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ESTAGIO — REMANEJAMENTO DE ESTAGIARIO(A)

1
PASSO A PASSO sel'

A) CRIANDO O PROCESSO (PASSOS1AO 3)
B) INCLUINDO O FORMULARIO DE SOLICITAGAO NO PROCESSO (PASSOS 4A07)__ 3
C) ENVIANDO O PROCESSO (PASSO 9) 7

a) Criando o processo (Passos1ao 3)

Passo 1: Ap6s acessar o SEl, na tela inicial, cligue no menu esquerdo lateral em “Iniciar
Processo”.

O N ceaF-ca-cesToEESTAGIoS JEER | BN U]

Iniciar Processo

o Tipo do Pr
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Passo 2: Selecione o tipo de processo “Estagio — Remanejamento 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 mostrard apenas os processos referentes a
estagio.

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DABAHIA

S'el Pesquisar £ | cesF - ca- GEST DE ESTAGIOS
.

Pesquisar no Menu (Alt + m;
& Acompanhamento Especial

& Base de Conhecimento

Escolha o Tipo do Processo: [+]

Estagio - Remangjamento de Estagidrio(a) _

Passo 3: Preencha o campo “Especificacdo” com o titulo “Remanejamento do(a)
Estagiario(a) — Nome do(a) Estagidrio(a)’. Ndo é necessdrio preencher os demais campos.
Cligue em “Salvar”.
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sel. vers - () CIETTELTRAT = € 2 X O
Iniciar Processo

Tipo do Processo:

Estagio - Remanejamento de Estagiario(a) ~

Especificacéc:

Classificagdo por Assuntos:

93.01.13 - Estagiarios NN x|
93.02.62 - Concurso de Estagiarios T 4
Interessados:
- ~AEA
T ¥
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b) Incluindo o formulério de solicitagdo no processo (Passos 4 ao 7)

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

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA
Menu EZQ2AXO
2 L. --
o gl >l E@QHE-- % ®

Q_ Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade CEAF - CA - GEST DE ESTAGIOS.

Passo 5: Escolha o tipo de documento “Estdgio — Remanejamento de Estagiario(a)
(Formulario)”. Observe as Dicas1e 2 (Passo 2).
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S

e corson-orsr e esricos ok SAERU)

Gerar Documento

([ ]

Q_ Consultar Andamento
Escolha o Tipo do Documento: @

I Estagio
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Passo 6: Preencha os campos solicitados na tela. Os campos em negrito sdo de
preenchimento obrigatério. Clique em “Confirmar Dados”.
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- SRR = 0 2 X O

(]

Gerar Formulario

Q_ Consultar Angamento

Estagio - Remanejamento de estagiario(a)

SOBRE O SUPERVISOR DE ESTAGIO
Nome:

Cargo:
Servidor v

Lotagio:

SOBRE O ESTAGIARIO(A):
Nome completo:

Lotagio:

Nivel de Escolaridade:

Pés-graduacdo (stricto sensu, nivel doutorado) - Incompleto v

Passo 7: Apds preenchimento e confirmacéo dos dados, o formulario deve ser assinado.
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sel - cose -os-orsroe esmicos [
(]

= 19.09.45342.0018790/2022-70 = P E , ' —
B2 ]Estagio - Remanejamento de estagian | ® i , + ﬂ L] X |

Q, Consultar Andamento Estagio - Remanejamento de estagiario(a) - 0437858

&
Je
x
€]

SOBRE O SUPERVISOR DE ESTAGIO

Nome:
Modelo

Cargo:
Servidor

Lotagédo:
Modelo

SOBRE O ESTAGIARIO(A)

Nome completo:
Modela

Lotagédo:
Modelo

Nivel de Escolaridade:
Superior Incomplete

Curso:
Modelos
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Passo 8: Clique em ( f’ ), para assinatura do documento. Digite os dados de autenticacdo
para finalizar o processo.

DRGBARGE
l il ¢|» p 7 '4. = 05 x
Estagio - Solicitagao de Nova Vaga de Estagio - 0487712

souemao o= vove: | - 1 - |

Assinatura de Documento

SOBRE O S8UPERVISOR [

Teste .
Orgao do Assinante:
Cargo do Supervisor:
Servidor e
Lotagdo do Supervisor: Assinante:
Teste
Formacao do Supervisor: "
Tesleq J Cargo [ Fungéo:
ATENQﬁO: Os estagiarios | A 3, enquanto que estagiarios de OUTROS CURSOS DE ENSINO
SUPERIOR devem ser sup os de ENSINO MEDIO, ndo ha exigéncia de pré-requisito especifico.
Senha ou  Certificado Digital

SOBRE A 80 LICITAQ)";O
Lotagdo:
Teste

(informe a lotag3o gue deve

1°Vaga

CASO A SOLICITACAO DE REMAJENAMENTO NAO ESTEJA SENDO FEITA PELO(A)
SUPERVISOR(A) DE ESTAGIO, E SIM PELO PROPRIO ESTAGIARIO(A), OBSERVAR AS
INFORMACCES A SEGUIR:

Situacao 1: Montando processo na presenca do(a) Supervisor(a) de Estagio.

Supervisor(a) de Estagio ndo precisara acessar o SEl, apenas preencher suas credenciais no
momento da assinatura (Passo 8).

Situacgdo 2: Montando processo sem a presenca do(a) Supervisor(a) de Estéagio.

Hipétese 1: Estagidrio(a) lotado na mesma Unidade/SEl que o(a) Supervisor(a) de Estagio.

O(a) Supervisor(a) de Estagio deve acessar o SEl com o seu login e senha institucionais. Na
coluna de processos “Gerados”, clicar no processo em que estd o documento para assinatura.
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Dica 3: Caso o processo ndo apareca para o(a) Supervisor(a), pode ser necessario que ela altere a
unidade em que estd logado(a) (no canto superior direito da tela).
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sel LU Pesquisar. O cear-ca-cesToeestacios JIEER: ISR IO)
(]
-
= 19.09.45342.0018790/2022-70 = E ' —
: l& » i P il N o Y

|820Estagio - Remanejamenio de estagian

Q, consultar Andamento Estagio - Remanejamento de estagiario(a) - 0437858

SOBRE O SUPERVISOR DE ESTAGIO

Nome:
Modelo

Cargo:
Servidor

Lotacéo:
Modelo

SOBRE O ESTAGIARIO(A)

Nome completo:
Modelo

Lotagéo:
Modelo

Nivel de Escolaridade:
Superior Incompleto

Curso:
Modelos

Hipétese 2: Estagiario(a) lotado em Unidade/SEl distinta do(a) Supervisor(a) de Estagio.

Se a unidade em que o documento foi criado ndo aparecer na lista para Supervisao de Estagio,
0 mesmo pode ser enviado para assinatura utilizando-se a ferramenta “Bloco de Assinaturas”.
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sel v () NS 52 0 L X O
(]
-
= 1909 45342 0030454/2022-44 = E -— ™
R BopmesB &

E Estagio - Remanejamento de estagiar

Q, Consultar Andamento Estagio - R j de giario(a) - 0547671

SOBRE O SUPERVISOR DE ESTAGIO

Nome:
Teste

Cargo:
Servidor

Lotacdo:
Teste

SOBRE O ESTAGIARIO(A)

Nome completo:
Teste

Lotacgéo:
Teste

Nivel de Escolaridade:
Pés-graduac&o (stricto sensu, nivel doutorado) - Incomplete

Curso:
Teste
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¢) Enviando o processo (Passo 9)

Passo 9: Clicar no icone “Enviar Processo”

e no campo “Unidades”, digite “CEAF - CA -

GEST DE ESTAGIOS”. Ndo é necessario preencher os demais campos. Clique em “Enviar”.
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Sél.

: E Estagio - Remanejamento de estagiari

Q, consultar Andamento

- EREEETERI = 0 2 X O

Enviar Processo

Processos:
19.09.45342.0018790/2022-70 - Estagio - Remanejamento de Estagiario(a)

Unidades:

|| Remover anotaco

\ Manter processo aberto na unidade atual

| Enviar e-mail de notificacio

Retorno Programado

O Data certa

O Prazo em dias

Mostrar unidades por onde tramitou

Enviar

Pronto! O A solicitagdo de remanejamento de estagidrio(a) foi encaminhado a Unidade de
Gestdo de Estagios. Aguarde manifestacdo.
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