TUTORIAL PARA ENVIO DE DOCUMENTOS DA POSSE

Para que Vossa Senhoria possa enviar a documentacao para habilitagcdo e
posse, devera se cadastrar como Usuario Externo no SEI (Sistema Eletronico de
Informacgdes) e enviar a documentagcdo por meio desse sistema. As acbes se
resumem nas seguintes etapas:

Etapa 1: entrar em https://www.stj.jus.br/sites/portalp/Sob-
medida/publico-externo ou entrar no portal do STJ>Sob medida>Publico externo,
procurar por “Informacodes, Guias, Orientagdes”.

Etapa 2: ler com cuidado o Guia Pratico do SEI - Publico Externo e seguir o
passo a passo constante no tépico “Procedimentos Iniciais” para realizar o
cadastro como usuario externo.

Etapa 3: Conforme informado no guia, preencher, assinar e entregar
a Declaracao de Concordancia e Veracidade por meio de uma das formas a

seguir:

a. Envio por e-mail: encaminhar o arquivo PDF da declaragao preenchida e
assinada com o Assinador Digital do Governo Federal (conta gov.br, nivel
prata ou ouro) ou com certificado ICP-Brasil (Pessoa Fisica) para o endereco
de e-mail sei@stj.jus.br;

b. Entrega pessoal:entregar a declaracdo preenchida e assinada
manualmente, conforme o documento de identificagao, juntamente com a
copia do respectivo documento na Secdo de Protocolo Administrativo
(SEPAD);

c. Envio por terceiro ou Correios: encaminhar a declaracdo preenchida,
assinada e autenticada em cartério, juntamente com a cépia do documento
de identificagdo para a Secdo de Protocolo Administrativo (SEPAD).

Etapa 4: Apds a liberagao do castrado, informado via e-mail cadastrado,
basta acessar o] seguinte endereco:
https://sei.stj.jus.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&i
d_orgao_acesso_externo=0 para efetuar o login a fim de enviar a documentacgao
necessaria para a posse.



https://www.stj.jus.br/sites/portalp/Sob-medida/publico-externo
https://www.stj.jus.br/sites/portalp/Sob-medida/publico-externo
https://drive.google.com/file/d/1qfZYeP0HxYnhymxuuHJVImXb7P_Om7kg/view?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/e/2PACX-1vQabuu54vOCsiKXS6mqNA4LFRXhdyARVCtdKmL5K1PRzlijJlrL11bMoTUsqvulYlTpg_AaQ-oWXU6r/pub
https://docs.google.com/document/d/e/2PACX-1vRvoPUFKi3sQ0bFJBapLL4bUmw-yEQmXiw9hFLSnt6aDcisra-sWl4ErSULUPJxkJWsYmsARab9i0fL/pub
https://sei.stj.jus.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.stj.jus.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0

sel:

Acesso para Usuarios Externos
A Ema
a Senha

Clique aqui para se cadastrar
Esqueci minha senha

Etapa 5: Depois de efetuado login, é aberta atelainicial, intitulada Controle
de Acessos Externos, em que Vossa Senhoria realizara o peticionamento
eletrébnico para envio dos documentos necessarios para a posse. Clicar em
Peticionamento>Processo novo.

Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
Peticionamento
Processo Novo
Intercorrente

Recibos Eletronicos de Protocolo

Intimagdes Eletrénicas

ATENCAO:

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

N&o ultrapasse 1 (uma) hora entre o carregamento do primeiro documento
e do ultimo. O sistema elimina automaticamente os arquivos carregados e nao
concluidos nesse limite de tempo, considerando-os como temporarios.



Etapa 6: Em “Tipo do Processo”, escolher “Provimento - nomeacgéo e
posse de servidor”.

Tipo do Processo: UF: ﬂ
posse Todos w

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Provimento - nomeacdo e posse de servidor

Etapa 7: Ler Orientagdes sobre o Tipo de Processo com cuidado

Tipo de Processo: Provimento - nomeacéo e posse de servidor

| Orientagdes sobre o Tipo de Processo

Etapa 8: Em Formulario de Peticionamento>Especificagao, digite seu nome.

Formulario de Peticionamento

Especificagio (resumo limitado a 100 caracteres):

Etapa 9: Em documentos>documento principal, clique em “Formularios
para Posse no STJ”. Leia e preencha os formularios com MUITA ATENCAO.

Documento Principal: E Formularios para a Posse no STJ (clique aqui para editar contetdo)

Etapa 10: Apds preenchimento, salve o documento.
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Etapa 11: Apds o preenchimento dos formularios, € necessario anexar os
documentos essenciais e os complementares (conforme o caso), seguindo a
lista abaixo. Em caso de duvidas em relagdo a documentacado a ser enviada,



verificar documento “Lista de documentos para posse”, enviado juntamente com
o0 e-mail de convocacéao, onde constam mais detalhes sobre a documentacao.

Anexar os documentos conforme ordem abaixo.

01. Carteira de identidade ou CNH (');
02. CPF (se nao constar na carteira de identidade ou CNH) ();
03. Titulo de eleitor ();

04. Certidao de quitacao eleitoral emitida pelo TSE, por meio da Internet, com
a respectiva validagao;

05. Certiddo de nascimento ou casamento, com as respectivas averbagoes, se
for o caso (');

06. Comprovante do grau de escolaridade: Diploma de nivel superior-No caso
de candidatos da areade Tl que ndo tenham nivel superior na drea de Tecnologia
da Informacao, encaminhar, além do diploma de nivel superior em qualquer
area, certificado de Pés-graduacao na area de Tecnologia da Informacao de no
minimo 360 horas; (');

07. Registro no érgao de classe, para o exercicio da profissao, conforme o caso
(necessario apenas quando exigido no edital do concurso do referido cargo) (");
08. Certificado de reservista ou certificado de dispensa de incorporacao (sexo
masculino) ();

09. Comprovante de inscricao no PASEP ou PIS ou NIT; (Caso nunca tenha sido
cadastrada/o, o STJ fara o cadastramento. Neste caso, favor informar via e-mail
provimento.vacancia@stj.jus.br (');

10. Formulario de informagbes complementares a inscricao automatica -

Funpresp-Jud; (https://www.funprespjud.com.br/wp-
content/uploads/2023/04/Informacoes_complementares_a_inscricao_autom
atica.pdf)

11. Formuldrio de Mudanca de Patrocinador - Funpresp-Jud, se ja for servidor
do Poder Judiciario (https://www.funprespjud.com.br/wp-

content/uploads/2021/07/mudanca-de-patrocinador.pdf)

12. Ficha de Atualizagcdo Cadastral, se ja for servidor do STJ:
https://www.funprespjud.com.br/wp-content/uploads/2021/07/ficha-
atualizacao-cadastral.pdf

Tanexar cépia autenticada em cartério. Se o documento for eletrénico, como a CNH
digital ou o e-titulo, por exemplo, nao ha necessidade de autenticacdo em cartério.


https://www.funprespjud.com.br/wp-content/uploads/2023/04/Informacoes_complementares_a_inscricao_automatica.pdf
https://www.funprespjud.com.br/wp-content/uploads/2023/04/Informacoes_complementares_a_inscricao_automatica.pdf
https://www.funprespjud.com.br/wp-content/uploads/2023/04/Informacoes_complementares_a_inscricao_automatica.pdf
https://www.funprespjud.com.br/wp-content/uploads/2021/07/mudanca-de-patrocinador.pdf
https://www.funprespjud.com.br/wp-content/uploads/2021/07/mudanca-de-patrocinador.pdf
https://www.funprespjud.com.br/wp-content/uploads/2021/07/ficha-atualizacao-cadastral.pdf
https://www.funprespjud.com.br/wp-content/uploads/2021/07/ficha-atualizacao-cadastral.pdf

Documento Essencial (100 Mb):
Escolher Arquivo ‘ Nenhum arquivo escolhido

Tipo de Documento: Complemento do Tipo de Documento:

Documento de Identidade ou Carteira Nacional

Nivel de Acesso: ﬂ Hipétese Legal:

Restrito v Informagdo pessoal (Art. 31 da Lein. 12.527/2011) v
Formato:
-:7:- Nato-digital -:ilelgitallzado | Adicionar |

Na opcéao “Tipo de documento”, escolher o tipo a ser anexado.

Na opcao “Complemento do tipo de documento”, preencher com seu
nome completo.

Na opcao de “formato”, marcar “digitalizado” e selecionar “cépia
autenticada em cartério”. Caso o documento seja eletronico, selecionar “nato-
digitalizado”.

Anexar os documentos conforme ordem acima.

Etapa 12: Apdés preencher todos os formularios e anexar todos os
documentos (essenciais e complementares), clicar em “Peticionar” para enviar o
processo a Se¢ao de Provimento e Vacéncia.

Peticionar

Etapa 13: Selecionar a opgao cidadao ou cidada no campo Cargo/Funcao
e inserir sua senha de acesso.

Cargo/Fungdo:

Cidada v

Senha de Acesso ao SEI:

Etapa 14: Cligue em assinar para finalizar o peticionamento eletrénico.



Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrénica
‘- Assinar | | Fechar ‘

A confirmagdo de sua senha importa na aceitagdo dos termos e condigBes que regem o processo eletrdnico, além do disposto no
credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaragdo de que sdo auténticos os digitalizados, sendo
responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, sdo de sua exclusiva responsabilidade: a conformidade entre
os dados informados e os documentos; a conservagdo 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; a
realizagdo por meio eletrénico de todos os atos e comunicagies processuais com o proprio Usuario Externo ou, por seu intermédio,
com a entidade porventura representada; a observancia de que os atos processuais se consideram realizados no dia e hora do
recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59min59s do dltimo dia do prazo, considerado sempre o
horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre; a consulta periddica ao SEl, a fim de verificar o
recebimento de intimagdes eletrénicas.

Ressalta-se que, caso haja alguma pendéncia na documentacgao, a Secao de
Provimento e Vacancia entrard em contato via e-mail para sana-las.

Qualquer duvida, estamos a disposicao para esclarecimentos:

Servidores: Adriana, Antonio Serafim, Larissa, Alexandra, Luisa e Renata.

Telefones: 3319-9083/9248/9667.

TUTORIAL PARA ENVIO DE DOCUMENTOS A SEREM ANALISADOS PELA
ASSESSORIA DE ETICA E DISCIPLINA

Apdés o envio dos documentos a serem analisados pela Secao de
Provimento e Vacancia, é necessario encaminhar documentagio para andlise da
Assessoria de Etica e Conduta do STJ. Para isso, serd necessario realizar um novo
peticionamento eletrénico.

Etapa 1: Depois de efetuadologin, €& aberta a tela inicial,
intitulada Controle de Acessos Externos, em que Vossa Senhoria efetuara o
peticionamento eletrénico para envio dos documentos necessarios para a posse.
Clicar em Peticionamento>Processo novo.

Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
Peticionamento
Processo Novo
Intercorrente

Recibos Eletronicos de Protocolo

Intimagdes Eletrénicas




ATENCAO:

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

N&o ultrapasse 1 (uma) hora entre o carregamento do primeiro documento e do
ultimo. O sistema elimina automaticamente os arquivos carregados e nao
concluidos nesse limite de tempo, considerando-os como temporarios.

Etapa 2: Em “Tipo do Processo”, escolher “Provimento - nomeacéo e
posse de servidor— Envio de declaragdes”.

. ?
Tipo do Processo: ur:

provimento Todos v
Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Provimento - nomeacao e posse de servidor

Provimento - nomeacao e posse de servidor - Envio de declaragdes

Etapa 3: Ler Orientacdes sobre o Tipo de Processo com cuidado

Tipo de Processo: Provimento - nomeagdo e posse de servidor

| Orientagdes sobre o Tipo de Processo

Etapa 4: Em Formulario de Peticionamento>Especificacdo, digite seu
nome e selecione “Pessoa fisica”, preencha seu CPF, cligue em Validar e,
posteriormente, em “Adicionar”.

Formulario de Peticionamento

Especificagdo (resumo limitado a 100 caracteres):

Interessados: n

(:_:} Pessoa Fisica (:_:) Pessoa Juridica
Etapa 5: Em documentos>documento principal, clique em “ Declaragdes
para posse em cargo efetivo”. Leia e preencha os formularios com MUITA
ATENCAO.



Documento Principal: E Declaragbes para posse em cargo efetivo (clique aqui para editar contetdo)

Etapa 6: Apds preenchimento, salve o documento.
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Etapa 7: Apds o preenchimento dos formularios, € necessario anexar 0s
documentos essenciais e os documentos complementares, conforme lista abaixo.
Em caso de duvidas em relacdo a documentacdo a ser enviada, verificar
documento “Lista de documentos para posse”, enviado juntamente com o e-mail
de convocacéo, onde constam mais detalhes sobre a documentacéo.

01. Comprovante do pedido de cancelamento dainscricao na Ordem dos
Advogados do Brasil (se for o caso);

02. Certidoes dos setores de distribuicao dos foros criminais dos lugares
em que tenharesidido nos ultimos cinco anos, das Justicas Federal e Estadual,
expedidas, no maximo, ha seis meses.

Links uteis para aqueles residentes no DF:

e Justica Federal:
a. Justica Federal - Secao Judiciaria do Distrito Federal — Criminal

https://sistemas.trf1.jus.br/certidao/#/solicitacao

b. JusticaFederal- Tribunal Regional Federal da 12 Regiao - Criminal

https://sistemas.trf1.jus.br/certidao/#/solicitacao

03. Folha de antecedentes da Policia Federal e da Policia dos Estados
onde tenha residido nos ultimos cinco anos, expedida, no maximo, ha seis
meses.

Policia Federal:

https://www.gov.br/pt-br/servicos/emitir-certidao-de-antecedentes-

criminais

Link util para agueles residentes no DF:


https://sistemas.trf1.jus.br/certidao/#/solicitacao
https://sistemas.trf1.jus.br/certidao/#/solicitacao
https://www.gov.br/pt-br/servicos/emitir-certidao-de-antecedentes-criminais
https://www.gov.br/pt-br/servicos/emitir-certidao-de-antecedentes-criminais

Policia Civil do DF:

https://www.pcdf.df.gov.br/servicos/antecedentes-criminais

04. Certidoes ou declaracdes negativas dos entes publicos em que
tenha trabalhado nos ultimos dez anos, constando a informacao de que nao foi
demitido ou destituido a bem do servico ptblico.

05. Certidoes ou declaragées negativas do conselho ou odrgao
profissional competente constando a informacao de que nao foi excluido do
exercicio da profissao, se for o caso.

Documento Essencial (100 Mb):

Escolher Arguivo ‘ Nenhum arguivo escolhido

Tipo de Documento: B Complemento do Tipo de Documento: B

Documento de Identidade ou Carteira Nacional =+

Nivel de Acesso: Hipétese Legal:

Restrito ~ Informagdo pessoal (Art. 31 da Lein. 12.527/2011) v
Formatc:ﬂ X
S | Nato-digital ( i | Digitalizade | Adicionar |

Na opcao “Tipo de documento”, escolher o tipo a ser anexado.

Naopcao “Complemento do tipo de documento”, preencher com seu nome
completo.

Na opcdo de “formato”, marcar “digitalizado” e selecionar “copia
autenticada em cartério”. Caso o documento seja eletrénico, selecionar “nato-
digitalizado”.

Anexar os documentos conforme ordem acima.

Etapa 8: Apds preencher todos os formularios e anexar todos os
documentos, clicar em “Peticionar” para enviar o processo a Secao de Provimento
e Vacéancia.

Peticionar

Etapa 9: Selecionar a opcéao cidadao ou cidada no campo Cargo/Funcéao e
inserir sua senha de acesso.


https://www.pcdf.df.gov.br/servicos/antecedentes-criminais

Cargo/Fungdo:
Cidada v

Senha de Acesso ao SEI:

Etapa 10: Clique em assinar para finalizar o peticionamento eletrénico.

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrénica

Assinar Fechar

A confirmacdo de sua senha importa na aceitacdo dos termos e condigbes que regem o processo eletrbnico, além do disposto no
credenciamento prévie, e na assinatura dos documentes nato-digitais e declaragdo de que sdo auténticos os digitalizadoes, sendo
responsdvel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, sdo de sua exclusiva responsabilidade: a conformidade entre
os dados informados e os documentos; a conservacgdo dos criginais 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; a
realizacdo por meio eletrénico de todos os atos e comunicagdies processuais com o proprio Usudrio Externe ou, por seu intermédio,
com a entidade porventura representada; a observdncia de que os atos processuais se consideram realizados no dia e hora do
recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os praticades até as 23h59min59s do Gltimo dia do prazo, considerado sempre o
horério oficial de Brasilia, independente do fuso hordrio em que se encontre; a consulta periédica ao SEl, a fim de verificar o
recebimento de intimag@es eletrdnicas.

Ressalta-se que, caso haja alguma pendéncia na documentacéao, a Secao
de Provimento e Vacancia entrara em contato via e-mail para sana-las.
Qualquer duvida, estamos a disposicao para esclarecimentos:

Servidores: Adriana, Antonio Serafim, Larissa, Luisa, Alexandra e Renata.

Telefones: 3319-9083//9667.



