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ESTAGIO - CONTRATACAO DE ESTAGIARIO 'l
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PASSO A PASSO

a) Criando o processo (Passos 1 ao 3)

Passo 1: Apés acessar o SEI, na tela inicial, clicar em “Iniciar Processo”.
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Acesse as lojas App Store ou
Google Play e instale o
aplicativo do SEI! no seu celular.

Passo 2: Selecionar o tipo de processo “Estagio — Contratagao de Estagiario(a)”.

Dica 1: Ao clicar no icone “Exibir todos os tipos” (@) aparecerdo todos os processos disponiveis no
sistema.
Dica 2: Digitar “Estagio” no campo acima dos processos mostrara apenas os processos referentes a estagio.
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Passo 3: Preencher o campo “Especificagdo” com o nome do estagiario(a) e o campo “Interessados” com
o nome da chefia da unidade solicitante. Ndo é necessario preencher os demais campos. Clicar em

“Salvar”.
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aplicativo do SEI! no seu celular. Observacses desta unidade:

b) Incluindo o formulario de solicitacdao no processo (Passos 4 ao 7)

Passo 4: Clicar no icone “Incluir documento” (
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Processo aberto somente na unidade CEAF - DA - ESTAGIOS.
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Passo 5: Escolher o tipo de documento “Estagio — Contratacdo de Estagiario(a) (Formulario)”. Aqui vocé
também pode usar a Dica 1 e Dica 2. (Passo 2)
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Gerar Documento
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Estagio - Abertura de Processo Seletivo (Formulario)
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Passo 6: Preencher os campos solicitados na tela. Os campos em negrito sdo de preenchimento

obrigatdrio. Clicar em “C
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onfirmar Dados”.
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CONTRATAGAQ DE ESTAGIARIO(A):

Identifique o tipo da solicitagédo:
() Vaga nova (previamente autorizada)

) Substituicdo em virtude de desligamento do estagiario(a)

Nome do estagiario selecionado:

Estagio - Contratagdo de Estagiario(a)

Data de nascimento:

CPF:

RG:

[ ]
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Passo 7: Apds o preenchimento e confirmacéo dos dados, o formulario devera ser assinado.
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Clique em ( s ), para assinatura do documento. Digite os dados de autenticacdo para finalizar o processo.
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Estagio - Contratagdo de Estagiario(a) - 0149003

CONTRATAGAO DE ESTAGIARIO(A)
Identifique o tipo da solicitagéao:
Vaga nova (previamente autorizada)

Neme do estagiario selecionado:
Maria

Data de nascimento:

tagio - Contratacao de Est:

| L] 19.00.02382.0010162/2021-40 «| 'z

inatura de Documento - Google Chrome

& seisistemas.mpba.mp.br/sei/controlador.php?acao=documento_assinar@tacao_origem=arvore... v

- # Consultar Andamento

Apds, conferir a assinatura no final do documento.

Assinatura de Documento

Ozgﬁo do Assinante:
[mPBA ~

Assinante:

L

Cargo / Fungdo:

Senha I:I ou Certificado Digital
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¢) Incluindo documento externo do tipo CURRICULO (Passos 8 ao 14)

Passo 8: Clicar no nimero do processo.
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Passo 9: Clicar no icone “Incluir documento” (

).
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Passo 10: Escolher o tipo de documento “Externo”. Aqui vocé também pode usar a Dica 1 e a Dica 2
(Passo 2) (na Dica 2, em vez de “Estagio” digite “Externo”).
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Escolha o Tipo do Documento: @

‘ Extern |
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Passo 11: Nesta tela, vocé devera selecionar o ‘Tipo de documento’ que sera incluido (Anexo), preencher
apenas os campos ‘Data do Documento’, ‘Formato’ (nato-digital ou digitalizado) e, no caso de documento
digitalizado, ‘Tipo de Conferéncia’ (que devera ser feita sempre com o documento original em maos).
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Tipo do Documento:

Para saber+ Menu Pesquisa _ CEAF - DA - ESTAGIOS v

Registrar Documento Externo

Data do Documento:
Anexo

]
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Numero / Nome na Arvore:

Formato (7)

O Nato-digital
O Digitalizade nesta Unidade

Remetente:

Interessados:
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Passo 12: Preenchidos os campos, descer até o final da pagina e clicar em “Escolher arquivo”.

o)
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Estagio - Contratacdo de Esta|  Classificacdo por Assuntos
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Observacdes desta unidade:

Nivel de Acesso

Passo 13: Localizar o arquivo no seu computador e clicar em “Abrir”.

Sigiloso O Restrito O Publico
Anexar Arquivo:
Escolher arquivo | Nenhum arquive selecionado
Lista de Anexos (0 registros)
Nome Data Tamanhe Usuario Unidade  Acgoes

Confirmar Dades

LT

09.02382.0010162/2021-40 |4 |

Estagio - Contratacéo de Esta|  Classificacéo por Assuntos

£ Consultar Andamento

@ Abrir

«@x

O Publico

b
4 4 > EsteComputador > Downloads v o O Pesquisar Downloads

Organizar *  Nova pasta EE~ M @
Documentos # * @] SE| MPBA - Estégio - Contratagéo de estagidric (passe a passo).docx [R
[ Imagens  # Fluxo__Contratacao_de_Estagiario_a_.pdf [#1
Vagas de Esta # SEI_ MPBA - Estagio - Contratagio de Estagidrio(a) - SGA - AAGlpdf [T
Comunicados U [#)] Curriculo - Raul.pdf =1
Formulirios de t [#] 14 - Plano de atividades de estagio - Raul Leal de Aradjo.pdf Tl

v 4- Plano de atividades de estagio - Luiz Femando Porfitio de Sousa Santana.pdf

B Videos TCE (capital) - Luiz Fernando Porfirio de Sousa Santana (1).pdf @1
B videos [2) 14 - Plano de Atividades de estagio - Maiara Silva de Sousa (1),pdf &R
B Area de Trabalho ) TCE (capital) - Maiara Silva de Sousa (1).pdf 2R
& OneDrive [£] 14 - Plano de Atividades de estagio - Jonilton dos Santos Andrade (1).pdf [ 1
2 Fernanda e >

Nom=| v‘ | Todes os arquivos () Ml

Abrir Cancelar

Lista de Anexos (0 registros):
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Passo 14: Documento adicionado, clicar no icone “Confirmar Dados”.

J119.09.02382.0010162/2021-40 8
' Estagio - Contratagdo de Esta
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«x

Observacdes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso O Restrito O Publico

Anexar Arquivo:
Escolher arquive | Curriculo - Raul pdf

Lista de Anexos (1 registro):

Nome Data Tamanho Usuario Unidade Acgdes
CEAF -DA
Curriculo - Raul.pdf 26/06/2021 09:58:51 48454 Kb  fernanda.melo -
ESTAGIOS

d) Enviando o processo (Passo 15)

Passo 15: Clicar no icone “Enviar Processo” ( ) e no campo “Unidades”, digitar “CEAF - CA - GEST
DE ESTAGIOS”. Nao é necessario preencher os demais campos. Clicar em “Enviar”.

-~ Enviar Processo -
J§19.09.02382.0010162/2021-40 |8
Estagio - Contratacéo de Esta
 Anexo Curriculo (0149030) < o, .
rocessos:
19.09.02382.0010162/2021-40 - Estagio - Contratacdo de Estagiario(a) B
£ Consultar Andamento
Unidades:
\ | Mostrar unidades por onde tramitou
CEAF - GEST DE ESTAGIOS - COORDENAGAO ADMINISTRATIVA - UNIDADE DE GESTAO DE ESTAGIO: - | J0f}
X

O Manter processo aberto na unidade atual
J Remover anotacdo

[ Enviar e-mail de notificacio

Retorno Programado

(O Data certa

O Prazo em dias

Pronto! A solicitagcdo de contratacdo de estagiario (a) foi encaminhada & Unidade de Gestéo de Estagios.

Aguarde manifestagéo.
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