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Manual para Convocacao de Juiz Leigo no
Sistema SEI - Usuario Externo

Este manual tem por objetivo auxiliar usuarios externos quanto ao uso do sistema SEI para a
designacao de Juiz Leigo. O procedimento implementado utilizara o “Peticionamento
Eletronico”, ferramenta que possibilita ao usuario externo inicializar um novo procedimento
nesse sistema, por meio do “Peticionamento de Processo Novo”, ou juntar novos documentos
em um processo ja em curso, por meio do “Peticionamento Intercorrente”. Além disso, o
usuario externo podera assinar documentos disponibilizados e acompanhar o andamento do
processo.

O candidato sera convocado pela Direcao do Foro da comarca de atuacdao ou pela
Coordenadoria de Apoio a Atividade Judiciaria - COAAJ para o envio da documentacao,
seguindo as divisoes regionais apresentadas a seguir:

Na Regidao 1 enquadram-se as comarcas que serao convocadas pela Coordenadoria de Apoio
a Atividade Judiciaria - COAAJ:
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Araxa
Barbacena

Belo Horizonte

Itajuba
Italina

[tuiutaba

Sao Joao Del Rei

Sao Lourenco

Sao Sebastiao do Paraiso

Betim Juiz de Fora Sete Lagoas
Campo Belo Manhuacu Teofilo Otoni
Caratinga Montes Claros Trés Coracoes
Contagem Muriaé Uba
Curvelo Nova Lima Uberaba
Diamantina Para de Minas Uberlandia
Formiga Paracatu Unai
Frutal Patos de Minas Varginha

. Governador Valadares . Pedro Leopoldo . Vespasiano

. Guaxupé . Pocos de Caldas . Vicosa

. Ibirité . Ponte Nova

. Ipatinga . Ribeirao da Neves

. Itabira . Santa Luzia
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Na Regido 2 enquadram-se as comarcas que serao convocadas pela Direcao do Foro da
comarca de atuacao:

e Além Paraiba e Janauba e Passos

o Alfenas e Januaria e Patrocinio

e Almenara e Joao Monlevade e Pirapora

e Araguari e Lagoa Santa e Pouso Alegre

e Bocailva e Lavras e Sabara

e (Carangola e Leopoldina e Santa Rita do Sapucai
e (Cataguases e Mantena e Santos Dumont

e Conselheiro Lafaiete e Nanuque e Timodteo

e Coronel Fabriciano e Oliveira e Visconde do Rio Branco
e Divinopolis e QOuro Preto
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1. PREPARACAO

Os candidatos enquadrados na “Regidao 1”, serao convocados para a realizacao do curso
tedrico antes de ser solicitada a juntada de documentos para a designacao de Juiz Leigo. O
certificado deste modulo, sera emitido no ambiente virtual da EJEF, e a sua insercao devera

ocorrer juntamente com os documentos obrigatorios, conforme item 5 do presente manual.

Os candidatos enquadrados na “Regidao 2” serao encaminhados para a realizacao do curso
tedrico somente apds a aprovacao da documentacao, devendo por tanto, proceder com a
insercao do certificado através do “Peticionamento Intercorrente”, seguindo as orientacoes

apresentadas no item 7.
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2. FLUXO MACRO DO PROCESSO

Descricao geral dos principais pontos do processo para a designacao de Juiz Leigo.

Fluxo de inicio interno

sel! SELECAO E APROVACAO DE JUIZ LEIGO - REGIAO 1

CAMDIDATO AREA
CANDIDATO RESPOMSAVEL

« Solicita ao candidato « Realiza o + Realiza andlise da + Participa do curso + Analisa os + Inclui o termo de i
a participagio em cadastro e documentagdo do prético de resultados do compromisso + Padvoniza a capa da
curso tedrico de solicita a candidato capacitaco e curso pratico do solicitado. processo.
capacitagdo. liberagdo no + Convoca o candidato informa a sua candidato. + Coleta * Encerra o processo
* Realiza avaliagdo dos sistema SEI. a participar do curso conclusio. + Abre o processo assinatura do SEI.
testes do curso de * Insere a pritico de SEl de Juiz Competente.
capacitacdo. documentagio capacitagio designagao de + Libera o
* Convoca o candidato exigida. Juiz Leigo. documento para
ajuntara + Solicita a drea assinatura do
documentacdo. responsavel o Juiz leigo.
Termo de

Compromissa.

SEi! Manual para Convocacao de Juiz Leigo no Sistema SEI - Usuario Externo - versdo 4/2022 ATJMG



® Fluxo de inicio interno

sél. SELEGCAO E APROVAGAO DE JUIZ LEIGO - REGIAO 2

AREA CANDIDATO ’ CANDIDATO AREA
RESPOMNSAVEL RESPONSAVEL

¥ COMAFCE CONVECA 0 * Realizao » Comarca analisa a « Participa dos cursos * Analisa os # Inclui o termo de « Padroniza a capa do
candidato ao processo cadastra e documentagdo tedrico e pratico de resultados dos compromisso orocesso P
de Selegao de Juiz Leigo e solicita a inserida e capacitacdo e cursos de solicitado. . Encorta r.: rOCessO
solicita a juntada de liberagdo no encaminha o informa a sua capacitagdo do + Coleta SEl P
documentacio sistema SEI. candidato para os conclusdo. candidato. assinatura do .
ao candidato. * Insere a cursos tedrico e * Abre o processo Juiz Competente.
documentagio pritico de SEl de * Libera o
exigida. capacitagdo designatdo de documento para
Juiz Leigo. assinatura do
+ Solicita a area Juiz leigo.
responsavel o
Termo de

Compromisso.
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3. CADASTRAMENTO COMO USUARIO EXTERNO DO SEI

Para dar inicio ao processo de designacao de Juiz Leigo, primeiro sera necessario realizar o
autocadastro como usuario externo no SEl, seguindo os seguintes passos:

[0 Acessar o ambiente de usuario no link https://sei.tjmg.jus.br/usuario_externo e clicar

em “Clique aqui para se cadastrar”;

sei!

Acesso para Usuarios Externos
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https://sei.tjmg.jus.br/usuario_externo

O Atentar-se as orientacoes prévias de cadastro e clicar em “Clique aqui para continuar”;

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS

sel. vers&do 4.0.3

Cadastro de Usuario Externo

*LEIA COM ATENGAO!*

Informamos que o pedido de credenciamento de usuério externo é ato pessoal, intransferivel e indelegavel, destinado UNICAMENTE a pessoas fisicas que
demandam apreciacdo em processos administrativos (assinatura de contratos/convénios, licitagdes, assinatura inicio/término de estagio, precatdrio de
municipios, encaminhamento de oficio precatdrio e etc).

Para peticionamento em PROCESSOS FiSICOS JUDICIAIS DE URGENCIA de acordo com a Portaria Conjunta N° 957/PR/2020,
ALERTAMOS que o cadastro devera ser feito no ambiente do SEl PROCESSOS através do link
https://seiprocessos.timg.jus.br/usuario_externo

Para obter orientagdes detalhadas acerca do Sistema SEI no &mbito do Tribunal de Justica de Minas Gerais, acesse AQUI.

Clique aqui para continuar

SEi! Manual para Convocacao de Juiz Leigo no Sistema SEI - Usuario Externo - versdo 4/2022 ATJMG



O Preencher as informacoes solicitadas e clicar em “Enviar”;

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Heme do Representants:

Yome Social do Representante (opcional. identidade de género - Decreto n® 8.727/2018):

|:| Estrangeire

Orgio Expadidor

Telefone Celulsr: Telefone Residencial:

Telefons Comercial:

I Enderego Residencial: I

(Complementa:

I Pais: Estada: Cidade:
Brasil £ w

Dados de Autenficagdo

E-mazil pessoal:

IEenha {no minimo & caracteres com letras e numeros): I

Confirmar Senha:

o ¥ Q ] Cigite 0 eadige da imagem ao lade consderando maidsculas & mmdsculas
B QQ

| Enwiar | | oltar
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O ApoOs o envio das informacoes, um e-mail automatico sera recebido no endereco eletronico
cadastrado, informando que o cadastro foi realizado com sucesso. Para ter o acesso
liberado, sera necessario o envio da copia do RG, CPF e comprovante de residéncia emitido

nos ultimos 30 (trinta) dias para o endereco de e-mail suportesei@tjmg.jus.br solicitando

a liberacao de acesso contendo:
o Motivo do cadastro (informar “Designacao de Juiz Leigo);
o Nome completo;

o Numero do CPF.

IMPORTANTE!
A ativacdo do cadastro NAO E IMEDIATA. O candidato deve aguardar o retorno do Suporte SEI,

realizado exclusivamente por e-mail, sinalizando a liberacdo de acesso.

acesso for enviado apos as 17 horas, a ativacdo de cadastro podera ser realizada na manha

do dia util posterior, conforme o volume de demandas do Suporte SEI, considerando ainda

o hordrio de atendimento, de segunda a sexta-feira (dias uteis), das 08h as 18h.

I
I
I
I
I
I
I
I
1 A liberacdo ocorre no mesmo dia. No entanto, nos casos em que o e-mail de solicitacGo de
I
I
I
I
I
I
I

SEi! Manual para Convocacao de Juiz Leigo no Sistema SEI - Usuario Externo - versdo 4/2022 ATJMG


mailto:suportesei@tjmg.jus.br

4. INICIO DO PROCESSO DE CONVOCACAO

O Apos a liberacao do cadastro, o candidato devera acessar novamente o link

https://sei.tjmg.jus.br/usuario_externo e realizar o login no sistema com o e-mail e

senha cadastrados.

O Em caso de esquecimento de senha, basta clicar em “Esqueci minha senha”

1.
Sel
Acesso para Usuarios Externos

) E-mail

E Senha

ENTRAR

Clig
E=queci minha senha
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O No menu a esquerda da tela, clicar na opcao “Peticionamento” e, em seguida, em

“Processo Novo”;

Pesquisar no Menu (Alt + m)

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha

Peticionamento

Processo Novo

Intercomente

O Escolher o tipo de processo de acordo com a localidade indicada no inicio deste manual.
a. Selecionar o tipo de Processo “SELECAO DE JUIZ LEIGO - REGIAO 17;

Tipo do Processo: IJF: H

Selecdo Todos w

REGIAO 1

SELECAD DE JUIZ LEIGO - REGIAD 1

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
| Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:
|
|
|
|
| SELECAQ DE JUIZ LEIGO - REGIAQ 2

|

|

|

|

|
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a. Selecionar o tipo de Processo “SELECAO DE JUIZ LEIGO - REGIAO 27;

Tipo do Processo: IF: ﬂ

Selecin Todos w
Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

SELECAQ DE JUIZ LEIGO - REGIAC 1

SELECAQ DE JUIZ LEIGO - REGIAD 2

b. Selecionar no campo “Cidade” a comarca de atuacao;

Formulario de Peticionamento

Especificagio (resumo limitado a 50 caracteres):

cidade: [

REGIAO 2 |

O No canto superior da tela, consultar as “Orientacdes sobre o Tipo de Processo”, para o
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devido preenchimento das informacoes;

O O campo “Especificacdao”, devera ser preenchido com o nome completo do candidato;

Formulario de Peticionamento

Especificagdo (resumo limitado a 50 caracteres):

|

E A pagina de peticionamento expira em 45 minutos. Portanto, ao

E escolher o tipo de processo, é essencial que o estudante tenha ja

i salvas todas as documentacoes no computador, em arquivos
DICA! i separados e em PDF, uma vez que se ultrapassado o tempo limite

:: de preenchimento da pagina, a tela é atualizada e sao perdidos

': todos os dados e documentos inseridos no processo, havendo
|
|
|
|
|
|

necessidade de realizar o preenchimento inteiro novamente.
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5. INCLUSAO E PREENCHIMENTO DE DOCUMENTOS

Na tela de peticionamento, serao realizados o preenchimento do formulario do documento
principal e a insercao dos documentos legiveis, ja digitalizados e salvos em PDF, em arquivos
separados.

O Documento Principal
Em DOCUMENTO PRINCIPAL, clicar no item “Formulario-Convocac¢ao de Juiz Leigo”,

preencher todas as informacoes e “salvar”

0s 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 estardo condicionados

a analise por servidor pablico, que poderd altera-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principal: E Formulario-Convocacdo de Juiz Leigo  (clique aqui para editar contetido)

Nivel de Acesso: Hipétese Legal:

Restrito Controle Interno (Controle Intemo)
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INFORMACOES PARA O PREENCHIMENTO:

1. Todos os campos sao de preenchimento obrigatorio.

2. 0 campo "Nome Social" devera ser preenchido somente nos casos em que o(a) candidato(a)

utilize o nome social para assinatura de documentos oficiais;

3. Alteracoes na formatacao de campos do formulario implicarao em pendéncias na

designacao.

IMPORTANTE!

que as informacbées preenchidas sejam enviadas a unidade responsavel pela selecdo.

Formuldrio enviado sem as informacées salvas implicard diretamente no atraso da designacéo.

I
I
I
I
I
I
I Apos o preenchimento, é importante clicar em "SALVAR" antes de fechar a tela de edicdo para
I
I
I
I
I
I
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O Documentos essenciais e complementares

Para que o peticionamento seja finalizado, é primordial que seja selecionado e incluido pelo
menos um documento essencial para cada tipo. Caso algum tipo de documento deixe de ser
listado, o envio da documentacao nao sera finalizado. Para cada tipo de documento, sera
necessario:

o Escolher o arquivo;

o Selecionar o Tipo de Documento;

o Nomear o documento no campo “Complemento do Tipo de documento”;

o Selecionar o “Formato”;

O formato do documento deve ser selecionado de acordo com o
tipo de documento. Ha dois tipos de formatos: o nato-digital,

documento originado em formato digital e que nunca existiu no

ALERTA! meio fisico, ou seja, que nunca foi impresso. p. ex., documentos

em word ou em PDF; e o digitalizado, copia digitalizada de um

documento original. No tipo de conferéncia, selecionar a opcao

“Documento Original”
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o Clicar em “Adicionar”;

Documentos Essenciais (10 Mb):

Escolher arquivo | Menhum arguivo escolhido

Tipo de Documento: Complemento do Tipo de Documento:

W

Nivel de Acesso: Hipotese Legal:

Restrito Controle Intemo (Controle Interno)

Formato:

() Nato-digital () Digitalizado

Nome do Arquivo Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato

Aqui vdo sendo listados os documentos & medida que sdo adcionados

o Repetir o procedimento para todos os “Tipos de Documento” essenciais e

complementares cadastrados;
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LISTAGEM DE DOCUMENTOS

a) CPF ou Documento Valido que Contenha o Numero;

b) Certidao Negativa dos Entes Publicos Trabalhados nos Ultimos 5 Anos;

c) Certidao da Justica Eleitoral que conste os dados do titulo de eleitor e quitacao eleitoral
(Com validade de trinta dias, salvo disposicdo contrdria no proprio documento);

d) Certidao de Nascimento/Casamento ou Escritura PUblica de unido estavel;

e) Certificado de conclusao do modulo tedrico do Curso de Capacitacao;

f) Copia da carteira de identidade civil expedida pela SSP ou dérgao publico equivalente;

g) Declaracao/Certidao negativa da OAB com inscricao definitiva e auséncia de punicao ou
exclusao (Com validade de trinta dias, salvo disposicdo contrdria no proprio documento);

h) 01 fotografia recente, tamanho 3x4;

i) Atestado de antecedentes criminais/nada consta, fornecido por Orgdo do Estado de
residéncia (5anos) (Com validade de trinta dias, salvo disposicGo contrdria no prdprio
documento);

j) Certificado de Reservista ou Equivalente (em caso de candidato do sexo masculino);
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k) Prova de contar, pelo menos, com 02 (dois) anos de experiéncia juridica;

| - por certidoes ou declaracdes expedidas por cartdrios ou secretarias de juizo, demonstrando que tenha
oficiado como Advogado ou estagiario em pelo menos 5 (cinco) processos judiciais por ano;

Il - por relacao fornecida por servico oficial uniformizado de controle de distribuicao e andamento ou certidao
com codigo de autenticacao e relatorio, emitido  por sitio de Poder Judiciario, relativamente aos processos
em que haja atuado o candidato, demonstrando que tenha oficiado como Advogado ou estagiario em pelo
menos 5 (cinco) processos judiciais por ano;

lll - por certidoes ou declaracoes de orgaos publicos, nos quais o candidato tenha feito estagio na area
juridica, independentemente de inscricao na OAB, nas quais obrigatoriamente deverao constar as datas de
inicio e fim da atividade;

IV - por certidao ou declaracao do exercicio de cargo pUblico, emprego publico ou funcao publica, privativo
de bacharel em Direito, nas quais obrigatoriamente deverao constar as datas de inicio e fim da atividade;

V - por certidao ou declaracao do exercicio de magistério superior em instituicao de ensino, na area juridica,
constando as datas de inicio e fim da atividade, bem como as matérias lecionadas;

VI - pelo exercicio da funcao de conciliador junto a juizados especiais, varas especiais, anexos de juizados
especiais ou de varas judiciais, em que cada 12 (doze) meses ininterruptos de atividade contara como 1 (um)
ano de atividade juridica, sendo desprezados os periodos inferiores a 12 (doze) meses completos (Emitido;
VII - pelo exercicio da atividade de mediacao, conciliacao ou de arbitragem na composicao de litigios, em
que cada 12 (doze) meses ininterruptos de atividade contara como 1 (um) ano de atividade juridica, sendo

desprezados os periodos inferiores a 12 (doze) meses completos.
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VIII- pelo exercicio da funcao de juiz leigo em 6rgaos publicos, em que cada 12 (doze) meses ininterruptos de
atividade contara como 1 (um) ano de atividade juridica, sendo desprezados os periodos inferiores a 12 (doze)

meses completos.

Observacao: A comprovacdo mencionada nos incisos VI, Vil e VIl serd realizada por meio de
certiddo ou declaracGo fornecida pelos respectivos entes publicos, nas quais

obrigatoriamente deverdo constar as datas de inicio e fim da atividade.

O sistema nao permite enviar o processo caso nao sejam inseridas
todas as documentacoes essenciais separadamente. Portanto, se

ao clicar em “peticionar” for sinalizada a mensagem “Deve

ATENCAO! adicionar pelo menos um Documento Essencial para cada

Tipo”, verifique se realmente foi relacionado um arquivo PDF

para cada um dos tipos de documentos essenciais requisitados;
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6. ENVIO DO PROCESSO

O Apos a inclusao de toda a documentacao:
o Clicar em “Peticionar” para enviar o processo;
o Selecionar o cargo “Cidadao’;
o Digitar a senha criada no ato do cadastro como usuario externo;

o Clicar em “Assinar”;

0 PRONTO! Agora é so aguardar! O seu processo foi enviado e sera recebido na

Direcdo do Foro da comarca de designacao/COAAJ e sera analisado.
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7. PROVIDENCIAS APOS O PETICIONAMENTO NOVO

O Participacao do Curso de Capacitacao

Conforme informado anteriormente, o candidato devera participar do Curso de Capacitacao
de Juizes Leigos, para o qual sera encaminhado, composto pelas modalidades teorica e
pratica. O candidato abrangido pela Regido 2, sera encaminhado a modalidade teorica
somente mediante a aprovacao dos documentos encaminhados, onde sua certificacao devera

ser inserida por meio do “Peticionamento Intercorrente”.

Vale ressaltar que os candidatos abrangidos pela Regido 1 ja fizeram a insercao do certificado

juntamente com os documentos obrigatérios no “Peticionamento de Processo Novo”.
O Pendéncia de documentacao no processo de designacao

Se houver pendéncia na documentacao, a unidade responsavel pela conferéncia solicitara ao

designado a complementacao das informacoes por meio do “Peticionamento Intercorrente”,
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que tem por finalidade compor um processo ja existente no sistema. Para isso € importante

acompanhar o andamento do processo conforme destacado no item 10 deste manual.
O Erro no preenchimento do formulario

Em caso de erro material ou inconsisténcias identificadas no “Formulario-Convocacao de Juiz
Leigo” pela unidade receptora do processo, havera a necessidade de promover a retificacao
das informacoes, preenchendo novamente o formulario que sera encaminhado por e-mail pelo
setor, assinando-o manualmente e promovendo a inclusao do arquivo digitalizado por meio do

Peticionamento Intercorrente.
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8. PETICIONAMENTO INTERCORRENTE

O “Peticionamento Intercorrente” tem por finalidade permitir ao usuario externo juntar
documentos em um processo SEl ja existente no SEl. Caso seja informado um nUumero de
processo incorreto ou inexistente, nao sera possivel prosseguir com a complementacao dos

dados solicitados.

As orientacoes de uso dessa ferramenta podem ser encontradas no “Manual de Peticionamento

Eletronico Intercorrente”.
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9. ACOMPANHAMENTO DO PROCESSO

Todas as movimentacdes estarao disponiveis para acompanhamento, a qualquer momento,

pelo SEl. Para visualizar o andamento do processo, € necessario:

0 Acessar o link https://sei.tjmg.jus.br/usuario_externo e realizar o login no sistema

com o e-mail e senha cadastrados;

O Na pagina inicial de “Controle de Acessos Externos”, clicar no nimero do processo;

Processo Documento para Assinatura Liberacdo Validade

0000041-71.2016.8.13.0000 « 22/11/2021 29/10/2121

O Ao abrir o processo, sera possivel visualizar todas as suas documentacoes (Lista de
Protocolos) e movimentacoes (Lista de Andamentos);
O Para visualizar os documentos disponibilizados, basta clicar no nimero do

Processo/Documento (cor azul) desejado. Os nimeros de protocolo que constam
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na cor preta, nao foram disponibilizados pela unidade geradora.

Lista de Protocolos (287 registros):

Processo / Documento Unidade

|:| 0000792 <: Disponivel para acesso  Tipo de documento 1

0000065 <: Indisponivel para acesso  11po de documento 2
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10. SUPORTE

Davidas quanto ao fluxo e procedimentos deverao ser tratadas com a unidade COAAJ -
Coordenadoria de Apoio a Atividade Judiciaria por meio do e-mail

juizleigogejesp@tjmg.jus.br ou por meio dos telefones (31) 3289-9530/ 9531.

Para esclarecimentos quanto a operacionalizacao do sistema SEI, basta entrar em contato por
meio do e-mail suportesei@tjmg.jus.br ou dos telefones (31) 3254-1402/ 1403/ 1404/ 1405 e

1406.
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COSIP - SUPORTE SEI

B4 suportesei@tjimg.jus.br &3 (31) 3254-1402 / 1403 / 1404 / 1405 / 1406 /\TJ MG

'@ Horério de Atendimento: de 22 a 62 feira (dias (teis) — das 8h as 18h

ELABORACAO
Coordenadoria do Sistema de Informacoes e de Processos de Trabalho - COSIP

APOIO
COAA] - Coordenadoria de Apoio a Atividade Judiciaria



