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ORIENTACOES PARA O RECONHECIMENTO/ RENOVACAO DO CADASTRO
DE ESCOLAS OU INSTITUICOES INTERESSADAS EM OFERECER CURSOS
DE FORMACAO DE MEDIADORES JUDICIAIS NO AMBITO DO TRIBUNAL
DE JUSTICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS

1. INTRODUCAO

O Sistema Eletrénico de Informacgdes — SEl sera utilizado para o reconhecimento e a renovacao
do reconhecimento de escolas ou instituic6es formadoras de mediadores judiciais.

O objetivo desta cartilha é orientar os representantes das escolas ou instituicoes na realizacao
do cadastro na plataforma de usuarios externos do Sistema SEI.

Os documentos exigidos pela Portaria Conjunta n.° 651/PR/2017, alterada pela Portaria
Conjunta n.° 1.351/PR/2022, que dispoe sobre o procedimento de reconhecimento,
deverdo ser enviados pelas instituices por meio do Peticionamento Novo. Se necessaria a
atualizacao ou retificacdo dos dados informados, esse procedimento deverd ser realizado
pelo Peticionamento Intercorrente.

Dessaforma, paraautilizacdo das ferramentas, os responsaveis legais das escolas e instituicoes
de formacao de mediadores deverao realizar previamente o cadastro como usuario externo

na plataforma do SEI ADMINISTRATIVO.
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2. CADASTRO NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACAO - SEI

O cadastro como usuario externo no SEl é personalissimo, ou seja, estd a cargo da pessoa
natural que opera o sistema e tem a responsabilidade pelas acdes efetuadas, as quais poderao
ser passiveis de apuracao civil, penal e administrativa.

E destinado as pessoas naturais que participem de processos no 6rgdo, para fins de
peticionamento e intimacoes eletr6nicas, bem como de visualizacdao de processos com
restricdo de acesso aos quais foram concedidos acesso externo ou assinatura de contratos,
convénios, termos, acordos e outros instrumentos congéneres celebrados com o 6rgao.
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2.1. Para se cadastrar, o(a) representante legal da instituicao devera:

* Acessar o endereco: sei.tjmg.jus.br/usuario_externo;

* Clicar no campo "Clique aqui para se cadastrar”;
* Preencher todos os campos da tela de cadastro e enviar;
* Seguir as orienta¢des enviadas para o e-mail informado no ato do cadastro;

* Ap6s recebimento das orientagdes necessarias (item acima), enviar e-mail ao Suporte Sei
(suportesei@tjmg.jus.br),especificandoquesetratadesolicitaciodecadastrodeusuarioexterno
para fins de peticionamento novo consistente no Processo Sei do tipo "RECONHECIMENTO/
RENOVACAO DE ESCOLAS OU INSTITUICOES DE FORMACAO DE MEDIADORES JUDICIAIS”, que
se processara junto a unidade SEANUP (Servico de Apoio ao Nucleo Permanente de Métodos

Consensuais de Solucdo de Conflitos).
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O campo “"Nome Social” devera ser preenchido apenas se o(a) usuario(a) utilizar
0 nome social para a assinatura de documentos oficiais.

ATENCAO!

Somente apos a liberagcao da pagina de usuario externo pelos administradores do
sistema sera possivel acessa-la.

ATENCAO!
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2.2. Como recuperar a Senha de Acesso

E possivel recuperar o acesso ao sistema gerando uma nova senha. Para isso, sera preciso clicar
no link "Esqueci minha senha” na tela de acesso para usuarios externos. Na tela seguinte, o
usuario deverd preencher o e-mail cadastrado, clicar em "Gerar nova senha” e verificar sua
caixa de e-mail para obter a nova senha de acesso.

2.3. Como acessar a Tela de Usuario Externo

Somente depois de liberado o cadastro sera possivel acessar a pagina de usuario externo do
SEIl: sei.tjmg.jus.br/usuario_externo.

Para 0 acesso, sera necessario:
* Inserir o e-mail e senha cadastrados e
* clicar na opcao “"Entrar”.
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2.4. Tela Inicial

Apos o acesso, sera aberta a tela inicial, intitulada "Controle de Acessos Externos”, em que o
usuario externo podera:

* visualizar a lista de processos nos quais lhe tenha sido concedido acesso externo;

* assinar documentos para os quais lhe tenha sido concedida permissao para assinatura
externa (caneta preta na coluna de “Ac¢oes”);

* receber e responder intimac¢odes eletronicas;

* realizar peticionamentos nos processos definidos pelo Tribunal de Justica.
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3. RECONHECIMENTO DE ESCOLAS OU INSTITUICOES DE FORMACAO
DE MEDIADORES

Estando logado e com acesso ao Sistema SEl, o representante da instituicdao devera iniciar
um Processo SEI do tipo "RECONHECIMENTO/RENOVACAO DE ESCOLAS OU INSTITUICOES DE
FORMACAO DE MEDIADORES JUDICIAIS” e inserir toda a documentacdo exigida.

O Peticionamento devera ser realizado pelo s6cio-administrador ou representante
legal da escola ou instituicdo. Caso o peticionamento ndo seja realizado pelo
socio-administrador, o peticionario devera anexar o documento de procuragao
(documento complementar disponivel no Sei) para comprovacao de vinculacdo a
escola ou instituicao.

ATENCAO!

3.1. Como realizar o Peticionamento de Processo Novo

a) Clicar em “Peticionamento” e, em seguida, em “"Processo Novo”, disponivel no menu
principal do SEl;
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b) A tela para Peticionamento de Processo Novo serd aberta. No campo "Tipo de Processo”,
digitar "RECONHECIMENTO/RENOVACAO DE ESCOLAS OU INSTITUICOES DE FORMACAO DE
MEDIADORES JUDICIAIS";

d) A capa do processo sera aberta para preenchimento. No campo "Orientag6es sobre o Tipo
de Processo”, ler com atencao as orientacoes;

e) No campo “Especificacao”, preencher com o Nome da Instituicao;
f) Na aba "Documentos”:
I. Em Documento Principal:

* Inserir o "Formulario-Reconhecimento de Instituicao de Formacao de Mediadores”, ja pre-
enchido;
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e Digitar o complemento, informar o formato (sendo nato-digital para documentos gerados
eletronicamente e digitalizado para arquivos fisicos escaneados) e,

e Clicar em “"Adicionar”;
II. Em Documentos Essenciais:

* Inserir os documentos exigidos na Portaria Conjunta n.° 651/PR/2017, alterada pela Por-
taria Conjunta n.° 1.351/PR/2022, que dispde sobre o procedimento de reconhecimento de
instituicdes de ensino como formadoras de mediadores judiciais. Selecionar o arquivo salvo
no computador (maximo: 10 Mb por arquivo).

* Em "Tipo de Documento”, escolher a qual classe pertence o arquivo (mencionadas em lista
suspensa);

* Em "Complemento do Tipo de Documento”, digitar uma breve informacao;

* Em “"Formato”, informar o formato do documento (sendo nato-digital para documentos ge-
rados eletronicamente e digitalizado para arquivos fisicos escaneados) e

e clicar em "Adicionar”.
* Apds inseridos todos os documentos, clicar em “Peticionar”.

* Realizar o passo a passo descrito acima para cada tipo de documento listado como essencial.
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No campo "Documento Principal”:

* Para fazer o download do "Formulario-Reconhecimento de Instituicao de Formacao
de Mediadores” em PDF editavel, acessar a pagina relativa as instituicdes de ensino
reconhecidas pelo Portal TIMG, no seguinte caminho:

Na pagina inicial do Portal TIMG => icone Conciliacao => icone Centro Judiciario
de Solucao de Conflitos => aba Escolas e instituicbes formadoras de mediadores
judiciais => clicar em Acesse o Formulario

Ou pelo link:

www.timg.jus.br/portal-timg/institucional/3-vice-presidencia/cejusc

* Ap6s devidamente preenchido, salvar e inserir o arquivo em PDF no campo
"Documento Principal”, no momento de realizar o "Peticionamento Novo".

ATENCAO!

No campo "Documentos Complementares”:

* Os documentos "Procuracao com Firma reconhecida”; "Estagio em Instituicoes
Externas (acordos, convénios, parceria”) e “Organograma” devem ser inseridos
caso se apliquem a instituicao/escola .
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DICA!

* O nome do arquivo a ser anexado para o peticionamento nao pode conter caracteres especiais
em sua extensao, tais como (C;...a#@"!), pois estes impedem o carregamento do arquivo.

* N3o ultrapassar 1 (uma) hora entre o carregamento do primeiro e do Gltimo documento. Depois
desse prazo, todo arquivo ja carregado sera automaticamente eliminado.

* Recomenda-se que a instituicdo ja esteja com todos os arquivos dos documentos obrigatérios

separados e prontos para carregar (salvos em PDF e sem caracteres especiais no nome do

arquivo) antes de iniciar o preenchimento do peticionamento, para evitar a perda dos dados
lancados no sistema.

Sist

3.2. Como finalizar o Peticionamento de Processo Novo

Para concluir um peticionamento, deve-se assinar o documento eletronicamente. Ao clicar
em "Peticionar”, a tela para "Concluir Peticionamento” sera aberta e nela serad necessario:

a) Em“Cargo/Funcao”, selecionar "Representante”;
b) No campo "Senha”, inserir a senha cadastrada para acesso ao sistema;

c) Clicar em "“Assinar”.

SeI! ORIENTACOES PARA O RECONHECIMENTO DE INSTITUICAO PARA CURSO DE MEDIACAO E CONCILIACAO <<Sumaério>> ATJMG


https://rede.tjmg.jus.br/rede-tjmg/home.htm
https://rede.tjmg.jus.br/rede-tjmg/sistemas/sistema-eletronico-de-informacoes-sei.htm

Seil ORIENTACOES PARA O RECONHECIMENTO DE INSTITUIGAO PARA CURSO DE MEDIAGAO E CONCILIACAO <<Sumaério>> ATJMG


https://rede.tjmg.jus.br/rede-tjmg/home.htm

3.3. Recibos Eletronicos de Protocolo

Concluido o Peticionamento Novo, o sistema redirecionara o usuario para a tela de "Recibos
Eletronicos de Protocolo”. Nessa tela, sera possivel visualizar o nimero de todos os processos
que foram peticionados, o c6digo do recibo, o tipo de peticionamento, se "Processo Novo" ou
"Intercorrente”, além de outras informacdes sobre o envio dos documentos.
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Il Pronto! Ao clicar em “Consultar Recibo” , serd aberto o Recibo Eletronico de Protocolo,
com as demais informacgodes acerca do Peticionamento.

4. ANALISE DA DOCUMENTACAO

* O Processo SEl serd recebido internamente na unidade do Servico de Apoio ao Nucleo
Permanente de Métodos Consensuais de Solucdo de Conflitos — SEANUP, que analisara toda
a documentacao juridica, fiscal e técnica enviada pela instituicao e emitira seu parecer. Se
necessario, podera solicitar complementacao da documentacao.
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* A unidade do Servico de Apoio ao Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solucao
Conflitos — SEANUP realizard a Vistoria Técnica na instituicao e emitira o relatorio.

* O SEANUP ird incluir, no Processo SEl, o “"Formulario-Saneamento de Documentos da
Instituicao de Formacao de Mediadores” .

* Se couber o saneamento, apds analise do SEANUP, a instituicdo poderd realizar a
complementagao da documentagdo, no prazo de 20 (vinte) dias Uteis.

* O NUPEMEC proferira decisao de deferimento ou indeferimento e, em caso de deferimento
do pedido, determinara a publicacdao no D]e da Portaria do ato de reconhecimento.

5. RESULTADO DO RECONHECIMENTO

* A portaria do ato do reconhecimento da instituicao formadora de mediadores judiciais sera
publicada no DJe (Diario do Judiciario Eletrénico).

* O SEANUP comunicara o reconhecimento a Escola Nacional de Formacao e Aperfeicoamento
de Magistrados — ENFAM, que disponibilizara o resultado no site da escola. A lista das escolas
reconhecidas também estara disponivel no Portal TIMG.

* O reconhecimento da instituicao de ensino vigera pelo prazo de 2 (dois) anos a partir da data
do reconhecimento.
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6. RECURSO

Caso o pedido de reconhecimento seja indeferido, a escola/instituicao terad o prazo de 15
(quinze) dias Uteis para, caso queira, apresentar recurso, por meio do Processo SEl respectivo
(Peticionamento Intercorrente).

Se a institui¢ao interpuser recurso, ele devera ser direcionado ao Coordenador do NUPEMEC,
que ira elaborar e incluir no Processo SEI seu parecer de provimento ou desprovimento.

Se a decisdao nao for reconsiderada, o recurso sera encaminhado ao 6rgao colegiado do
NUPEMEC para decisdo. A instituicao sera comunicada, via processo SEl, quanto ao resultado.

Para informacoes detalhadas sobre a interposicao de recursos em face de decisao de nao
reconhecimento, consultar os paragrafos que tratam dos RECURSOS na Portaria-Conjunta n.°
651/PR/2017, alterada pela Portaria-Conjunta n.° 1.351/PR/2022.

SeI! ORIENTACOES PARA O RECONHECIMENTO DE INSTITUICAO PARA CURSO DE MEDIACAO E CONCILIACAO <<Sumaério>> ATJMG


https://rede.tjmg.jus.br/rede-tjmg/home.htm

7. MACROFLUXO DO RECONHECIMENTO
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8. COMPLEMENTACAO/ALTERACAO DOS DADOS CADASTRAIS DAS
INSTITUICOES DE FORMACAO DE MEDIADORES JUDICIAIS

Caso necessaria a complementacao de dados e documentos, as instituicées previamente
cadastradas no Sistema Eletrénico de Informac¢6es — SEl serao comunicadas por meio do acesso
externo do SEl e deverao realizar a complementacao através do Peticionamento Intercorrente.

Para realizar o Peticionamento Intercorrente, faz-se necessario ter acesso ao niumero do
Processo SEI no qual se deseja incluir novos documentos.

O Peticionamento intercorrente devera ser realizado no processo SEl gerado de
'RECONHECIMENTO/RENOVACAO DE ESCOLAS OU INSTITUICOES DE FORMACAO DE
MEDIADORES JUDICIAL'. Para verificar sua numeracao, sera necessario consultar a pagina dos
"Recibos Eletronicos de Protocolos”, disponivel no menu principal do SEI.

8.1. Como realizar o Peticionamento Intercorrente

a) Com o ambiente SE| de Usuario Externo aberto;

b) Selecionar a op¢do "Peticionamento” e “Intercorrente”, no menu do SEl a esquerda da tela;
c) A tela do "Peticionamento Intercorrente” sera aberta.

Nela, o usuario devera:
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1° Inserir o nimero do processo gerado pelo peticionamento novo, criado inicialmente, e no
qual deseja peticionar de forma intercorrente;

2° Clicar em "Validar”; o sistema buscara automaticamente o tipo de processo;

39 Clicar em “Adicionar”.

d) Apés adicionar o processo, ele aparecera listado logo abaixo, com a data de sua autuacao.
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e) Abaixo serd aberto o campo "Documentos”, onde deverdo ser carregados os arquivos. Esses
documentos serdo anexados ao processo informado para o peticionamento.

Para inserir o documento, sera necessario:
1° Escolher o arquivo PDF correspondente, com o tamanho maximo de 10 MB;
29 Selecionar o tipo de documento que esta sendo protocolado;

3° Descrever o complemento do tipo de documento (o assunto de que trata o documento
anexado);

4° Selecionar o formato do documento (se ele é nato-digital ou digitalizado);

59 Clicar em “Adicionar”;

SeI! ORIENTACOES PARA O RECONHECIMENTO DE INSTITUICAO PARA CURSO DE MEDIACAO E CONCILIACAO <<Sumaério>> ATJMG


https://rede.tjmg.jus.br/rede-tjmg/home.htm

f) Adicionado o documento, ele sera carregado logo abaixo;

g) Clicar em “Peticionar”.

8.2. Como finalizar o Peticionamento Intercorrente

Para concluir o peticionamento, o usuario deverd assinar o documento eletronicamente.
Para isso, sera preciso:

a) Clicar em "Peticionar”. A tela para concluir o peticionamento serd aberta;

b) Em Cargo/Funcao, selecionar "Representante”;

c) Digitar a senha utilizada para realizar o acesso como usuario externo no sistema;
d) Clicar em “Assinar”;

e) O processo serad recebido novamente na unidade do SEANUP.
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9. RENOVACAO DO RECONHECIMENTO

A Instituicao formadora voltada para cursos de mediacdo que tiver interesse em renovar o
reconhecimento terd o prazo de até 6 (seis) meses antes do final do periodo de vigéncia para
enviar a solicitacao por meio do processo SEI.

Para isso, a instituicao devera:

a) Realizar o Peticionamento Novo, e iniciar o tipo de processo “"RECONHECIMENTO/
RENOVACAO DE ESCOLAS OU INSTITUICOES DE FORMACAO DE MEDIADORES JUDICIAL",
seguindo as orientacdes do item 3;

b) No campo "“Especificacao”, preencher com o Nome da Instituicdo, seguido da frase
"Renovacdo do Reconhecimento”;

c) Incluir, no processo SEI, toda a documentacao solicitada no ato do reconhecimento, porém
atualizada, conforme portaria;

d) Em Documentos Complementares, incluir o comprovante de realizacao de pelo menos 1
(um) curso durante a vigéncia do reconhecimento findo.

SeI! ORIENTACOES PARA O RECONHECIMENTO DE INSTITUICAO PARA CURSO DE MEDIACAO E CONCILIACAO <<Sumaério>> ATJMG


https://rede.tjmg.jus.br/rede-tjmg/home.htm

- E obrigatéria a insercdo do tipo de documento “"Comprovante de realizacdo de
pelo menos 1 (um) curso durante a vigéncia do reconhecimento findo” para as
solicitacoes de RENOVACAO do reconhecimento.

* N3o ultrapassar 1 (uma) hora entre o carregamento do primeiro e do Gltimo
documento. Depois desse prazo, todo arquivo ja carregado sera automaticamente
eliminado.

ATENCAO!

12. Duavidas?

Em caso de duvidas quanto ao reconhecimento/a renovacdao do cadastro de escolas ou
institui¢cbes de formacdo de mediadores judiciais no ambito do TIMG, entre em contato com
a unidade do NUPEMEC, pelo e-mail: nupemec@tjmg.jus.br.

Para mais informac6es sobre o Peticionamento Eletrénico, consulte os manuais disponiveis
na Pagina do SEI, no Portal TIMG.

Em caso de duvidas referentes ao sistema, entre em contato com o Suporte SEl:
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ELABORACAO:
Coordenacao de Recrutamento, Selecao e Acompanhamento de Estagiarios - COSIP

APOIO:
3.3 Vice-Presidéncia do TIMG;
Coordenacdo de Apoio Técnico e de Conteudo para as Midias Digitais — COMID

DIRCOM/TIMG



