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APRESENTACAO

Este Manual apresenta orientagoes e funcionalidades relacionadas ao
peticionamento, a intimagdao e as procuracoes eletrOnicos em processos
administrativos, ao acesso externo e a assinatura externa no SEI - JMU.

Duvidas e sugestoes devem ser encaminhadas somente para o e-mail
sei@stm.jus.br ou por mensagem para o Whatsapp n° (61) 3313-9410,
clicando diretamente no link https://wa.me/556133139410, (ndo sao recebidas

ligacdes).


mailto:sei@stm.jus.br
https://wa.me/556133139410




CADASTRAMENTO DE USUARIO EXTERNO

Um usuario externo € a pessoa autorizada a visualizar processos e
documentos do SEI, assinar documentos disponibilizados para este fim,
peticionar (enviar documentos por meio do sistema), receber e responder
intimagoes eletronicas, e emitir procuragoes.

O usuario externo podera obter a visualizagao integral de um processo,
incluindo todas as suas atualiza¢des posteriores a disponibilizacao do acesso.
Podera obter visualizacao por um prazo determinado ou, em vez disso, pode
ser que o usuario obtenha acesso a verificagdo de documentos especificos
dentro de um processo. Em regra, documentos gerados no SEl sao
disponibilizados em formato html. Ja documentos externos, importados para
o sistema, serdo visualizados nos formatos em que estiverem no processo.

Para se cadastrar, siga as orientacdes abaixo:

1. Acesse o portal do STM (www.stm.jus.br);

2. Nomenu “acesso rapido” clique em “cidadao”;

3.  Clique em “SEI-JMU":

STH SUPERIOR Alto contraste |A-| A A+
TRIBUNAL

MILITAR - ’ n m w
o T B T T T N
Certidao Negativ, |

CONHEGA 0S SERVICOS DO [ERET
A - E 55 dlicar no menu Servios e | seil SEL- Iy e |
~——» PLANO DE SAUDE DA JMU < acessar o Plano de Saide N
/ } | ) Ouvidoria/sIC |
4 J,/':/ QLAS‘.I‘H‘JMU | O Transparéncia |
- PLAND DF SAUDE DA i
RATCA MILTAR CA UNAD

| ? Perguntas Frequentes |
| m Estatisticas da JMU |

09/03/2020 08/03/2020 06/03/2020

Militar das Forgas Armadas deve cumprir Morre o ministro aposentado do STM Tenente & condenado por explosdo de

pena em estabelecimento militar e nao Valdésio Guilherme de Figueiredo granada que causou lesdes em soldado

em presidio civil, reafirma STM Leia + Leta +
Leta +

Dnrtal A IMI T




4.  Clique no botdo “"Usuarios externos”:

STH SUPERIOR Alto contraste| A-| A A+
TRIBUNAL You
MILITAR - ’ l] m ﬁ
Cidaddo Judicial Imprensa
SEl - IMU

@ ‘ Usudrios externos | | Ouvidoria H Manual H Orientacdes H Acesso SEI-|MU ‘

g)l& Processo Judicial - e-Proc/IMU

i'ﬁ Acompanhamento Processual

/% Pauta de Julgamento STM

Plantao Judiciario

Dle

sel.
JMU

0 Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI) & uma plataforma que engloba um conjunto de médulos e funcionalidades
que promovem a eficiéncia administrativa. Trata-se também de um sistema de gestao de processos e documentos
eletranicos, com interface amigavel e praticas inovadoras de trabalho, tendo como principais caracteristicas a libertacdo do
paradigma do papel como suporte fisico para documentos institucionais e o compartilhamente do conhecimento com
atualizacao e comunicacae de novos eventos em tempo real.

AT T

Portal da JMU

O yoltar an topo

5. Na pagina de login do acesso do usuario externo, clique sobre a
opcao “Cadastro de usuario”:

SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

sei!

( )
Senha:

I I l l
[ gonfima | [ Esqueci minha senha

INFORMAGCOES IMPORTANTES:
A quem se destina esse cadastro?

Este cadastro & destinado somente aos usudrios externos e destina-se unicamente a representantes legais que necessitem assinar documentos produzidos pela Justica Militar da Unido (como
contratos, convénios, termos, acordos efou outres instrumentos congéneres).

Caso necessite somente ter acesso  visualizacio de processos ou documentos administratives que tramitem pelo SEI-JMU, deve-se realizar pedido & Ouvidoria da JMU, por meio do link da

pagina da Quvidoria da JMU.

Procedimentos para o cadastramento:

Depois do preenchimento do cadastro online ne link ac final desta pagina, serd enviado e-mail automatico com orientacBes adicionais para a liberacéo do login de Usudrio Externe de SEI-JMU
A realizagio do cadastro como Usudrio Externo no SEI da Justiga Militar da Uni%o importard na aceitagio de todos os termos e condigBes que regem o processo eletrdnico, conforme Decreto
n® 8.539, de 8 de outubro de 2015, e demais normas aplicaveis, admitindo come valida a assinatura eletrénica cadastrada mediante login & senha

Para comprovacéo do cumprimento de prazos, serd considerado o hordrio oficial de Brasilia.

Prorrogam-se para o dia Gtil subsequente os prazos administrativos que vencerem em dias que o SEI-JMU estiver em manutencio

[ [

6. Apos o preenchimento do cadastro online sera enviado um e-mail

automatico informando que o cadastro foi realizado e que ficara pendente até
que o Termo de Declaracado de Concordancia e Veracidade seja
apresentado.



7. Depois de receber o termo a unidade responsavel pelo processo
efetuara a liberacao do cadastro.

8. ApoOs a liberagdo, o usuario devera utilizar o e-mail e a senha
cadastrados para logar no sistema.

VISUALIZACAO DOS PROCESSOS E DOCUMENTOS

Controle de acessos externos

Na tela controle de acessos externos € possivel visualizar os processos
que foram disponibilizados, bem como os que foram gerados a partir do menu
de peticionamento eletronico.

Para acessar um processo ou documento basta clicar sobre o nUmero
dele.

SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

Seu Homologacao

Eontrole de Aczssos Controle de Acessos Externos

xternos

Alterar Senha

Peticionamento 3

Recibos Eletrénicos de Lista de Acessos Externos (5 registros):

Protocolo Processo Documento Tipo Liberagao Validade Agies

Intimacbes Eletrénicas 010607/20-00.50 26/06/2020 02/06/2120
010606/20-00.50 26/08/2020 02/06/2120
009381/20-00.50 02/08/2020 09/05/2120 o
008390/15-00.50 0189448 Instrucéo 02/02/2015
000020/15-00.09 0091449 Termo Aditivo de Contrato 111172015 e

Assinatura de Documentos

Os documentos liberados para assinatura estardo listados no campo
"Documento”. A cor azul indica que o documento ainda esta acessivel para o
usuario.



Para efetuar a assinatura:

1. clique noicone # disponivel no campo “Acdes”, do lado direito.

2. sera aberto um popup (janela a parte aberta automaticamente) para
inclusao de senha para assinatura.

E SEl - Assinatura de Documento - Pessoal — Microsoft... — O -

&) https://sei-homolog-3.stm.jus.br/sei/controlador_... &4

Assinatura de Documento

Usudrio Externo:

elainelalvesi@gmail.com

Senha

( J

Atencao: Caso a janela para assinatura nao seja aberta, verifique se o
popup foi bloqueado pelo seu navegador de internet.

3. Cligue no numero do documento para acessar o conteudo.

SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR
il
SEI- Homologacao
controle de Acessos Controle de Acessos Externos
[ermos

Alterar Senha

Peticionamento »

Recibos Eletrénicos de Lista de Acessos Externos (5 registros):

Protocolo Processo Documento Tipo Liberagao Validade Agdes

Intimactes Eletrdnicas 010607/20-00.50 26/08/2020 02/06/2120
010606/20-00.50 26/06/2020 02/06/2120
009381/20-00.50 02/06/2020 09/05/2120 i o
008390/15-00.50 0189448 Instrucdo 02/02/2016
000020/15-00.09 Termo Aditivo de Contrato  11/11/2015 /s
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4. A assinatura também pode ser feita na janela do documento.

E SEl - Documento para Assinatura - Pessoal — Microsoft Edge = O *

B htt ps://sei-homalog-3.stm.jus.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_documento_assinar&id_acesso...

Processo: Documento: -
010570/20-00.50 1867068

010570/20-00.50

PODER JUDICIARIO
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR
PRSTMDIREG/CEXSEI

MEMORANDO N° 1867068

De: Comité Executivo do SEI-JMU (CEXSEID)
Para: Coordenadoria de ... {(CODIM)

Assunto: Manual para Usuarios Externos do SEI-JMU.

Senhora Coordenadora,

18670682

PETICIONAMENTO ELETRONICO

O Peticionamento Eletronico consiste no envio de documentos, por
usuario externo cadastrado, visando a formar novo processo ou a compor
processo ja existente.

O modulo de Peticionamento e Intimagdes Eletronicos foi desenvolvido
pela Agéncia Nacional de Telecomunicagoes - Anatel, no ambito do projeto
Processo Eletronico Nacional (PEN), e disponibilizado no Portal do Software
Publico.

O peticionamento eletronico permite aos usuarios externos
credenciados:

- Protocolar documentos administrativos

- Acessar o Recibo de Protocolo Eletrénico

- Acompanhar o tramite dos processos em que peticionou
- Receber e responder intimacodes eletrbnicas

- Estabelecer uma comunicacao eletronica direta com o Tribunal

11



Orientag¢oes 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 proprios;

f) Passe o mouse sobre os icones ® para orientar-se sobre a forma
correta de preenchimento 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 indicagao de Nivel de Acesso, em que a
opcao “Restrito” deve ser excecao e somente deve ser indicado se no teor do
documento contiver informagdes de fato restritas em razao de Hipdtese Legal
proprig;

i) Indiqgue o Formato "Digitalizado” apenas se o arquivo foi
digitalizacao de documento em papel, sendo importante antes salvar com
OCR (texto pesquisavel com reconhecimento de caracteres), para que seja
possivel pesquisar palavras no texto. Ainda, é de responsabilidade do Usuario
Externo ou entidade representada a guarda do documento em papel
correspondente pelos prazos da Tabela de Temporalidade de Documentos da
JMU, disponivel em https://www.stm.jus.br/gestao-da-informacao/pagina-

inicial-gest-inform/programa-de-gestao-documental-da-jmu;

j) Otamanho de cada arquivo ndo podera ser superior a 200 Mb;

12
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k) Poderdo ser inseridos varios “Documentos Essenciais e
Complementares” caso necessario, desde que inseridos individualmente e ndo
ultrapassem esse limite de 200 Mb cadgy;

I) As extensOes de arquivos compativeis com o Sistema SEI para
peticionar sao PDF e, no caso de documentos do pacote Microsoft Office
(Excell, Word ou Power Point), é necessario salvar com o tipo de extensao
"OpenDocument” ( ao clicar em “salvar como”, selecionar esta Ultima opgao
da lista do “tipo”, que fica abaixo da digitagcdao do "Nome do arquivo”);

m) Documentos e informacdes relativos a processos judiciais devem
ser enviados por meio do sistema E-PROC.

2 Atencao aos prazos:

O horario de registro do peticionamento sera o do final do
processamento dos documentos protocolizados (completa finalizagao do
peticionamento).

Todas as operacdes anteriores a conclusao do peticionamento sao
meramente preparatorias e nao serao consideradas para qualquer tipo de
comprovagao ou atendimento de prazo.

Dessa forma, orientamos que os Usuarios Externos efetuem seus
peticionamentos com margem de seguranga necessaria para garantir que a
sua conclusao ocorra em tempo habil para atendimento do prazo processual
pertinente. Importante lembrar que consideram-se tempestivos os atos
praticados até as 23 horas e 59 minutos e 59 sequndos do Ultimo dia do prazo,
considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario
em que se encontre o usuario externo.

Peticionamento Novo

Tem por finalidade formar novo processo. Para executar essa acao, vocé
deve acessar a pagina do usuario externo.

° Escolher, no menu a esquerda: Peticionamento > Peticionamento
Novo;

13



Caso nao apareca o “"Menu” na tela, clique no campo “Menu” a

direita superior da telg;

Selecionar o Tipo de Processo que deseja iniciar.

SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

u

SEI! Menu i -4!‘
Comrr:l'es de Acessos Peticionamento de Processo Novo

Alterar Senha Orientagoes Gerais

Peticionamento Processo Novo iniciar o peticionamento tenha os arquivos de cada documento ji separados em seu computador e
Recibos Eletrdnicos de Intercormrente Jara carregar.

Protecolo

Intimac&es Eletrénicas + Nio ultrapasse 1 hora entre o carregamento do primeiro e do 1iltimo documento. Apés esse tempo o arquive

carregado sera considerado temporirio e é eliminado automaticamente.
+ Cada documento deve ser adicionado separadamente, um a um, com o preenchimento dos dados préprios.

+ E de responsabilidade do usuario externo a guarda do documento original pelo prazo estabelecido na Tabela

de Temporalidade da JMU. (link)

Tipo do Processo:

$Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Aquisicdo de Material Permanente e de
Consumo

Contratacéo de Servigos
Nomeacio. Posse. Exercicio

~ Nao escolha qualquer tipo de processo! Selecione
ATENCAO! aquele que tem maior relagdo com a atividade ou
com os documentos que vocé deseja peticionar.

E importante ler atentamente as “Orientacbes
sobre o Tipo de Processo” para preenchimento
correto  do formulario (para o correto
peticionamento).

ATENCAO!

e Preencher o campo “Especificacdao”, sequindo as orientagoes

descritas no campo “Orienta¢oes”;

e Preencher o campo “Interessados” quando houver.

— _Formuldrio de Peticionamento |

Especificagde (resumo limitado a 50 caracteres):

Interessados: (7) @ Pessoa Fisica () Pessoa Juridica
CPF: Nome:
i ) [ |
Tipo CPFICNPJ Nome/Razdo Social Agdes

14




e Para cada tipo de processo tem-se definido apenas um Tipo de
Documento Principal informado na pagina, podendo ser o preenchimento de
um formulario existente ou o carregamento de algum documento
especificado;

e Preencher, obrigatoriamente, o campo “Complemento do Tipo de
Documento” com dados informados no campo “Orientac¢des sobre o Tipo de
Processo”, quando houver;

—| Documentos

0Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e 0s documentos. Os Niveis de Acesso que forem
indicados abaixo estar3o condicionades & andlise por servidor publico, gue poderd alterd-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principal (200 Mb):
\ Escolher Arguivo | enhum argu .. escolhido
Tipo de Documento: @ Complemento do Tipo de Documento: @

Proposta Comercial | | @

Nivel de Acesso: (7
Publico

Formato: (3) O Nato-digital O Digitalizado Adicionar

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agoes

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

A inclusao desse campo depende do tipo de
processo. Caso existam documentos essenciais
associados, sera obrigatorio inserir os tipos de
documentos indicados.

ATENCAO!

Devera incluir cada documento separadamente,
repetindo a acao para cada "“Tipo de
Documento”. Esse procedimento também se
repete nos “Documentos Complementares”
citados abaixo.

e Preencher, obrigatoriamente, o campo “Complemento do Tipo de
Documento” com dados informados no campo “Orientac¢des sobre o Tipo de
Processo”, quando houver;

|
Tipo de Documento: (7) Complemento do Tipo de Documento: (3) @
| ~] [ |

Nivel de Acesso: (3)
Piblico

Formato: (3) () Mato-digital () Digitalizado

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acoes

15



e Preencher o campo "Documentos Complementares”, dependendo
do Tipo de Processo.

Documentos Complementares (200 Mh):
| Escolner Arquivo | Nenhum arqu... escolhido

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

| v |

Nivel de Acesso: (%)
Publico

Formato: (3) O Nato-digital O Digitalizade | Adisionar

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agdes

A inclusao desse campo depende do tipo de

ATENCA~O! processo. Caso existam documentos
complementares associados, € opcional a

insercao dos tipos de documentos indicados.

Os niveis de Acesso que forem indicados nos
documentos serdo analisados por servidor
publico, que poderd altera-los a qualquer
ATENCA~O! momento sem necessidade de aviso prévio.
Lembramos que, em regra, os documentos sao
publicos e qualquer hipotese de restricao deve ser
indicada.

e C(licar no campo "Peticionar”.

® Incluir o seu cargo em caso de autoridade publica ou selecionar a
opc¢ao do cargo adequado .

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

Pronto! Seu processo sera recebido na unidade! O sistema lhe enviara
um recibo com as principais informagoes do processo.

16



Recibo Eletrénico de Protocolo - 1867882

Usuario Externo (signatario): Elaine
IP utilizado: 177.203.174.71
Data e Horério: 26/06/2020 17:31:45
Tipo de Peticionamento: Processo Novo
Numero do Processo: 010606/20-00.50
Interessados:

Elaine

Protocolos dos Documentos (Nimero SEI):
- Documento Principal:
- DANFE 00000 1867881

O Usuario Externo acima identificado foi previamente avisado gue o peticionamento importa na aceitacio dos termos e condicBes que regem o processo eletrdnico,
além do disposte ne credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracéo de que sdo auténticos os digitalizados, sendo responsavel
civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, foi avisado que os niveis de acesso indicados para os documentos estariam condicionados a analise
por servidor publico, que podera altera-los a qualquar momento sem necessidade de prévio aviso, e de que s3o de sua exclusiva responsabilidade:

« a conformidade entre os dados informados e os documentos;

« aconservacdo 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;

» arealizacdo por meio eletronico de todos os atos e comunicaches 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 SEl, considerando-se tempestivos os praticados até
as 23h59min59s do dltime dia do praze, considerado sempre o horério oficial de Brasilia, independente do fuso hordric em que se encontre;

« a consulta periddica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimacbes eletrénicas.

A existéncia deste Recibo, do processo e dos documentos acima indicados pode ser conferida no Portal na Internet do(a) SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR.

Peticionamento Intercorrente

Tem por finalidade compor processo ja existente. Por isso, para realizar
o peticionamento intercorrente, a unidade responsavel pelo processo devera
disponibilizar, anteriormente, o acesso desse processo ao usuario externo;

a. Selecionar, na tela de “controle de acessos externo” o processo que
deseja incluir a documentacgao.

SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

mi! Menu i -‘!

Controle de Acessos Externos
Alterar senha
Peticionamento »
Recibos Eletrénicos de Protocolo
Intimac@es Eletrénicas

Controle de Acessos Externos

Lista de Acessos Externos (5 registros)”

Processo Documento Tipo Liberagdo Validade Agoes
26/06/2020 02/08/2120
010606/20-00.50 26/06/2020 02/08/2120
009381/20-00.50 02/06/2020 09/05/2120 7]
008320/15-00.50 0189448 Instrucéo 02/02/2016
000020/15-00.09 0091449 Termo Aditivo de Contrato 11/112015 rd

Ao clicar no processo, o sistema abrira a pagina
de “Acesso Externo” disponibilizada. Nessa
DICA! pagina, podera verificar os documentos
constantes no processo, podendo acessa-los
clicando no link em azul;
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SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR
-
sel. 2o
Acesso Externo com Disponibilizagdo Parcial de Documentos
Autuacgao
Processo: 010607/20-00.50
Tipo: Pagamento - Prestacéo de Servicos
Data de Geracio: 26/06/2020
Interessados: Elaine
Lista de Protocolos (2 registros):
Processo | Documento Tipo Data Unidade Agdes
O 1867901 DANFE 00000 26/06/2020 CEXSEI
O 1867902 Recibo Eletrdnico de Protocolo 26/06/2020 CEXSEI
Lista de Andamentos (4 registros):
Data/Hora Unidade Descrigao
26/06/2020 17:39 CEXSEI Processo remetido pela unidade CEXSEI
Disponibilizadeo acesso externo para Elaine (elainelalves@gmail.com) até 02/06/2120 (36500 dias). Para
ai fnilimnnd e N
b. Cli “Petici to Int te” [ [
. ICar N0 Campo eticionamento Intercorrente’, para INserir a

documentacao desejada,

c. No campo “Processo”, aparecera o “NUumero do Processo” e o “Tipo

de Processo” selecionado para o peticionamento intercorrente.

—| Processo

Nimero: Tipo:
| |[ watigar | |
Processo Tipo Peticionamento Intercorrente Data de Autuagao
010607/20-00.50 Pagamento - Prestacdo de Servigos Direto no Processo Indicado 26/06/2020

Agoes

X

Se o numero do processo a peticionar estiver
incorreto, vocé deverd clicar no campo “Ag¢ao”

ATENCA’O! para remové-lo, e inserir no campo “NuUmero” o
novo processo desejado, sequido do campo
“Validar”

No campo "Documentos”:

d. “Selecionar Arquivo” > escolher o “Tipo de Documento” > descrever
o “Complemento do Tipo de Documento” > escolher o "Nivel de Acesso” e o

“Formato”;

e. clicarem “Adicionar” e aguardar o arquivo ser carregado;
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—| Documentos

(O documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e
o5 documentos. Os Miveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados 3 andlise por servidor publico. que poderd
altera-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento (tamanho maximo: 200Mb):
| Escolner Arquivo | Menhum argu.... escolhido
Tipo de Documento: @ Complemento do Tipo de Documento: @

I ]| |

Nivel de Acesso: (3}

Pliblico
Formato: (7} () Nato-Digital () Digitalizado
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Formato Acgdes
Acesso

Os niveis de Acesso que forem indicados nos
documentos serdao analisados por servidor
publico, que podera altera-los a qualquer
ATENCA"O_I momento sem necessidade de aviso prévio.
Lembramos que, em regra, os documentos sdo
publicos e qualquer hipotese de restricao deve
ser indicada.

Para “Concluir o Peticionamento”:
f. selecionar a opgao “Peticionar”;

g. incluir o seu cargo em caso de autoridade publica ou selecionar a
opc¢ao do cargo adequado; e

h. digitar a senha criada no ato do cadastro de usuario externo.

Pronto! Seu documento ja foi incluido no processo! O sistema |he
enviara um recibo com as principais informagdes do processo.
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Recibo Eletrénico de Protocolo - 1867936

Usudrio Externo (signatario): Elaine
IP utilizado: 177.203.174.711
Data e Horario: 26/06/2020 17:55:19
Tipo de Peticionamento: Intercorrente
Niumero do Processo: 010607/20-00.50
Interessados:

Elaine
Protocolos dos Documentos (Namero SEI):

- Anexo 000 1867935

O Usuario Externo acima identificado foi previamente avisado que o peticionamento importa na aceitacdo dos termos e condicdes que regem o processo eletrdnico,
além do disposto no credenciamento prévio, & na assinatura dos documentos nate-digitais e declaracio de que sio 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 a analise
por servidor publico, que podera altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso, e de que s3o de sua exclusiva responsabilidade:

« a conformidade entre os dados informados e os documentos;

« aconservacio 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;

« arealizacio por meio eletrénico de todos os atos e comunicaces processuais com o propric Usuario Externo ou, por seu intermédio, com a entidade
porventura representada;

+ aobservdncia 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 dltime dia do prazo, considerado sempre o hordrio oficial de Brasilia, independente do fuso hordric em que se encontre;

* aconsulta periddica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimac@es eletrdnicas.

A existéncia deste Recibo, do processo e dos documentos acima indicados pode ser conferida no Portal na Internet do(a) SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR.

Informacgoes Adicionais

Uma nova pagina de “Recibos Eletronicos de Protocolo” sera aberta.
Vocé podera clicar no campo “Ac¢oes” para obter informacoes detalhadas do
protocolo.

Recibos Eletronicos de Protocolo

Inicio: Fim: Tipo de Peticionamento:
| iz " [Todos v

Lista de Recibos (3 registros):

< Data e Horario Numero do Processo L Recibo = Tipo de Peticionamento Agdes
26/06/2020

175519 010607/20-00.50 1867936 Intercorrente @
%E’lgg%gzn 01060720-00.50 1867902 Processo Novo @
%EIgEEgED 010606/20-00.50 1867882 Processo Novo @

[Recibos Eletrénicos de Profocolo
Pesquisar Fechar
inicio: Fim: Tipo de Peticionamenta:
“" i) Todos w
Lista de Recibos (3 registros):
* Data e Horario + Numero do Processo + Recibo % Tipo de Peticionamento
11/03/2019 10:47:00 0000030-37.2019.8.13.0000 0077565 Intercorrents L |
23/01/2019 11:03:53 0000030-37.2019.8.13.0000 0076819 Processo Novo
23/01/2019 10:57:47 0000028-67.2019.8.13.0000 0076816 Intercorrente ,g,
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Em cardter meramente informativo, um e-mail
automatico é enviado ao Usuario Externo
confirmando 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”.

Caso o processo nao tenha sido disponibilizado previamente pela
unidade responsavel na JMU, basta ter o numero do processo anotado para
realizar o peticionamento intercorrente nesse processo especifico da sua
demanda, se assim for orientado pelo setor da JMU competente. Para isso,
basta sequir as etapas abaixo:

1. No Menu, clicar a esquerda em "“Peticionamento” e em seqguida
“Intercorrente”:

SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

Ll
se‘! Menu 5 =f
Controle de Acessos Peticionamento Intercorrente
Aterar Serha
Peticionamento 3 EinEmser [ j
Recibos Eletrdnicos de Intercomente i B
Protocolo %mmcolizar documentos em processos ja existentes. Condicionado ao nimero do processo e

parametrizacoes da a istracao sobre o Tipo de Processo correspondente, os documentos poderdo serincluidos diretamente no

Intimactes Eletrénicas processo indicado ou em processo novo relacionado.

Processo

lmero: Tipo:

|[ wsligar | |

2. Inserir o nUmero inteiro do processo no campo “Numero”, em seguida
clicar na opgao “Validar”. Encontrado o processo, aparecera no campo “Tipo”
a descri¢ao do processo. Sendo a correta, basta clicar em “Adicionar”.
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Peticionamento Intercorrente

—| Orientagﬁes

Este peticionamento serve para protocolizar documentos em processos j& existentes. Condicionado ao nimero do processo e
parametrizacdes da administracdo sobre o Tipo de Processo correspondente, os documentos poderdo ser incluides diretamente no
processo indicado ou em processo novo relacionado.

—| Processo
HNimero: O O Tipo:
[010607/20-00 50 |[vsiidar] [ Pagamento - Prestagio de Servigos || adicianar |

Peticionar Fechar

Adicionado o processo correto, basta preencher os demais campos que
aparecerao para adicionar os documentos no peticionamento intercorrente,
conforme ja explicado nas etapas anteriores deste Manual.

Se o processo adicionado nao corresponder a
um processo parametrizado para ser utilizado no
peticionamento intercorrente, sua
documentagdo sera inserida em um outro
processo novo, com o tipo processual
previamente definido pela administracdo do
ATENCANO.' Sistema, e serd relacionado ao processo que
vocé adicionou.

Dessa forma, a documentacdo enviada nao
integrara o processo que vocé deseja, mas
somente estara referenciada com o processo de
seu interesse.

Atencdo, ndo digite qualquer nUmero de processo
nesse campo para valida-lo! Pois sua demanda
poderd ser arquivada ou nao atendida
adequadamente! Portanto, so insira o processo
que tenha relagdao direta com sua demanda ou
aquele que o setor responsavel na JMU informou
para ser inserido. Em caso de duvidas, contate o
Suporte ao SElI por meio dos canais de
comunicacao informados na apresentacdo deste
Manual.

ATENCAO!
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INTIMACAO ELETRONICA

E 0 mddulo do SEI que possibilita informar as partes a respeito de algum
passo a ser realizado no decorrer do processo, para resolucdao de alguma
pendéncia, por exemplo. Ocorrera por meio do envio de um tipo documental
expedido pelos usuarios internos, possibilitando a confirmagao de leitura e,
especialmente, o controle dos prazos processuais, conforme as normas
vigentes.

Podem haver varios “tipos de documentos” atualmente cadastrados no
Sistema SEI que possibilitam realizar a “Intimagao eletr6nica”, como: Oficios,
Convocacgao, Intimagdao Administrativa, Notificacao, entre outros. Trataremos
todos eles nesse manual pelo nome genérico de “Intimacao Eletronica”.

Recebimento de intimacgoes eletronicas

Quando uma Intimacao Eletronica é gerada pelo Justica Militar da
Unido, um e-mail &, automaticamente, enviado aos usuarios cadastrados.
Nesse e-mail, constam as informacdes sobre a “Intimagao Eletrénica”, prazos,
processo a que se refere, bem como um link de acesso a tela “Controle de
Acessos Externos” do sistema SEI, para consulta ao processo.

E responsabilidade, exclusiva do usuario externo, a consulta periddica ao
SEI, a fim de verificar possivel recebimento de “Intimacao Eletronica”.

Consulta e cumprimento a “intimacao eletronica”

. Na tela "Controle de Acessos Externos”, clique no icone da “caixa
de correio” para abrir a tela “Acesso Externo com acompanhamento do
processo”, com as opgoes de visualizacao dos documentos disponiveis ao
usuario. ®
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SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

seil

‘E3°"“°'9 de Acessos Controle de Acessos Externos
xternos

Alterar Senha
Peticionamento »

Recibos Eletronicos de Lista de Acessos Externos (5 registros):

Protocolo Processo Documento Tipo Liberagdo Validade Acbes

Intimacdes Eletrénicas 010607/20-00.50 26/06/2020 02/06/2120
010606/20-00.50 26/08/2020 02/08/2120

009381/20-00.50 02/06/2020 09/05/2120 E
008390/15-00.50 0189448 Instrucéo 02/02/2016
000020/15-00.08 0091449 Termo Aditivo de Contrato 1111172015 v

e C(lique primeiro no icone do “cadeado fechado” que permitira abrir o
documento.

Acesso Externo com Acompanhamento Integral do Processo
| Peticionamento Intercorrente | | Gerar PDF | | Gerar ZIP |
Autuagio
Processo: 008381/20-00.50
Tipo: Licitacdo
Data de Geracio: 02/06/2020
Interessados:
Lista de Protocolos (5 registros):
Processo / Documento Tipo Data Unidade Agles
1846574 Oficio 02/06/2020 CEXSEI
O 1846587 Oficio 02/06/2020 CEXSEI
O 1846589 Certid@o de Intimac&o Cumprida 02/06/2020 CEXSEI
O 1846591 Alvara teste 02/06/2020 CEXSEI
O 1846592 Recibo Eletrdnico de Protocolo 02/06/2020 CEXSEI

e O mesmo ocorre com algum documento de intimagao anexo, que
somente sera visualizado quando o usuario clicar no icone do cadeado. !

e Clique no campo “Confirmar a consulta a Intimagao”. A partir dessa
confirmacao, sera cumprida a “Intimacao Eletronica”, iniciando, no primeiro
dia Util subsequente, o prazo de cumprimento da mesma, se houver,

Se ndo confirmada a consulta a “Intimacao Eletrénica” no sistema,
considera-se cumprida, em 1 dia corrido apos a data de sua expedicao, por
decurso de prazo tacito.

e Os documentos disponiveis para visualizagao estarao na cor azul.
Para abri-los, clique em cada um deles na coluna “Processo/Documento”;
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Cumprida a Intimagdao aparecerdao, na coluna “A¢des”, os seguintes

icones:

e ‘“Intimagdo Cumprida”

e “Certiddo de Intimacdo Cumprida” &

e "Responder Intimagao Cumprida”, se houver necessidade de

resposta '«

Resposta a “intimacao eletronica”

Para responder a “Intimacao Eletrénica”, clique no icone do envelope

para ser direcionado a tela de resposta.

SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

sel! 2
Acesso Externo com Acompanhamento Integral do Processo
[ Petcionamenta Intercormente | [ Gerar POF | [ Gerar z17 |
Autuagio
Frocesso: 009381/20-00.50
Tipo: Licitacdo
Data de Geracdo: 02/06/2020
Interessados:
Lista de Protocolos (8 registros):
Processo / Documento Tipo Data Unidade Agies
O 1846574 Oficio 02/06/2020 CEXSEI »é_'j dh
O 1846587 Oficio 02/06/2020 CEXSEI
O 1846589 Certid@o de Intimac&o Cumprida 02/06/2020 CEXSEI
O 1846591 Alvara teste 02/06/2020 CEXSEl
O 1846592 Recibo Eletrénico de Protocolo 02/08/2020 CEXSEI
O 1867966 Certid@o de Intimac&o Cumprida 26/06/2020 CEXSEI
O 1867977 Oficio 26/06/2020 CEXSEI -
O 1867980 Certid@o de Intimac&o Cumprida 26/06/2020 CEXSEI

Clique no campo "“Tipo de Resposta” e selecione o prazo determinado;

Resposta

Peticionamento: Direto no Processo Indicado

Tipo de Resposta: ()

1 <3

e No campo "Documentos”:

e Selecione seu arquivo a ser carregado;

e Escolha o "Tipo de Documento” mais adequado;
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e Acrescente algum texto informativo no campo “Complemento do
Tipo de

e Documento”;
e Selecione o “"Nivel de Acesso”; Selecione o “formato”;
e Clique em “Adicionar” e em “Peticionar”.

—| Documentos

Og documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre 05 dados informados e
os documentos. Os Niveis de Acesso gue forem indicados abaixo estardo condicionados a andlise por servidor pablico, que podera
altera-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento (tamanho maximo: 200Mb):

| Escolner Arquivo | Menhum arqu... escolhido

Tipo de Documento: (7) Complemento do Tipo de Documento: {7
| vl |

Nivel de Acesso: (7}
Piblico

Formato: (3) () Mato-Digital () Digitalizado

Os niveis de Acesso que forem indicados nos
documentos serdo analisados por servidor publico,
que podera altera-los a qualquer momento sem
necessidade de aviso prévio. Lembramos que, em
regra, os documentos sdo publicos e qualquer
hipdtese de restricdo deve ser indicada.

ATENCAO!

Terminado o prazo definido para a resposta o icone de resposta '«
desaparecera, para comunicagao sobre o processo, devera, portanto clicar no
campo “Peticionamento Intercorrente” para inserir documentacao.

DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS

Digitalizacao é o processo de conversao de um documento analdgico
para o formato digital por meio de dispositivo apropriado. Os padroes de
digitalizacao recomendados para melhor visualizagao das informacdes sao:
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TIPO DE - . FORMATO DE
RESOLUCAO MINIMA

DOCUMENTO ARQUIVO
Texto preto e branco 300 dpi pdf
Texto colorido 300 dpi pdf
Texto manuscrito 300 dpi pdf
Fotografia pret.o e 300 dpi odf

branco e colorida

Plantas 600 dpi pdf

Fonte: Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ

FORMATOS DE ARQUIVOS PERMITIDOS

1. Peticionamento de processo novo

Documento Principal pdf
D tosE Ell

ocumentos Essenciais odf  odff ods/ odt/ odp
e Complementares

2. Peticionamento Intercorrente e Resposta a Intimacao

pdf / odf/ ods/ odt/ odp
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TAMANHO MAXIMO DE ARQUIVOS

Peticionamento de Processo Novo 30 Mb

Documentos Essenciais e Complementares 100 Mb

Peticionamento Intercorrente e Resposta
e ~ 100 Mb
a Intimagao

OCERIZACAO DE DOCUMENTOS

Quando se utiliza um software para ocerizar um documento
digitalizado, é criada uma camada invisivel de texto sobre a imagem disposta
no documento. Os softwares de ocerizagao geralmente possuem um corretor
ortografico que buscam minimizar os erros de reconhecimento. Mesmo nao
possuindo precisio de 100%, OCR contribui para a indexacdo™ dos
documentos externos capturados para o SEI.

Siga os passos abaixo para baixar e instalar o software e o pacote de
idiomas necessario:

PROCEDIMENTOS LINKS OBSERVA(;OE
S
Baixar e instalar o https://www.tracker-
PDF-Xchanger software.com/product/pdf- Free Version
Viewer xchange-viewer

https://www.tracker-
software.com/OCRAdditionalLangs

EU.zip

Baixar e instalar o

Pacote de Idiomas

28


https://docs.google.com/document/d/e/2PACX-1vQH_DRvQTR_lNrJaNEpnvgnKtUhm1m0pfjFovIG9Kq41NBWYCG7Fxh7dztAR4zCTy10wZtmlngfPqeH/pub#ftnt2
https://www.tracker-software.com/product/pdf-xchange-viewer
https://www.tracker-software.com/product/pdf-xchange-viewer
https://www.tracker-software.com/product/pdf-xchange-viewer
https://www.tracker-software.com/OCRAdditionalLangsEU.zip
https://www.tracker-software.com/OCRAdditionalLangsEU.zip
https://www.tracker-software.com/OCRAdditionalLangsEU.zip

Para utilizacao do software:

1. Abra o documento em formato PDF objeto da digitalizacdo
utilizando o software PDF-XChange Viewer;

2. Clique no botao "OCR":

Fisf SEI_DI9TE1_1E - PDF-NChange Viewer - 0O x
Arqure Bt Edbir  Piginas  Motas  Femamentas  Janels  Ajuds -ﬁ-é:‘:;"ﬂ
Clabie- ] 2D O e B i PE ] 18

B Amghar = ] -] WX QT D, B O -8 & -,

5E1_E19761_3018 ° [+

SUFERIHE TRIBLMAL DEJLSTICA
Soglode Docwmenios Admdnistragises

Figura 1 PDF-XChange Viewer

3. Selecione as op¢des conforme a imagem abaixo e clique em “Ok":

Reconhecimento Optico de Conteddo de Paginas (OCR) =

Abrangéncia

OCR

|
Y2l 7] () Tedas

As pagenas selecionadas
() A pagina atual
() Estas paginas:

{total de 2 paginas)
Especifique o nimero afou o intervalo das piginas separades por virgula,
comegando do inicic do arquive. Por exemplo, digite 1, 3, 5-12.

Totak 2 selecionadals) de 2 paginas
Reconhecimento

Idiorma principal: | Portuguese | Owtros idigmag.

Precisio: | Alta ~
Criagho

Tipo de PDF: | Preservar conteddo original & adicionar camada de texto

300

o] [ e |

Figura 2 Configuracdes OCR
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4. O software iniciara o processamento do arquivo:

Processando paginas. Favor aguardar...

Processando a pagina 2 de 2 rasterizando...
67%

Cancel

Figura 3 Processando paginas

5. Apos a finalizagao da etapa de processamento, o PDF ja estara com
texto pesquisavel; e

6. Por fim, para garantir a oceriza¢ao, salve o novo arquivo PDF antes
de fechar o programa.

PROCURACAO ELETRONICA

Responsavel Legal de Pessoa Juridica

Informagoes Importantes

Agora a gestao dos Procuradores sera feita pelos proprios Usuarios
Externos por meio de funcionalidades proprias no SEI.

No caso de Pessoa Juridica, o primeiro passo para a gestao dos
Procuradores ¢é a formalizacao do Responsavel Legal, que € a Pessoa Fisica
responsavel pelo CNPJ na Receita Federal do Brasil (RFB).

O Responsavel Legal pelo CNPJ na Receita Federal devera
necessariamente possuir cadastro de Usuario Externo no SEI-JMU.,

O Responsavel Legal pela Pessoa Juridica podera cadastrar
Procuradores Especiais, que terao todos os poderes de representacao
previstos no sistema e poder3, também, emitir Procuracdes Eletronicas
simples, realizando a gestao de Procuracoes Eletronicas afetas a Pessoa
Juridica junto com o Responsavel Legal.

30



Em suma, o Responsavel Legal tera poderes para:
- Gerenciar o cadastro da Pessoa Juridica.

- Receber Intimagdes Eletronicas e realizar Peticionamento Eletrénico
em nome da Pessoa Juridica, com todos os poderes previstos no sistema.

- Emitir Procuracoes Eletronicas Especiais a outros Usuarios Externos,
bem como revoga-las quando lhe convier.

- Emitir Procuracdes Eletrénicas simples, com indicacao de poderes
especificos, abrangéncia e prazo de validade.

Formalizar Responsavel Legal de Pessoa Juridica

1 Para formalizar a vinculacao do Responsavel Legal de Pessoa Juridica:

1. Faca login no Acesso Externo do SEI-JMU: https://www.stm.jus.br/sei-

stm
2. Acesse 0 menu “Responsavel Legal de Pessoa Juridica”
3. Clique no botao “"Novo Responsavel Legal”:
I S AU Responsavel Legal de Pessoa Juridica
i

Juridica

ProcuragBes Eletronicas Nimero do Processo CNPJ
Peticionamento 4

Recibos Eletrdnicos de Protocolo

Intimagdes Eletrénicas

4. Na tela seguinte, informe o CNPJ da empresa, o cddigo de
confirmacao e clique no botao validar.
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https://docs.google.com/document/d/1tBRrH1E4s25Q2ZBe6sW0qp75HsnIvKWfqmeoVU8MQLo/pub#h.a8sdpgxqsg28
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https://sei.stm.jus.br/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar_stm&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.stm.jus.br/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar_stm&id_orgao_acesso_externo=0

SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

sei!

Homologacao

gontrole de Acessos Novo Responsavel Legal de Pessoa Juridica

Alterar Senha

Responsavel Lagal - —
de Pessoa Juridica ’—@ ‘
Procuracées

Eletrénicas

— Registro da Pessoa Juridica |

Recibos Eletrdnicos

de Protocolo

CNPJ: () Codigo de Confirmagio:

| | Walidar

Intimacdes
Eletrénicas

Atencgio:
1. Somente guem & de fato Responsdvel Legal pela Pessoa Juridica junto & Receita Federal do Brasil (RFE) pode
exercer a presente vinculacio.
2. Ao efetivar a vinculagdo como Responsavel Legal, no ambite do(a) SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR, vocé terd
poderes para:
2.1. Gerenciar o cadastro da Pessoa Juridica;
2.2 Recsber Intimagﬁes Eletrdnicas e realizar Peticionamento Eletrdnico em nome da Pessoa Juridica, com
todos os poderes previstos no sistema;
2.3. Conceder Procuraciies Eletrdnicas Especiais a outros Usudrios Externos, bem como revoga-las quando lhe
convier,
2.4. Conceder Procuracdes Eletrdnicas a oufros Usudrios Externos, em dmbito geral ou para processos
especificos, conforme poderes estabelecidos, para representacdo da Pessoa Juridica Outorgante, bem como
i revoga-las gquando Ihe convier.
3. E sua responsabilidade zelar pela veracidade e validade dos dados sobre a Pessoa Juridica & gual se vincula no
ambito do SEI-STM.

5. Apos a validagdo com sucesso, é necessario marcar a Declaragao
abaixo para continuar:

Declaro ser o Responsavel Legal pela Pessoa Juridica cujo CNPJ informei e que concordo com os termos acima
dispostos. Declaro ainda estar ciente de gque o ato de inserir ou fazer inserir declaracdo falsa ou diversa da que
devia ser escrita &€ crime, conforme disposto no art. 299 do Codigo Penal Brasileiro.

6. Preencha o formulario “Informacgoes sobre a pessoa juridica” , anexe
os documentos obrigatdrios no campo “Atos constitutivos”, clique no botao
“adicionar” e em seguida no botao “peticionar”.

Os Atos Constitutivos podem ser, por exemplo, o
DICA! Contrato Social, a Ata de Eleicdo dos Socios,
Procuragdo, entre outros.
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— Informagdes sobre a Pessoa Juridica |

Tipo de Interessado:

Razao Social:
EST HRGWSJIIQ\T"

Nome do Responsavel Legal: CPF do Responsavel Legal:
FIDDCUDUQJZRK 607.662.111-77
Enderego:

SSV F IKBPIBLA S, 4583

I Documentos que comprovam a |
I Representatividade do

Bairro: CEP:

VGCBJERPZWO Declarante (Usuario logado) ¥ 100171-446

como Representante. E

—[CAtos Constitutivos | — obrigatorio anexar o Contrato,
Procuracdo e Ata sdo opcionais.

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

Documento (tamanho maximo: 100Mb):

Escolher arquivo]  Nenhum argquivo selecionado

Tipo de Documerjto: @ Complemento do Tipo de Documento: ®

I v] Ap6s escolher o arquivo,
Nivel de Acesso: (?) adicione um de cada vez
no botdo adicionar e,

T

quando tiver adicionado

3 todos, cliqgue em Peticionar
Formato: ® NatchDigitaI Digitalizado | Adicionar I para concluir o cadastro.

I Peticionar | | Cancelar

Os niveis de Acesso que forem indicados nos
documentos serdo analisados por servidor publico,
que podera altera-los a qualquer momento sem
necessidade de aviso prévio. Lembramos que, em
regra, os documentos sdao publicos e qualquer
hipotese de restricao deve ser indicada.

ATENCAO!

Com o peticionamento deste cadastro de Responsavel Legal, sera
aberto um novo Processo com a documentacdo anexada. Este processo
também sera utilizado para armazenar todos os demais documentos gerados
sobre a Pessoa Juridica, como alteracoes de seus atos constitutivos, emissao,
revogacao e renuncia de Procuragdo Eletronica, alteracao de Responsavel
Legal, etc.

7. No Menu "“Responsavel Legal de Pessoa Juridica” é possivel
“Visualizar” () e “Alterar” () o Cadastro da Pessoa Juridica.
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SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

Conirole de Acessos Responsavel Legal de Pessoa Juridica

Alterar Senha | Pesquisar | | Novo Responsavel Lagal | | Fechar |

Responsavel Legal
de Pessoa Juridica Nimero do Processo: CNPJ:

Procuracies Il |
Eletrénicas

Recibos Eletrdnicos
de Protocolo Lista de Vinculagdio a Pessoas Juridicas como Responsavel Legal (2 registros):
Intimacdes
Eletrénicas

+ Nimero do Processo - CNPJ . Razdo Social , Responsdvel Legal 7 Situagdo  Agdes

010268/20-00.50 03.323.340/0001-83 Clinica Vida Elaine Ativa

ApoOs esta primeira vinculacdo, o Responsavel Legal recebera as
Intimacdes Eletrénicas destinadas a Pessoa Juridica correspondente, podendo
responder as intimacgdes.

O Responsavel Legal pode emitir Procuracdes Eletronicas Especiais e
Procuragdes Eletronicas Simples, com indicacao de poderes especificos,
abrangéncia e prazo de validade, gerenciando-as por meio do Menu, a
esquerda, chamado “Procuragoes Eletronicas”.

Alterar Responsavel Legal

Se o Responsavel Legal pela Pessoa Juridica tiver sido alterado na
Receita Federal, é necessario que o novo Responsavel Legal entre no SEI-JMU
e realize novo cadastro de Responsavel Legal, conforme passos indicados no

topico Formalizar Responsavel Legal de Pessoa Juridica.

O SEI-JMU identificara automaticamente o Responsavel Legal anterior e
o novo, gerando a substituicao de Responsavel Legal.

Emitir Procuracao Eletronica Especial

Para emitir qualquer Procuragao Eletronica no SEI-JMU, o Outorgado a
ser indicado deve possuir cadastro liberado como Usuario Externo.

Apenas o Responsavel Legal de Pessoa Juridica pode emitir Procuragao
Eletronica Especial.

O Procurador Especial possui todos os poderes previstos no sistema e
podera emitir Procuragdes Eletronicas Simples em nome da Pessoa Juridica
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Outorgante, com indicacdao de poderes especificos, abrangéncia e prazo de
validade. Também podera atualizar os atos constitutivos da Pessoa Juridica,
mas nao pode alterar o Responsavel Legal nem outros Procuradores
Especiais.

Como possui todos os poderes previstos no sistema, junto com o
Responsavel Legal, os Procuradores Especiais sempre recebem as
Intimagoes Eletronicas destinadas a Pessoa Juridica, podendo cumpri-las e
respondé-las.

Para emitir uma Procuracao Eletrénica Especial, o Responsavel Legal ja
constituido deve:

1. acessar o menu “Procuracdes Eletronicas” e acionar o botao “"Nova
Procuragao Eletronica” no canto superior direito. Podem ser emitidas quantas
Procuragoes Eletronicas Especiais forem necessarias.

SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

sel! Menu § °f

Homologacao
gontrole de Acessos Procuragdes Eletronicas
rmos
Alterar Senha | Pesquizar |I| Mova Procuragdo Eletranica |I| Faghar |

Responsavel Legal
de Pessoa Juridica CPF/CNPJ do Cutorgante:  Nome/Razéo Social do Outorgante:  CPF do Outorgado:  Mome do Qutorgado:

Procuracdes
Eletrénicas I I I I |

Recibos Eletronicos Situagdo: Tipe de Procuracdo: Abrangéncia:

de Protocelo hd |

v | v

Intimacées )
Eletrénicas Validade:

2. Na tela seguinte selecione o tipo “Procuracao Eletronica Especial”.

SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

i
Sel
Homologacao
Conirole de Acessos Nova Procuragéo Eletrénica
mos
Aferar Senha

Responsavel Legal

de Pessoa Juridica Tipo de Procuragéo: ®

[ Selecione v|

Procurac@es
Eletrénicas

. . Frocuracao Eletronica Especial
Recibos Eletrénicos
de Protocolo o .
Intimacdes
Eletrénicas
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3.Informe o CPF e clique nos botoes validar, adicionar e peticionar, nessa
ordem.

Nova Procuragéo Eletronica

Tipo de Procuragdo: [©] Pessoa Juridica Outorgante: (3
| Procuracéo Eletronica Especial w | [ 03.323.840/0001-83 - Clinica Vida ~]

AProcuracdo Eletrénica Especial concede, no dmbito do{a) STM. ao Usudrio Externo poderes para:

1. Gerenciar o cadastro da Pessoa Juridica Outorgante {exceto alterar o Responsével Legal ou outros Procuradores Especiais)
2. Receber, Cumprir e Responder Intimacbes Eletrdnicas e realizar Peticionamento Eletrénico em nome da Pessoa Juridica Qutorgante.
3. Representar a Pessoa Juridica Outorgante com todos os pederes previstos no sistema, inclusive no substabelecimento ao emitir Procuracdes Eletrénicas.
4. Substabelecer os poderes outorgados pela presente Procuracio, ao conceder Procuraciies Elefrdnicas a outros Usudrios Externos, em dmbito geral ou para processos
especificos, conforme poderes definidos, para representacio da Pessoa Juridica Outorgante.
Ao conceder a Procuracdo Eletrdnica Especial, vocé se declara ciente de que:

+ Podera, a qualquer tempo, por meio de SEI-STM, revogar a Procuracéo Eletrénica Especial
+» O Outorgado poderd, a qualquer tempo, por meio do SEI-STM, renunciar a Procuraggio Eletrénica Especial;

+ Avalidade desta Procuracéo esta circunscrita ao(a) STM e por tempo indeterminado, salvo se revogada ou renunciada. de modo que ela ndo pode ser usada para
convalidar quaisquer atos praticados pelo Outergado em representacio da Pessoa Juridica no dmbito de outros 6rgéos ou entidades

Atengéo: Para poder receber uma Procuragio Eletrénica o Usudrio Externa ja deve possuir cadastra no SEI-STM liberado

CPF do Usudrio Externo: () Nome do Usudrio Externo: (2

4. Sera aberta uma janela para efetuar a assinatura eletrénica. Para isso
€ necessario que o Popup do navegador esteja desbloqueado para este site.

A partir da emissao da Procuracao Eletronica Especial, enquanto ela nao
for Renunciada ou Revogada, o Procurador Especial recebera as Intimacdes
Eletronicas destinadas a Pessoa Juridica Outorgante.

Ao acessar o menu “Responsavel Legal de Pessoa Juridica”, o
Procurador Especial tera acesso as informagoes das Pessoas Juridicas com as

quais possui Procuracao Eletronica Especial vigente e os processos em que
foram incluidas.

se;! Menu & =f

Homologacao
Controle de A 1di
OIS o Responsavel Legal de Pessoa Juridica
Alterar Senha
Pesquisa Publica

Responsavel Legal Nuamero do Processo CNPJ
de Pessoa Juridica

‘. EEsquisar.‘ ‘ Novo Responsavel Legal | | Fechar

Procuracoes
Eletronicas
Peticionamento » Lista de Vinculacdic a Pessoas Juridicas como Responsével Legal (4 registros)
g:cafasnfélesrﬁmcos 4 Numero do Processo 2 CNPJ + Raziio Social 2 E.e;glonséul 2 Situagio Agbes
= P " R
nggﬁﬁzz 53500.009037/2018 32.577 464/0003- Empresa A Maria Rocha Ativa E_‘L
o]
Indisponibilidades 7 =
o SEI 53500.058984/2019- | 04.716.126/0001- Empresa E Maria Rosario | o a
13 Rocha P
Manual do Usudrio st
Externo m
ST 53500.059034/2018- | 06.881.808/0001- |0 e Teodora Afiva o
ublicacdes 54 30 P Mendes [
Eletrénicas o]
Solicitagéo de p )
Victas < 53500.006473/2019- | 04.206.050/0001- Effissa H FloraMariada | pyo —
64 80 P Gunha L]

Responséveis Legais e
Empresas as quais o

Usudrio Logado possui
Procurago.

Ao acessar o menu “Procuracdes Eletronicas”, o Usuario Externo tera
acesso a todas as Procuragdes em que figurar como Outorgado.
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Emitir Procuracao Eletronica Simples para Pessoa Fisica

A Procuracao Eletronica Simples é emitida de um Usuario Externo do

SEl para outro.

Para emitir uma Procuragdo Eletrdnica, o usuario externo deve:

1. Acessar o menu “Procuracdes Eletronicas” ;

SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

[ ]
SeI! Lomoiogecas

Controle de Acessos Externos Controle dé
Alterar Senha

Procuractes Eletrdnicas ¢
Recibos Eletrdnicos de Protocolo

Intimacdes Eletrdnicas
Prog

009331,

2. Acionar o botao "“Nova Procuracao Eletronica” no canto superior

direito.

SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

sel!

Homologacao

Controle de Acessos
Externos

Alterar Senha

Procuracies
Eletrénicas

Recibos Eletrdnicos
de Protocolo
Intimacées
Eletrénicas

Procuragdes Eletronicas '

| Pesquizar | |ﬂo'.’a Procuragdo Eletrdnica ‘ ‘ Faghar |

CPF/CNPJ do Qutorgante:  Mome/Raz8o Social do Outergante:  CPF do Outorgade:  Nome do Outergade:

Siluagao. Tipo de Procuracéio’ Abrangéncia Validade

~ v |

v] | v

3. No campo "Tipo de Procuragao” selecionar “Procuragao Eletronica”.

e Nova Procuracédo Eletronica
Alterar Senha

Procuracies Eletrdnicas

Recibos Eletrdnicos de Protocolo Tipo de Procuragdo: ©)

Intimacées Elstronicas | Selecione v

SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

L ]
=

|Selecione |
Procuragdo Eletronica @

Podem ser emitidas quantas Procuragdes Eletronicas forem necessarias.
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4. Informe o CPF do outorgado, preencha os demais campos e clique em
peticionar;

—Dados da Procuragéo]
CPF do Usudrio Externo: () Nome do Usudrio Externo: ()

I |[waier | | v

Poderes: (7

Validade:
O Indeterminado@ @] Determinado@

Abrangéncia:
O Qualguer Processo em Nome do Qutorgante ®
) Processos Especificos @

Peticionar Cancelar

A Procuracao Eletrénica Simples em nome da Pessoa Fisica podera
conceder os sequintes poderes especificos, entre outros a serem
posteriormente definidos pelos administradores do sistema:

a) Receber, Cumprir e Responder Intimagao Eletronica;

b) Peticionar Processo Novo ou Intercorrente.

Somente se for concedido o Poder “Receber,
Cumprir e Responder Intimagdo Eletronica” o
Procurador recebera Intimagdes Eletrdnicas

AO!

ATENCAO:! destinadas ao Outorgante e participara de todo
o fluxo subsequente a respeito da Intimagao
recebida.

O prazo de validade da Procuragao pode ser
DICA! P 90 P

Determinado ou Indeterminado.

1 Quando o prazo da Procuracao for Determinado sera necessario
indicar uma data limite na qual a Procuragdao automaticamente perdera sua
validade. A qualquer momento o Outorgante podera Revogar a Procuracao,
ou o proprio Outorgado podera Renunciar a Procuragao.
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2 Quando o prazo for Indeterminado a Procuracao nao perdera a
validade automaticamente.

A Abrangéncia da Intimacao podera ser em Qualquer Processo em
Nome do Outorgante ou em Processos Especificos.

Se for selecionada a opcao “Processos Especificos” sera necessario
informar o numero valido de cada processo sobre os quais o Procurador
podera atuar.

Emitir Procuracao Eletronica Simples para Pessoa Juridica

A Procuracao Eletronica Simples para Pessoa Juridica pode ser emitida
pelo Representante Legal ou por Procurador Especial.

A Procuracao Eletronica Simples para Pessoa Juridica tem as mesmas
opcoes de Poderes, Validades e Abrangéncias da Procuracao Eletronica
Simples para Pessoa Fisica, descritas logo acima, com os mesmos passos para
emissdo. Difere somente na escolha inicial do “Tipo de Procuragao”, onde
devera ser selecionada a opg¢ao " Pessoa Juridica” .

Revogar Procuragao Eletronica

No caso de Pessoa Juridica, o Responsavel Legal ou os Procuradores
Especiais podem revogar as Procuracdes Eletronicas vigentes em que a
Pessoa Juridica por eles representada figurar como Outorgante no botdo [is .

Os Procuradores Especiais somente podem revogar Procuragoes
Eletrénicas Simples.

O Responsavel Legal pode revogar Procuracdes Eletronicas Especiais e
também as Simples.

A partir do momento em que o Outorgante
revogar a Procuracdao Eletronica, o Usuario
Externo correspondente nao recebera mais
ATENCA"O_I Intimagoes Eletronicas destinadas ao
Outorgante, sendo mantidos os acessos apenas
aos Documentos sobre os quais teve acesso
enquanto a Procuragao estava vigente.
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No caso Procuragdes Eletr6nicas Simples, os poderes constantes na
procuracao nao poderao mais serem exercidos a partir da revogagao.

Para revogar uma procuragao:
1. clique no menu “Procuragoes Eletronicas”;

2. em sequida, clique no botao “Revogar Procuracao”.

seu Menu 2 "!

Homologacao
Controle de Acessos o) 0
ol Procuracoes Eletronicas
Alterar Senha [ Pesquisar } [ Mova Procurag&o Eletrinica | [ Fechar }
Pesquisa Plblica
Responsével Legal CPFI/CNPJ do Outorgante:  Nome/Raz3o Social do Qutorgante:  CPF do Qutorgado:
de Pessoa Juridica
z:‘gfrg;?gggs Nome do Outorgado: Tipo de Procuracio: Situac3o:
Peticionamento b ' z
Recibos Eletrénicos
dE Biotocold Lista de Procuragdes Eletrénicas (7 registros):
Intimagdes T
Eletronicas a CPF/CNPJ ~ Raza PF « Nome do  Tipo de A SR 5
= = Situagdo Agodes
Indisponibilidades do ~ Outorgante - O?J{t:ggrigg(ljlte - 8ulorgado ~ Outorgado ~ Procuragao w ¢ §
SEI Y
= Procurador -
Manual do Usuario 07.043.628/0001-13  Empresa H 037.392.864-58 | Jorge Augusto Exieci] Ativa B
Extemno B .
Publicacdes Lourival Mendes Procurador S ig
Eletrénicas 07.043.628/0001-13  Empresa H 272.502.677-60 Sk » Ativa
Solicitagdo de Vistas : >
07.043.628/0001-13 Empresa H 328.172.688-T3 | Jair da i Renuntiada [
07 043.625/0001-13 Empresa H 326172688-73 | Jarrda Renuntiada EL
07.043.628/0001-13 Empresa H 328.172.688-73 | Jairda =TREnurgiada EL
07.043.628/0001-13 Empresa H 411.504.964-28 | Joaod Ativa
U
07.043.628/0001-13 Empresa H 766.823.93164  Lucial Revogada D

Renunciar Procuracao Eletronica

A qualquer momento, os Procuradores poderao renunciar as
Procuragoes Eletrénicas vigentes em que figurar como Outorgado.

A partir do momento em que o Outorgado
renunciar a Procuracdao Eletronica ele ndo
recebera mais Intimagoes Eletronicas destinadas
ao Outorgante, sendo mantidos os acessos
apenas aos Documentos sobre os quais teve
acesso enquanto a Procuragao estava vigente.

ATENCAO!
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No caso de Procuragdes Eletrénicas Simples, os poderes constantes na
procuracao nao poderao mais serem exercidos a partir da sua renuncia.

Para renunciar a uma procuracao eletronica:
1. clique no menu “Procuragoes Eletronicas”;

2. em sequida, clique no botdo "Renunciar Procuragao”.

El! Homologacao Menu £ -__[

Controle de Acessos = o=
b Procuragoes Eletronicas

Alterar Senha
Responsavel Legal de
Pessoa Juridica CPF/ICNPJ do Outorgante:  Nome/Razdio Social do Outorgante:  CPF do Qutorgado: Neme do Outorgado Tipo de Procuragdol
I Procuracdes Eletrdnicas I

‘elicionamento » Situagdo
Recibos Eletrénicos de =
Protocolo
IntimagGes Eletrdnicas

["Pesquisar | | Feghar

Lista de Procuragdes Eletronicas (3 registros).

Nome | Razdo
R = Sochaldo | + CPF Outorgado % Nome do Outorgade 3 JIROde . 4 Situagio  Agdes

Procurador Especial | Ativa El
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