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ORIENTACOES PARA O
CADASTRAMENTO DE INSTITUICOES
DE ENSINO

O cadastro das instituicbes de ensino na Coordenacao de Recrutamento, Selecdao e
Acompanhamento de Estagiarios — COEST, devera ser realizado por meio do Sistema Eletrénico
de Informacdes — SEI. As instituicdes de ensino deverao utilizar a ferramenta "Peticionamento
Eletrénico” para o envio de toda a documentacao e efetivacao do cadastro no TIMG.

O "Peticionamento Eletrénico” permite aos usuarios externos,cadastrados no SEl,que realizem

o envio de documentos, com vistas a formar um novo processo, utilizando o "PETICINAMENTO
NOVO" ou compor processo ja existente, utilizando o "PETICIONAMENTO INTERCORRENTE".
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1. COMO REALIZAR O CADASTRO DAS INSTITUICOES DE ENSINO?

Primeiramente a instituicdao de ensino devera enviar os dados de identificacao por meio de
um processo SEl ao TIMG, utilizando o ambiente SEI ADMINISTRATIVO. Para isso, a instituicao
que ainda ndo possui cadastro como usuario externo devera se cadastrar para ter acesso ao

sistema.
1.1. Como fazer o cadastro no Sistema SEI?

A instituicao de ensino devera se cadastrar como usuario externo do sistema, utilizando o

e-mail institucional, por meio do link:
https://sei.tjimg.jus.br/sei/usuario_externo {b

Para que seja liberado o acesso a plataforma, o usuario que estiver realizando o cadastro da
instituicdo devera encaminhar ao e-mail suportesei@tjmg.jus.br seu RG, CPF, comprovante de

endereco, além de informar o motivo: cadastramento de instituicao de ensino.
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1.2. Acesso ao Sistema SEI!

Depois de realizado o cadastro com sucesso, depcois de liberado, acessar o sistema, por meio

do link:

https://sei.tjimg.jus.br/sei/usuario_externo @

2. PRIMEIRO CADASTRO DA INSTITUICAO DE ENSINO

A instituicao de ensino que ainda nao possui cadastro na Coordenacao de Recrutamento,
Selecao e Acompanhamento de Estagiarios — COEST, devera realizar o "PETICIONAMENTO

NOVO" para iniciar o processo de cadastramento e inserir toda a documentacao necessaria.
Para isso:

a) acessar o sistema SEl, utilizando e-mail e senha cadastrados;
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b) no menu do SEI, a esquerda, selecionar a op¢ao "Peticionamento” e, em seguida, clicar em

“Processo Novo";

Se o menu do SEl nao estiver sendo demonstrado na tela, clique em
DICA! | “Menu", na barra de ferramenta do SEI, localizada no canto superior
direito da tela para exibicao.

c) A tela "Peticionamento de Processo Novo" serd aberta. Nela, selecionar o tipo de processo

"CADASTRO INSTITUICAO DE ENSINO E REPRESENTANTES".

TEmi R D T Dl ENEADG DF bl OERA

ﬁl. visnha 4.0.0 - TREINAMENTO

Peticionamento de Processo Novo

O Manual do Petici estd disponivel no menu cinza (3 esquerda da tela). Clique na aba “Peticionamento Eletrénico’ para acessd-la,
Escalba abasne o “Tipo de Processs” que deseja formalizar a abernara jumio a0 drghe. Visualize 3 onentagbo parando o mousse sobre cads tipa

Para protocolizar docusmentos & processos (4 exmtentes, soaise o menu Peticionamente = Intercomente

Caso apreseate ewo ou tenha dificuldades o o0, cavie ¢-mail com o méiximo de dades possivel pam: seporicsei Tnme jusly

Tip o Professo:

Cadastio Chgie S5 UMa Pl chive R BUSES 00 BHocEEs
Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:
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Ao selecionar o tipo de processo, sera aberta nova tela com informacg6es essenciais sobre o
tipo de processo selecionado e novos campos a serem preenchidos.

Orientacdes sobre o Tipo de Processo

Processo deskinado a conferéncia de dados cadastrals de institvicio de ensino supenior,

1) No campo “Espedificagies” informar o nome da instituicio de ensino. 2) Em "Documento Principal” preencher documento e clicar no bot3o
*Pelicionar, Para maiores orientagies, acesso o manual do peticionamento disponivel na Pagina do SEI em manuais, no Portal TIMG.”

Formulario de Peticionamento

Especificagdo (resumo limitado a 50 caracteres):

Interessado: [E)

Documentos

D= documentos devem sar carmegados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os

dados informados & oz documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados ababoo estardo condicionadaes & andlise por servidor publico
que poderd alterd-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso

Documento Principal: E

Formuldnio-Cadastre de Instituicdo de Ensing Superior & Representantes) Responsdvel(is) (clique aqul para editar contedgda)
Nivel de Acesso: [
Fablico

| Peficionar || Voltar
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0 E importante ler atentamente as informacdes do campo “Orientacées

sobreo Tipode Processo”, para realizar corretamente o peticionamento.
ATENCAO

2.1. Campo “"Formulario de Peticionamento”

a) Conforme descrito em "Orientacdes sobre o Tipo de Processo”, o campo “Especificagoes”
devera ser preenchido com o nome da instituicdo de ensino.

Formulario de Peticionamento

Especificagdo (resumo limitado a 50 caracteres):

Interessado:

2.2. Campo "Documentos”

a) Documento Principal: é o documento essencial para iniciar o processo. Clicar sobre o nome
do formulario para abrir a janela de edicdo.
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Documenias

Ors documentos devemn ser camegados abaixo, sendo de sua exdusiva responsabilidade a conformidade entre os

dados informados e os documentos. Os Miveis de Acesso gue forem indicados abaixo estardo condicionados a analise por servidor publico
que poderd alterd-los a qualquer moments sem necessidade de prévio aviso

Documento Principal: E

Formulario-Cadastro de Instituicio de Ensingo Superior e Representante(s) Responsavel(is) (cligue agui para editar conteddo)

MNivel de acesso: [[H
Restrito

* Preencher atentamente o "Formulario-Cadastro de Instituicao de Ensino Superior e
Representante(s) Responsavel(is)”.

* Clicar em "Salvar” e fechar a tela de edicao.

b) Documentos Essenciais: anexar o(s) documento(s) que comprove(m) o vinculo de quem esta
peticionando com a instituicao de ensino.

* Selecionar o arquivo PDF ou Excel, com limite de 10Mb cada.

* Em "Tipo de Documento”, selecionar a opcao "Comprovante de vinculo/Funcao junto a
instituicao de ensino”.

* Preencher, obrigatoriamente, o campo "Complemento do Tipo de Documento” com o nome
de quem esta peticionando.

* Selecionar o formato do arquivo, nato-digital ou digitalizado.

* Clicar em "Adicionar”.
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Documentos Essenciais (10 Mb):

ml- | Escolher arquive | Nenhum arquivo selecionado

Tipo de Documento: ﬂ Complemento do Tipo de Documento: H
Comprovante de vinculo/Funcdo,, <afjmm
junte & instiuicio de ensing
Mivel de Acesso: ﬂ Hipatese Legal: H
Restrite Processo Tramitado Externamente (Processo Tramitado Externamente)
Formato: (B
I} Mato-digial | ) Dégitalizado [ Adicionar

Mome do Arquive Data Tamanho Documentio Mivel de Acesso Formato

A Cada documento deverd ser incluido separadamente, repetindo-se a
acdo para cada “Tipo de Documento”.

ATENCAO

2.3. Concluir o peticionamento
Para concluir o peticionamento, deve-se proceder a assinatura eletrdnica e, para isso, deve-se:
a) clicar em "Peticionar”, e a tela para concluir o peticionamento sera aberta;

b) em “Cargo/Funcao”, selecionar o cargo "Representante Legal”;
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c) digitar a senha utilizada para realizar o0 acesso como usuario externo no sistema;

d) clicar em “Assinar”.

l Assinar Fechar

| A confirmacaoc de sua senha de acesso iniciard o peticionamento & importa na aceitacao dos termos & condigdes que regem o
processo eletrdnico, além do disposto no credenciaments prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaragio de que
580 auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, s3o de sua exclusiva

| responsabilidade: a conformidade entre os dados informados e 0s documentos; a conservacdoe dos originais em papel de documentos

digitalizados até que decaia o direito de reviso dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para

qualquer tipo de conferéndia; a realizacio por meio eletronico de todos os atos & comunicacdes processuais com o praprio Usudrio

Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada; a observancia de que o2 atos processuals se consideram

i realizados no dia e hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os praticados até as 23h589min5%s do dltimo dia do
prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se enconfre; a consulta periddica ao SEI,

\ afim de verificar o recebimento de intimagdes eletrdnicas

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrénica

| Usudrio Externo:

Teste

{ Cargo/Fungio:
Selecione Cargo/Fungdo v

Senha de Acesso ao SEI:

Il PRONTO! Seu processo sera recebido na unidade responsavel! O sistema enviara um recibo
automatico com as principais informacoes do processo.
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Recibo Eletrdnice de Protocole - S351600

RECIBD ELETRONICD DE PROTOCOLD

LI gidrk Lot ni | 8 g nassriss: Fearra dai Ingtitsc o de Cngand
Diana i Mordrks: QOS2I E05 15

Tipen diis (Pt Hofaimidmne: Pisoddas M

M i 1 s [P e 00r33721-18. 200 2 13000
Irntend e s

Peniocolos dos Documsnios (Mimero SEI);
- Docemenis Principat:
+ Wl rige Caedau i emiais o InatlBuio e o ILrane- L OEST S06ELTR

0 Ui Exlema scima prifosdo bl pepviaments svissds o o calicionemants imoars na scellscio doy bermas & condiclass ous regem o processs slebidnks, shim do dhgosls ne cradenciamaento prbvia
o A RS A -:u:un-run rits-daltats & declarachs de gus 40s autintcos o4 diglaliraden dandn reaponsdeel Chil panal & Bl e EmETE (R U IncEvi Anda ol BvEE QU 08 Reve. de B0 indcadas
plrd £ dis sdsd b anbie por Adrvider poklen QR POONE BRETA-IS B QUANILAT IRNTHINDD ST AECERERETE g Pk S0 B g gl 850 08 S0 snckisie responaiiede
= g conRTESSE ante oF G808 INlormadad B o GooEmenios
& @ comarvacho des orginals em papsl de decumenios Solakzadon abh que decala o direle de revislo dos abi praficados o PRICENED, PANE O can0 selcitado. selam apresenisdon pats qualuesr ips e confeincls
& rpiEEachs par reald Helrdaicn de 1o o4 B4 @ S8 o LT Luidrks Exaems ta, g4 die ink dadiy, Bam d FiEr i
w @ obebary O D G o B0 EOOCEESLEH B COfrkaleram P A Py S| Cofrhadhera roo - b D=tk 08 pfll.-:-ld-m. ali ars 2GS
o (i oy da praza, censkisssdo wempie o ook oficlel s BewsBa Indepandents do fusa horbra am qus se encenioe
» i eofrils parisdiea 50 SE| G e el o redabireasty da rmasian selrbrica

A daintincia daile Redbs, 8 proceiis & 404 dicusdalai idina indcidon pode 4o confderila no Poral &l iterme? doda) Trbonal 38 Joitica de Edstads o Minai Geral

3. COMO ALTERAR DADOS EM UM PROCESSO JA EXISTENTE?

Depois do cadastrado inicial, a instituicdo serd regularmente acionada pela COEST para
realizar a atualizacdo de seus dados, bem como para fazer possiveis complementacbes de
documentos. Essas acoes deverdo ser efetuadas utilizando-se o nimero do processo SEI
criado no momento do cadastro inicial e novamente utilizando-se o Sistema Eletrénico de
Informacoes — SEI.

O PETICIONAMENTO INTERCORRENTE serve para protocolizar documentos em processos.
Portanto, para manutencdo do cadastro das instituicoes de ensino, o peticionamento devera
ser realizado por meio dessa ferramenta.
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Préoximo a data de renovacdo de contrato, a instituicao de ensino sera notificada, por meio de
ligacdo telefénica ou por e-mail automatico com o numero do processo SEI. Nesse momento,
deve-se atentar pera a necessidade de alterar ou complementar os dados informados no
processo inicial ou para atualizacdao dos dados, conforme necessidade interna da unidade
responsavel.

3.1. Como realizar o Peticionamento Intercorrente?

Para protocolar novo documento dentro do processo, deve-se:

a) acessar o ambiente SEIl de usuério externo; (item 1.2.);

b) no menu SEI a esquerda da tela, selecionar a opgao "Peticionamento” e, logo em seguida,
selecionar "Intercorrente”.

A tela do "Peticionamento Intercorrente” sera aberta. Nela deve-se:

1° Inserir o nimero do processo no qual se deseja peticionar intercorrente (nimero do
processo criado para o cadastro ou processo novo que foi criado e relacionado a ele).

29 Clicar em "Validar"”. O sistema buscara automaticamente o tipo de processo.

39 Clicar em “Adicionar”.
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I
DICA! | O numero do processo sera informado pela area responsavel.

|
Peticionamento Intercorrente

Peticionar l I Fechar l

o Lt

Orientacdes

Este peticlonamento serve para protocolizar documentos em processos 4 existentes. Condicionado ao nimero do processo
& parametrizacdes da administracao sobre o Tipo de Processo comespondente, os decumentos poderao ser incluidos diretamente no processo
mdicado ou am processo novo relacionado

Processo

Homero:| 1* 2 L 3

0098721-18.2021.8.13.0004 CADASTRO INSTITUICAO DE ENSING E REPRE | Adicionar |

[ Paticionar | | Fechar l

c) Depois de adicionado o processo, ele aparecera listado logo abaixo, com a data de autuacao.

Peticionamenio inlercomente Dala de Auluacsd  AcHes

0098721-18.2021 8.13.0000 CADASTRO INSTITUIGAD DE ENSIND E REPRESENTANTES  Direlo no Processo Indicado e d0e u

seil., CARTILHA DE ORIENTACOES PARA CADASTRO DE INSTITUICOES DE ENSINO — COEST — Versdo 1.2021 /A\TIMG


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

d) Abaixo serad aberto o campo “"Documentos”, no qual deverdo ser carregados os arquivos
necessarios para atualizacao dos dados cadastrais da instiuicao de ensino. Esses documentos
serdao anexados ao numero de processo utilizado para o peticionamento.

‘ . Baixar e preencher o formuldrio em formato de PDF editdvel,

disponivel no endereco: (http://ejef.timg.jus.br/estagio/).
ATENCAO

Para inserir o formulario, deve-se:

1° escolher o arquivo PDF ou Excel com o tamanho maximo de 10Mb;

29 selecionar o tipo de documento;

3° descrever o complemento do tipo de documento (o que trata o documento anexado);
4° selecionar o formato do documento, se ele é nato-digital ou digitalizado;

59 clicar em "“Adicionar”.
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Documentos

i documanios davem sef cCamejados ahatad, sendo 38 ua axcisiva esponsahilidads & confoimedade entne o5 dados nfommados @ of dofumentos. 08 Nevels d8 ACEES0 que Toraim indcados ahain
estarfio condicionados & analise por senvidor pubiicn, que podera allerd-los a qualguer momenio Sem necessidade de privio aviso

g%
Docwumento (amanhs maximo: 10Mb):| Escoher anguve [PTOTH21 paf

Tipo de Documenbo: H - ICn:-mpIa{mntu do Tipo de Documento: m &
Ano Constitutive da Empresa Aleragio Conbratual

Mivel de Acesso: n

Reskiln
() Nato-Digital () Dipitaiizada Adichorar J

Mome do Arguive Tamanho Documants Mivel de Acesso Formato Achas

e

[Fetcionar Faghar

e) Adicionado o documento, ele sera carregado logo abaixo.

f) Clicar em "Peticionar”.

Moene SO AdRiteD | anardio L iyl Pries] e St Foemnaio

Ap Constibuive da Empresa Alteracda

Contratusl Publico Mato-Dhigital

2072021 pf 100E02T 122127 LT ]

Peticionar ||| Feghar ]

Para concluir o peticionamento, deve-se proceder a assinatura eletrdnica, conforme
demonstrado no item 2.3. desta cartilha.
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Il Pronto! O documento foi protocolizado no processo e serd analisado pelo setor competente.
O sistema enviard um recibo automatico com as principais informacbées do processo. Esse

recibo ficara disponivel para consulta, na opcao "Recibos Eletronicos de Protocolo”, no menu
principal do SEL.

4. FLUXOGRAMA

Cadastro e Atualizacdo de Dados de Instituicdes de Ensino

COEST entra em Irss. de Emsbne cria

imin. de Insine preancher COEST: Valida os dados CORST: Conclui o COEST: atualizar
contate com & Ingt. de precesss SEl, informagbes ebrigatérias  inserides no formulirioe  Processonaunidades  planilha que sbastece
Emslmo-a sinalzaa atravid de um no formulirio HTLW & repadis of daded parae O OFQUINA O prodeiis  agimfarmagies ne Qlik
necessidade do Poticionaments insere as documentagies comtrale ma planiia i um Bledo interne semEe
cadastre Nove abrigatérias
Atuwalizagio
de Dados
Citaks i caal P I Através de um COEST: Valida os dados COEST: Conclui o COEST: atualizar
atmomiEe vis S bl peticknaments Inzerides no formuliripe  Proceiso na unidade ¢ planilha que abastece
NEEFCOSTENNE, & FEpASEl o dados para @ O ARG O Prodesss as infarmagdes me Qlik
simalizando a necessidade de acexsa processo SE1 de Instituighn preenche o contrale na planiitia =m um bioco Interno EELE
atualizacio de Informacbes.  cadastro indclal que fod o
wldrio (POF editivel)
ro e-mail deverd conter o n® encaminhado por e & Ingere & dotumentagio
do procesto crinda ne maidl chrigatéria
@ Enieial da instituigde
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H DUVIDAS?

Em caso de duavidas sobre o cadastramento, entrar em contato pelo e-mail coest10@tjmg.jus.br.

Em caso de duvidas referentes ao sistema, entrar em contato com o Suporte SEI:

COSIP - SUPORTE SEI

4 suportesei@tjmg.jus.br Q (31) 3254-1402/ 1403 / 1404 / 1405 / 1406

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

ELABORACAO
Centro de Gestao, Padronizacao e Qualidade dos Processos - CEPROC
Coordenadoria do Sistema de Informac6es e de Processos de Trabalho - COSIP

DIRCOM/TIMG



