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I ESTAGIARIOS DA CAPITAL APROVADOS EM
SELECAO PUBLICA
Instrucdo para o inicio do processo de contratacao
de estagiarios de graduacao e pds-graduacdao em
Belo Horizonte
Tendo sido convocado para estagio no Tribunal de Justica, vocé dever3a, no prazo de
9 dias uteis, por meio do peticionamento eletrénico no SEl, inserir a documentacado

necessaria. Sera necessario também preencher o formulario de pré-admissao no
google-forms{b ap0s realizar o peticionamento.

I 1. PREPARACAO INICIAL

Para dar inicio aos procedimentos necessarios, tenha todos os documentos solicita-
dos em formato PDF e em arquivos separados. Isso porque a pagina de peticionamen-
to expira em 45 minutos. Uma vez 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.

S3o esses os documentos a serem digitalizados e salvos em PDF, que deverao estar
legiveis:

[l 1.1 DOCUMENTOS ESSENCIAIS

1.1.1 Documento oficial de identidade com foto e cadastro de pessoa fisica do estu-
dante.

1.1.2 Declaracdo de matricula da instituicao de ensino superior, contendo o periodo
cursado e frequéncia, para estudantes de curso de graduacao.

1.1.3 Declaracdo de matricula, contendo nome do curso, data (dia, més e ano) de ini-
cio e de término do curso, para estudantes de curso de pés-graduacao.

1.1.4 Documento comprobatério de conclusao do curso de graduacdo, para estudan-
tes de curso de po6s-graduacao.

Il 1.2 DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

Estes documentos sdo necessdrios somente se o candidato estiver com discipli-
na(s) pendente(s) em relagdo a periodos anteriores e/ou for deficiente:


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSctiggv7ed1uZ3nO6XAJY13_P6cyjgW86szzzvEDSgCoHj0mQ/viewform

1.2.1 Histérico escolar (estudante com disciplina pendente).
1.2.2 Grade curricular correspondente ao curso (estudante com disciplina pendente).

1.2.3 Atestado médico em que conste a espécie e o grau ou nivel de deficiéncia, com
expressa referéncia ao CID (estudante com deficiéncia).

2. CADASTRAMENTO COMO USUARIO EXTERNO
DO SEI

Para dar inicio ao processo de admissao, esta é primeira providéncia a ser observada,
conforme as etapas abaixo descritas:

a) Efetuar o cadastro como usudrio externo no link sei.tjmg.jus.br/usuario_externo. {b

b) Para o cadastro ser ativado, fica dispensado o envio de documentos pessoais des-
critos na mensagem automatica de confirmacgdo. Sera somente necessario encami-
nhar um e-mail para suportesei@tjmg.jus.br{b, solicitando a liberagdo de acesso ao
sistema e informando:

* motivo do cadastro (informar “candidato a vaga de estagio”);
* nome completo;
+ CPF.

IMPORTANTE!

A ativacdo do cadastro NAO E IMEDIATA. O candidato deve aguardar o re-
torno do suporte SEIl, exclusivamente por e-mail, sinalizando a liberacao
de acesso.

de solicitacao de acesso for enviado ap6s as 17h, a ativacao de cadastro
podera ser realizada na manha do dia util posterior, conforme o volume de
demandas do Suporte SEl e considerando o respectivo horario de atendi-

1
:
.+ A liberacao ocorre no mesmo dia. No entanto, nos casos em que o e-mail
1
1
| mento, de segunda a sexta-feira (dias Uteis), das 8h as 18h.


https://sei.tjmg.jus.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
mailto:suportesei@tjmg.jus.br
https://sei.tjmg.jus.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0

I 3. INiCIO DO PROCESSO SEI DE ADMISSAOQ

a) Apés o cadastro ser liberado, o estudante deverd acessar novamente o link
sei.timg.jus.br/usuario_externo {b e fazer o login no sistema com o e-mail e senha
cadastrados.

b) No menu a esquerda da tela, clicar na op¢ao "Peticionamento” e, em seguida, em
"Processo Novo".

Controle de Acessos Externos Controle de Acessos Externos
Alterar Senha

Peticionamento 3 Processo Novo

Recibos Eletrénicos de

Intercorrente
Protocolo

c) Escolher um dos tipos de processo abaixo de acordo com a modalidade (graduacao
ou pés-graduacao) e local (capital ou comarca do Interior) do estagio.

mp COEST - DOCUMENTACAC PARA CONTRATACAOD DE ESTAGIARIO - GRADUAGCAQ (BELO HORIZONTE)

mp COEST - DOCUMENTACAQ PARA CONTRATACAO DE ESTAGIARIO - GRADUAGCAO (COMARCA DO INTERIOR)

mp COEST - DOCUMENTACAO PARA CONTRATACAO DE ESTAGIARIO - POS GRADUACAO (BELO HORIZONTE)

mp COEST - DOCUMENTACAC PARA CONTRATACAD DE ESTAGIARIO - POS GRADUACAOD (COMARCA DO INTERIOR)

A pagina de peticionamento expira em 45 minutos. Portanto, ao escolher o tipo
de processo, é essencial que o estudante tenha ja salvas todas as documentacoes
no computador, em arquivos separados e em PDF, uma vez que, se ultrapassado o
tempo limite de preenchimento da pagina, a tela é atualizada e sdo perdidos todos
os dados e documentos inseridos no processo, havendo necessidade de realizar o
preenchimento inteiro novamente.

d) No canto superior da tela, consultar as "Orientacées sobre o Tipo de Processo”,
para o devido preenchimento das informacdes.

e) No campo “Especificacao”, deverd ser inserido seu nome completo.

Formulario de Peticionamento |

Especificagdo (resumo limitado a 50 caracteres):



https://sei.tjmg.jus.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0

B 4. INCLUSAO E PREENCHIMENTO DE DOCUMENTOS

Na tela de peticionamento, € o momento de realizar o preenchimento do formulario
do documento principal e inserir os documentos legiveis, ja digitalizados e salvos em
PDF, em arquivos separados.

E necessdrio que o estudante jd tenha aberto a conta-corrente ou conta saldrio
no banco Itau para o preenchimento do formuldrio.

ATENCAO

Il 4.1 DOCUMENTO PRINCIPAL

Em DOCUMENTO PRINCIPAL, clicar no item “Formulario - Documentacao para Admis-
sao de Estagiario aprovado em Selecao Publica”, preencher todas as informacoes e
“salvar”.

Il 4.2 DOCUMENTOS ESSENCIAIS E COMPLEMENTARES

E apresentado, a seguir, o roteiro para a insercdo dos documentos.

PASSO A PASSO PARA INCLUSAO DE DOCUMENTOS



Para cada tipo de documento, sera necessario:

Documentos Essenciais (10 Mb):

a) escolher o arquivo; _ _
Nenhum arguive selecionado

b) nomear o documento no campo “Complemento do Tipo de documento”;

c) selecionar o formato “Digitalizado"”; | Formato: @ © Nato-digital ® Digializado

d) selecionar a op¢ao “documento original” no campo "Conferéncia com o
documento digitalizado”;

Conferéncia com o documento digitalizado:

A
Copia autenticada administrativamente
Copia autenticada por cartario
Capia simples
Documento original

e) clicar em “adicionar” para carregar o arquivo;

f) replicar o procedimento para todas as op¢des de documentagdes dispo-
niveis nos campos de "Tipo de Documento”.

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

Oficiofe-mail do Juiz de Direito ou Gestor indicando a contratag3o e lotagdo do estagiario
Declaragdo de matricula da instituicdo de ensino superior, contendo o periode cursado e frequéncia
Histarico Escolar

Foto 3X4

Identidade e CPF

Nome do Arguivo Data Tamanho Documento

B ESTUDANTES DA PUC-MINAS

Alunos da instituicao PUC-MINAS devem atentar ao cadastro no SGE - Sistema de
Gestao de Estagios, conferido no link abaixo, para o devido reconhecimento do esta-
gio pela instituicao de ensino.

SGE - Sistema de Gestao de Estagios {’:7


https://carreiras.pucminas.br/wp-content/uploads/2020/11/Tutorial-contratacao-3.pdf

IMPORTANTE!

Nos casos em que o processo ja tenha sido iniciado pelo candidato e houver
necessidade somente de apresentar documentos pendentes solicitados pela
COEST, nao se deve seguir essas instrucoes. Nessa hipdtese, sera necessario
que o estagiario realize o Peticionamento INTERCORRENTE no nimero de
processo SEl ja iniciado.

Para saber como realizar o peticionamento intercorrente em seu processo,
basta consultar as instrucoes do Manual de Peticionamento Intercorrente.

Manual de Peticionamento Intercorrente @

O sistema nao permite enviar o processo caso ndo seja preenchido o formulario do
“Documento Principal”.

DICA!

I 5.ENVIO DO PROCESSO

a) Clicar em “peticionar” para enviar o processo.

O sistema ndo permite enviar o processo caso ndo sejam inseridas todas
as documentacoes essenciais separadamente. Portanto, se, ao clicar em
“peticionar”, for sinalizada a mensagem “Deve 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.

ATENCAO

b) Selecionar o cargo “Cidadao”.

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


https://www.tjmg.jus.br/portal-tjmg/servicos/sistema-eletronico-de-informacoes-sei.htm#.X3uILkZKiUk
https://www.tjmg.jus.br/portal-tjmg/servicos/sistema-eletronico-de-informacoes-sei.htm#.X3uILkZKiUk

d) Clicar em “assinar”.

Pronto!

O seu processo foi enviado e sera recebido na unidade COEST.

6. PREENCHIMENTO DO FORMULARIO DE
PRE-ADMISSAO NO GOOGLE FORMS

Apo6s enviar o processo pelo peticionamento, o estudante devera:

a) Acessar o link do formulario de pré-admissdo no Google Forms, pelo endereco:

Formulario de pré-admissao {b
no Google Forms

b) Preencher todas as informacées do formulario.


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSctiggv7ed1uZ3nO6XAJY13_P6cyjgW86szzzvEDSgCoHj0mQ/viewform

B 7. ACOMPANHAMENTO DO PROCESSO

Todas as movimentacgoes estardao disponiveis para o seu acompanhamento, a qual-
quer tempo, pelo SEI. Para visualizar o andamento do processo, é necessario:

a) Acessar o link sei.tjmg.jus.br/usuario_externo @e fazer o login no sistema com o
e-mail e senha cadastrados.

b) Na pagina inicial de “"Controle de Acessos Externos”, clicar no nimero do processo.

c) Ao abrir o processo, sera possivel visualizar todas as suas documentacdes (Lista de
Protocolos) e movimentagodes (Lista de Andamentos).

OBSERVAGAD - - - - oo oo

Para abrir os documentos disponibilizados, basta clicar no numero (cor azul) de protocolo desejado.


https://sei.tjmg.jus.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0

I 8. PROVIDENCIAS APOS PETICIONAMENTO

Ao peticionar, o processo sera recebido na COEST e na unidade de lota¢ao do estagiario.

O setor de estagio devera incluir o PLANO DE ESTAGIO, devidamente assinado pelo
supervisor do estagiario, e liberar o documento para assinatura eletrénica do estu-
dante e da instituicao de ensino.

A COEST, ap6s verificar se a documentacdo esta correta e conferir a inclusao do PLA-
NO DE ESTAGIO assinado pelo supervisor, ira inserir o TERMO DE COMPROMISSO DE
ESTAGIO e libera-lo para assinatura eletrénica do estudante e da instituicdo de ensi-
no, bem como para o Juiz Diretor do Foro, no caso de comarcas do interior do Estado.

Sera também incluida, pela COEST, a carta para isencao de taxas bancarias.

Caso a COEST se manifeste solicitando a inclusdo de documentacées pendentes
no processo, o estudante deverd realizar o “peticionamento intercorrente”,
seguindo as instru¢ées do Manual de Peticionamento Intercorrente.

ATENCAO

Manual de Peticionamento Intercorrente @

I 9. ASSINATURAS

O Termo de Compromisso e o Plano de Estagio sao assinados por representantes do
Tribunal, pelo estudante e pela instituicao de ensino.

O termo de compromisso sera disponibilizado para assinatura externa do estudante
e da instituicao de ensino e tera a assinatura eletronica de representante da COEST.

[l ASSINATURA ELETRONICA DOS USUARIOS EXTERNOS, ESTUDANTE E
INSTITUICAO DE ENSINO

Somente é possivel assinar documentos no SEl apés a unidade responsavel pela ela-
boracdo do Termo de Compromisso (COEST) e do Plano de Estagio (SETOR DE LOTA-
CAO) disponibiliza-los para os usuarios externos.

Ap6s o Termo de Compromisso e Plano de Estagio serem liberados, basta clicar no
icone para realizar a assinatura.

A assinatura eletrénica ocorre por meio da senha cadastrada no SEI.


https://www.tjmg.jus.br/portal-tjmg/servicos/sistema-eletronico-de-informacoes-sei.htm%23.X9jF0thKiUl
https://www.tjmg.jus.br/lumis/portal/file/fileDownload.jsp%3FfileId%3D8A80BCE5733A8B210173484AE1D3791D
https://www.tjmg.jus.br/portal-tjmg/servicos/sistema-eletronico-de-informacoes-sei.htm#.X3uILkZKiUk
https://www.tjmg.jus.br/portal-tjmg/servicos/sistema-eletronico-de-informacoes-sei.htm#.X3uILkZKiUk

I

. Oestudante deverdacompanhartodo o processo de assinaturas, especialmente
| junto a instituicdo de ensino, para garantir o inicio das atividades no prazo
|
I

ATENCAO

definido em contrato.

I 10. CARTA PARA ISENCAO DE TAXA BANCARIA

Apo6s a COEST realizar a inclusdao do documento “Carta para Isen¢ao de Taxa Banca-
ria”, o estagiario devera:

a) Selecionar a carta e clicar na op¢ao Gerar PDF, no canto superior da tela, para fazer
download da carta.

b) Imprimir a carta.

c) Apresentar a carta em estabelecimento bancario do Itaq, para que sua conta sala-
rial previamente aberta passe a ser isenta de taxas bancarias.

I RESUMO DO ANDAMENTO DO PROCESSO DE
ADMISSAO

» ESTUDANTE envia o processo pelo Peticionamento no SEI.

» ESTUDANTE também envia o formulario de pré-admissao pelo
Google Forms.

» COEST recebe o processo.
» COEST apura a documentacao.
» COEST agenda a entrevista do estudante.

» aprova a admissao do
estudante para a vaga.

» COEST envia o processo ao Setor de Trabalho do Estagiario para
inclusao do Plano de Estagio.

> inclui o “Formulario -
Plano de Estagio”.

4 libera o “Formulario -
Plano de Estagio” para assinatura do estudante e da instituicao
de ensino.



» ESTUDANTE assina o “"Formulario - Plano de Estagio” ou, se optar,
aguarda a inclusao do Termo de Compromisso para assinar os dois
documentos juntos.

v

INSTITUICAO DE ENSINO assina o “Formulario - Plano de Estagio”
ou, se optar, aguarda a inclusdao do Termo de Compromisso para
assinar os dois documentos juntos.

» COEST inclui “Termo de Compromisso de Estagio”.

v

COEST libera o “Termo de Compromisso de Estagio” para assinatura
do estudante e da instituicao de ensino.

v

COEST inclui “Carta para Isencao de Taxa Bancaria”.

» ESTUDANTE assina o “Termo de Compromisso de Estagio”.

v

INSTITUICAO DE ENSINO assina o “Termo de Compromisso de
Estagio”.

» ESTUDANTE gera o PDF da “Carta para Isencao de Taxa Bancaria”,
imprime e apresenta no banco Itad.

» ESTUDANTE conclui o Curso Preparatorio para o estagio no TIMG.

» Com as respectivas assinaturas do Plano de Estagio e do
Termo de Compromisso de Estagio, o estagiario estara apto para
iniciar suas atividades no TIMG na data de inicio que constar no
contrato.

. MAIS INFORMAGOES Os processos de admissdo de estagio estao @

previstos pela Portaria Conjunta n® 297/2013.

Il DUVIDAS?

Davidas sobre correcao dos documentos e insercao do Termo de Compromisso
e disponibilizacdo para assinatura poderdao ser encaminhadas para o e-mail
coest.peticionamento@tjmg.jus.br.

Il DUVIDAS SOBRE O SISTEMA?

Davidas sobre peticionamento, cadastramento de usuarios externos e procedimen-
tos do Sistema Eletrénico de Informacées — SEI, entre em contato com o Suporte SEI.

SUPORTE SEI

&4 suportesei@tjmg.jus.br Q' (31)3247-8850 | 8851 | 8852 | 8853

O Horario de Atendimento: de 22 a 62 feira (dias ateis) — das 8h as 18h



mailto:coest.peticionamento@tjmg.jus.br
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/pc02972013.pdf
http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/pc02972013.pdf
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