise por servidor piblico,
que podera, motivadamente, altera-los & qualguer momento sem necessidade de prévio aviso, & de que 8o de sua exclusiva responsabilidade:

A existéncia deste Recibo, do processo e dos documentos acima indicados pode ser conferida no Portal na Internet dofa) Secretaria de Estado de Fazenda e
Flanegjamento.

Tatiane Bonifacio
Protocolos dos Documentos (Namero SEI):
- Documento Principal:

23h55min5%s do Oltimo dia do prazo, considerado sempre o horéario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em gue se encontre;

a conformidade entre os dados informados € os documentos;

a conservagdo dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o direito de revisdo dos atos praticades no processo, para que, caso solicitado,
sejam apresentados para qualguer tipo de conferéncia;

a realizacio por meio eletrénice de todos os atos & comunicagdes processuais com o proprio Usudric Externe ou, por seu intermédio, com a entidade porventura
representada;

a observéncia de que os atos processuais se consideram realizados no dia & hora do recebimento pele SEI, considerando-se tempestives os praticados até as

a consulta periddica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimagdes eletrdnicas.

Figura 25 ~ Recibo.

3. Pesquisar Processos

Ap6s a peticado ter sido criada e o recibo eletrénico emitido, os processos podem ser consultados
de duas maneiras:

3.1 Através dolink:

http://www4.tjrj.jus.br/consprocadm/consultaPorCodProc.aspx

3.2 No Sistema

Login como Usuério Externo, menu Principal, opcdo Pesquisa Pidblica:

Controle de Acessos
Externos

Alterar Senha
| Pesquisa Publica | i
Paticionamento »

Recibos Eletrdnicos de
Protocolo

Figura 26 Submenu
Pesquisa Publica.


http://www4.tjrj.jus.br/consprocadm/consultaPorCodProc.aspx

A tela Pesquisa Puablica serd exibida. Entre com as informacdes referentes ao processo desejado,
lembrando que no campo N2 do Processo ou Documento deverd ser digitado somente nimeros, sem

a descricao SEl que antecede o n? do processo.

Pesquisa Publica

1-DIGITEAPENAS 0S

N° do Processo ou Documento: | |°4’°37’DD°DD7’2018I E ExEMCPOLQM i

Pesquisa Livre: [

@

braca e 107 0D (B
18SBB

‘7? GITEO
/60DIGO

Digite o codigo ¢

Pesquisar em: | Processos | Documentos Gerados L) Documentos Externos 1 S B B
Interessado / Remetente: | ]
Unidade Geradora: [ | Pesquisar
Tipo do Processo: \ v f Limpar Campos
Tipo do Documento: ‘ vl
Data do Processo / Documento: © Periodo explicito © 30 dias © 60 dias 3 -(éll-\IﬂQUE
PESQUISAR
Figura 28 — Pesquisa Publica
CLIGUE AQUI PARA
VISUALIZAR O
PROCESSO
& Receita: Concessio de Ressarciments de ICMS - Substituigio Tributaria - Derivades de Petréleo N° EEI-{MHJSTHJ{]{]{]{]?Q{HE I SEH04/037/000007/2018
Unidade Geradora: AFE 04 Data: 25/06/2018

Figura 27 - Visualizacdo da pesquisa.

Em seguida clique no numero do documento, conforme indicado abaixo:




Pesquisa Processual

Autuagio
Processo: SEI-04/037/0000072018
Tipo: Receita: Concessdo de Ressarcimento de ICMS - Substituigdo Tributéria - Derivados de Petréleo
Data de Registro: 25082018
Interessados: Tatiane Bonifacio

Processo ou Documento de Acesso Restrito - Para condigBes de acesso verifigue a Condigéio de Acesso ou entre em contato pelo e-mail. sei@orgac.govbr

Lista de Protocolos (3 registros):
= Documento / Processo = Tipo de Documento + Data do Documento - Data de Registro = Unidade
0002865 ¢ Peticéo Teste 25/06/2018 25/06/2018 AFE Q4
0002866 « Procuragdo Teste2 25/062018 25/0612018 AFE 04
0002867} = Recibo Eletrénico de Protocclo 25/06/2018 25/06/2018 AFE 04

Lista de Andamentos (7 registros):

DataHora Unidade Descrigdo
25082018 1817 AFE 04 Protesso recebido na unidade
2506/2018 18:03 AFE 04 Processo remetido pela unidade AFE 04
25408/2018 18:03 AFE 04 Processo publico gerado

Figura 29 — Numero do documento.

ATENCAO: Os documentos restritos ndo estardo disponiveis para
visualizacao.

4.Realizar um Peticionamento Intercorrente

Tem por finalidade a protocolizacéo de documentos em processos j& existentes. Condicionado
ao numero do processo indicado, os documentos poderdo ser incluidos diretamente no processo

indicado ou em processo novo relacionado.

Para iniciar, cligue no menu Principal e na sequéncia nos submenus Peticionamento e

Intercorrente.

Caontrole de Acessos
Externos

Alterar Senha
Pesquisa Publica
[ Peticionamento | €— | poiacen Novo

Recibos Eletrdnicos de .
Protocolo | Intercarrents I A

Figura 30 - Submenus Peticionamento e Intercorrente.



NasecdoProcesso insiraoNUmero do processo e cligue no botéo Validar. O nimero de processo

deveser previamente conhecido e indicado por completo para ser validado.

Peticionamento Intercorrente

Peticionar | | Fechar |

—| DrientaEﬁes

Este peticicnamento serve para protocolizar documentos em processos ja existentes. Condicionade ao nimere do processo & parametrizagdes
da administracao sobre o Tipo de Processo correspondents, os documentos poderao ser incluides diretamente no processo indicado ou em

processo nove relacicnado.

— Processo

NHiamero: Tipo:
3— CLIQUEEM
|SEI-04/037/000007/2018 |:|| Walidar | | Receita: Concesséo de Ressarcimento de ICMS - Substituid || Adicionar -~ ADICIONAR

A U

1- ENTRE COM O ‘ 2 — CLIQUE PARA | Peticionar | | Fechar |

NUMERC DO PROCESSO VALIDAR

Figura 31 —~ Tela Peticionamento intercorrente.

7

Apds clicar em Adicionar, a secao Documentos é exibida. Basta clicar em Escolher arquivo,
preencher os campos correspondentes a cada documento gue pretende peticionar. O sistema critica
0s campos obrigatdrios e também as extensdes de arquivos permitidas. Apds preencher todas as

informac®es, cligue em Adicionar, conforme indicado na telaabaixo:

—| Documentos

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dades informados e o3
documentes. Os Miveis de Acesso que forem indicades abaixe estarac condicionades a analise por senvidor publico, que podera,
metivadamente, altera-los a qualguer momento sem necessidade de previo aviso.

Documento (tamanho maximo: 10Mb):

Escolher arquivo | Menhum arquive selecionado

Tipo de Documento: @ Complemento do Tipo de Documento: @

Nivel de Acesso: (7) Hipdtese Legal: ()

Restrito Situato Econdmico-Financeira de Sujeito Passive (4Art. 198, caput, da Lein® 517201985 - CTH)
Formato: (7) Mato-Digital Digitalizado ‘ Adicionar | +
. Nivel de =
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento T Formato  Acgoes

Peticionar | | Fechar |

Figura 32 - Adicdo de Arquivo.

Obs: Caso nao saiba como adicionar documentos, veja o passo —-a - passo da inclusao de documentos

NO processo novo.



5. Concluir o Peticionamento Intercorrente

Depois de adicionar todos os documentos que pretende peticionar, clique no botédo Peticionar
no canto superior ou inferior direito da tela para abrir a janela Peticionamento - Assinatura

EletrOnica.

I Peticionar I Fechar

Figura 33 - Botdo Peticionar.

Na janela aberta, selecione o Cargo/Fungao, e entre com sua Senha de Acesso ao SEI-R) para

que o processamento do peticionamento seja de fato iniciado.

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

conﬁrmacao de sua senha de acesso mmara o peticionamento e importa na aceitacdo dos termos e condlcoes Que regem O processo eletrénico,
rlem do dlsposto no credenciamento prévio, € na assinatura dos documentos nato—d»gltals e declaracdo de que sio auténticos os digitalizados, sendo

responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, sdo de sua exclusiva responsabllldade a conformidade entre os dados
informados € os documentos; a conservacdo dos onglnats em papel de documentos digitalizados até que decaia o direito de revisdo dos atos
praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para gualquer tipo de conferéncia; a realizacdo por meio eletronico de todos os

tos € comunicacdes 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 € hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os praticados até as
23h58min5%9s do Ultimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre; a consulta
periodica ao SEl, a fim de verificar o recebimento de intimacdes eletronicas.

Usuario Externo:
[Tatiane Bonifacio

' Asétstente v |

'Senha de Acesso ao SEI:

CCECETTTD [

Figura 34 — Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrénica.

Pronto! O recibo foi gerado e a anexacado do documento ao processo ja existente foi realizada. Um
e-mail serd enviado para o endereco cadastrado confirmando a acdo realizada.



Recibo Eletronico de Protocolo - SEI n® 0002875

Usuario Externo (signatario):
IP utilizado:

Data e Horario:

Tipo de Peticionamento:
Namero do Processo:

Tatiane Bonifacio
10.8177.25

26062018 19:13:29
Intercorrente
SEI-04/03T/000007/2018

Interessados:
Tatiane Bonifacio
Protocolos dos Documentos (Mamero SEI):

- Mota 123 0002874

O Usuéric Externc acima identificade foi previamente avisado gue o peticionamento importa na acettagdc dos termes e condigdes que regem o
processo elstrénico, além do disposte no credenciamente prévio, & na assinatura dos documentes nate-digitais & declaragie de gue sio auténtices os
digitalizados, sendo responsavel civil, penal & administrativaments pelo uso indevido. Ainda, foi avisado gue os niveis de acesso indicados para os
documentos estariam condicionados & analise por servidor pliblico, que podera, motivadaments, altera-los a gqualguer momento sem necessidade de
prévio aviso, & de gue sdo de sua exclusiva responsabilidade:

« a conformidade entre os dados informados e os documentos;

« aconservagdo dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o diretto de revisdo dos atos praticados no processo, para
que, caso solicitado, sejam apresentados para qualguer tipo de conferéncia;

« arealizag8o por meio eletrénico de tedos os atos e comunicagdes processuais com o proprie Usuario Externe cu, por seu intermedic, com a
entidade porventura representada;

« a cbservancia de gue os atos processuais se consideram realizados no dia & hora do recebimento pelo SEl, considerando-se tempestivos os
praticados até as 23h59minS9s do Ultimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que
s& encontre;

« aconsulta pericdica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimagdes elstrénicas.

A existéncia deste Recibo, do processo e dos documentos acima indicados pode ser conferida no Portal na Internet doja) Secretaria de Estado de
Fazenda e Plansjamento.

Figura 38 - Recibo.

6. Intimacao Eletronica

A funcionalidade de intimacéao eletrdnica permite aos 6rgdos a comunicacdo direta com os usuéarios
externos para ciéncia, cumprimento de exigéncias e outras comunicacdes necessarias.

Quando uma intimacdo for direcionada a um usuério externo, este receberd em seu e-mail
cadastrado uma notificacdo para verificar esta intimacao.

Mesmo que o usudrio nao verifique este e-mail, se faz necessario o acesso ao médulo do usuario
externo periodicamente para a verificacao se existe ocu nao intimacdes a receber.

As intimacbes sao exibidas na tela de Controle de Acessos Externos.

I 28l
e,
Controle de Acessos Externos Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
Pesquisa Publica
Peticionamento »
Recibos Eletrbnicos de P Lista de Acessos Exter ¢
v e Processo Documento Tipo Liberagao Validade Agoes
'M"::'a::es Eleiriokss SEI-99/001/000001/2019 100172019 171122118 0 oh
ual!
SEI-04/041/000001/2018 09/01/2019 16/1212118 7]
SEI-04/037/000014/2018 28/122018 02/01/2019
SEI-04/037/000014/2018 28/12/2018 0471212118
SEI-99/010/001056/2018 0006495 Dexppcho g8 Encanumamentoge 181122018

Figura 39 — Tela Controle de Acessos Externos.



Para acessar o processo e consultar a intimacao, clique no iconet- A tela abaixo sera exibida.
Cligue no cadeado para consulitar a intimacao e liberar o acesso ac documento.

SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA E PLANEJAMENTO

sel. Treinamento _

Acesso Externo com Acompanhamento Integral do Processo

Petzonsmento nercomente

Processo: SEI-99/001/000001/2019
Tipo: Recursos Humanos: Solicitagdo de Férias
Data de Geragdo: 03/01/2019

Rejane

Lista de Protocolos (2 registros):

0006925 Oficio 1 1410172019 lmlmaqio Elwomu expedida
em 10/01/20°
Lista de Andamentos (7 registros): dn.owmmo Pﬂncbeldl.)nucho
DataHora Unidade ) Descrigio ] (SEI n° 0006898)
14/01/2019 17:23 SUBGEST s 50 2 em :g:%:g :; :2‘:3“2 sobre 0 g: :mcbal 0006925 (Oficio 1')‘:;35:?\3!6;&::1 Ciique para consuttar a Intimaqao &
1000112012 12:35 SUBGEST okl Eletrbnica exoedida em $0bre 0 Documento Frincipal 0000893 (Despac aminhamento | iperar o acesso a0s docuMentos.
z Dspombﬂwo acesso externo para Fernanda Ferreira Samoao (ﬂsamnalo@fazema rj.gov.or) até 17122118 (35500 dias). Com visualizac3o Integral do processo.
10/01/2019 12:35 SUBGEST por meio do moduio F em raz30 de <30 Eletroni a.
03/01/2012 16:08 SUBGEST Processo recebido na unidade
03/01/2012 10:28 UNIDADE1 C do na unidade
03/01/2012 10:25 SUBGEST Processo remetido pela unidade UNIDADE1
03/01/2019 10:24 UNIDADE1 Processo restrito gerado, Informacdo Pessoal (Art 31 da Lei n° 12.527/2011)

Figura 40 - jcone do cadeado.



Ao clicar no icone, a Tela Consultar Intimacao Eletrénica é exibida. Clique em Confirmar a
Intimacgdo para acessar o documento.

81 - Consular Inimaco Htrnic: - Google Ch

8 https://sei-beta.fazenda.rj.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=md_pet_intimacao_usu_ext_confirmar_aceite8lid_procedimento=10...

Consultar Intimagéo Eletronica

Para visualizar os documentos da Intimacéo Eletrdnica referente ao Documento Principal SEI n® 0006898, além de poder
efetivar sua resposta, se faz necessario confirmar a consulta a intimag&o.

Lembramos que, considerar-se-a cumprida a intimag&o com a presente consulta no sistema ou, néo efetuada a consulta, em
15 dias apos a data de sua expedicéo.

Como a presente Intimacé&o foi expedida em 10/01/2019 e em conformidade com as regras de contagem de prazo dispostas

no art. 66 da Lei n® 9.784/1999, mesmo se ndo ocorrer a consulta acima indicada, a Intimac&o sera considerada cumprida por
decurso do prazo tacito ao final do dia 26/01/2019.

Confirmar Consulta & Intimacdo || Fachar

Figura 41 — Botdo Confirmar Consulta a intimacéo.

Apds a consulta ser confirmada, novas acdes ficardo disponiveis por meio da coluna Acgoes:

Oicone '-al permite 0 acesso ac documento da intimacao.

Oicone &l permite o acesso a Certidao de Intimacao, gerada no momento da confirmacao a

consulta.

SEI. Trelnamento

Acesso Externo com Acompanhamento Integral do Processo

Paticionamento intercorente | [ Gerar OF | [ Gerar 2P |

Processo: | SEI-99/001/00000122019 B
Tipo: Recursos Humanos: Solicitagdo de Férias
Data de Gerago: | 03/01/2019
| Interessados: | Rejane
Lista de Protocolos (4 registros):
| Processo / Documento Tipo Data Unidade Agdes
| @ | 0006898 Despacho de Encaminhamento de Documento | 09/01/2019 | SUBGEST 3 &y
[ @ | 0006925 Oficio 1 j 1410172019 ‘ SUBGEST Hald |
o | 0006993 Certiddo de Intimacdo Cumprida 1810172019 | SUBGEST
@ 0006994 Certiddo de Intima¢do Cumprida 2110172019 [ SUBGEST
Lista de Andamentos (12 registros):
21/01/2019 11:13 | SUBGEST | Processo remetido pela unidade SUBGEST e o
: Intimagdo cumprida em 21/01/2019, conforme Certidio 994, por consulta direta, sobre a Intimagdo expedida em 14/01/2019 17:23:25 e Documento Principal 0006925
2"0"2019“13 | SUBGEST (Oficio 1) para Fernanda Ferreira Sampaio
13 SUBQE§T7 Pfrgceﬁssg receptqo na umdaae
18/01/2019 17:52 SUBGEST Processo remetido pela u Jade §|:l§(£ST
18/0112019 17:52 SUBGEST Intimacdo cumprida em 18/0172019, conforme Certid3o 0006993, por consulta direta, sobre a Intimagdo expedida em 10/01/2019 12:35:45 e Documento Principal 0006398
: | | (Despacho de Encaminhamento de Documento) para Femanda Ferreira Sampaio
14/01/2018 17:23 SUBGEST ,' Eletronica exped em 14/0172019 17:23:25, sobre e 0 Documento Principal 0006925 (Oficio 1), para Feranda Ferreira Sampaio
100172019 12:35 SUBGEST lg:::gio Eletronica expedida em 10/01/2019 12:35:45, sobre 0 Documento Principal 0006893 (Despacho de Encaminhamento de Documento), para Fernanda Ferreira
10012019 1235 susGEST ' Disponibilizado acesso externo para Fernanda Fenexra Sampaio (ﬁsampa;o@fazenda rj.gov.br) até 17/12/2113 (36500 dias). Com visualizag3o integral do processo.
Iamsadailenin- | Criado automaticamente por meio do mddulo P e ¢a0 Eletrd em razdo de ¢do Eletronica gerada.
03/0172019 16:08. | susGEST Processo recedido na unidade
031012019 10:28 UNIDADE1 Conclus3o do processo na unidade

Figura 42 - Coluna Agoes.



O icone L#d permite a realizacdo de peticionamento intercorrente para resposta a uma

intimacao.

6.1 Responder a Intimacao

As respostas as intimacdes sado realizadas por meio de peticionamento. Ao clicarnoicone Led
a tela abaixo é exibida.

Peticionamento de Resposta a Intimagao Eletronica

—{ 0rienta§oes }

Este peticionamento serve para protocolizar documentos em resposta a intimacéo eletrdnica recebida. Condicionado ao nimero do processo e parametrizacdes da administracao sobre o Tipo de
Processo correspondente, os documentos poderdo ser incluidos diretamente no processo indicado ou em processo novo relacionado.

— Intimacao Eletronica |}

Processo n° SEI-99/001/000001/2019 (Recursos Humanos: Solicitacao de Férias)
Tipo de Intimac&o: Exigéncia de documentos

Documento Principal da Intimac&o: Oficio 1 (0006925)

Data de Expedicdo da Intimacdo: 14/01/2019 17:23:25

Tipo de Cumprimento: Consulta Direta

Data do Cumprimento da Intimacdo: 21/01/2019

—{ Resposta }

Peticionamento: Direto no Processo Indicado

Tipo de Resposta: @

I v)

¢ 1.ESCOLHAOTIPO
DE RESPOSTA

Figura 43 - Campo Tipo de Resposta.

Paraprosseguircomarespostaaintimacao, selecione o Tipo de Resposta desejado. Comisso, o painel
Documentos sera exibido para inclusdo da petigao.

—| Resposta

Peticionamento: Direto no Processo Indicado

Tipo de Resposta: (2)
[Cumprimento de Exigéncia (15 Dias) - Data Limite: 05/02/2019 v

—I Documentos I

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

0 maximo: 10Mb):
e —— _ _ 2.ESCOLHA O
Escolner arquivo [INenhum arquivo selecionado <= ARQUIVO

Tipo de Documento: (3) Comp to do Tipo de D €] 3.SELECIONE O TIPO DE
r‘ DOCUMENTO E INFORME O
v
I | COMPLEMENTO
Nivel de Acesso: (?) Hipotese Legal: (3)
Restrito Situa??0 Econ?mice-Financeira de Sujeito Passivo (Art. 198, caput, da Lein? 5.172/1966 - CTN)
Formato: @ (0 Nato-Digital () Digitalizado | Adisionsr I
4 e
FORMATO 5.CLIQUEEM ADICIONAR
ADICIONAR

Figura 44 - inclusdo da Peticdo.



7. Histérico de Versoes

Versao Data Descricao da alteracao Responsavel
1.0 17/07/2019 | Elaboracao do Manual Antbnio Henrigues
Lemos
1.0 17/07/2019 | Revisao de template e ortogréfica joanna Liborio
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