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1. Introducao

O “Manual do Advogado Dativo” estabelece nova rotina de pagamento
administrativo de honordrios dativos por meio do Sistema Eletronico de
Informacgbes(SEl!) do Poder Executivo do Estado de Minas Gerais (EMG). O SEI! é um
sistema eletrbnico adotado pelo Governo do Estado de Minas Gerais para
procedimentos e processos administrativos.

Essa nova forma de pagamento serd chamada “AGE — DATIVO — PAGAMENTO
ADMINISTRATIVO” e atende as nomeacoes realizadas em QUAISQUER datas, nao
havendo restricoes.

Com o pedido de pagamento, ¢é <criado um requerimento
administrativo/processo SEI! em que o advogado dativo fica dispensado da
judicializagao.

O Advogado Dativo deve seguir os passos abaixo em sequéncia.

2. Cadastro no Sistema Eletronico de Informacoes (SEI!)

O Advogado Dativo deve se cadastrar no SEI! do Poder Executivo como Usudrio
Externo. Usudrio externo é qualquer pessoa natural que ndo exerce fungdo ou cargo no
EMG, mas que, uma vez cadastrada, pode praticar atos perante os érgaos estaduais em
nome proprio ou como representante de pessoa juridica ou pessoa natural. Neste
sentido, uma vez cadastrado, o Usudrio Externo do SEl! pode apresentar requerimentos
eletronicamente ao EMG. Para que o advogado dativo tenha essa facilidade, ele deve
fazer o seu cadastro no SEl! e saber que suas informagbes e senha s3ao pessoais e
intransferiveis.

2.1. Fazendo o cadastro

Para a realizacdo do cadastro o usuario devera preencher o cadastro digital e
preencher e assinar um Termo de Declaragao de Concordancia e Veracidade. O acesso
somente sera liberado apds a realizacdo das duas etapas.

Em primeiro lugar, o Advogado Dativo deve acessar o link:

https://www.sei.mg.gov.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario
externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0

Depois, o Advogado Dativo devera clicar em “Clique aqui se vocé ainda n3o esta
cadastrado”, conforme tela abaixo:


https://www.sei.mg.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://www.sei.mg.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
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Aceans pars Usuarios Extermos

Na nova tela que serd aberta, leia atentamente a instrucdo:

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Publicagtes Eletronicas

Cadastro de Usuario Externo

Cadastro destinado a participacdo de usudrios externos em processos administratives junto ao Governo do Estade de Minas Gerais, independente de vinculagdo a determinada pessoa juridica, para a realizagdo de
peticionamentos, cumprimento de intimagdes eletrénicas, visualizagdo de processos e assinatura de coniratos, convénios, termos, acordos e demais instrumentos congéneres.

1°PASSO
Preencha o formulério digital para cadastre no SEIl MG.

UE AQUI PARA PREENCHER

PASSO
Preencha € assine o “Termo de decleragéo de Concordéncia € Veracidade” (CLIQUE AQUI PARA ACESSAR E BAIXAR O TERMO) & relna os decumentos necessarios de acordo com os itens 01 ou 02 abaixo.

=ITEM 01 - Sem Certificado Digjtal i manual ou digital)

- Preenchimento Manual

« Cépia digitalizada do “Termo de Dac\zrz_cﬁo de Concordancia e - & assinado

0O original desse documento devera ser mantido em posse do usudrio e poderd ser solicitado pela adm
Cépis digitalizads de documento de identificagzo civil no qual conste CPF-
Cépia digitalizads e procuracdo, termo de posse. ata ou cutro documenta digitalizado cs0 o Usuario Externo estsia rsprssentando slguma organizacdo publica ou privada;
« Autorretratc (seffie) segurando o documento de identificacdo. Ex.: (CNH, CI. Passaporte. etc.)

tragdo piblica caso necessario;

- Preenchimento Digital

- GCoépia digitalizada do “Termo de Decl de Gencordéncia & 4 & assinad via software Adobe Acrobat Reader (CLIQUE AQUI PARA INSTALA-LO), conforme procedimente proprio (CLIQUE

AQUI PARA ACESSAR O MANUAL}
O original desse documanto devera ser mantido em | ela administragio pilblica caso necessario;

« Cépia dighalizadz dz procuragdo, termo e posse. ata ou cutro documento digitalizado caso © Usuério Externo esteja representando alguma organizagdo publica ou privads;

= ITEM 02 - Com Certificado Digital

« PDF do “Termo de Declaragdc de Cencerdéncia € Veracidade” utilizando o www.portaldeassinaturas.mg.gov.br, cenforme precedimento proprio;
. Cépis digitalizads de procuragdo, terme de posse, ata ou outro documento digitalizade 350 © Usuério Externo steja representando alguma organizagdo publica ou privada;

ATENCAQ:
Caso reslize o procedimento com o certificado digital, sm hipdtese slguma imprima o termo para preencher & escanear/digitalizar.

Baixe o arquivo, preencha os campos destacados utilizando o software “Adobe Acrobat Reader’ com seu Certificado Digital ICP-Brasil e assine-o.

3°PASSO
Envie 5 dosumentagZo APENAS para o Grado ¢ entidade qus vocé esté se relasionads, via e-mail

+ Para s Secretaria de Estsdo de Educagdo - SEE, (CLIQUE AQUI)
+ Para os Grgios ambientais (SEMAD, IGAM, FEAM e IEF) (CLIQUE AQUI),
+ Para os demais érgdos e entidades, (CLIQUE AQUI)

ATENGAO:

Os documentos devero ser enviados pelo mesmo e-mail informade no cadastro para 0 SEI! MG no 1° passo.

o8BS

A realizagBo do cadastro come Usudrio Extemno no SEI MG importaré na aceitagio de todos os termos € condicdes que regem o processo sletrdnico, conforme Detreto n® 47,222, de 26/08/2017, & instituicZo do SEI conforme Decreto n°

47.228 de 04/08/2017 & demais normas eplicaveis. admitinde como vélida 2 assinatura eletrénica na modalidade cadastrada (login/senha), tende como consequncia a respensabilidade pelo Uso indevide das ag des efetuadas, as quais serdo
passiveis de apuragdo civil, penal & saministrativa

2.1.1 Preenchimento do formulario digital

Preencha o formulario digital para cadastro no SEI! MG.



LIQUE AQUI PARA PREENCHER

GOVERNO DO ESTADD DE MIMA S GERAIS

seL

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais
Nome do Representante:

CPF: RG:

Orgéo Expedidor:
Telefone Foo: Telefone Celular

Enderego Residencial:

Cemplemania Sarre

Estado: Cidade: CEF:

R

Dados de Autenticagao

E-mail:
Sanha (no minimo 8 caracteres com leiras & ndmenos):

Confirmar Senha:

Qﬁ/(m&r\ Digite o cécigo da imagem so lsdo
& S
[

Erviar ] | okar

Obs.: O e-mail informado sera utilizado para login no sistema e para
procedimentos de confirmag¢do do cadastro e recuperagdo de senha. Portanto,
certifique-se de que o e-mail informado estd correto e valido.

Apods realizar o preenchimento do formulario, o Advogado Dativo deverd indicar
o e-mail e criar sua senha, conforme as regras de criagdo indicadas na tela.

Criada e confirmada a senha, o Advogado Dativo devera clicar em enviar.


https://www.sei.mg.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_enviar_cadastro&acao_origem=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0

a tela abaixo

[N

Apdés o envio do formulario, o sistema exibir

¥ oag ) roTs [ CmasbodeCortdlo G minhalMG 550 @) Legff de Compror 3 501 ] 501 Acesso Cuterno
Wiww.5ei.mg.gov.br diz

OOVERN DD E STADD DE MINAT GERAIS

[MPORTANTE: &3 instrucdies para ativar o sy cadastro foram
W encarmanhadas pard & shy &-mal

Acesso para Usudrios Extemas

Possiveis problemas durante a criagao do cadastro do Advogado Dativo:

e O Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) indicado esta incorreto ou ndo é
valido;

e A senha digitada no campo “Senha” nao confere com a senha digitada
no campo “Confirmar senha”;

e O cédigo daimagem ndo confere com os caracteres da imagem.

Ao concluir este procedimento, o Advogado Dativo devera acessar o e-mail
indicado por ele no formuldrio de dados cadastrais e verificar se foi recebida a
confirmacao de solicitacdo de cadastro. Caso o e-mail de confirmagdo ndo conste na
caixa de entrada, o Advogado Dativo devera verificar nas caixas de spam ou lixo
eletrénico.

Na equipe de atendimento ao usuario externo do Sistema Eletrénico de
Informacdes hipdtese do Advogado Dativo nao ter recebido o e-mail de confirmacao, a

devera ser acionada, por meio do e-mail sei@advocaciageral.mg.gov.br.

Sendo recebida a confirmagdo de solicitacdo, o Advogado Dativo devera ler
atentamente as instrugdes do e-mail.

2.1.2 Preenchimento do Termo de Declaragdo de Concordancia e Veracidade
Além do cadastro eletronico, o Advogado Dativo devera preencher e assinar um
Termo de Declaragdo de Concordancia e Veracidade.


mailto:atendimentosei@planejamento.mg.gov.br

2.1.2.a. Baixar o termo

Preencha e assine o “Termo de declaragdo de Concordancia e Veracidade”
(CLIQUE AQUI PARA ACESSAR E BAIXAR O TERMO) e reuna os documentos
necessarios de acordo com os itens 01 ou 02 abaixo:

ITEM 01 - Sem Certificado Digital (preenchimento manual ou digital)

- Preenchimento Manual

° Cépia digitalizada do “Termo de Declaracdo de Concordancia e
Veracidade” preenchido e assinado manualmente.

O original desse documento devera ser mantido em posse do usuario e
podera ser solicitado pela administracao publica caso necessario;

° Copia digitalizada de documento de identificagdo civil no qual
conste CPF;

° Copia digitalizada de procuracdo, termo de posse, ata ou outro
documento digitalizado caso o Usudrio Externo esteja representando alguma
organizagdo publica ou privada;

° Autorretrato (selfie) segurando o documento de identificacdo.
Ex.: (CNH, Cl, Passaporte, etc.)

- Preenchimento Digital

° Cépia digitalizada do “Termo de Declaracdo de Concordancia e
Veracidade” preenchido e assinado digitalmente via software Adobe Acrobat
Reader (CLIQUE _AQUI _PARA _INSTALA-LO), conforme procedimento
préprio (CLIQUE AQUI PARA ACESSAR O MANUAL).

O original desse documento deverd ser mantido em posse do usuario e

podera ser solicitado pela administracao publica caso necessario;

° Copia digitalizada de procuracdo, termo de posse, ata ou outro
documento digitalizado caso o Usudrio Externo esteja representando alguma
organizagdo publica ou privada;

ITEM 02 - Com Certificado Digital

° PDF do “Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade”
utilizando o www.portaldeassinaturas.mg.gov.br, conforme procedimento

proprio;


http://planejamento.mg.gov.br/sites/default/files/documentos/gestao-governamental/gestao-de-ti/termo_de_declaracao_de_concordancia_e_veracidade_2021.pdf
https://get.adobe.com/br/reader/
https://docs.google.com/document/d/1YahA7i04S5RPIJwsOfQaZpE7nHoZ_RJLBtbsrwswU4Y/edit
http://www.portaldeassinaturas.mg.gov.br/

° Cépia digitalizada de procuracado, termo de posse, ata ou outro
documento digitalizado caso o Usudrio Externo esteja representando alguma

organizacdo publica ou privada;

A\

Caso realize o procedimento com o certificado digital, em hipdtese alguma
imprima o termo para preencher e escanear/digitalizar.

Baixe o arquivo, preencha os campos destacados utilizando o software
“Adobe Acrobat Reader” e assine-o com seu Certificado Digital ICP-Brasil.

Caso ainda ndo tenha o Adobe Acrobat Reader:

a. Se ainda nao possuir o Adobe Reader instalado, acesse o link a seguir
para baixar o instalador: https://get.adobe.com/br/reader/
b. Baixar o instalador compativel com o Sistema Operacional de seu

computador e instalar.
c. ApOs a instalagao:

i) Para assinar com certificado digital, clique em
Ferramentas no canto Superior Direito do Software e procure a
opcao Certificados, clicando em abrir

Arquive Editar Visualizar Janela Ajuda

Inicio Ferramentas termo_de_declaraca. @ F

Q Ferramentas
5= E B ik b
4 &= 3 o il
Comentario Preencher e assinar Ed=rpr Exportar PDF Criar PDF Combinar arquivos Compartilhar
[(Abrir [+] [ Abrir [ -] (A -] [T [~] [(Aprir [-] didionar] - | [ -]

= = 2 ba e O

Carimbo Medir Certificados Organizar paginas Redigir Adobe Sign Proteger
[TAbrir [~] [Awrir [-] [ Ao T~] pdicionar] ~ | pdidienar] - | [Abrir -] dicionar] ~ |
M & ah Tl SRS
& D = [4) ) 2l
L L. Aprimorar Produgio de . Criar ferramenta }
Preparar formulario Otimizar PDF digitalizacoes impressdo Padrées de PDF personalizada Comparar arquive
adicionar] - | pdicionar] - | dicionar] - | pdicionar] | Rdicionar] ~ | dicianar - | diciorar] - |



https://get.adobe.com/br/reader/

juntamente com a cépia digitalizada de procuracdo, termo de posse, ata ou outro
documento digitalizado caso o Advogado Dativo esteja representando alguma
organizacdo publica ou privada;

ndo se faz necessdrio o envio do documento de identificacdo civil em que conste o
CPF, nem o Autorretrato (Selfie).

ii) Cligue em Assinar Digitalmente no canto superior, selecione a drea

de posicionamento da assinatura e siga os procedimentos de configura¢do do
Certificado Digital.

®

Arquive  Editer Visualizar Janela  Ajuda

Inicio Ferramentas termo_de_dedaraca.. X @ Fazer|

B66aQ ®0 i1 RBO® m- KT B 2
ICenificados g Acsinar Digitaimente . [B Marcador de hora (j

esteja representando alguma organizagdo publica ou privada.

+ Autorretrato (Selfie) segurando o documento de Identificacao.

Obs.: Os documentos deverdo ser encaminhados pelo e-mail que foi cadastrado no SISTEMA.

Belo Horizonte |,|O1 | de|Fevereiro |de|20i9 |

Cidade/UF dia més aho

Assinatura do Usuario

(Assinar conforme consta no documento de identificacdo civil apresentado)

C. Envie o arquivo assinado digitalmente para a area/setor responsavel,

Obs: Caso o procedimento seja com assinatura utilizando o certificado digital,

2.1.3. Envio do termo e da documentacgao

A documentagdo e o termo e assinado deverdao ser enviados para o e-mail

cadastrodativosadm@advocaciageral.mg.gov.bor_com o Assunto: DATIVO - CADASTRO

PARA REQUERIMENTO ADMINISTRATIVO.

E importante ressaltar que o e-mail utilizado para encaminhar a

documentagao deve ser o e-mail cadastrado pelo Advogado Dativo no SEI.


mailto:cadastrodativosadm@advocaciageral.mg.gov.br

Apds cadastrado, o Advogado Dativo podera criar e acompanhar seus
requerimentos administrativos/processo SEI! sem a necessidade de novo cadastro.

3. Criacao do requerimento administrativo

Uma vez corretamente cadastrado no SEI! como usudario externo, o Advogado
Dativo deverd acessar o sistema SEI! com seus dados de usuario e senha e, entdo, criar
um requerimento administrativo/processo SEIl!, ou seja, um pedido chamado “DATIVO
— CADASTRO PARA REQUERIMENTO ADMINISTRATIVO”.

Antes de passar para explicacdo do procedimento, alertamos que o LIMITE
MAXIMO é de 10 (dez) certiddes por expediente criado, observado o seguinte:

e cada arquivo PDF deve trazer apenas 01 (uma) certidao;

e cada requerimento/processo SEI! deve ter o maximo de 10 (dez)
certidoes;

e caso o advogado tenha mais de 10 (dez) certiddes, deve preencher um
requerimento/processo SEI! com 10 e as demais apresentar em outros
requerimentos/processo SEI!, sempre limitado cada
requerimento/processo SEI! a 10 (dez) certiddes.

Para iniciar o requerimento/processo SEl!, posicione o cursor do mouse sobre a
guia “Peticionamento” e clique na op¢ao “Processo Novo”:

R s Eirinm, iy 8 Prats.

Em seguida clique no tipo do expediente “AGE - DATIVO: PAGAMENTO
ADMINISTRATIVO”.

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

AGE - DATIVO: PAGAMENTO ADMINISTHATIVO

ARMBH - Alteracdo de Uso do Solo Rural para fins Urbanos

O sistema exibira a tela abaixo:
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

o
sei!

Controle de Acessos
Externos

Alterar Senha
Pesquisa Plblica
Peticionamento

Recibos Eletrénicos de
Protocolo

Intimacdes Eletrénicas
InfermagGes sobre o SEI

Publicagdes Eletronicas Menu # -f

Peticionamento de Processo Novo

3 Tipo de Processo: AGE - DATIVO: PAGAMENTO ADMINISTRATIVO

—] Orientagbes sobre o Tipo de Processo |

BASE LEGAL DO TIPO DE PROCESSQ: art. 90 da Constituicdo Estadual, regulamentado pelo Decreto Estadual n® 45.898, de 23 de janeire de 2012

—{_Formularic de Peticionamento |

Especificagio (resumo limitado a 50 caracteres):

Interessado: _

—{ Documentos

Os decumentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os decumentos. Os
Niveis de Acesso que forem indi abaixo estardo s a analise por servidor piblico, que podera altera-los a qualquer moments sem
necessidade de prévio aviso

Documento Principal: =] AGE - Dativo - Pagamento Administrative (cligue agui para editar contetido)

Nivel de Acesso: (3)  Hipotese Legal: (3)
Restrite Dados Pessoais (LGPD) (Lei 13.709/18)

Documentos Essenciais (40 Mb):
Escolher arguive | Nenhum arg...o selecionade

Tipo de Documento: (7) C do Tipo de Documento: (7)

\ g ]

Nivel de Acesso: (2) Hipotese Legal: (2)

Restiito Dados Pessoais (LGPD) (Lei 13 709115)
Formato: (3) O Nato-digital O Digitalizado
Nome do Arquivo Data  Tamanho Documento Nivel de Acesso  Formato  Acdes

O proximo passo é o preenchimento do formulario de peticionamento do

processo. Ao assinar o requerimento/processo SEI!, o Advogado Dativo ira anuir com

os termos abaixo:

DATIVO PAGAMENTO ADMINISTRATIVO: REQUERIMENTO
O(A) advogado(a) abaixo signatario(a) apresenta ao ESTADO DE MINAS
GERAIS (EMG) este requerimento de pagamento de honorarios (dativo),
com fundamento no artigo 90 da Constituicdo Estadual, na Lei Estadual
13.166, de 20 de janeiro de 1999, regulamentada pelo Decreto Estadual
45.898, de 23 de janeiro de 2012, e submetido a decisdo do IRDR n¢
1.0000.16.032.808-4/002, cumpridas as seguintes condicbes:

1. O(A) advogado(a) declara, sob as penas da lei, que a(s)
certiddo(des) anexa(s) ndo foi(ram) ou esta(dao) sob cobranca
judicial ou extrajudicial.

2. Caso, a qualquer tempo, o EMG apure duplicidade de
cobranca, podera exigir do(a) advogado(a) reembolso e
indenizagao, além de oficiar ao Ministério Publico para apuragao
de ato ilicito civil, administrativo e penal.

3. Sobre o valor bruto a ser pago pelo EMG incidirdo os
descontos legais, conforme a legislacdo vigente a época do
pagamento, em especial os descontos de Imposto de Renda e
contribuicdo previdencidria.
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4. O(A) advogado(a) responderd, exclusivamente, pelo
pagamento do ISS devido a municipalidade.

5. O depdsito pelo EMG na conta bancaria indicada pelo o(a)
advogado(a) servird como recibo de plena e irrevogdvel quitacdo,
para nada mais poder reclamar o(a) advogado(a), a qualquer
tempo ou lugar, sobre a(s) certiddo(des) objeto(s) deste
procedimento, ficando extinta a obrigacdo para todos os fins.

6. O(A) advogado(a) tem ciéncia de que este requerimento serd
reconhecido pelo EMG sob a condicdo de ndo sofrer qualquer
alteracdo e desde que a(s) certiddo(des) apresentada(s)
enquadre(m)-se nos valores de referéncia do IRDR acima
informado.

7. O(A) advogado(a) tem ciéncia de que, uma vez assinado com
seus dados e apresentado conjuntamente com a tabela anexa,
acompanhado da(s) respectiva(s) certiddo(Oes), este
requerimento serd examinado pelo EMG para deferimento total,
deferimento parcial ou indeferimento, ndo admitindo posterior
complementacdo ou revisdo.

Cada campo deve ser preenchido com informacbes sobre o
requerimento/processo SEI! que esta sendo iniciado pelo Advogado Dativo.

O campo “Orientagdes sobre o Tipo de Processo” é apenas informativo e
contém instrucdes sobre o procedimento.

Orientagdes sobre o Tipo de Processo |

BASE LEGAL DO TIPO DE PROCESSC: art. 90 da Consfituicio Estadual, regulamentado pelo Decreto Estadual n® 45.8588, de
23 de janeiro de 2012

O campo “Especificacdo” deve ser preenchido com o CPF (sem ponto ou hifen).

Formulario de Peticionamento |

Especificacdo (resumo limitado a 50 caracteres):

I I
interessado: (2 |

Depois da criacdao do expediente administrativo, o Advogado Dativo deve:

1) Editar o “Documento Principal”; e
2) Adicionar as certidoes emitidas pelo TIMG - cada
requerimento pode conter até 10 (dez) certiddes.
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3.1 Documento principal (termo de requerimento)
O campo “Documentos” traz toda a documentagdo que sera remetida a
Administra¢do Publica por meio do expediente de requerimento/processo SEI!.

O “Documento Principal” deve ser editado com as informacgdes e, para isso, o
Advogado deve clicar em “AGE - Dativo - Pagamento administrativo”, sendo aberta
uma nova janela com o contelddo desse documento e ferramentas para editar o texto
(autorize a exibi¢do de pop-up!):

—| Documentos

(0= documentos devem ser camegados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados
informados & os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estarfo condicionados & andlise por servidor
publico, que podera alterd-los a gualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento F'rincipallm AGE - Dativo - Pagamento Administrativo  (cligue agui para editar conteldo) I

Nivel de Acesso: (7) Hipotese Legal: ()
Restrito Dados Pessoais (LGFD) (Lei 13.709/18)

Na tabela o(a) advogado(a) informara os seguintes dados:
a. dados do advogado:
a.l. Nome
a.2. CPF
a.3. OAB sem a indicagao do Estado
a.4. E-mail
a.5. NIT (Namero de Identificacdo do Trabalhador),
a.6. Dados bancarios individuais (banco, conta e agéncia)
b. dados da(s) certiddao(des) objeto deste requerimento

b.1. Numero do processo em que foi nomeado e comprovadamente
atuou

b.2. Matéria do processo em que foi nomeado, conforme opgdes
abaixo

b.3. Ato para o qual foi nomeado, conforme opgdes abaixo
b.4. Data da nomeacdo (formato dd/mm/aaaa)
b.5. Data do arbitramento dos honorérios ao advogado

b.6. Valor devido
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MATERIAS

ATOS

e Civel

ACOES DE JURISDICAO
CONTENCIOSA OU QUE
ASSUMAM ESTE CARATER
HONORARIOS POR AUDIENCIA
HONORARIOS POR SUSTENTACAO
REQUERIMENTO DE TUTELA
CAUTELAR OU ANTECIPADA
ANTECEDENTE

Notificacdes, interpelagdes,
protestos,

busca e apreensdo, pedido de
exibicdo de livros, coisas e
documentos, producdo
antecipada de provas,
justificacdo, vistoria e
arbitramento"

Homologacdo de penhor legal
Consignacao em pagamento
Exigir contas

POSSESSORIAS

DIVISAO E DEMARCACAO DE
TERRAS PARTICULARES NAO
CONTESTADA

DIVISAO E DEMARCACAO DE
TERRAS PARTICULARES
CONTESTADA

USUCAPIAO

EMBARGOS DE TERCEIROS,
OPOSICAO E ASSISTENCIA
HABILITACAO INCIDE hITE
Comparecimento em Audiéncia
de JEC, havendo acordo

JEC, ndo havendo acordo e
acompanhamento até decisao
final

Acompanhamento de execugao
em JEC

ORDINARIA DE DESPEJO
DESPEJO POR FALTA DE
PAGAMENTO DE ALUGUEIS COM
PURGACAO DA MORA
DESPEJO POR FALTA DE
PAGAMENTO DE ALUGUEIS
Acdo de despejo por falta de
pagamento,cumulada com
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cobranca de aluguéis
AVERBACAO OU RETIFICACAO DE
REGISTRO NAO CONTENCIOSA
AVERBACAO OU RETIFICACAO DE
REGISTRO CONTENCIOSA
EXTINCAO DE CONDOMINIO
NUNCIACAO DE OBRA NOVA NAO
CONTESTADA

NUNCIACAO DE OBRA NOVA
PROPOSITURA E
ACOMPANHAMENTO DE
EXECUCAO

Embargos do Devedor

e Familia

DIVORCIO CONSENSUAL
DIVORCIO LITIGIOSO
INVESTIGACAO DE PATERNIDADE
ACAO DE ALIMENTOS

ACAO DE INTERDICAO, TUTELA
OU CURATELA

"EMANCIPACAO JUDICIAL,
OUTORGA JUDICIAL DE
CONSENTIMENTO OU DE
SUPRIMENTOQO"
REGULAMENTACAO DE VISITAS
ADOCAO

Inventario e Arrolamento
Reconhecimento de Unido Estavel
Dissolucdo de Unido Estavel
consensual

Dissolucao de Unido Estavel
litigioso

NEGATORIA DE PATERNIDADE E
DESTITUICAO DO PATRIO PODER
GUARDA

BUSCA E APREENSAO DE MENOR
PEDIDO DE ALVARA

e Criminal

Prestacdo de servico, em
audiéncia, por nomeagao do juiz
Procedimento sumarissino em
juizado especial até sentenca
PROCEDIMENTOS SUMARIO OU
ESPECIAIS

PROCEDIMENTOS ORDINARIOS
Defesa em processo de
competéncia do Tribunal do Juri,
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acompanhamento até a
pronuncia, contrariedade ao
libelo e primeira defesa em
plenario

Somente acompanhamento até a
pronuncia

Somente defesa em plenario,
para primeiro julgamento
Somente defesa em plenario,
para segundo e subsequentes
julgamentos. Cada um

HABEAS CORPUS

REVISAO CRIMINAL

PEDIDO DE REABILITACAO
PEDIDOS DE GRACA, INDULTO,
DE PENAS, LIVRAMENTO
CONDICIONAL, UNIFICACAO DE
PENAS, REVOGACAQ"

DE MEDIDA DE SEGURANCA,
PRISAO ALBERGUE, PRISAO
DOMICILIAR E OUTROS
INCIDENTES DE EXECUCAO"
ASSISTENCIA EM JUIZADO
ESPECIAL OU JUiZO COMUM
PARA FINS DE SUSPENSAO
CONDICIONAL DO PROCESSO,
COMPOSICAO CIVIL DOS DANOS
OU TRANSACAO PENAL"

e Militar

PROCESSOS PERANTE A JUSTICA
MILITAR

e Qutros Procedimentos

MEDIDAS CAUTELARES
RECURSOS

CARTA PRECATORIA
SUSTENTACAO ORAL NOS
TRIBUNAIS

OUTROS PROCEDIMENTOS

OUTROS

ACOES JUDICIAIS
PREVIDENCIARIAS

INTERVENCAO EM QUALQUER
PROCESSO DA VARA DA INFANCIA
E DA JUVENTUDE

MANDADO DE SEGURANCA
Contrarrazoes
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e Habeas Data
e Mandado de Injuncao

Apds o preenchimento do documento com as informagdes pertinentes o
Advogado Dativo devera clicar em “Salvar” no canto superior direito:

88f :: SEl - = - Google Chrome

i sei.mg.gov.br

Apds concluir o documento principal, o Advogado Dativo deverd anexar as
certidGes, limitadas a 10 (dez) certiddes por peticionamento.

3.2 Certidoes (anexo)
No campo “Documentos essenciais”, o Advogado Dativo deverd primeiramente
fazer o upload da certiddo ao clicar em “Escolher” formato PDF:

Oocumentas Fsaanciais (40 Mb):

Eszcolher arquivo § Menhum arquivo selecionado
Tipo de Documento: @I Complemento do Tipo de Documento: @
| Anexo v |

Nivel de Acesso: (7) Hipdtese Legal: (3)
Restrito Dados Pessoais (LGFD) (Lei 13.709/18)

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

Em seguida, deve selecionar a opg¢do “Anexo” em “Tipo de documento” e
escrever a numeracao uUnica do processo relativo a certiddo escolhida no campo
“Complemento do Tipo de Documento”:
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Documentos Essenciais (40 Mb):

| Escolher arquivo | Menhum arquivo selecicnado

Tipo de Documento: (7) Complemento do Tipo de Documento; @
| Anexo M | |

Nivel de Acesso: () Hipotese Legal: ()
Restrito Dados Pessoagis (LGPD) (Lei 13.708/18)

Formato: () ' Nato-digital (' Digitalizado

Depois, o Advogado dativo deve escolher 1 das op¢des:

° Nato-digital: para as certidGes originalmente eletronicas
° Digitalizado: para as certiddes fisicas que foram
digitalizadas

Documentos Essenciais (40 Mb):

| Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Tipo de Documento: @ Complemento do Tipo de Documento: @
| Anexo vl |

Nivel de Acesso: () Hipdtese Legal: ()
Restrito Dados Pessoais (LGPD) (Lei 13.709/18)

Formato: (?) ) Nato-digital ' Digitalizado

Por fim, deve clicar em “Adicionar” para confirmar o upload do documento.

Lembramos sempre:

e cada arquivo PDF deve trazer apenas 01 (uma) certidao;

e cada requerimento/processo SEI! deve ter o MAXIMO de 10 (dez)
certidoes;

® caso o advogado tenha mais de 10 (dez) certiddes, deve preencher um
requerimento/processo SEI! com 10 e as demais apresentar em outros

requerimentos/processos SEl!, sempre limitado cada requerimento a
10 (dez) certiddes.

3.3 Conclusao do requerimento

Apds os passos anteriores, o Advogado Dativo deve clicar em “Peticionar” no
canto inferior esquerdo. Em seguida, deve selecionar o seu cargo como “Advogada” ou
“Advogado”:



Cargo/Fungao:
Selecione Cargo/Funcdo
Selecione Cargo/Funcéo
1® Sargento

17 Tenente

1° Sargento

2° Tenente

2 5argento

2° 5argento

3° Sargento
Administrador
iniaieades

Rtarguica
; mnional do Estado
| Advogado |
Advogadd Altarguico
Advogado Geral Adjunto

Arbhcmmmde Maem] Ade T omdem A

Por fim, deve digitar a senha criada no SEl e, depois, clicar em “Assinar”
no canto superior direito.

Obs.: A senha que digitada serd a mesma utilizada para acessar o SEI!.
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A\

AO ASSINAR O REQUERIMENTO O ADVOGADO DATIVO CONCORDARA
COM OS TERMOS ABAIXO:

DATIVO PAGAMENTO ADMINISTRATIVO: REQUERIMENTO
O(A) advogado(a) abaixo signatdario(a) apresenta ao ESTADO DE MINAS GERAIS
(EMG) este requerimento de pagamento de honorarios (dativo), com fundamento no
artigo 90 da Constituicdo Estadual, na Lei Estadual 13.166, de 20 de janeiro de
1999, regulamentada pelo Decreto Estadual 45.898, de 23 de janeiro de 2012, e
submetido a decisdo do IRDR n? 1.0000.16.032.808-4/002, cumpridas as seguintes
condicOes:

1. O(A) advogado(a) declara, sob as penas da lei, que a(s) certiddao(oes)
anexa(s) ndo foi(ram) ou esta(ao) sob cobranca judicial ou extrajudicial.

2. Caso, a qualquer tempo, o EMG apure duplicidade de cobranca, poderd
exigir do(a) advogado(a) reembolso e indenizacdo, além de oficiar ao
Ministério Publico para apuracdo de ato ilicito civil, administrativo e penal.

3. Sobre o valor bruto a ser pago pelo EMG incidirdo os descontos legais,
conforme a legislagdo vigente a época do pagamento, em especial os
descontos de Imposto de Renda e contribuicdo previdencidaria.
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4. O(A) advogado(a) responderd, exclusivamente, pelo pagamento do ISS
devido a municipalidade.

5. O depdsito pelo EMG na conta bancaria indicada pelo o(a) advogado(a)
servird como recibo de plena e irrevogdvel quitacdo, para nada mais poder
reclamar o(a) advogado(a), a qualquer tempo ou lugar, sobre a(s)
certiddo(Oes) objeto(s) deste procedimento, ficando extinta a obrigacdo para
todos os fins.

6. O(A) advogado(a) tem ciéncia de que este requerimento sera reconhecido
pelo EMG sob a condi¢do de ndo sofrer qualquer alteracdo e desde que a(s)
certiddo(0es) apresentada(s) enquadre(m)-se nos valores de referéncia do
IRDR acima informado.

7. O(A) advogado(a) tem ciéncia de que, uma vez assinado com seus dados e
apresentado conjuntamente com a tabela anexa, acompanhado daf(s)
respectiva(s) certiddo(0es), este requerimento serd examinado pelo EMG
para deferimento total, deferimento parcial ou indeferimento, ndao admitindo
posterior complementagdo ou revisao.

3.4 Recibo do requerimento

Apds assinar a peticdo, o SEI! gerara o Recibo Eletronico de Protocolo
com os dados do seu peticionamento, incluindo o “numero do processo” que
sera utilizado para consultas ao seu andamento.

Recibo Eletrénico de Protocolo - SEI n® (070481
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o RO 3
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Mo 0 iy PP el B
A S
Podlyanng Faare s o pay
Profas okoa o (o umeaion flemero 4 0
Dioc wreradc Fimc gt
chclag e 20 Oadgdd Pebaona=enic Bt irecs aadroa
Derlwrvebiied | idiacian

T Fritedl 3 D B HOICORE '}
CFF Prodeiy ]

Ceansmanic 28 bondedass Prafeds QTR
Tarrrsd G Poads cu il de Dheicgls S Dredodics Profeds QTN

i o Pl Bl ds Qo o
oty » Seciaracio e que 1k
sasdon b snilee por basadar p

24 IR TR b ok OBIURERNE
B B 08 S0 S, A0S B ek Dl G OFRES 8 i 008 ock PUMiGE 1 ERDRE S0 BN G, DGO SO0 ST B0VEE AL B Gulkeed I 08

e’ b ekl (e Sl Pl i bt A iile i

Y W00 1P B4 BEBCENE B RS SRS S Uil SO0 PUCT. D085 H N

& pnbibricia depts Rapcibe, o proswkes # dop dorsmaninn soima ndcedos pode 14w conberda rg Pl na indemet dois) Samatanis de Erteds de Gmama

O Advogado Dativo também receberd um e-mail confirmando a
realizacdo do requerimento/processo SEI!.
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Todos os recibos podem ser consultados clicando na guia “Recibos
Eletronicos de Protocolo”.
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3.5 Acompanhamento do requerimento

Todos os requerimentos/processos SEI!, contetdos e respectivos andamentos
podem ser consultados na op¢ao “Controle de Acessos Externos”, selecionando o
numero do respectivo Processo.

- - -~ - - - - -
’E MANU: | J Sistem: ZH s x @ SE/GO | ZF -se-i | BH se-po | 2 sH-Ac | @ sE/GO | @ SEvGO | B :SE-0 | @ SE/GO | M SEL-Ge | B Manuz

<« C @ seimg.gov.br/sei/controlador_externo.php?acac=usuario_externo_controle_acessos&lid_orgao_acesso_externo=08&infra_hash=413ba99f9713f55... @ F T Y

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

L — H
.

Controle de Acessos

Enere Controle de Acessos Externos

e RETa g

Pesquisa Publica

Peticionamento 3 Lista de Acessos Externos (1 registro)
Recibos Eletrénicos de Processo o Tipo Liberagao Validade Acoes
FIEEEDD 1080.01.0072546/2021-

Intimagées Eletronicas 10 10/09/2021 17/08/2121

Informacdes sobre o SEI

Publicagdes Eletronicas Menu 3 -f

A tela de consulta sera exibida:
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

seil

Acesso Externo com Disponibilizagao Parcial de Documentos
Peticit 1to Intercorrente | ‘ Gerar PDF ‘ ‘ Gerar ZIP
Processa: :
Tipo: AGE - DATIVO: PAGAMENTO ADMINISTRATIVO
Data de Geragdo:
Interessados:
& Baixar |B Copiar Q Pesquisar
Lista de Protocolos (13 registros):
Processo / Documento 3 Tipo s Data s Unidade s Agoes®
O 35040928 AME Mimtion Mlosmesnocis Admminintentiog 10/09/2021 AGE/PAGAMENTO DATIVOS
] 35040929 10/09/2021 AGE/PAGAMENTO DATIVOS
] 35040931 10/09/2021 AGE/PAGAMENTO DATIVOS
O 35040932 10/09/2021 AGE/PAGAMENTO DATIVOS
a 35040933 10/09/2021 AGE/PAGAMENTO DATIVOS
] 35040934 10/09/2021 AGE/PAGAMENTO DATIVOS
a 35040935 10/09/2021 AGE/PAGAMENTO DATIVOS
] 35040936 10/092021 AGE/PAGAMENTO DATIVOS
O 35040937 10/09/2021 AGE/PAGAMENTO DATIVOS
(] 35040938 10/09/2021 AGE/PAGAMENTO DATIVOS
] 35040939 10/0922021 AGE/PAGAMENTO DATIVOS
] 35040040 10/09/2021 AGE/PAGAMENTO DATIVOS
O 35040941 Recibo Eletrénico de Protocolo 10/09/2021 AGE/PAGAMENTO DATIVOS
Lista de Andamentos (2 registros):
Data/Hora Unidade Descrigdo
10/09/2021 12:00 AGE'EQ—%C%"SNTO Processo remetido pela unidade AGE/PAGAMENTO DATIVOS
10/09/2021 12:00 AGEﬁQﬁC&"gNW Processo pablico gerado

4. Analise do requerimento pela AGE e pagamento

Depois do envio do expediente pelo Advogado Dativo, o setor
competente da Advocacia-Geral do Estado conferird todos os documentos
enviados no expediente.

N3o hd necessidade de contactar a AGE por qualquer meio, pois todo
andamento com novo documento ou ato, até a conclusdo do fluxo do
requerimento/processo SEl!, deve ser acompanhado por consulta ao préprio
requerimento/processo SEI! aberto pelo advogado dativo.

Os pagamentos serdo realizados na conta bancaria individual informada.

Todas as comunicagdes ocorrerdo apenas e exclusivamente por meio do
sistema SEI!.



