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Peticionamento Eletronico e Intimacao

1. Introducéo

1.1 O que é Peticionamento Eletrénico?

O Peticionamento Eletronico permite ao cidaddo o envio, diretamente, de documentos eletrénicos,

visando formar um novo processo ou compor um processo ja existente.

1.2 Requisitos para utilizar o servico de Peticionamento Eletrénico

Utilize preferencialmente os navegadores web Firefox ou Chrome .

Antes de iniciar o peticionamento ,tenha os arquivos de cada documento ja separados em seu

computador e prontos para carregar.

Cada documento deve ser adicionado separadamente, um aum, com o preenchimento dos dados

préprios.

Tenha especial atencdo aindicacdo de Nivel de Acesso,em que aopcdo 0 Re s t rdéve sebexcecdo e
somente deve ser indicado se no teor do documento contiver informacBes de fato restritas em razéo

de hipétese legal prépria.

2. Realizar um Peticionamento Eletrénico Novo

Para realizar o peticionamento, acesse 0 portal do usuario externo em . PORTAL SEFTIRJ.

Insira o0 E-mail e a Senha cadastrada do usuario externo. Cligue em Confirma .


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

Se ainda néo tiver cadastro, clique na opgao 0Clique aqui se vocé ainda ndo esta cadastrado 6e
siga o procedimento.

Acesso para Usuarios Externos

sel |

| Confirma | | Esqueti minha senha

Cligue agui se vocé ainda ndo esta cadastrado

Figura 1 - Login do usuario

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

Novo.
Soniow o Controle de Acessos Externos
Externos
Alterar Senha C““”fu"’:"u‘:wo
it il A / s Lista de Acessos Extemos (4 registros)
| Peticionamento + | [Brcecsonovo | Documento Tipo Liberagho  Validade  Agdes
Recibos
Eletronicos de FIRICONEIe 018 21062018 21/07/2018
Protocolo R —
99/010/000049/2018 A e
SEI- Comespondéncia ’
99/010/000049/2018 0000519 intema - NA 23032018 2
SEl- Cormespondéncia Ny
99/010/0000102018 0000568 Intema-NA 2032018 7’

Figura 2 - Acesso a Tela de Peticionamento.

O sistema apresentara a tela com as orientagbes gerais para peticionamento. Leia as

orientagbes, e escolhao  Tipo do processo que deseja iniciar.

Ao passar o cursor do mouse sobre o Tipo de processo , o sistema exibird mais informagdes sobre ele.

Neste momento, vocé ird escolher o Tipo de processo relacionado a sua solicitagdo



Contrale do Acessen Extemse Peticionar Processo Novo

Perauna s (T e }
Petcrnaments. »
R — * Unlie prefesencialmente os v egadores web Farefox os Chvome
®  Antes de saciar A aquivos de cada separados em. € Prosion para CarTepar
*  Nbo ulrapanse | boea entre do pr o &umo O ustesa el ados ¢ nlo
Bevee hanse de temgo, consuderando os Comd temporinos
. Cod y S - So8 dadon pederi

O petscionamento sepue 8 legnlagho de pestho de documentos pilblicos, ou seya, o SEI o é um repottino de argunos, mas sm de formatizacho de
docummrcaon

Pare 0 mowse sobve 08 icones pan ler onestagdes sobre a forma cometa 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 {300 restritas em razdo de Hipétese Legal propna.

* lndique o Formato "Diprtalirado™ apenas se 0 arquavo for produsid papele do. wendo mnportante © uso 80 tecurso de
reconhecimento ptico - OCR1 , para que o texto seya pesquisivel (sugestio de softwase de OCR no tipeco 10 abauxo)
o £ de responsabuiadade S0 Usuino Externo oo eendade 2 puarda & popet
Exs caso de dinidan, comule p— duspominvel postal  Porual SELRJ
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)
ITD Dssoiug 30 Conpupal - EXtrajusc il sem Bens imives

, Conppal

ITD. Dmachg 30 Confupal - Judeial com Bens Imdvess 843308 10 Muncim aa 0.1
ITO. Do $0 Conpupal - JIC som Bens Imdves o
Receta Concessio de Ressarcimento de ICMS - Sudatiu 5o Trwting - Dervascs de Petrdieo

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

MAIS INFORMASﬁES SOBRE ELE

Figura 3 d Orientagbes Gerais.

A tela Peticionar Processo Novo sera exibida. Verifigue se o Tipo de Processo escolhido é o

correto, caso hao seja, cliqgue em Voltar .

No Formulario de Peticionamento  , insiraa Especificagdo . Selecione , em seguida, seolnteressado

é@essoaf 2 sioudpdr2dicad.

IDENTIFICAGAO DO TIPO DO PROCESSO
Peticionar Processo Novo

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

o

Orientagdes sobre o Tipo de Processo |
Peticionamento para emissao de guia de ﬂissolugéo conjugal quando o processo é;udu:ial com bens imdveis 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

Agodes

Figura 4 J Peticionar Processo Novo.

2.1Caso o interessado seja Pessoa Fisica

Insira 0 CPF no formato correto e clique em Validar .




Caso a pessoa fisica ndo esteja cadastrada, o sistema exibird atela para o cadastro. Se ja estiver

cadastrada, o sistema preenchera 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 | ST
Tipo CPFICNR) Nome/Razao Social Agdes

Figura 5 3 CPF.

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

Q ATENCAO: Caso atela ndo seja exibida, verifique se oseu navegador n&o

esta blogqueando os popups.

(0} @  https//sei-beta fazenda f.gov.be/sei/ dor_extemo.phplacao=md_pet dastrofitipo_selecans 2icpf=

stro=trueliid_orgao_aces

Cadastro de Interessado - Pessoa Fisica

| —{ Matureza }

@ Pessoa Fisica

® Sem vinculo com Pessoa Juridica, -
Comvinao com sson iocs o, LZ ESCOLHA A OPCAQ DESEIADA

I1 Tipo de Interessado:

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

15. PREENCHIDA TODAS AS INFORMAGOES
CLIQUEEM SALVAR

Home Completo: |
! | 9. INFORME SEU NOME COMPLETO |
CPF: b
[258 833 127-05
RG: K Expedidor do RG:  Numera da
[ |—|11. CASO SEJA ADVOGADO, J
S — INFORME O NUMERO DA OA
“ Femini | =
e ‘\ L . 1 13. SELECIONE O CARGO DESEJADO |
' PREENCHA O GENERO
1
14. INSIRA AS INFORMAQOES
DE TELEFONE,
EMAIL, SITE, E ENDEREC(
i
Figura 6 J Tela de Cadastro de Interessado d Pessoa Fisica.

2.2 Caso o interessado seja Pessoa Jur idica

Insira 0 CNPJno formato correto e clique em Validar .



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

' Pess isica ® Pessoa Juridica

Interessados: (?)

Razao Social:

: | Validar I [

Adicionar |

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

Figura 7 3 CNPJ.

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

sistema preencherd onome do interessado.

a

esta blogqueando os popups.

Preencha atela conforme passo -a-passo abaixo:

ATENCAQ: Caso atela ndo seja exibida, verifique se oseu navegador n&o

7% = SEI - Cadastro de Interessado - Pessoa Juridica - Google Chrome =8
@ 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
=] AS INFORMACOES

IG. ESCDLHAAOPE‘O DESEJADA I

® Pessoa Juridica / }

—{ Formulario de Cadastro

I 17. SELECIONE NA LISTA O TIPO DE INTERESSADO I
Tipo de Interessado:
0j
Razdo Social: e la. INFORME A RAZAO SOCIAL I
CNPJ:
81.681.484/0001-83
Telefone:
o R I 19. INSIRA AS INFORMAGOES
DE TELEFONE,
Enderego: Bairro: EMAIL, SITE, E ENDERECO
Estado:  Cidade: CEP:
v v
S —

CLIQUE EM SALVAR

Figura 8 J Cadastro de Interessado

Apds salvar as informag0es,

cadastrado. Caso o interessado j& esteja cadastrado,

nome do interessado.

0 quadro abaixo apresentara

d Pessoa Juridica.

o CPFICNPJe o nome /Razdo social

ao clicar em Validar , o sistema preencherd o



Para adicionar o interessado, clique no botdo Adicionar :

CPF: Nome:
7 " Validar |} |Maria Joana Dark ‘ Adicionar
Tipo CPFICNPJ Nome/Razao Social Acoes

Figura 9 d Bot4o Adicionar.

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

imagem abaixo:

Tipo CPFICNPJ Nome/Razéao Social Acdes
Pessoa Fisica -44 Maria Joana Dark E‘f X

Figura 10 0 Interessado cadastrado.



2.3 Inclusdo 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 os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem
indicados abaixo estardo condicionados a andlise por servidor publico, que podera, altera-los a sem 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):
Nenhum ficheiro selecionado.
Tipo de (O] C do Tipo de ®
| e ——————— |
Comprovante | egal: )
m’"’m" delndentiicagso  E.n5mico-Financeira de Sujeito Passivo (Art 198, caput, da Lei n® 5.172/1966 - CTN)
Gui
o baicaco
Peticio
Processo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato
Procuragdo
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 Lein®5.172/1966 - CTN)
Formato:(® © Nato-digital © Digitalizado

Figura 11 0 painel Documentos.

O primeiro documento a ser inserido é o documento principal . Ndo é possivel

peticionamento sem anexar o documento ou edita -lo.

Caso o documento principal seja um documento gerado no SEI, 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 I

—1 Documentos

0s documentos devem ser carregados abaixo, sendo
indicados abaixo estardo condicionados 3 andlise

Uia exclusiva responsabilidade a conformidade entre 0s dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem
senvidor publico, que podera, motivadamente, altera-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 d Documento principal.

concluir

0



Atela com o conteddo do documento serd exibida. Edite odocumento e quando, terminar, clique

em Salvar .

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

3.QUANDO TERMINAR AS ALTERACOES, CLIQUE EM SALVAR'

\
|
Bsavar| & 2| @ N I S s X x 8 & H- @ PHC 1 ql[= = Fa@a | eso 2 ‘
Esse petici é relacionado a Emissdo de Guia de ITD para os casos de Dissolugdo Conjugal. z
Caso este ndo seja o tipo da sua solict ds a operaca

1. DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA O PROCESSO JUDICIAL:

Il. PARA EDITAR O CONTEUDO UTILIZE AS SESSOES EM BRANCO I
* 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 peial, se houver) digitalizada ou, no caso de unido estavel, escritura publica realizada por ambos os heiros ou thect
Jjudicial;
* Arquivo em formato pdf do di de identidade dos conj!

* Arquivo em formato pdf do CPF dos cénjuges;

® 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 3o digitalizad: dop

CASO HAJA AVALIACAO JUDICIAL:

* Arquivo em formato pdf do laudo de avaliagdo judicial (oficios dos bancos, apuragdo de haveres, laudo de avaliagio 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 0 Edigcdo do Documento.

g ATENCAO: Caso atela ndo seja exibida, verifique se oseu navegador n&o

esta blogqueando os popups.

Dependendo do Tipo do processo que estd sendo peticionado, vocé pode ter a opcdo de escolher o

Nivel de acesso entre os disponiveis:

1 Pdblico;

1 Restrito;

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

pelo usuario externo.

Caso o documento principal seja um documento externo, VvOCE Seguird 0 mesmo passo-a-passo para

inserir os documentos essenciais e complementares que serdo apresentados a seguir.



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

Figura 14 38 Botdo Explorar.

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

Figura 15 0 Botdo Abrir.

Onome do arquivo carregado serd exibido ao lado do botdo Explorar , conforme imagem abaixo:

Figura 16 0 Arquivo inserido.










































