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Servidor / Servidora: 

Se a sua inscrição para a Promoção Vertical 2018 não foi conhecida e se você tem interesse em 
entrar com Pedido de Reconsideração, siga os passos abaixo: 

1. Verificar se a sua inscrição consta da relação de processos com inscrições não conhecidas, 
publicada no DJe. 
 

2. Entrar no processo SEI, localizar a Certidão Comprove – PV 2ª INSTÂNCIA ou Certidão 
Comprove – PV 1ª INSTÂNCIA e verificar o conteúdo da mesma. 

 

 

 

 

ATENÇÃO: 

O Pedido de Reconsideração e as suas razões devem ser feitos obrigatoriamente em documento 
interno próprio, conforme item 5.10 do Edital da PV 2018: 

 
5.10. Para apresentar o pedido de reconsideração, o servidor deverá: 
 a) gerar o Tipo do Documento “Pedido de Reconsideração” dentro do mesmo processo eletrônico do tipo 
“Promoção Vertical 2018” utilizado pelo servidor para inscrição; 
 b) fundamentar o pedido de reconsideração; 
 c) assinar eletronicamente o Tipo do Documento “Pedido de Reconsideração” gerado; 
 d) enviar novamente o processo do tipo “Promoção Vertical 2018” utilizado pelo servidor para inscrição para a 
unidade prevista na alínea “n” do subitem 5.3 deste Edital, correspondente ao Quadro de Pessoal a que pertencer. 
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Caso necessário, você poderá inserir um documento externo, em formato pdf, meramente 
comprobatório e instrutório do seu Pedido de Reconsideração.  

Vale ressaltar que não cabe a juntada posterior de documento que deveria ter sido anexado quando 
da sua inscrição, conforme item 8.6 do Edital PV 2018: 

 
8.6. Após o envio do processo do Tipo “Promoção Vertical 2018” para a unidade correspondente ao Quadro de Pessoal 
a que pertencer o servidor, conforme especificado na alínea “n” do subitem 5.3 deste Edital, não serão permitidas a 
inclusão, a complementação, a suplementação ou a substituição de documentos, ainda que dentro do prazo previsto no 
subitem 5.2 neste Edital, exceto na hipótese prevista no subitem 5.3.11 deste Edital. 

 

INSTRUÇÕES PARA O PEDIDO DE RECONSIDERAÇÃO PARA 
INSCRIÇÕES NÃO CONHECIDAS: 

 

 Observação: Para interpor o pedido de reconsideração, previsto nos subitens 5.8 do Edital de 
processo classificatório de Promoção Vertical, relativo ao exercício de 2018, o candidato deverá gerar 
o Tipo do Documento “Pedido de Reconsideração” dentro do mesmo processo eletrônico do tipo 
“Promoção Vertical 2018”, utilizado pelo servidor para inscrição. Um novo processo no SEI destinado 
ao Pedido de Reconsideração não será considerado. 

 

 Acessar o SEI e digitar o número completo do seu processo eletrônico utilizado para a inscrição 
na Promoção Vertical, no espaço existente no Menu Pesquisa, localizado na parte superior do 
canto direito do SEI, e digitar “Enter” no teclado: 

 
 

 Clicar no número do seu processo SEI, localizado na parte superior do canto esquerdo do 
Sistema SEI: 

 

 

Número do 

processo SEI 
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 Selecionar a opção Incluir Documento: 
 

 
  
 

 Em “Gerar Documento”, verificar se a opção “Pedido de Reconsideração” está disponível na 
tela. Se sim, clicar em “Pedido de Reconsideração”: 
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 Se não, escolher o Tipo do Documento, clicando no ícone e localizar a opção “Pedido de 
Reconsideração”:  

 

 
  

 Após localizada a opção, clicar em “Pedido de Reconsideração”. 
 

 Na tela Gerar Documento, verificar se está selecionada a opção “Restrito” no “Nível de 
Acesso” e clicar em “Confirmar Dados”: 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Verificar se está selecionada 

a opção “Restrito”. 

2. Clicar em “Confirmar dados”. 
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 Digitar o Pedido de Reconsideração, devidamente fundamentado, clicar em “Salvar” e depois 
“Assinar”: 

 

 
 

 Após clicar em “Assinar”, será apresentada a janela abaixo. O candidato deverá colocar sua 
senha (a mesma da Rede TJMG / Intranet) e clicar em “Assinar”: 

 

 
  

1. Digitar o texto. 

2. Clicar em “Salvar”. 

3. Clicar em “Assinar”. 

1. Digitar a senha (a mesma da 

Rede TJMG / Intranet). 

2. Clicar em “Assinar”. 
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 Após clicar em “Assinar”, na frente do nome “Pedido de Reconsideração”, será apresentada a 

tela abaixo, com o ícone , indicando que o documento foi assinado eletronicamente: 

 
 

 Clicar em Enviar Processo: 

 
 Na tela "Enviar Processo", seguir os passos abaixo: 

 

1. Digitar “COMPROVE” para selecionar a 

unidade a ser enviado o processo SEI. 

2. Selecionar COMPROVE - PV 1ª Instância ou 

COMPROVE - PV 2ª Instância, de acordo com 

o Quadro de Pessoal (de carreira) a que 

pertencer o servidor. 

Atenção: se o envio for efetuado para a 

Unidade “COMPROVE – Comissão 

Examinadora da Promoção Vertical” ou para 

unidade diversa da Instância a que o servidor 

pertence, NÃO SERÁ conhecido o Pedido de 

Reconsideração. 

3. Clicar em “Manter processo aberto na 

unidade atual” (recomendável para o 

candidato acompanhar a tramitação de seu 

processo). 

Obs.: antes do próximo passo, esteja ciente 

de que tudo está correto, pois não será 

permitido qualquer tipo de alteração no 

processo depois de enviado.  

4. Clicar em “Enviar”. 
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Observação: É importante que o candidato anote o número do seu processo SEI de inscrição 
para que, ao final, após o envio do Pedido de Reconsideração, a pesquisa do andamento processual 
se torne mais simplificada. 
 

 Após clicar em “Enviar”, aparecerá a tela abaixo. É importante observar que, após o processo 

ter sido enviado, os ícones que indicam que os documentos foram assinados -  - mudam de 
cor, não permitindo qualquer alteração. 

 
 
Caso haja inclusão de algum documento em formato pdf, seguir os passos abaixo: 
 

 Clicar no número do processo SEI pertencente ao candidato, localizado na parte superior do 
canto esquerdo da tela: 

 

 
 

 Selecionar a opção Incluir Documento: 
 

 
 
 

Número do 

processo SEI 
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 Em “Gerar Documento”, escolha o tipo do documento “Externo”: 
 

  
 

 Na tela “Registrar Documento Externo”, no “Tipo do Documento”, selecionar a opção “Outros”: 
 

 
 

 No campo “Número / Nome na Árvore”, informar tipo de documento inserido: 
 

 
 

 No campo “Data do Documento”, inserir a data da inclusão do documento: 
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 Preencher o campo Formato com a opção “Nato-digital”, caso se trate de um documento criado 
originariamente em meio eletrônico ou com a opção “Digitalizado nesta Unidade”, em se 
tratando de um documento produzido a partir da digitalização de um documento em papel: 

 

 
  

 Se a opção selecionada for "Digitalizado nesta Unidade", escolher o "Tipo de Conferência" 
adequado: 

 

 
  

 Verificar se o campo “Nível de Acesso” está selecionado na opção “Restrito”. 
 

 Clicar em “Escolher arquivo”, selecionando o arquivo correspondente e depois em “Confirmar 
Dados”:

 
 

FIM 

 

1. Verificar se está selecionada a 

opção “Restrito”. 

2. Clicar “Escolher arquivo” para 

selecionar o arquivo correspondente. 

3. Clicar em “Confirmar dados”. 


