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ESTAGIARIOS DA CAPITAL
APROVADOS EM SELECAO PUBLICA

INSTRUCAO PARA INiCIO DQ PROCESSO DE CONTRATACAO DE
ESTAGIARIOS DE GRADUACAO E POS-GRADUACAO EM BH




ESTAGIARIOS DA CAPITAL
APROVADOS EM SELECAO PUBLICA

Instrucao para o inicio do processo de contratacao de estagiarios de
graduacao e pos-graduacao em Belo Horizonte

Tendo sido convocado para estagio no Tribunal de Justica, vocé devera, no prazo de 9 dias
Uteis, por meio do peticionamento eletrénico no SEl, inserir a documentacao necessaria. Sera
necessario também preencher o formulario de pré-admissao no Google Forms, @ depois de
realizar o peticionamento.

A COEST ficard responsdvel por lhe enviar um oficio ou e-mail
INSTITUCIONAL elaborado pelo juiz de Direito/gestor da sua

IMPORTANTE! unidade de trabalho, com sua indicacdo para o estdgio e lotacdo.
Somente depois de receber esse documento, vocé poderd dar inicio
aos procedimentos a sequir relacionados.
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1 - PREPARACAO INICIAL

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

Sao esses os documentos a serem digitalizados e salvos em PDF, que deverdo estar legiveis:
1.1 Documentos essenciais

1.1.1 Oficio ou e-mail INSTITUCIONAL do juiz de Direito ou gestor da unidade de trabalho
do estagiario indicando contratacdao, nome do(a) estudante, unidade de lotacao do(a)
estagiario(a).

1.1.2 Documento oficial de identidade com foto e cadastro de pessoa fisica do estudante.

1.1.3 Declaracao de matricula da instituicao de ensino superior, com o periodo cursado e
a frequéncia, para estudantes de curso de graduacao.

1.1.4 Declaragdo de matricula, com nome do curso, data (dia, més e ano) de inicio e de
término do curso, para estudantes de curso de pos-graduacao.

1.1.5 Documento comprobatorio de conclusao do curso de graduacao, para estudantes de
curso de pos-graduacao.
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1.2 Documentos complementares

A E necessdrio que o estudante jd tenha aberto a conta corrente ou

conta-saldrio, no banco Itau, para o preenchimento do formuldrio.

ATENCAO

1.2.1 Historico 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 DE USUARIO EXTERNO DO SEI

Para dar inicio ao processo de admissdo, essa € primeira providéncia a ser observada,
conforme as etapas abaixo descritas:

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

I
Seli
Acesso para Usuarios Externos

; E-mail
ﬂ Senha

ENTRAR

Clique aqui para se cadastrar
Esqueci minha senha
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b. Para o cadastro ser ativado, fica dispensado o envio de documentos pessoais descritos
na mensagem automatica de confirmacdo. Sera somente necessario encaminhar um
e-mail para suportesei@tjmg.jus.br, {b solicitando a liberacao de acesso ao sistema e
informando:

* motivo do cadastro (informar “candidato a vaga de estagio”);
* nhome completo e

- CPF.

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

A liberagdo ocorre no mesmo dia. No entanto, nos casos em que
| IMPORTANTE! o0 e-mail de solicitacdo de acesso for enviado depois das 17h,a |
I ativagdo de cadastro poderd ser realizada na manha do dia util |
| posterior, conforme o volume de demandas do Suporte SEl e se |
| considerando o respectivo hordrio de atendimento, de sequnda a |
sexta-feira (dias uteis), das 8h as 18h.
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3 - Inicio do Processo SEl de admissao

a. Depois de o cadastro ser liberado, o estudante devera acessar novamente o link
sei.timg.jus.br/usuario_externo e fazer o login no sistema com o e-mail e senha

cadastrados.

b. No menu a esquerda da tela, clicar na opcao "Peticionamento” e, em seguida, em
"Processo Novo".

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Sem-, vers3o 4.0.0 - HOMOLOGAGAO

Pesquisar no Menu (Alt + m)
Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
Peticionamento

Processo Novo

Intercorrente
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c. Escolher um dos tipos de processo abaixo de acordo com a modalidade (graduacao ou
p6s-graduacao) e local do estagio (capital ou comarca do interior).

) COEST . DOCUMENTACLO FARA CONTRATACAO DE ESTAGIARID - GRADUACAD (BELO HORIZONTE)

wp COLST . DOCUMENTACAC FARA CONTRATACAQ DE ESTASIARID - GRADUACAD (COMAICA DO INTERIOR

) COLST - DOCUMENTACAC PARA CONTRATACAD OF ESTASIRID - POS GRADUACAD BELC HORIZONTE)

wp COEST - DOCUMENTACAD FARA CONTRATAGAO DE ESTASIARID - POS CRADUACAD (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
DICA! | arquivos 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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d. No canto superior da tela, consultar as "Orientacoes sobre o Tipo de Processo”, para o
devido preenchimento das informacaées.

e. No campo "Especificacao”, devera ser inserido seu nome completo.

Formulario de Peticionamento

Especificagiao (resumo limitado a 50 caracteres):

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.

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

ATENCAO
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4-1 Documento principal

Em DOCUMENTO PRINCIPAL, clicar no item "Formulario - documentacao para admissao
de estagiario aprovado em selecao publica”, preencher todas as informacées e “salvar”.

Os documentos devem ser caregados abaixo, sendo de sua exclusiva idade a entre os dados & 05 documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados &

andlise por servidor pUbiico, que Pooerd alterd-1os 8 qualquer Momento Sem NeCessitace de prévio aviso.

Documento Principal| &1 : G = . G . <
e Fomusnio - Documentacio para Admissdo de Estagiario aprovado em Seleco Publica (Graduacio) (clique agui para editar contelico)

Nivel de Acesso: [l Hipétese Legal: [l
Restrito Confrole Interno (Controle Interno)

4.2 DOCUMENTOS ESSENCIAIS e COMPLEMENTARES
E apresentado, a seguir, o roteiro para a insercao dos documentos.

Passo a passo para inclusao de documentos

omplemento do Tipo de Documento: n
Identidade

—
Hivel de Acesso: [ Hipatese Legal:

Tipo de Documento: n

2-identidade & CPF ou ChNH ~

- Controke intema (Contnoie interma)
ESIrRG

Form:lu:n Conferéncia com o ds gitalizado:

Docismento onginal
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Para cada tipo de documento, sera necessario:

Documenios Ecsancisis (10 Mb):

a. escolher 0 arquivo;  [Eme same |weenun s sasconses

Formato: [@

b. nomear o documento no campo "Complemento do tipo de documento”; s @ oo

c. selecionar o formato "Digitalizado”;

d. selecionar a opcao "documento original”, no campo "Conferéncia com o documento
digita lizad o"; Conferéncia com o documento digitalizado

~

Copia autenticada administrativamente

Copia autenticada por cartorio
Capia simples
Documento oniginal

e. clicar em “adicionar” para carregar o arquivo e

f.replicar o procedimento para todas as opcoes de documentacdes disponiveis, nos campos
de "Tipo de Documento”.
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ESTUDANTES DA PUC-MINAS

Alunos dainstituicao PUC-MINAS devem se atentar ao cadastro no Sistema de Gestao de Estagios
— SGE - no link abaixo, para o devido reconhecimento do estagio pela instituicao de ensino.

| Nos casos em que o processo jd tenha sido iniciado pelo candidato e
| houver necessidade somente de apresentar documentos pendentes

solicitados pela COEST, ndo se devem sequir essas instrucoes. Nessa
| IMPORTANTE! hipdtese, serd necessdrio que o estagidrio realize o Peticionamento
| INTERCORRENTE no numero de processo SEl jd iniciado.
I
|
I

Para saber como realizar o peticionamento intercorrente em seu
processo, basta consultarasinstru¢cées do Manualde Peticionamento
Intercorrente.

O sistema ndo permite enviar o processo caso nao seja preenchido o
formulario do "Documento Principal”.
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5-ENVIO DO PROCESSO

a. Clicar em "peticionar” para enviar o processo.

Formato: n

Maig-gigital Digitalizade | Agcionar )

Mome do Arquivo Jala Tamanho Documenta Nivel de Acesso

150712021 Grade curnicular correspondente ag
ADM20210714 PDF 1'0 4398 1.33 Mb curso (Estudante com disciplinas Restrita
pendentes) Grade Curriculas

ATENCAO

Formato Agbes

Digitalizado B

- [

O sistema ndo permite enviar o processo caso ndo sejam inseridas
todas as documentacbes 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.
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b. Selecionar o cargo "Cidadao”.

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

Cargo/Fungao:
Cidadéo(d) v

Senha de Acesso ao SEL

d. Clicar em "Assinar”.

I PRONTO!

O seu processo foi enviado e sera recebido na unidade COEST.
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6 - PREENCHIMENTO DO FORMULARIO DE PRE-ADMISSAO NO
GOOGLE FORMS

Depois de enviar o processo pelo peticionamento, o estudante devera:

a. acessar o link do formulario de pré-admissao no Google Forms, pelo endereco:

Formulario de pré-admissao no Google Forms {b

b. preencher todas as informac¢ées do formulario.

FICHA DE PRE-ADMISSAQ ESTAGIARIOS
CAPITAL

R R R T =
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7 - ACOMPANHAMENTO DO PROCESSO

Todas as movimentacgoes estarao disponiveis para o seu acompanhamento, a qualquer
tempo, pelo SEI. Para visualizar o andamento do processo, é necessario:

a. Acessar o link sei.tjmg.jus.brlusuario_externo{1") 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.

Controle de Acessos Externos

Ver expirados

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

J OBSERVACAO

Para abrir os documentos disponibilizados, basta clicar no nimero (cor azul) de
protocolo desejado.
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8 - PROVIDENCIAS POS-PETICIONAMENTO

Ao peticionar, o processo sera recebido na COEST e na unidade de lotacao do estagiario.

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

A COEST, depois de verificar se adocumentacao esta correta e conferir ainclusao do PLANO
DE ESTAGIO assinado pelo supervisor, ira inserir o TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO
e libera-lo para assinatura eletrénica do estudante e da instituicao de ensino, 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 e um documento
com as instrucoes para o estagiario acessar o Curso Preparatério para o Estagio no TIMG.

¢oes pendentes no processo, o estudante deverd realizar o “peti-
cionamento intercorrente”, seguindo as instrucées do Manual de
Peticionamento Intercorrente

E : Caso a COEST se manifeste solicitando a inclusdo de documenta-

ATENCAO
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9 - ASSINATURAS

O termo de compromisso e o plano de estagio sdo 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
instituicdo de ensino e tera a assinatura eletrénica de representante da COEST.

Bl Assinatura eletrénica dos usuarios externos, estudante e instituicdo de ensino

Somente é possivel assinar documentos no SEl depois de a unidade responsavel pela
elaboracdo do termo de compromisso (COEST) e do plano de estagio (SETOR DE LOTACAO)
disponibiliza-los para os usuarios externos.

Depois de 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.

0 + O estudante devera acompanhar todo o processo de assinaturas,

. especialmente na institui¢do de ensino, para garantir o inicio das
ATENCAO : atividades no prazo definido em contrato.
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10 - CARTA PARA ISENCAO DE TAXA BANCARIA

Depois de a COEST realizar ainclusao do documento “carta paraisencao de taxa bancaria”,
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 e

c) apresentar a carta em estabelecimento bancario do Itad, para que sua conta salarial
previamente aberta passe a ser isenta de taxas bancarias.

Resumo do andamento do Processo de Admissao:

ESTUDANTE envia o processo pelo peticionamento no SEl;
COEST recebe o processo;

COEST analisa a documentacado;

N W —N— R

COEST envia o processo ao setor de lotacao do estagiario para inclusao do plano de
estagio;
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5 SETOR DE LOTACAO DO ESTAGIARIO inclui, preenche e assina o Formulario -
| Requerimento de Admissao de Estagiario”;

6) SETOR DE LOTACAO DO ESTAGIARIO inclui, preenche e assina o "Formulario — Plano
| de Estagio”; g%

a inclusao do termo de compromisso para assinar os dois documentos juntos;

/) SETOR DE LOTACAO DO ESTAGIARIO libera o "Formulario - Plano de Estagio” para
| assinatura do estudante e da institui¢cao de ensino;

8 ESTUDANTE assina o “Formulario - Plano de Estagio” ou, se optar, aguarda a inclusao
| do termo de compromisso para assinar os dois documentos juntos;

9I INSTITUICAO DEENSINO assina o "Formulario—Plano de Estagio” ou, se optar, aguarda
|

10 COEST inclui "Termo de Compromisso de Estagio”; 3%

12 COEST libera o "Termo de Compromisso de Estagio” para assinatura do estudante e
da instituicdo de ensino;

12 COEST inclui "Carta para Isencao de Taxa Bancaria”;

13 COEST inclui "Curso Preparatorio para o Estagio no TIMG";

14 ESTUDANTE assina o “Termo de Compromisso de Estagio”; 9%

45 INSTITUICAO DE ENSINO assina o “Termo de Compromisso de Estagio”; %
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16 ESTUDANTE gera o PDF da “Carta para Isencao de Taxa Bancaria”, imprime e
| apresentaao banco Itad;

17 ESTUDANTE conclui o curso preparatério para o estagio no TIMG.
Com as respectivas assinaturas do plano de estagio e do termo de compromisso de estagio, o

estagiadrio estara apto para iniciar suas atividades no TIMG, na data de inicio que constar no
contrato.

PARA MAIS INFORMACOES, consultar a

Portaria Conjunta n® 297/2013.

Jll DUVIDAS sobre correcdo dos documentos e insercdo 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?

Duavidas sobre peticionamento, cadastramento de usuarios externos e procedimentos do
Sistema Eletrénico de Informacdes — SEI, entre em contato com o Suporte SEI.
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DIRCOM/TIMG

COSIP - SUPORTE SEI

suportesei@tjmg.jus.or & (31) 3254-1402 / 1403 / 1404/ 1405 / 1406

@ Horario de Atendimento: de 22 a 62 feira (dias Gteis) — das 8h as 18h ATJ MG
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