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1. RESUMO DO PROCESSO DE ADMISSAO

1) envia, dentro do prazo de 5 dias uUteis apdés a convocagao, o
processo de admissao pelo Peticionamento Eletronico no SEl,

2) envia, dentro do prazo de 5 dias uteis, a Ficha de Pré Admissao
pelo Formulario Google;

3) recebe e analisa a documentagéao pelo processo SEI;

4) recebe e analisa a Ficha de Pré Admissao;

5) € encaminhado para entrevistas junto aos setores de interesse;
6) € aprovado em entrevista junto ao setor de interesse;

7) SUPERVISOR DE ESTAGIO envia um oficio ou e-mail institucional para o
estudante com a informagao da aprovacédo em entrevista;

8) inclui o oficio ou e-mail institucional no processo SEl,;

9) inclui no processo SEI o documento “Solicitagao para inclusao dos
dados bancarios”;

10) inclui no processo SEI a “Carta para Isen¢ao de Taxa Bancaria”;

1) envia o “Formulario - Declaracdo de Dados Bancarios” por meio
do Peticionamento Intercorrente no SEI;

12) inclui no processo SEI o documento “Formulario — Plano de Estagio”;

13) inclui o documento “Formulario — Plano de Estagio” em bloco de
assinatura disponibilizando para o Setor de Lotagao do Estagiario;

14) envia o processo ao Setor de lotagao do Estagiario;

15) SUPERVISOR DE ESTAGIO preenche e assina o “Formulario — Plano de

Estagio” disponibilizado por meio de bloco de assinatura no SEI; P

16) analisa o “Formulario — Plano de Estagio”;

17) inclui a informagao do curso de Introdugdo ao Programa de Estagio no
TIMG;

18) inclui o “Termo de Compromisso de Estagio”;

19) assina o “Termo de Compromisso de Estagio”; e
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20) libera o “Formulario — Plano de Estagio” e o “Termo de
Compromisso de Estagio” para as assinaturas do estudante e da Instituicdo de
Ensino;

21) assina o “Formulario — Plano de Estagio” e o “Termo de

Compromisso de Estagio”; +

22) INSTITUICAO DE ENSINO assina o “Formulario — Plano de Estagio” e o
“Termo de Compromisso de Estagio”; s

23) conclui o curso de Introdugé&o ao Programa de Estagio no TUIMG.

Com as respectivas assinaturas no Plano de Estagio e Termo de
Compromisso de Estagio e ainda com o curso preparatorio para estagio concluido,
o estagiario estara apto para iniciar suas atividades como estagiario no TIMG na
data de inicio prevista no termo de compromisso.

2. PREPARAGAO INICIAL

Tendo sido CONVOCADO para ocupar vaga de estagio no Tribunal de Justigca de
Minas Gerais, vocé devera, por meio do Peticionamento Eletrénico no SEI, inserir a
documentacio necessaria.

Para dar inicio ao processo de admissdo para estagio € necessario ter todos os
documentos solicitados em formato PDF, em arquivos separados e legiveis. Isto
porque a pagina de peticionamento 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.

Sao estes os documentos a serem digitalizados e salvos, separadamente, em
formato PDF:

2.1. Documentos essenciais

2.1.1. E-mail institucional da Coordenagcdo de Recrutamento, Selecédo e
Acompanhamento de Estagiarios - COEST com a informag¢do da sua convocagao
para ocupar a vaga de estagio junto ao TIMG, em razdo de aprovagédo em Selecao
Publica da Capital.

IMPORTANTE! O e-mail institucional elaborado pela COEST, com a informagao
da sua CONVOCAGCAO para a vaga de estagio, sera enviado para VOCE!
Nao se esquega que apds a data da convocagao o estudante tem um prazo de
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apenas 5 dias uteis para peticionar toda a documentagao obrigatéria para estagio
e preencher e enviar a Ficha Pré Admissao!

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

2.1.3. Comprovante de enderecgo valido.

Informagao! Nao é necessario que o comprovante de enderego esteja no nome
do(a) estudante, mas €& fundamental que tenha o CEP valido e de acordo com o
endereco anotado na ficha de admisséo.

2.1.4. Comprovante de situagao regular do CPF.

Instrugao: Para gerar o comprovante de situagcao cadastral do CPF acesse o site
da Receita Federal pelo link:
https://servicos.receita.fazenda.gov.br/servicos/cpf/consultasituacao/consultapublica.
asp e faca a busca pelo numero do seu CPF e sua data de nascimento.

=g Preparar pagina
(=¥ para impressio

Para gerar o pdf da consulta basta clicar no icone , ho canto inferior

direito da pagina.

2.1.5. Declaracdo de matricula da instituicdio de ensino superior, contendo
informacdes sobre o curso no qual o estudante esta matriculado, a modalidade, se
presencial ou a distancia, o periodo em curso e a declaragao acerca da frequéncia,
quando se tratar de curso na modalidade presencial, para estudantes do curso de
graduacao.

2.1.6. Declaragao de matricula, contendo nome do curso, a frequéncia regular, no
caso de curso presencial, e as datas de inicio e de término previsto do curso no
formato dia, més e ano, para estudantes do curso de pés-graduacao.

2.1.7. Documento comprobatério de conclusdo do curso de graduagdo, para
estudantes do curso de pés-graduacao.

2.2. Documentos complementares:
Estes documentos sdo necessarios somente se o candidato estiver com disciplina(s)
pendente(s) em relagdo a periodos anteriores e/ou for pessoa com deficiéncia:

2.1. Histdrico escolar (Estudante com disciplina Pendente);

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)


https://servicos.receita.fazenda.gov.br/servicos/cpf/consultasituacao/consultapublica.asp
https://servicos.receita.fazenda.gov.br/servicos/cpf/consultasituacao/consultapublica.asp
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3. CADASTRAMENTO COMO USUARIO EXTERNO DO SEI

Para dar inicio ao processo de admissdao esta €& primeira providéncia a ser
observada, conforme etapas abaixo descritas:

3.1. Efetuar o cadastro como usuario externo no link
sei.timg.jus.br/usuario_externo:

sel:

Acesso para Usuarios Externos

ENTRAR

Clique aqui para se cadastrar
E=squeci minha senha

3.2. Para o cadastro ser ativado, fica dispensado o envio de documentos pessoais
descritos na mensagem automatica de confirmagédo. Sera somente necessario
encaminhar um e-mail para suportesei@tjmg.jus.br, solicitando a liberagdo de
acesso ao sistema e informando:

e Motivo do Cadastro (informar “Candidato a vaga de estagio”);
e Nome Completo;
e CPF.

Importante!

) A ativagdo do cadastro NAO E IMEDIATA. O candidato deve aguardar o
retorno do suporte SEI, exclusivamente por e-mail, sinalizando a liberagao de
acesso.

) A liberagcado ocorre no mesmo dia. No entanto, nos casos em que o e-mail
de solicitacdo de acesso for enviado apos as 17 horas, a ativacdo de cadastro
podera ser realizada na manhd do dia util posterior, conforme o volume de
demandas do Suporte SEI e considerando o respectivo horario de atendimento, de
segunda a sexta-feira (dias uteis), das 08h 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
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4. Inicio do Processo SEI de admissao

4.1. Ap6s 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.

4.2. No menu a esquerda da tela, clicar na opgao “Peticionamento” e, em seguida,
em “Processo Novo’;

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha

Peticionamento

Processo Novo

Intercorrente

4.3. Escolher um dos tipos de processo abaixo de acordo com a modalidade
(graduacgao ou poés-graduacgao) e local (Capital ou Comarca do Interior) do estagio;

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

mp- COEST - DOCUMENTACAQ PARA CONTRATACAQ DE ESTAGIARIO - GRADUAGCAC (COMARCA DO INTERIOR)

mp COEST - DOCUMENTACAQ PARA CONTRATAGAQ DE ESTAGIARIO - POS GRADUAGAQ (BELO HORIZONTE)

mp COEST - DOCUMENTACAO PARA CONTRATACAC DE ESTAGIARIO - POS GRADUACAD (COMARCA DO INTERIOR)

Dica! A pagina de peticionamento expira em 45 minutos. Portanto, ao
escolher o tipo de processo, € essencial que o estudante tenha ja salvas
todas as documentagées no computador, em arquivos separados € 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.

4.4. No canto superior da tela, consultar as “Orientagdoes sobre o Tipo de
Processo”, para o devido preenchimento das informacgdes;

4.5. O campo “Especificagao”, devera ser preenchido com o seu home completo e
0 nome do seu setor de lotagao;


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

Especificagdao (resumo limitado a 50 caracteres):

5. INCLUSAO E PREENCHIMENTO DE DOCUMENTOS

Na tela de peticionamento, € o0 momento de realizar o preenchimento do formulario
do documento principal e inserir os documentos legiveis, ja digitalizados e salvos
em PDF, em arquivos separados;

ATENCAO! NAO é necessario que o estudante ja tenha aberto a conta-corrente
ou salario no banco Itau para o preenchimento do formulario. Apds a analise da
documentagao inicial enviada, a COEST incluira no processo SEI a carta para
isencdo de taxas bancarias, assim vocé podera apresenta-la na instituicdo
bancaria no ato da abertura da conta corrente para solicitar a isencao de taxas.

5.1. Documento Principal

Em DOCUMENTO PRINCIPAL, clicar no item “Formulario - Documentagao para
Admissao de Estagiario”, preencher todas as informacgdes e “salvar”.

Documentos

0s documentos devem ser camegados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. O Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados &

andlise por servidor publico, que podera alterd-los a qualque

Documento Principalf £

Formulario - Documentacao para Admissao de Estagiario aprovado em Selecao Publica (Graduacdo) (chque agui para editar conteudo]

Nivel de Acesso: n Hipotese Legal: n
Restrito Controle Interno (Controle Interno)

OBSERVAGOES IMPORTANTES!

1) Todos os campos deste formulario inicial sdo de preenchimento obrigatdrio,
exceto o campo “Nome social”;

2) O campo “Nome Social” devera ser preenchido apenas nos casos em que o(a)
estagiario(a) utilize o nome social para assinatura de documentos oficiais;
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3) Alteragdes na formatagdo de campos do formulario implicara em pendéncias na
admissao.

5.2. Documentos Essenciais e Complementares
E apresentado, a seguir, o roteiro para inser¢do dos documentos.

Tipo de Documento: omplemento do Tipo de Documento: B
2-ldentidade & CPF ou CNH ~ i ldenlidade

—
Hivel de Acesso: n Hipstese Legal: n

Rl

Formato: n Conferéncia com o decumento digitalizado;

L

Copea autenscada sdminmsiraivaments

MNomie do Arqunes Cépia autenticada por carino oCEmenio Mivel de Acesso Formato
Cépia simples
° Para cada tipo de documento, sera necessario:
a) Escolher o arquivo;

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

c) Selecionar o formato do documento;
Alerta! O formato do documento deve ser selecionado de acordo com o tipo

de documento.
Nato digital: aquele documento nascido em formato digital e nunca existiu
no meio fisico, ou seja, impresso. Ex.: documento em word, pdf.

Digitalizado: copia digitalizada de um documento original. No tipo de
conferéncia, selecionar a opgao "Documento Original”.

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

Conferéncia com o

2

Cpia autenticada administrativamente
Copia autenticada por cartorio
Copia simples

e) Clicar em “adicionar” para carregar o arquivo;
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f) Replicar o procedimento para todas as opg¢des de documentacdes
disponiveis nos campos de “Tipo de Documento”.

Tipe de Documento: [ Complemento do Tipo de Documento: [E)

1-Oficio/e-mail institucional da Direcdo do Foro indicando a contratacio e lotacdo do estagiario
2-ldentidade e CPF ou CNH
3-Declaracdo de matricula da instituicdo de ensino superior contendo o periodo cursado e frequéncia

ESTUDANTES DA PUC-MINAS: Alunos da Instituicado PUC-MINAS devem
se atentar ao cadastro no SGE - Sistema de Gestdo de Estagios, conferido
no link sge.pucminas.br, para o devido reconhecimento do Estagio pela
Instituicdo de Ensino.

Importante! Havendo documento pendente a ser inserido em processo ja
iniciado, ndo se deve seguir estas instrugdes. Nessa hipotese, sera
necessario que o estudante realize o Peticionamento INTERCORRENTE no
numero de processo SEl ja iniciado. Para saber como realizar o
peticionamento intercorrente em seu processo, basta consultar as
instru¢cdes do Manual de Peticionamento Intercorrente.

DICA! O sistema n&o permite enviar o processo caso nao seja preenchido o
formulario do “Documento Principal”.

6. ENVIO DO PROCESSO

6.1. Clicar em Peticionar para enviar o processo;

Formato:

Matp-ggita Digitalizaso

Mome do Arquiva Tamanho Documento Nivel de Acesso Formata Apbes

15/07/2024 Grade curricular correspondente ao
ADM20210714.PDF 1.33 Mb curso (Estudante com disciphnas Restrito Digitalizade n

10:43:38
pendentes) Grade Curriculas

* Peticionar

10


https://carreiras.pucminas.br/wp-content/uploads/2020/11/Tutorial-contratacao-3.pdf
https://www.tjmg.jus.br/lumis/portal/file/fileDownload.jsp?fileId=8A80BCE5733A8B210173484AE1D3791D
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Atencao! O sistema nao permite enviar o processo caso nao sejam inseridas
todas as documentacdes 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:

6.2. Selecionar o cargo “Cidadao”;

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

Cargo/Funcéo:
[Cidaddo v|

Senha de Acesso ao SEI:

6.4. Clicar em “assinar”.

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

MAS ATENCAO! Sua admissdo ndo acontecerd de forma imediata, ela
acontecera mediante o surgimento de vagas no TIMG!

Apods o envio do peticionamento eletrénico no SEI é necessario que o estudante
preencha a Ficha de Pré Admissao, confira os esclarecimentos € 0 passo a passo
completo abaixo!

Alerta! Vocé precisara do numero do processo de peticionamento eletrénico para
preencher a ficha.

7. PROVIDENCIAS APOS PETICIONAMENTO
7.1. Pendéncias no processo de admissao

Ao peticionar, o processo sera recebido na COEST, que verificara se a
documentacao esta correta.

Se houver pendéncias, a COEST solicitara ao estudante que complemente as
informagdes por meio do peticionamento intercorrente.

E lembre-se, apds a convocacgao, o estudante tem um prazo de apenas 5 dias uteis
para peticionar toda a documentagao obrigatéria para estagio e preencher e
enviar a Ficha Pré Admisséo!

11
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PETICIONAMENTO INTERCORRENTE?! Quando for necessario a inclusao
de documentagdes pendentes no processo de admissao, o estudante devera
realizar o “peticionamento intercorrente”, seguindo as instrugbes do
Manual do Peticionamento Intercorrente (confira no item 5.2 deste manual).

7.2. Erro material no preenchimento do “Formulario - Documentagao para
Admissao de Estagiario”

Inclui uma informacgao errada no “Formulario - Documentagao para Admissao de
Estagiario”, e agora?

Caso vocé tenha preenchido algum campo do “Formulario - Documentagao para
Admisséo de Estagiario” de forma incorreta, vocé podera retificar essa informacéo
por meio do “Formulario - Declaracédo de Retificacdo de Informacado”. O documento
deve ser preenchido e assinado por vocé e incluido no processo SEI por meio do
Peticionamento Intercorrente.

IMPORTANTE! O “Formulario - Declaracao de Retificacdo de Informagao” esta
disponivel no item 2.7. da FAQ na pagina da EJEF.

7.3. Entrevistas junto aos setores de interesse

Apos o envio completo da documentacéao inicial para estagio e o envio da Ficha de
Pré Admissao, vocé podera ser direcionado para entrevistas junto aos setores em
que tem interesse em estagiar.

A COEST fara a indicagao para entrevistas apds a analise das suas respostas na
Ficha de Pré Admisséo, por isso & muito importante que vocé seja sincero nas suas
respostas!

Para o agendamento das entrevistas, vocé podera ser contatado pelo setor que tem
a vaga de estagio disponivel ou pela COEST, por e-mail e telefone. Fique atento!

7.4. Inclusao do oficio ou e-mail institucional de indicagcido e dos dados
bancarios

Apo6s aprovado em entrevista junto ao setor de interesse, a COEST recebera
um oficio ou e-mail institucional do responsavel pelo setor em que vocé foi aprovado
com a indicagao para a vaga de estagio. A propria COEST ficara responsavel por
anexar oficio ou e-mail institucional no seu processo SElI.

Aviso! Vocé estara em cépia nesse e-mail. Fique atento a sua caixa de entrada.

12


http://ejef.tjmg.jus.br/estagio-faq/
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Apos a inclusao, pela COEST, do oficio ou e-mail institucional do setor em que vocé
foi aprovado em entrevista no processo de admissao, a COEST incluira no processo
SEI os documentos “Solicitagdo para inclusao dos dados bancarios”, “Carta
para Isengao de Taxa Bancaria” e “Formulario - Plano de Estagio”.

Nesta etapa do processo, sera necessario realizar a abertura de uma conta corrente
em seu nome junto ao Banco Itau!

IMPORTANTE! Para inclusdao dos dados bancarios, basta preencher, assinar,
digitalizar e enviar o “Formulario - Declaracdo de Dados Bancarios”. O formulario
esta disponivel no item 2.8. da FAQ na pagina da EJEF.

Para o envio correto da declaragao de dados bancarios, sera necessario realizar o
‘peticionamento intercorrente”, seguindo as instru¢cbes do Manual do
Peticionamento Intercorrente, volte no item 6.2. desta cartilha e confira!

8. Carta para isengao de taxa bancaria

Apos a COEST realizar a inclusdo do documento “Carta para Isen¢ao de Taxa
Bancaria”, o candidato a vaga devera:

8.1 Selecionar a carta e clicar na opgdo Gerar PDF, no canto superior da tela para
fazer download da carta;

T —————

i 11 A

Acenin Bxlema som Dispanibilcacho Parcial e Decumenios

8.2 Imprimir a Carta;

8.3 Apresentar a carta em estabelecimento bancario do Itau, para que sua conta
corrente junto ao Banco Itau seja aberta e isenta de taxas bancarias.

DICA! Caso o estudante opte pela abertura da conta corrente por meio do
aplicativo do Banco Itaa, conforme sugestdo disponivel no documento
“Solicitacao para inclusdo dos dados bancarios”, ndo é necessario a impressao da
Carta para Isencgao de Taxa Bancaria.
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9. ACOMPANHAMENTO DO PROCESSO

Todas as movimentagdes estardao disponiveis para o seu acompanhamento, a
qualqguer momento, pelo SEIl. Para visualizar o andamento do processo, €&
necessario:

9.1. Acessar o link sei.timg.jus.br/usuario_externo e fazer o login no sistema com
0 e-mail e senha cadastrados;

9.2. Na pagina inicial de “Controle de Acessos Externos”, clicar no numero do
processo;

_ Controle de Acessos Externos

Wer expirados

18072001

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

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

10. PLANO DE ESTAGIO

O Plano de Estagio sera incluido no processo SEI pela COEST e ficara a cargo do
supervisor de estagio apenas o preenchimento e assinatura do documento.
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Aviso: O Plano de Estagio sera disponibilizado apenas apds a inclusdo, no
processo SEI, do oficio ou e-mail institucional do setor em que vocé foi aprovado
em entrevista e da “Declaragcao de Dados Bancarios”, pelo estudante.

O Plano de Estagio deve ser assinado eletronicamente, por meio do SEI, pelo
supervisor de estagio, pelo estudante e pelo representante da instituicdo de ensino.

11. TERMO DE COMPROMISSO

O Termo de Compromisso sera elaborado e incluido no processo SEI pela COEST.

Aviso: O Termo de Compromisso sera disponibilizado apenas apds o envio dos
dados bancarios pelo estudante e o do envio do Plano de Estagio devidamente
preenchido e assinado pelo supervisor de estagio.

O Termo de Compromisso deve ser assinado eletronicamente, por meio do SEl,
pela coordenacao da COEST, pelo estudante e pelo representante da instituicdo de
ensino.

12. ASSINATURAS ELETRONICAS

AVISO IMPORTANTE! Somente serao aceitas assinaturas eletronicas, por meio
do SEI, nos documentos para estagio. Caso a instituicdo de ensino superior do
estudante se RECUSE a se cadastrar no SEI como usuario externo e assinar
eletronicamente os documentos para estagio, o Termo de Compromisso nao podera
ser celebrado entre a Instituicdo de Ensino, o Tribunal de Justica de Minas Gerais e
o estudante.

Assinatura eletronica dos usuarios externos, estudante e instituicdo de
ensino:

As assinaturas do Plano de Estagio e do Termo de Compromisso sao
disponibilizadas pela COEST.

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

NAO SE ESQUECA! A Gnica forma de assinatura nos documentos para estagio
aceita pela COEST ¢é a assinatura eletrénica por meio do SEIl. Nao serao aceitas
outras formas de assinatura nos documentos para estagio.

ALERTA! O estudante devera acompanhar todo o processo de assinaturas,
especialmente junto a instituicdo de ensino, para garantir o inicio das atividades no
prazo definido no Termo de Compromisso de Estagio.
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PARA MAIS INFORMAGOES

Acesse a Portaria Conjunta n® 297/2013, que regulamenta o estagio junto ao TIMG.

Davidas sobre o peticionamento, cadastramento de usuarios externos e dos
procedimentos do Sistema Eletronico de Informagoées — SEl:

COSIP -SUPORTE SEI [ suportesei@timg jus.br HORARIO DE ATENDIMENTO

COORDENADORIA DO SISTEMA DE 1 SEGUNDA A SEXTA FEIRA
- ITP;FAOETL!ﬁgDES E DE PROCESS05 DE . (31) 3247-8850/8851/8852 /8853 [DIAS UTEIS) DAS 08H AS 18H.

Duvidas sobre o processo de admissao para estagio poderao ser esclarecidas
por meio da FAQ, disponivel da pagina da EJEF, ou encaminhadas para o
e-mail coest.peticionamento@tjmg.jus.br

Escola Judicial Desembargador Edésio Fernandes - EJEF

Coordenacgao de Recrutamento, Selegdao e Acompanhamento de Estagiarios -
COEST

EJEF TIMG

Escola Jl.ldlﬂlﬂl 2 Tribunal de Justica do
Drdermbargader Edile Fermanded : Estada de Miras Goerais
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