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O ambiente a ser acessado devera ser o SEl para usuarios externos, diferente do SEI utilizado
pelos(as) magistrados(as), servidores(as), colaboradores(as) etc. Isso ocorre devido a
plataforma externa fornecer uma area de trabalho exclusiva para cada uma das partes,
visando preservar o sigilo das informacoes da noticia, com maior privacidade e seguranca.
Com acesso restrito, por senha pessoal, as movimentacoes dos autos em tempo real, essa
plataforma SEl elimina qualquer tipo de constrangimento das partes, visto que o(a)
noticiado(a) e o(a) noticiante nao correrao o risco de terem seus processos acessados por
terceiros.Além disso, o sistema contribui para uma melhor organizacao e praticidade na

consulta das movimentacoes processuais.

Esta instrucao de trabalho, portanto, tem como objetivo auxiliar no procedimento para o
envio de noticia de assédio moral, assédio sexual e/ou discriminacao em uma diferente

interface da plataforma, utilizando a funcionalidade do peticionamento eletronico.

A pessoa que sofrer qualquer tipo de assédio moral, assédio sexual e/ou discriminacao e

desejar enviar uma noticia devera seguir as seguintes etapas:
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1. CADASTRO E ACESSO AO SEI EXTERNO

 Efetuar o cadastro como usuario externo no link www.sei.tjmg.jus.br/usuario_externo.

 Assim que o cadastro for feito, sera enviada uma mensagem automatica de confirmacao ao
e-mail cadastrado, solicitando RG, CPF e COMPROVANTE DE ENDERECO, para que o acesso
seja habilitado. No entanto, esta dispensado o envio dessas documentacoes. Para o(a)
usuario(a) ser liberado(a), basta encaminhar um e-mail para suportesei@tjmg.jus.br,
informando nome completo e especificar que o motivo do cadastro externo € para o envio de
noticia de assédio moral, assédio sexual e/ou discriminacao no trabalho. Feito isso, sera

necessario somente aguardar a liberacao de acesso.

. Depois da ativacao do cadastro, acessar novamente 0 link

www.sei.tjmg.jus.br/usuario_externo e fazer o login no sistema com o e-mail e senha

cadastrados.

Assim como todos os dados cadastrais preenchidos, a senha
E SEGURANCA! definida pelo(a) usuario(a) € protegida e possui finalidade de

autenticacao.
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2. INICIAR A NOTICIA

« No menu a esquerda da tela, clicar na opcao “Peticionamento” e, em seguida, em “Processo

Novo”.

TRIEUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS

sel.. versdo 4.0.9

Pesquisar no Menu

Controle de Acessos Externos

Confrole de Acessos Externos

Alterar Senha

Peticionamento

Processo Novo

Intercorrente

« Escolher o tipo de processo “NOTICIA DE ASSEDIO MORAL, ASSEDIO SEXUAL E/OU
DISCRIMINACAO - 12 INSTANCIA - PUBLICO INTERNO DO TJMG” ou “NOTICIA DE ASSEDIO
MORAL, ASSEDIO SEXUAL E/OU DISCRIMINACAO - 22 INSTANCIA - PUBLICO INTERNO DO TJMG”,

conforme a instancia de lotacao do(a) noticiante.

E> NOTICIA DE ASSEDIO MORAL, ASSEDIO SEXUAL E/OU DISCRIMINACAD - 12 INSTANCIA - PUBLICO INTERNO DO TJMG

|:> NOTICIA DE ASSEDIO MORAL, ASSEDIO SEXUAL E/OU DISCRIMINACAD - 22 INSTANCIA - PUBLICO INTERNO DO TJMG

/A\TIMG
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3. PREENCHIMENTO DO PROCESSO

« No canto superior da tela, consultar as “Orientacoes sobre o Tipo de Processo” para o devido

preenchimento das informacoes.

Orientagdes sobre o Tipo de Processo

Esse processo é direcionado exclusivamente ao publico interno do TIMG. 1) Mo campo “Especificacio” preencher com nome completo dofa) noticiante; se necessario, abreviar.
2) Em “Documento Principal” preencher o formulario & em seguida clicar em SALVAR. 3) Em “Documentos Complementares” fica facultado ao(a) usuario(a) incluir documentos

que julgar necessarios. 4) Caso optar por inserir algum documento complementar, preencher o campo "Complemento do Tipo de Documento” com o setor de lotaco.

« No campo “Especificacao”, inserir o nome completo do(a) noticiante e, se necessario,

abrevia-lo.

Formulario de Peticionamento

Especificagio (resumo limitado a 100 caracteres):

Interessado:

e No campo “Documento Principal”, clicar no formulario indicado, realizar o seu

preenchimento e salvar.
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Os documentos devem ser caregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que
forem indicados abaixo estarfio condicionados a analise por servidor plblico, que podera altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principal: E Formulario-Noticia de Assédio Moral, Assédio Sexual e/ou Discriminacioe (clique aqui para editar contelde)

Nivel de Acesso: Hipdtese Legal:

Restrito v Controle Interno (Controle Intemna) v

o Em “Documentos Complementares” fica facultado ao(a) noticiante incluir documentos que

julgar necessarios.

Mivel de Acesso: ﬂ Hipotese Legal: n

Restrito v Controle Interno (Controle Interno) v

Documentos Complementares (10 Mb):

Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado

ATENGCAO
O arquivo a ser inserido deverda estar em formato PDF.
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3.1 INSERIR DOCUMENTO COMPLEMENTAR (OPCIONAL)

Depois de escolher o arquivo salvo no computador:

a) preencher o campo “Complemento do Tipo de Documento” com o setor de lotacao;
b) selecionar o formato “Nato digital” ou “Digitalizado”;
C) clicar em “Adicionar” para carregar o documento.

Documentos Complementares (10 Mb):

Escolher ficheiro | Menhum ficheiro selecionado

Tipo de Documento: Complemento do Tipo de Documento:
Documentos para andliseda Teste

Nivel de Acesso: n Hipétese Legal:
Restrito ~ Controle Interno (Controle Intemo)

Formato:

(@) Nato-digital () Digitalizado
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4. ENVIO DA NOTICIA PARA A COMISSAO

e Clicar na opcao “Peticionar”.

Formato: [E
(") Nato-digital () Digitalizado
Nome do Arquivo Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acdes
21/08/2023 Documentos para analise da ) .
Teste.pdf joe03  332Mb Comissao Teste Restrito Nato-digital a

= =

« Selecionar o cargo.

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

Cargo/Fungio:

Selecione Cargo/Funcdo v

Senha de Acesso ao SEI:

e Clicar em “Assinar”.

PRONTO! A noticia sera recebida na Comissao e distribuida a um(a) relator(a) para analise.

O sistema enviara, no e-mail de cadastro, um recibo com as principais informacoes do

processo.
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ATENGCAO

Uma nova pagina de “Recibos Eletronicos de Protocolo” sera aberta.
Para obter informacdes detalhadas sobre o nrotocolo basta clicar em “Acées”.

Recibos Eletronicos de Protocolo

Inicio: Fim: Tipo de Peticionamento:

Todos o

Lista de Recibos (17 registros):

Data e Hordrig NGmero do Processo | | Recibo | | Tipo de Peticionamento { |

5869188 Processo Novo I:> la

Recibo Eletrénico de Protocolo - 5869188
RECIBO ELETRONICO DE PROTOCOLO

Usuario Externo (signatario):

Data e Horario:

Tipo de Peticionamento: Processo Nove
Nuamero do Processo:

Interessados:

Protocolos dos Documentos (Nimero SEI):
- Documento Principal:
Disc;i;?r:?;girio—lleclamagén de Assédio Moral, Sexual e/ou 5369136
- Documentos Complementares:
- Documentos para analise da Comissdo Teste COSIP 5869187

O Usuario Externo acima identificado foi previamente avisado que o peticionamento importa na aceitacéo dos termos e condic@es que regem o processo eletrdnico, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura
dos documentos nato-digitais e declaracio de que s3o auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, foi avisado que os niveis de acesso indicados para os
documentos estariam condicionades a analise por servidor publico, que podera alterd-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso, e de que sdo de sua exclusiva responsabilidade

a conformidade entre os dados informados e os documentos;

a conservacao 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 realizacdo por meio eletrénico de todos os atos e comunicacdes processuais com o proprio Usudrio Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada;

a observdncia de gue 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 praze, considerado sempre
o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre;

» a consulta periddica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimacdes eletrénicas.

A existéncia deste Recibo, do processe e dos documentos acima indicados pode ser conferida no Portal na Internet do{a) Tribunal de Justica do Estade de Minas Gerais.

sejl cartilha para Envio de Noticia de Assédio Moral, Assédio Sexual e/ou Discriminaco ATJMG
Versdo 1/2023



Depois da apreciacao preliminar da conduta narrada, as eventuais notificacoes e atualizacoes
no processo serao comunicadas por e-mail e disponibilizadas no SElI Externo para as

respectivas partes destinatarias, respeitando-se o sigilo que a matéria processual exige.

Esclarecimentos acerca do andamento da noticia serao obtidos diretamente na COASSED pelo

e-mail coassed®@tjmg.jus.br.

Ha ainda uma sala de acolhimento localizada no 8° andar, da Torre Il, do Forum Civel e
Fazendario, em Belo Horizonte/MG, para aqueles(as) que queiram ser atendidos(as)
pessoalmente por um membro da Comissao. Basta solicitar o atendimento pelo mesmo

endereco de e-mail ou telefone (31) 3299-4528 e fazer um agendamento.

Saiba mais de assédio moral, assédio sexual e/ou discriminacao no trabalho clicando aqui.

DUVIDAS SOBRE O SISTEMA?

Entre em contato com o Suporte SEI por meio dos telefones ou e-mail citados abaixo.

COSIP - SUPORTE SEI

B9 suportesei@timgjus.or &3 (31) 3254-1402 / 1403 / 1404 / 1405

9 Horario de Atendimento: de 22 a 62 feira (dias Gteis) — das 8h as 18h /\TJ MG



mailto:comissao.assediomoral@tjmg.jus.br
https://rede.tjmg.jus.br/rede-tjmg/rh/assedio-moral-sexual-e-discriminacao/
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