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a) Criando o processo (Passos 1 ao 3) 

 
Passo 1: Após fazer login no SEI, na tela inicial, clique em “Iniciar Processo” no menu à esquerda. 
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Passo 2: Selecione o tipo de processo “Estágio – Remanejamento de Estagiário(a)”.  
 

Dica 1: Ao clicar no ícone         “Exibir todos os tipos” aparecerão todos os processos disponíveis no sistema. 
Dica 2: Digitar “Estágio” no campo acima dos processos mostrará apenas os processos referentes a estágio. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Passo 3: No campo “Especificação” preencha com o título “Remanejamento do(a) Estagiário(a) – Nome 
do(a) Estagiário(a)”. Em seguida,  clique em “Salvar”. (opcional) 
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b) Incluindo o formulário de solicitação no processo (Passos 4 ao 8) 
 

Passo 4: Clique no ícone “Incluir documento” (         ). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Passo 5: Escolha o tipo de documento “Estágio – Remanejamento de Estagiário(a) (Formulário)”. 
Observe as Dicas 1 e 2 (Passo 2).  
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Passo 6: Preencha os campos solicitados na tela. Os campos em negrito são de preenchimento      
obrigatório. Clique em “Salvar” no canto inferior direito da página. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Passo 7: Após preenchimento e confirmação dos dados, o formulário deve ser assinado. Sem a assinatura, 

não é possível a visualização do documento para andamento da solicitação. 
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Passo 8: Clique em (      ), para assinatura do documento. Digite os dados de autenticação para finalizar o 

processo.   
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c) Enviando o processo (Passo 9) 

Passo 9: Clicar no ícone “Enviar Processo”  (         ) e no campo “Unidades”, digite “CEAF – CA – PROVIM 

DESIGNAÇÃO – COORDENAÇÃO ADMINISTRATIVA – UNIDADE DE PROVIMENTO E DESIGNAÇÃO”. Não é necessário 

preencher os demais campos. Clique em “Enviar”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pronto! A solicitação de remanejamento de estagiário(a) foi encaminhado à Unidade de Provimento e Designação. 

Aguarde manifestação.  

 

Estima-se uma média de 8 dias úteis para análise do expediente. Recomenda-se acompanhar a tramitação. 


