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Cartilha de Instrucoes para Alteracao de
Dados Cadastrais do(a) Estagiario(a)

Esta cartilha tem a funcao de auxiliar os(as) estagiarios(as) do Tribunal de Justica do Estado
de Minas Gerais a efetuarem a correta atualizacdo de seus dados cadastrais, seguindo as
normativas impostas pelo e-Social a instituicao.

E de suma importancia que os(as) estagiarios(as) estejam cientes de que as informacoes
prestadas estdo sujeitas ao cruzamento de dados com o e-Social, programa do Governo
Federal, os quais sao espelhados pelo site da Receita Federal.
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Para atualizacdo dos dados, o(a) estagiario(a) devera:

a. Acessar o ambiente SEI TIMG Usuario Externo

Ambiente SEI TIMG Usuario Externo —‘{5

DICA!

O e-mail e a senha sao os mesmos cadastrados para o envio da documentacao para admissao de

estagio. Em caso de perda da senha, clicar em "Esqueci minha senha”.
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b. Clicar em "Peticionamento” e, em seguida, escolher a opcdo "“Processo Novo”;

Peticionamento

Processo Novo

Intercormmente

c. iniciar o tipo de processo “"COEST - ALTERACAO DE DADOS CADASTRAIS DO(A)
ESTAGIARIO(A)";

DICA!

Siga atentamente as orientacdes descritas no campo “"Orientacoes sobre o tipo de processo”.

d. no campo "“Especificacao”, escrever o nome completo e a comarca de lotagdo (se
necessario, abrevia-los);
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e. preencher o "Formulario-Solicitacao de alteracdao de Dados — Estagiarios”, seguindo os
passos abaixo:

Documento Principal: E |Formu|éri0-50lin:itag:§0 de Alteracdo de Dados - Estagiélrios| (clique agqui para editar contetdo)

l. clicar no formulario e preencher cautelosamente as informacdes solicitadas;

Il. marcar com um X o campo ao lado da frase "Ao preencher e assinar
eletronicamente este formulario, declaro estar ciente de que meus dados serao
alterados no Sistema de Estagiarios do Tribunal de Justica de Minas Gerais e que
estarao sujeitos ao cruzamento de dados com o e-Social, programa do Governo
Federal.”;

lll. clicar em “Salvar”

f. em "Documentos Essenciais”, inserir os documentos "Comprovante de situacao regular
CPF” e o "Documento comprobatoério do dado alterado”, seguindo os passos abaixo:

l. no campo "Tipo de Documento”, selecionar a opcao que condiz com o arquivo a
ser enviado e descrever o Complemento do documento (breve texto);

Il. no campo "“Formato”, selecionar "“Nato-digital” para documentos gerados
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eletronicamente ou "Digitalizados” para arquivos fisicos escaneados;

l1l. clicar em “Adicionar”;

IV. repetir o passo a passo para o documento seguinte.

g. clicar em "Peticionar”;

h. na tela seguinte, serd necessario selecionar o cargo/funcdo “Cidadao(a)” e digitar a

senha de acesso.

DICA!

Em carater meramente informativo, um e-mail automatico serd enviado ao usudrio externo

confirmando o peticionamento realizado, conforme o protocolo do "Recibo eletrénico de

Protocolo” gerado.

A qualquer momento, o usuario externo podera acessar a lista dos "Recibos eletrdnicos

de Protocolo”.
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Se houver necessidade de informacdes adicionais, a Coordenacao de Selecao
e Acompanhamento de Estagio — COEST podera solicitar que o(a) estagiario(a)
realize um peticionamento intercorrente para complementacao dos dados.
Nesse caso, o(a) estagiario(a) devera acessar o Manual de Peticionamento
Intercorrente e realizar o esclarecimento ou acréscimo.

_ Ap6s a alteragdo dos dados, o(a) estagiario(a) receberd o comprovante de dados
ATENQAO! alterados por meio do mesmo processo SEIl; por isso, sera necessario acessar
0 ambiente de usuario externo do Sistema SEl e acompanhar o processo até

sua finalizacao.

.. s\,
Manual de Peticionamento Intercorrente -E}-
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DUVIDAS?

Entre em contato com a COEST para informacdes sobre o procedimento.

Ou entre em contato com o Suporte SEl para informac6es sobre o Sistema SEI.

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



