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ORIENTAÇÕES PARA O 
CADASTRAMENTO DE INSTITUIÇÕES 
DE ENSINO

O cadastro das instituições de ensino na Coordenação de Recrutamento, Seleção e 
Acompanhamento de Estagiários – COEST, deverá ser realizado por meio do Sistema Eletrônico 
de Informações – SEI. As instituições de ensino deverão utilizar a ferramenta “Peticionamento 
Eletrônico” para o envio de toda a documentação e efetivação do cadastro no TJMG.

O “Peticionamento Eletrônico” permite aos usuários externos, cadastrados no SEI, que realizem 
o envio de documentos, com vistas a formar um novo processo, utilizando o “PETICINAMENTO 
NOVO” ou compor processo já existente, utilizando o “PETICIONAMENTO INTERCORRENTE”.

https://rede.tjmg.jus.br/rede-tjmg/home.htm
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1. COMO REALIZAR O CADASTRO DAS INSTITUIÇÕES DE ENSINO? 

Primeiramente a instituição de ensino deverá enviar os dados de identificação por meio de 

um processo SEI ao TJMG, utilizando o ambiente SEI ADMINISTRATIVO. Para isso, a instituição 

que ainda não possui cadastro como usuário externo deverá se cadastrar para ter acesso ao 

sistema. 

1.1. Como fazer o cadastro no Sistema SEI?

A instituição de ensino deverá se cadastrar como usuário externo do sistema, utilizando o 

e-mail institucional, por meio do link:

https://sei.tjmg.jus.br/sei/usuario_externo

Para que seja liberado o acesso à plataforma, o usuário que estiver realizando o cadastro da 

instituição deverá encaminhar ao e-mail suportesei@tjmg.jus.br seu RG, CPF, comprovante de 

endereço, além de informar o motivo: cadastramento de instituição de ensino. 

https://rede.tjmg.jus.br/rede-tjmg/home.htm
https://sei.tjmg.jus.br/sei/usuario_externo
https://rede.tjmg.jus.br/data/files/0D/05/36/6C/4DAEB71058631DB75ECB08A8/boletim_agoraSEI_novidadeacompanhamentoespecial88
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1.2. Acesso ao Sistema SEI!

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

do link:

https://sei.tjmg.jus.br/sei/usuario_externo

2. PRIMEIRO CADASTRO DA INSTITUIÇÃO DE ENSINO

A instituição de ensino que ainda não possui cadastro na Coordenação de Recrutamento, 

Seleção e Acompanhamento de Estagiários – COEST, deverá realizar o “PETICIONAMENTO 

NOVO” para iniciar o processo de cadastramento e inserir toda a documentação necessária.

Para isso:

a) acessar o sistema SEI, utilizando e-mail e senha cadastrados;

https://rede.tjmg.jus.br/rede-tjmg/home.htm
https://sei.tjmg.jus.br/sei/usuario_externo
https://rede.tjmg.jus.br/data/files/0D/05/36/6C/4DAEB71058631DB75ECB08A8/boletim_agoraSEI_novidadeacompanhamentoespecial88
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b) no menu do SEI, à esquerda, selecionar a opção “Peticionamento” e, em seguida, clicar em 

“Processo Novo”;

c) A tela “Peticionamento de Processo Novo” será aberta. Nela, selecionar o tipo de processo 

“CADASTRO INSTITUIÇÃO DE ENSINO E REPRESENTANTES”.

Se o menu do SEI não estiver sendo demonstrado na tela, clique em 
“Menu”, na barra de ferramenta do SEI, localizada no canto superior 
direito da tela para exibição.

DICA!

https://rede.tjmg.jus.br/rede-tjmg/home.htm
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Ao selecionar o tipo de processo, será aberta nova tela com informações essenciais sobre o 

tipo de processo selecionado e novos campos a serem preenchidos.

https://rede.tjmg.jus.br/rede-tjmg/home.htm
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É importante ler atentamente as informações do campo “Orientações 
sobre o Tipo de Processo”, para realizar corretamente o peticionamento.

ATENÇÃO 

2.1. Campo “Formulário de Peticionamento”

a) Conforme descrito em “Orientações sobre o Tipo de Processo”, o campo “Especificações” 

deverá ser preenchido com o nome da instituição de ensino.

2.2. Campo “Documentos”

a) Documento Principal: é o documento essencial para iniciar o processo. Clicar sobre o nome 

do formulário para abrir a janela de edição.

https://rede.tjmg.jus.br/rede-tjmg/home.htm
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• Preencher atentamente o “Formulário-Cadastro de Instituição de Ensino Superior e 

Representante(s) Responsável(is)”.

• Clicar em “Salvar” e fechar a tela de edição.

b) Documentos Essenciais: anexar o(s) documento(s) que comprove(m) o vínculo de quem está 

peticionando com a instituição de ensino.

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

• Em “Tipo de Documento”, selecionar a opção “Comprovante de vínculo/Função junto à 

instituição de ensino”.

• Preencher, obrigatoriamente, o campo “Complemento do Tipo de Documento” com o nome 

de quem está peticionando.

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

• Clicar em “Adicionar”.

https://rede.tjmg.jus.br/rede-tjmg/home.htm
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Cada documento deverá ser incluido separadamente, repetindo-se a 
ação para cada “Tipo de Documento”. 

ATENÇÃO 

2.3. Concluir o peticionamento

Para concluir o peticionamento, deve-se proceder à assinatura eletrônica e, para isso, deve-se:

a) clicar em “Peticionar”, e a tela para concluir o peticionamento será aberta;  

b) em “Cargo/Função”, selecionar o cargo “Representante Legal”;

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


10

CARTILHA DE ORIENTAÇÕES PARA CADASTRO DE INSTITUIÇÕES DE ENSINO – COEST – Versão 1.20214.0

c) digitar a senha utilizada para realizar o acesso como usuário externo no sistema;

d) clicar em “Assinar”.

       PRONTO! Seu processo será recebido na unidade responsável! O sistema enviará um recibo 
automático com as principais informações do processo.

https://rede.tjmg.jus.br/rede-tjmg/home.htm
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3. COMO ALTERAR DADOS EM UM PROCESSO JÁ EXISTENTE?
Depois do cadastrado inicial, a instituição será regularmente acionada pela COEST para 
realizar a atualização de seus dados, bem como para fazer possíveis complementações de 
documentos. Essas ações deverão ser efetuadas utilizando-se o número do processo SEI 
criado no momento do cadastro inicial e novamente utilizando-se o Sistema Eletrônico de 
Informações – SEI.

O PETICIONAMENTO INTERCORRENTE serve para protocolizar documentos em processos. 
Portanto, para manutenção do cadastro das instituições de ensino, o peticionamento deverá 
ser realizado por meio dessa ferramenta.

https://rede.tjmg.jus.br/rede-tjmg/home.htm
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Próximo à data de renovação de contrato, a instituição de ensino será notificada, por meio de 
ligação telefônica ou por e-mail automático com o número do processo SEI. Nesse momento, 
deve-se atentar pera a necessidade de alterar ou complementar os dados informados no 
processo inicial ou para atualização dos dados, conforme necessidade interna da unidade 
responsável. 

3.1. Como realizar o Peticionamento Intercorrente?

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

a) acessar o ambiente SEI de usuário externo; (item 1.2.);

b) no menu SEI à esquerda da tela, selecionar a opção “Peticionamento” e, logo em seguida, 
selecionar “Intercorrente”.

A tela do “Peticionamento Intercorrente” será aberta. Nela deve-se:

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

2º Clicar em “Validar”. O sistema buscará automaticamente o tipo de processo.

3º Clicar em “Adicionar”.

https://rede.tjmg.jus.br/rede-tjmg/home.htm
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O número do processo será informado pela área responsável. DICA!

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

https://rede.tjmg.jus.br/rede-tjmg/home.htm
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d) Abaixo será aberto o campo “Documentos”, no qual deverão ser carregados os arquivos 
necessários para atualização dos dados cadastrais da instiuição de ensino. Esses documentos 
serão anexados ao número de processo utilizado para o peticionamento.

Baixar e preencher o formulário em formato de PDF editável, 
disponível no endereço: (http://ejef.tjmg.jus.br/estagio/). 

ATENÇÃO 

Para inserir o formulário, deve-se:

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

2º selecionar o tipo de documento;

3º descrever o complemento do tipo de documento (o que trata o documento anexado);

4º selecionar o formato do documento, se ele é nato-digital ou digitalizado;

5º clicar em “Adicionar”.

https://rede.tjmg.jus.br/rede-tjmg/home.htm
https://ejef.tjmg.jus.br/estagio
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e) Adicionado o documento, ele será carregado logo abaixo.

f) Clicar em “Peticionar”.

Para concluir o peticionamento, deve-se proceder à assinatura eletrônica, conforme 
demonstrado no item 2.3. desta cartilha. 

https://rede.tjmg.jus.br/rede-tjmg/home.htm
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            Pronto! O documento foi protocolizado no processo e será analisado pelo setor competente. 
O sistema enviará um recibo automático com as principais informações do processo. Esse 
recibo ficará disponível para consulta, na opção “Recibos Eletrônicos de Protocolo”, no menu 
principal do SEI.

4. FLUXOGRAMA

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


ELABORAÇÃO 
 Centro de Gestão, Padronização e Qualidade dos Processos - CEPROC 

Coordenadoria do Sistema de Informações e de Processos de Trabalho - COSIP

     DÚVIDAS?

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

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


