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PROCEDIMENTO RESUMIDO

Quem é a Unidade Gestora ou Detentora da vaga?
Unidade Detentora Unidade Gestora
Comarcas Secretaria de Foro

Legenda das tabelas de procedimentos:

Processos Layout

Fundo verde
Fundo branco

Processos executados no ERP

Processos executados no SEI

Processos executados pela SE

Fundo e fonte azul

Procedimento de Contratacao

Processos Responsavel

Verificando as vagas disponiveis | Unidade gestora
na sua lotagdo no ERP

Criando o processo no sistema | Unidade gestora

SEI

Observagoes

Verificar no menu “Consultas”: “Consulta VVagas - Lotago”
(tipo: 5 - Extra quadro — Estagiarios/ Cargo: 309) no ERP.
Anote o codigo da vaga e a descrigao da lotagao, essas
informagdes serdo necessarias no futuro.

Criar processos no sistema SEIl conforme especificagoes:

1. Tipo de Processo: Pessoal / Extraquadro /
Estagio / Contratagdo de Estagiario.

2. Especificago: Contratacdo Estagiario — Estagio
social - Unidade

3. Interessados: Unidade, nome completo do
aluno, DGP/DGCA/SE

4. Nivel de acesso: Publico

Solicitando o cadastro no sistema
SEI

Unidade gestora

Solicitar que o aluno e o representante legal realizem o
cadastro de usuario externo no sistema SEI, por e-mail ou
por e-mail de SEI, a critério da unidade.

Solicitando e conferindo a|Unidade gestora
documentagao de contratagdo no

sistema SEI

A critério da unidade o aluno devera ser orientado a:
1. Incluir a documentagdo diretamente no processo de
contratacdo do sistema SEI' por Peticionamento
intercorrente;

ou

2. Enviar a documentagéo por e-mail para que a propria
unidade faga a inclus&o no processo de contratagdo do
sistema SEI 2.

Mais informagdes sobre a documentagao a ser enviada e
conferida em: https://www.tjsc.jus.br/web/servidor/estagio-
documentacao-apos-convocacao (item 4).
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" Disponibilizar o acesso externo ao candidato ao sistema
SEI.

2Paraisso aunidade deverainformarao aluno selecionado
para qual e-mail a documentagao devera ser enviada.
Ap6s analisada toda a documentagao juntada, seguir para
0s préximos passos.

Gerando a Declaragédo de
condicdes para estagio — ensino
médio e coletando assinatura no
sistema SEI

Unidade gestora

Gerar Declaragdo de condicdes para estagio nivel médio -
Estagio Social (Formulario) e liberar para assinatura extena
do aluno selecionado e do representante legal.

Gerando a Declaragao de abertura
de conta - nivel médio

Unidade gestora

Gerar Declaragéo de aberturade conta bancaria - Estagio
Social (Formulario), assinar e enviar por e-mail ao aluno
selecionado.

Gerando o Termo de
Compromisso de Estagio Social -
nivel médio e coletando assinatura
no sistema SEI

Unidade gestora

Gerar Termo de Compromisso - Estagio Social
(Formulario) e liberar para assinatura externa do aluno
selecionado, do representante legal (se houver) e do
representante da IE.

Incluiro Termo em Bloco de assinatura do Supervisor de
estagio.

Incluir o Termo em Bloco de assinatura do Representante
do PJSC.

Definindo a vigéncia do estagio
gerando o Parecer de vigéncia

Unidade gestora

Inserir o Parecer de Vigéncia de Estagio (Formulario),
preencherindicando a datade inicio, sugerimos data futura
de 3 dias, e assinar.

Enviando o Parecer de Vigénciae
o Termo de Compromisso aos
interessados

Unidade gestora

Enviar, pore-mail de SEl, o ParecerdeVigéncia e o Termo
de Compromisso para o Superviso deestagio, o Estagiario
eparaalE.

Solicitando o pré-cadastro do
aluno selecionado no ERP

Unidade gestora

Acessar no menu “Recrutamento e Selecgéo”,
“Convocagdes - Pré Cadastro”, selecionara vaga e depois
em “convocar’. Preencher os campos e ao fina,
“Gravar”. Para corrigir algum dado digitado errado(nome
ou e-mail), entrar novamente na vaga e repetir o
procedimento.

Ao final do procedimento, clicando em “Relatério” sera
gerado uma comprovagdo do envio do e-mail de pré-
cadastro ao aluno. A critério da unidade o relatério podera
ser incluido no processo SEl de contratagéo.

Aguardar até que o aluno conclua o preenchimento do pré
cadastro (quando concluido o preenchimento, no nome do
aluno constara no menu “Concurso Publico”, “Inclusdo de
Provimento”).

Realizando a incluséo do
provimento no ERP

Unidade gestora

Acessar no menu “Documentos’, “Processos” e clicar em
“Novo”. Preencher os campos e ao final, “Gravar”.
1. Processo: Numero do processo de contratagdo
no sistema SEI
2. Data: data atual

Acessar no menu “Concurso Publico”, “Inclusdo de
Provimento”, busque pelo nome do aluno selecionado com
a situagdo “PRE CONTRATOQ’, clique nalinhado aluno, e
depois, clique nalinha que aparecer abaixo com a situagdo
“Incluido”.
1. Nomeagéo: data da ultima assinatura do Temo
de Compromisso
2. Processo: N° do processo de contratagdo no
SEI
3. Cargahoraria mensal: 100 horas
4. Atividades: conforme Termo de Compromisso

Realizando a confimagdo do
provimento no ERP*

Unidade gestora

Acessar no menu “Concurso Publico”, “Confirmacéo de
Provimento” e clicar no nome do aluno. Preencher os
campos abaixo e ao final, “Gravar”:
Horario: Conforme tabela de horarios disponivel
em conforme escala de estagio “586 - ESTAGIO
MATUTINO - 4 HORAS” ou “587 - ESTAGIO
VESPERTINO - 4 HORAS”
2. Posse: Data de inicio constante no Parecer de
Vigéncia
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3. Inicio doexercicio: Datadeinicio constante no
Parecer de Vigéncia

Gerar credenciais

Unidade gestora

Conforme orientagées no Portal do Servidor / Nova
credencial (Nova credencial - Servidor - Poder Judiciério
de Santa Catarina)
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Procedimento de Alteracdao Contratual

ATENGAO: Agbes no ERP decorrentes de alteragdes nas condigbes de estagio s6
podem ser realizadas pela SE — Se¢do de Extraquadro. As unidades ndao devem
realizar nenhuma ag¢do no ERP na tela “Transferéncia” em relagcdo ao vinculo de
estagio.

Processos Responsavel Observagoes
Solicitando alteragcdo nas | Unidade gestora | Inserir:
condigdes de estagio: 1.Termo de rerratificagdo: Disponibilizar para assinatura
- Alteragao de supervisor— Temo externa para a |IE e representante legal do estagiario (se
de rerratificacéo houver)/ Colocar em Bloco de assinatura para o Estagiario
- Prorrogagdo de vigéncia — e Supervisor / Colocar em Bloco de assinatura para o

Parecer de vigéncia representante do PJSC.
2.Parecer de promogacao devigéncia: informar nova data de
fim de estagio e assinar.

Remetendo o processo SElI a|Unidade gestora | Apenas depois que o Termo de Rerratificagdo ou Parecerde

Secgéo de Extraquadro Vigéncia estiverem assinados, enviar o processo para
DGP/DGCA/SE.

Efetuando e confirmando a|Secao de | Efetuar a alteragdo solicitada no Sistema ERP;

alteracdo contratual no ERP e |Extraquadro Devolver o SEl para a unidade.

retornando o processo aunidade

Procedimento de Desligamento

Solicitando a rescisdo contratual

Processos Responsavel Observacoes

Solicitando o desligamento Unidade gestora |Inserir o documento “Requerimento de rescisdo de
estagiario” (formulario).
Preencher e assinar.

Remetendo o processo SEI a|Unidade detentora| Apenas depois que o Requerimento de resciséo de estagiario

Secgdo de Extraquadro estiver assinado, enviar o processo para DGP/DGCA/SE.
Procedendo o desligamento Secédo de | Realizar o desligamento no sistema ERP;
Extraquadro Gerar e juntar o Distrato no SEl;

Comunicar por e-mail de SEl: ao ex-estagiario sobre a
emissao do Termo de realizacdo / a unidade sobre a rescisdo
e conclusdo do processo.

Retornar o processo para a Unidade.

Gerando o Término contratual

Processos Responsavel Observagoes
Gerando o término contratual [Segdo de | Gerar o término no Sistema ERP;
Extraquadro Comunicar por e-mail de SEl: ao ex-estagiario sobre a

emissdo do Termo de realizagdo / a unidade sobre a
conclusdo do processo.
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PROCEDIMENTO DETALHADO

1. Divulgacao da vaga e Selecao do
candidato

1.1 Verificando as vagas disponiveis na sua lotacao

a. No navegador, acesse a pagina do TJSC, https://www.tjsc.jus.br, e faca o

login com seu usuario e senha no acesso restrito.

Na barra de busca procurar pela opcao “ERP - Sistema de gestao de pessoas -

gestores” e faca o login com seu usuario e senha, mesmos do acesso restrito.

Poder Judiciario de Santa Catarina

Meus favoritos  Maisacessados  Todos

4 Voltar a pagina de origem no portal institucional do PJSC x
erp

Mais acessados
Resultado da pesquisa por: erp

ERP - Sistema de gestdo de pessoas ﬁ{ ERP - Sistema de gest&o de pessoas - gestores

W ERP, vencimentos, recursos humanos, saldo de férias, contracheque, RHP, ficha funcional W RHG, ERP, vencimentos, recursos humanos, saldo de férias, contracheque, ficha funciona
0 [ ADVRH - Gestho de Rocussos 1 X | 4+ o

C @ B ntweyscthemaint be/chayrweb-red/secur o/ FerasFormuhtm e D @ @

AGESTIO DE RECURSOS HUMANOS

LSOl oo
Sorta oo
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b. No Menu lateral esquerdo, cliqgue em “Consultas / Consulta Vagas

Lotacao”, informar o “Tipo 5 Extraquadro - Estagiarios”, “Cargo 309”.

Ao selecionar “Executar” as vagas da comarca estarao disponiveis para
consulta.

Consulta Vagas - Lotacdo
[} Selecione Configuragdo

= Fittros

Vaga

Tipe:| 5 S Exdra quadro - Estagiarios i i

Carge:| 300 &, | Estagio social b /®

OrgSo sup./ComancaSecretaria: < R >
e Y v 5

Setor LY LI

[ saivar Fiitroz

| % Executar ¥ Limpar

c. Anote o codigo da vaga e a descricao da lotacao, essas informacoes serao

necessarias no futuro.

1.2 Comunicando a disponibilidade de vaga para contratacao de
estagiario a Instituicao de ensino

A Secretaria do Foro (SF) deve enviar e-mail (modelo abaixo) a Instituicao de
ensino informando a disponibilidade de vaga e interesse em contratacao de
estagiario e anexo o formulario de “Abertura de processo seletivo de estagio
de nivel médio - Estagio social” e a planilha para registro de inscritos (Inscritos

Vagas Estagio Social TJSC).

MENSAGEM DE SUGESTAO:

Prezado(a) ...

Informamos que consta vaga de estdgio disponivel para preenchimento pelo Programa Estdgio
Social (Res. GP 59/2024), conforme formuldrio anexo com as informacées da vaga.

Solicitamos que seja realizada a divulgacdo da vaga oferecida e iniciados os procedimentos
de inscricao.

Lembrando que a classificacGo deverd ocorrer mediante andlise do indice de meérito
académico* dos estudantes inscritos que sejam considerados em condicdo de vulnerabilidade
social pela InstituicGo de Ensino.

*Média das notas obtidas nas disciplinas de Portugués, Matemadtica, Fisica, Quimica e Biologia
do ultimo bimestre.

Para auxiliar na organizacdo das informacées, encaminhamos modelo de planilha para
inscricdo dos alunos.
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Concluidas as inscricées, a Instituicdo de ensino deve fazer a classificacGo e definir qual
aluno ocupard a vaga.
Ap6s, devolver a Secretaria do Foro a documentacdo com o resultado do certame:

I - A planilha de registro de inscritos (Inscritos Vagas Estdgio Social TJSC) preenchida;
Il - O formuldrio (ABERTURA DE PROCESSO SELETIVO DE ESTAGIO DE NIVEL MEDIO - ESTAGIO
SOCIAL) preenchido com o nome do estudante mais bem classificado.

Na sequéncia, esta Secretaria do Foro adotard as providéncias necessdrias a convocacéo e
contratacdo do estudante selecionado.

Secretaria do Foro de ...
Tel.:

1.3 Divulgacao, Inscricao e realizacdao do Processo seletivo -
Instituicao de ensino (Instituicao de Ensino)

Conforme Resolucao GP 59 de 2024, é de responsabilidade da Instituicao de
ensino o procedimento, cabendo destacar que a selecao ocorrera mediante
analise efetuada pela instituicao de ensino médio conveniada considerando o
indice de mérito académico dos estudantes inscritos que sejam

considerados em condicao de vulnerabilidade social.

1.4 Comunicac¢ao do aluno selecionado (Instituicao de Ensino)

A Instituicao de ensino devera informar por e-mail a Secretaria do Foro o

resultado do certame, enviando preenchidos:

- O formulario “ABERTURA DE PROCESSO SELETIVO DE ESTAGIO DE NIVEL
MEDIO - ESTAGIO SOCIAL” preenchido,

- A Planilha para registro de inscritos preenchida.
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2. Procedimento de contratacao

2.1 Criando o processo no sistema SEI

A Instauracao deve ser efetuada no sistema SEl pela Unidade gestora da vaga

apos receber informacao da IE com o resultado do certame.

Como criar processo no sistema SEI
a. Menu

Iniciar o processo
Escolha o Tipo de Processo: Pessoal/Extraquadro/Estagio/Contratacdo de Estagiarios

b. Especificacdo: Contratacdo Estagiario —Estagio Social - Unidade
Interessados: Unidade, Nome completo do aluno, DGP/DGCA/SE
Nivel de acesso: Publico
Salvar

a. Clicar em “Menu”; “Iniciar Processo” e “Escolha o Tipo de Processo”:

Pessoal/Extraquadro/Estagio/Contratacao de Estagiario.

vacaste IEER | O]

sel.
Pesquisar no Menw (AR « m)

Iniciar Processo

®<

Escolha o Tipo do Processo: &

| PesscarExraquasioEsgin Contrata 5o de estagdng

B8 B ©®

1]

| ¢

»

I & B i

b. Em “Especificacao”: Contratacao Estagiario - Estagio social - Unidade. Em
“Interessados”: Unidade, Nome completo do aluno, DGA/DGCA/SE. Em “Nivel

de acesso”: Publico. “Salvar”.
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Iniciar Processo

Tipo do Processo:
Pessoall 4 50 de Estagiario ~
Especificacio:
Contrataco de Estagiério - Estégio social - Unidade
Prioridade:
a0 por Assuntos:
02.05.04.09 - Estégios / estagidrios (informacéo, normatizacéo, convénios, etc) Fell x |
T4
Unidade, Nome compieto do estagidrio
op0
+ 3
Observacbes desta unidade:
Sigiloso () Restrite (@ Pablico ‘

2.2 Incluindo o documento ABERTURA DE PROCESSO SELETIVO
DE ESTAGIO DE NiVEL MEDIO - ESTAGIO SOCIAL

Como instaurar no sistema SEI Quem faz

No processo aberto: Secretaria do Foro

1) Clicar emincluir documento

2) Escolher o Tipo de Documento: Externo

3) Tipo de Documento: Requerimento /
Data do Documento: Atual / Nome da
Arvore: Solicitagdo de Processo seletivo
/ Interessados: Nome do aluno e
Unidade / Classificagdo: 02.05.04.09 /
Nivel de Acesso: Publico / Anexar
Arquivo: Escolher o arquivo do
formulério de Solicitagdo de abertura/
Salvar

“Incluir Documento”.

o (D) (I =0 2 X O
BI0000301-39.2022 5.24.07 108N gV
Qoo EROoORE &
Q, Consultar Andamento - ==
e ® B e 0:EEg

b.“Escolher o Tipo de Documento”: Externo.
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Menu =Z82X0
Gerar Documento ﬂ

Q, Consultar Angamento
Escolha o Tipo do Documento: &

Externo

c.Tipo de Documento: Requerimento / Data do Documento: Atual / Nome da Arvore:
Solicitacdo de Processo seletivo / Interessados: Nome do aluno e Unidade /
Classificagdo: 02.05.04.09 / Nivel de Acesso: Publico / Anexar Arquivo: Escolher o
arquivo do formulario de abertura / Salvar

2.3 Solicitando o cadastro do aluno indicado e do representante
legal no sistema SEI

A unidade gestora deve solicitar que o aluno indicado e o representante legal
realizem o cadastro de usuario externo no sistema SEI. A solicitacao devera
ocorrer por e-mail, ficando a critério da unidade o envio do e-mail pelo

sistema SEI. Sugerimos a seguinte mensagem:
MENSAGEM DE SUGESTAO:

Para darmos continuidade aos trdmites de contratacdo do(a) estagidrio(a) XXX, é preciso, a
realizacdo do cadastro de usudrio externo no Sistema SEI, pelo(a) aluno(a) e por seu

representante legal (se menor), com urgéncia, mediante acesso ao link:

https://sei.tjsc.jus.br/ sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastro

&id_orgao_acesso_externo=0

O referido cadastro é necessdrio para que possamos disponibilizar o acesso ao processo SEI
de contratacdo assim como disponibilizar os documentos em que serd necessdrio assinatura

eletronica do(a) aluno(a) e do representante legal.
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2.4 Disponibilizando o processo SEl ao candidato

Como incluir no sistema SEI Quem faz
No processo do candidato: Unidade

Gestora da
a. Clicar em “Gerenciar Disponibilizacdes de Acesso externo” Vaga

b. Preencher:
“E-mail da Unidade”
“Destinatario”: Nome completo do candidato
“E-mail do Destinatario”
“Motivo”: Disponibilizagdo do processo SEI
“Tipo”: Acompanhamento integral do processo
“Validade (dias)” - Sugerimos 1500 dias
“Senha”
Clicar em “Disponibilizar”

a. Clicar no iconeﬁi “Gerenciar Disponibilizacoes de Acesso externo”.

- RN 2 0 2 X O

P

B @O TG Nl
Q_ Ccansultar Andamento — —_—
n S x o o5e o ==l q

Frocesso aberio somente na unidade DGP/DGCA/STE.

b. Preencher: “E-mail da Unidade”, “Destinatario” com o nome completo do
candidato, “E-mail do Destinatario”, “Motivo”: Disponibilizacao do processo
SEIl. Selecionar o “Tipo”: Acompanhamento integral do processo. Em

“Validade”: Sugerimos 1500 dias. Informar a “Senha”. “Disponibilizar”.
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+
i
L]
g

x

BN 0000808-29.2024.8.24.0710 0 o - r
HaFOI RO N

I8 Requerimento Solicitade por

Q Consuttar Andamento Gerenciar Disponibilizagbes de Acesso Externo
E-mail da Unidade:
TJsSC

Destinatario:
D Filtrar somente usudrios externas.

E-mail do Destinatirio:

Mative:
Juntada de documentos de contratacso & acompannhaments da vida funcional

(@) Acompanhamento Integral do processo
O Disponibilizacdo de documentos

Somenlie para usuarios externos

:] Permitir inclusdo de documentos ‘

validade [dias): Senha:

1500 [TTTITT T

OBSERVACAO 1: Se ao preencher o “destinatdrio” o nome do candidato ndo
aparecer, significa que o mesmo ainda ndo fez/concluiu o cadastro como usudrio
externo no Sistema SEI. Nesse caso, deverd ser enviado e-mail via SEI ao candidato
reiterando a necessidade de efetuar/concluir o cadastro.

2.5 Solicitando e conferindo a documentacao de contratacao

A unidade podera escolher entre uma das duas formas a seguir descritas para
solicitar a documentacao da contratacao. Para cada uma delas, o aluno

selecionado devera ser orientado de forma diferente:

v" 0 aluno envia a documentacao por e-mail para que a propria unidade

faca a inclusao no processo de contratacao do sistema SEI

v" 0 aluno inclui a documentacao diretamente no processo de contratacao

do sistema SEI
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Para isso, sugerimos que envie um e-mail ao aluno definindo a forma d

encaminhamento da documentacao com a seguinte mensagem:

MENSAGEM DE SUGESTAO:

Considerando a necessidade da apresentacGo de documentacGo para a sua contratacdo,
solicita-se a leitura dos procedimentos de contratacdo  disponiveis = em:

https://www.tjsc. jus.br/web/servidor/estagio-documentacao-apos-convocacao (item 4).

Sua documentacgdo deverd ser:
( ) 1. Enviada para esse e-mail.

() 2. Incluida por vocé no processo de contratacdo por Peticionamento intercorrente

(conforme orientacées no site);

Independentemente da opcao escolhida a documentacao devera ser conferida

pela Secretaria do Foro.

Havendo pendéncia de documentacao a unidade devera fazer contato com o

aluno para solicitar os documentos faltantes.

2.5.1. O aluno envia a documentacao por e-mail para que a proépria

unidade facga a inclusdo no processo de contratacao do sistema SEI

No caso de o aluno enviar os documentos por e-mail, a Secretaria do Foro fica

responsavel por inclui-los no sistema SEI.

Conforme instrucoes disponiveis em

https://www.tjsc.jus.br/web/servidor/estagio-documentacao-apos-

convocacao o aluno devera enviar trés arquivos em formato pdf,
“Informacao”, “Documentacao” e “Certidao”. Apés a conferéncia da

documentacao, cada um dos arquivos devera ser incluido no processo SEI.

Como incluir documentos no sistema SEI

No processo do candidato:

I
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a. Clicar em Incluir documento
b. Escolher o Tipo de Documento: externo

c. Tipo do Documento: Documentagéo ou Certiddo, conforme o tipo de arquivo.
Data do Documento: Atual
Nome na Arvore: Documentacdo ou Certid&o, conforme o tipo de arquivo.
Formato: Nato-digital
Interessados: os mesmos da instauracao
Classificagdo por Assuntos: os mesmos da instauragéo
Nivel de Acesso: Restrito
Escolher arquivo: Escolher arquivo a ser anexado
Salvar

3

‘Incluir Documento”.

TRIBUNAL DE JUSTIGA DE SANTA CATARINA

sej wors () I 5 0 2 X O
{ ]

10]RR— Ry

E0000301-39.2022.8.24.07

SRR 0d B,
O, Consultar Andamento —
i d A X

| Processo aberto somente na unidade DGR/DGCAISTE |

b. “Escolher o Tipo de Documento”: Externo.

TRIBUNAL DE JUSTIGA DE SANTA CATARINA

EEEEE =02 X O

0000307-46 2022 8.24.0710 | RRE=] Gerar Documento

Q, cConsultar Andamento

Escolha o Tipo do Documento: @&

Externo

c. “Tipo de documento”: Informacao, Documentacao ou Certidao, conforme
o tipo de arquivo. “Data do Documento”: Atual. “Nome na Arvore”
Documentacao ou Certidao, conforme o tipo de arquivo. “Formato”: Nato -
digital. “Interessados”: Os mesmos da Instauracao. “Classificacao por
Assuntos”: Os mesmos da Instauracao. “Nivel de Acesso”: Restrito. “Escolher

arquivo”: Escolher o arquivo a ser anexado. “Salvar”.
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TRIBUNAL DE JUSTICA DE SANTA CATARINA

sel. Menw S 20 2 XO
Tipo do Documento: Data do Documento:
v

Ndmero: Nome na Arvore:

() Nato-digital
() Digitalizado nesta Unidade

Remetente:
l |~ B
| Interessados:
; < opQa
13
Classificacio por Assuntos:
NI
1+ 3
Observagbes desta unidade:

() Restrito () Pablico ‘

Anexar Arquivo:
Menhum arguive escolhido o

2.5.2. O aluno inclui a documentacdo diretamente no processo de

contratacdo do sistema SEI por Peticionamento Intercorrente

Como incluir no sistema SEI Quem faz
No processo do candidato: Unidade

Gestora da
a. Clicar em “Enviar correspondéncia Eletrénica” Vaga

b. Preencher:
“Para”: e-mail do estagiario
“Assunto”: Peticionamento de Documentos para Contratacéo
“Mensagem”: Sugerimos a que esta apos o print
Clicar em “Enviar”

a. Clicar no icone®@ “Enviar correspondéncia eletronica”

v (S EEEEEE 5 0 2 X O
0000307-46.2022 8240710 D S T
T SRS REBER®E

Q_ Consultar Andamento
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b. Preencher: “Para”: e-mail do estagiario, “Assunto”: Peticionamento d

”

Documentos para Contratacao, “Mensagem”: sugerimos a que esta apos o

print. Clicar em “Enviar”

TISC : i R ~

["] Enviar com cépia oculta
Assunto:

Peticionamento de Documentos para Contratacdo - Disponibilizacdo do processo
Mensagem:

Prezado candidato,

Para prosseguir com a sua contratagdo pelo PJSC, Informamos que vocé deve efetuar o “Peticionamento Intercorrente” para
inclusdo da documentacdo de contratacio. Foi encaminhado, anteriormente, um e-mail com o link para acesso a0 processo.

As orlentages para inclusdo dos documentos estdo disponiveis em: link

Lembrando que todos os documentos Ia requisitados deverdo ser incluidos no sistema SEI, no prazo de 48 horas do
recebimento da mensagem de convocacio.

MENSAGEM SUGERIDA:
Prezado candidato,

Para prosseguir com a sua contratacdo pelo PJSC, informamos que vocé deve efetuar o
“Peticionamento Intercorrente” para inclusGo da documentacdo de contratacdo no SEI XX.

Foi encaminhado, anteriormente, um e-mail com o link para acesso ao processo.
As orientacbes para inclusGo dos documentos estdo disponiveis em:

https:/ /www.tjsc. jus.br/web/servidor/estagio-documentacao-apos- convocacao

Lembrando que todos os documentos ld requisitados deverdo ser incluidos no seu processo

SEI no prazo de 48 horas do recebimento da mensagem de convocacdo.

Apés o prazo de 48 horas da convocacao do candidato ou do envio do e-mail
para Peticionamento, acessar o SEl do candidato e verificar os documentos

juntados.
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Havendo pendéncia de documentacao, comunicar o candidato através do e
mail de SEIl solicitando a necessidade de peticionar no processo SEl a

documentacao faltante.

Apenas quando todos os documentos estiverem corretamente juntados ao

Sistema SEI devera ser dado andamento a préxima etapa.

OBSERVACAO: Somente no caso de o candidato ndo apresentar uma conta do Banco
do Brasil no formuldrio de contratacdo de estagidrio, deverd ser disponibilizada a
“Declaracdo para abertura de conta bancdria” (explicada no préximo topico).

2.6 Gerando as Declaracdes e o Termo de Compromisso

Declarag¢do para abertura de conta bancaria:

|. Como gerar a DECLARACAO PARA ABERTURA DE CONTA BANCARIA no sistema SEI Quem faz
No processo do candidato: Secretaria
a. Clicar em “Incluir documento” do Foro

b. “Escolher o Tipo de Documento”: Declaragéo para aberturade conta bancaria - Estagio social
Preencher formulario
Salvar

c. “Assinar Documento”
Informar “Senha”
“Salvar”

d. Clicar em “Enviar documento por correio eletrénico”
Preencher:
“Para”: e-mail do aluno
“Assunto”: Abertura de Conta bancaria
“Mensagem”: sugerimos a que esta apos o print
Clicar em “Enviar”

o
L

(
® ¥

a. Clicar no icone®--¢ “Incluir Documento”

b. “Escolher o Tipo de Documento”: Declaracao para abertura de conta

bancaria - Estagio Social. Preencher o Formulario e “Salvar”.

c. Clicar no icone/’ “Assinar Documento”. Informar “Senha” e “Salvar”.

d. Clicar no iconew@ “Enviar Documento por Correio Eletronico”.

e. Preencher: “Para”: e-mail do aluno, “Assunto”: Abertura de conta

bancaria, “Mensagem”: sugerimos a que esta aposo print, clicarem “Enviar”.

|2

PODER JUDICIARIO

de Santa Catarina




MENSAGEM SUGERIDA:

Prezado(a) Candidato(a),

Segue DeclaracdGo para abertura de conta junto ao Banco do Brasil (qualquer agéncia).
Importante: o menor deve comparecer a agéncia acompanhado pelo representante legal.

Vocé deverd juntar documentacdo no seu processo SEI de contratacdo/ou enviar por e-mail
para a Secretaria do Foro, formato PDF, em que conste os dados bancdrios (agéncia e

conta), no prazo de 5 (cinco) dias uteis.

Atencdo: Na Declaracdo consta apenas uma previsGo da data de inicio do estdgio, a efetiva

data serd definida posteriormente.

Declaracao de Condicdes para estagio:

Il. Como gerar a DECLARACAO DE CONDIGOES PARA ESTAGIO no sistema SEI Quem faz
No processo do candidato: Secretaria
do Foro

a. Clicar em “Incluir documento”

b. “Escolher o Tipo de Documento”: Declaragédo de condi¢cdes para estagio nivel médio - Estagio
Social

Preencher formulario

Salvar

c. Clicar em “Gerenciar liberagdes para assinatura externa”

d. Preencher:
“E-mail da Unidade”
“Liberar assinatura externa para”: nome do aluno e do representante legal
“Validade”: Sugerimos 3 dias
“Senha”
Clicar em “Liberar”

oy
L
] 1
4 [
LT

a. Clicar no icone:-

3

‘Incluir Documento”

b. “Escolher o Tipo de Documento”: Declaracdao de condicdes para estagio
nivel médio - Estagio Social. Preencher o Formulario conforme informacoes

do Formulario de Contratacao de Estagiario e “Salvar”.

c. Clicar no iconegi “Gerenciar Liberacoes para Assinatura Externa”.
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d. Preencher: “E-mailda Unidade”, “Liberar assinatura externa para”: nom
do aluno e do representante legal, “Validade”: Sugerimos 3 dias. Informar
“Senha” e “Liberar”.

Termo de Compromisso:

Ill. Como gerar o TERMO DE COMPROMISSO no SEI Quem faz
No processo do candidato: Secretaria
do Foro

a. Clicar em “Incluir documento”

b. “Escolher o Tipo de Documento”: Termo de Compromisso de Estagio Social
Preencher formulario
Salvar

OBSERVACAO: Para preenchimento das informacées das Instituicées de ensino no
Termo de Compromisso devera ser acessado, no ERP, o Menu “Consulta Candidatos
Estdgio / Consulta Instituicbes Conveniadas” e utilizar os dados que constam na
coluna “Observacées”. Sempre observando que na coluna “Vigéncia” deve constar
VIGENTE.

-y
i
1

a. Clicar no icone:..

L

LT

“Incluir Documento”

b. “Escolhero Tipo de Documento”: Termo de Compromisso de Estagio Social.

Preencher formulario e “Salvar".

2.7 Coletando assinaturas no Termo de Compromisso e criando
Blocos de Assinatura

O Termo de Compromisso devera ser assinado pelo representante da
Instituicao de ensino, pelo aluno e seu representante legal, pelo supervisor de

estagio e pelo representante do PJSC.

Apenas apos a assinatura externa do Representante e do aluno e seu
representante legal é que o Termo deve ser incluido no Bloco para assinatura

do supervisor.

Como disponibilizar Termo de Compromisso para assinatura externa no SEI Quem faz
Com o Termo de Compromisso aberto: Secretaria
do Foro

a. Clicar em “Gerenciar liberagdes para assinatura externa”
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b. Preencher:
“E-mail da Unidade”
“Liberar assinatura externa para”: nome do aluno.
“Validade”: Sugerimos 3 dias
“Senha”
Clicar em “Liberar”

Repetir o mesmo procedimento para o representante legal do aluno e para o Representante da
Instituicdo de Ensino.

a. Clicar no iconeﬂi “Gerenciar Liberacoes para Assinatura Externa”.

b. Preencher: “E-mailda Unidade”, “Liberar assinatura externa para”: nome

do aluno, “Validade”: Sugerimos 3 dias. Informar “senha” e “Liberar”.

c. Repetir o mesmo procedimento para o representante legal do aluno e para

0 Representante da Instituicao de Ensino.

Como criar o bloco de assinatura na Unidade do Supervisor no SEI Quem faz
Com o Termo de Compromisso aberto: Secretaria
do Foro

a. Clicar em “Incluir em Bloco de Assinatura”

b. Clicar em “Novo Bloco”

c. “Descrigao”: digitar: Nome do aluno - Contratagéo
“Unidades para Disponibilizagao”: escolher a Lotacdo da vaga
“Salvar”

d. Marcar o documento “Termo de Compromisso de Estagio”
“Incluir e Disponibilizar”

a. Clicar no iconer+ “Incluir em Bloco de Assinatura”.

b. Clicar em “Novo Bloco”.

c. Em “Descricao”, digitar: Nome do aluno - Contratacao. Em “Unidades para

Disponibilizacao”: escolher a Lotacao da vaga e “Salvar”.

d. Marcar o documento “Termo de Compromisso de Estagio” e “Incluir e

Disponibilizar”.

Como informar ao supervisor da necessidade de assinar o Termo de Compromisso no SEI | Quem faz

a. Clicar em: Enviar Correspondéncia Eletronica”; Secretaria
do Foro
b. Preencher:
“Para”: e-mail do supervisor
“Assunto”: Assinatura de Termo de Compromisso
“Mensagem”: sugerimos a que esta apos o print
Clicar em “Enviar”

a. Clicar no icone®@ “Enviar correspondéncia eletronica”
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b. Preencher: “Para”: e-maildo supervisor ou lotacao, “Assunto”: Assinatura
de Termo de Compromisso, “Mensagem”: sugerimos a que esta no print. Clicar

em “Enviar”.

MENSAGEM SUGERIDA:
Boa tarde,

Consta para assinatura do(a) supervisor(a) o Termo de compromisso de estdgio do(a)

aluno(a) X na unidade X, bloco X.

Para assind-lo, acesse o sistema SEl, na unidade indicada, apés vd em “Blocos de

assinatura” e assine o bloco indicado.

Como Incluir o Termo no bloco de assinatura do representante do PJSC no sistema SEI Quem faz
Apds assinatura do Termo pelas demais partes e com o Termo de Compromisso aberto: Secretaria
do Foro

a. Clicar em: “Incluir em Bloco de Assinatura”

b. “Bloco”: escolher o do Representante do PJSC, conforme orientagdo no inicio desse item.
Clicar no “Termo de Compromisso de Estagio”
Clicar em “Incluir e Disponibilizar”

a. Clicar no icone'+ “Incluir em Bloco de Assinatura”.

b. Escolher o “Bloco” do Representante do PJSC, clicar no “Termo de

Compromisso de Estagio” e “Incluir e Disponibilizar”.

2.8 Definindo a vigéncia do estagio, gerando o Parecer de
Vigéncia e enviando junto com o Termo de Compromisso

Este procedimento deve ser efetuado assim que o Termo de Compromisso tiver

sido assinado por todas as partes.

a. Para definir a vigéncia do estagio, vocé devera considerar a série que o

aluno esta cursando e a idade (entre 16 e 21 anos).
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Exemplos:
1.Se esta cursando o 1° ano, podera ter até 2 anos de estagio.

2.Se estiver cursando o 2° ano, podera estagiar até a conclusao do 3° ano,

sendo a data fim 31/12.

3.Se estiver cursando o 3° ano, podera estagiar até a conclusao do 3° ano,
sendo a data fim 31/12.

4. Se completar 21 anos durante a vigéncia do estagio o término contratual

devera ser na data do aniversario.

Como gerar o Parecer de Vigéncia e enviar junto com o Termo de Compromisso Quem faz
No processo do candidato: Unidade

Gestorada
a. Clicar em “Incluir documento” Vaga

b. “Escolher o Tipo de Documento”: Parecer de vigéncia de estagio
Preencher formulario
“Salvar”

c. “Assinar Documento”

d. Clicar em “Enviar documento por correio eletrénico”

e. Preencher:
“Para”: e-mail do aluno, do supervisor/lotagcao e do representante da IE
“Assunto”: Parecer de vigéncia e Termo de compromisso
“Mensagem”: sugerimos a que esta apds o print
Em “Lista de Documentos”, selecionar também o Termo de Compromisso de Estagio
Clicar em “Enviar”

2
Lt
"

a. Clicar no icone:..: “Incluir Documento”.

b. “Escolher o Tipo de Documento”: Parecer de vigéncia de estagio, preencher

o Formulario e Salvar.
c. Clicar no icone/’ “Assinar Documento”. Informar “Senha” e “Salvar”.

d. Clicar no iconep@ “Enviar Documento por Correio Eletronico”.

e. Preencher: “Para”: e-mail do aluno, do supervisor/lotacao e do
representante da Instituicao de Ensino, “Assunto”: Parecer de vigéncia e

Termo de compromisso, “Mensagem”: sugerimos a que esta apos o print. Em
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“Lista de Documentos”, selecionar também o Termo de Compromisso d

Estagio e clicar em “Enviar”.

7 SE1 - Enviar D

por Correio Eletrénico - Google Chrome - o X
@ seitjscjus.br/sei/controlador.php?acac=documento_enviar_emailBacao_origem=arvore_visualizar8tacao_retorno=arvore_visualizarfid_procediment... @

De: =

<

-

-

LLista de Documentos (12 regesbros )

Segue anexo o Parecer a icio @ trming) & o Termo de compromissg.

M 322384 Dados Pessoan 19052022
0 8122304 Detlarsgho pars sberturs de conla comente 19052022
O 6322388 Emaibe 19052022
0O 6322404 Dectaracho de condicies para estagio (UFSC) 19052022
O amn [ 23052022
O B304 Dados Pessoan 24052022
O 6368401 Terma W0R2022
O 6368525 E-mais 08062022
r
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MENSAGEM SUGERIDA:
Prezados,
Todos os tramites de contratacGo foram efetuados.

Segue anexo o Parecer de vigéncia (atentar para data de inicio e término) e o Termo de

compromisso.

*Candidato, abaixo segue o contato de seu supervisor:
- Supervisor de estdgio:

- Fone:

A criacd@o das credenciais s6 DEVERA SER EFETUADA NO DIA DE INICIO DO ESTAGIO e deve
ser através de um computador logado na rede do Tribunal de Justica, portanto entre em
contato com o supervisor para a execucdo destas, bem como demais esclarecimentos sobre

o inicio do estdgio.

Para CRIACAO DE CREDENCIAIS AOS SISTEMAS, no site https://www.tjsc.jus.br/, acessar

aba Magistrado e Servidor/Portal do servidor/Nova credencial. Ao acessar, a informacdo

da MATRICULA estard disponivel. Se precisar de auxilio para concluir esta operacdo favor

abrir um chamado por meio do formuldrio Suporte de Tl - Atendimento externo.

Para ACESSO AO ERP, no site https://www.tjsc.jus.br/, acessar aba Magistrado e

Servidor/Abertura de chamados/Abrir um chamado/Gestdo de Pessoas/ > Gestdo de
Pessoas > Em “Tipo de solicitacdo” escolher “Acessos/permissées erp” > Em “tipo”
escolher “Novo Acesso” > Em “Perfil - Acesso as informacées funcionais” escolher “Néo” >
Em “Perfil - Aprovadores e gestores” escolher “Ndo” > Em “Perfil - Selecdo de estagidrios”
escolher “Nao” > Em “Detalhes do chamado” sugere-se "Solicito acesso ao ERP - Sistema

de gestao de pessoas (painel pessoal).”

Para SOLICITACAO DE CRACHA acessar o link

https://www. tjsc. jus.br/web/servidor/cracha-de-identificacao.

Para ATUALIZACAO DOS DADOS CADASTRAIS, no site https://www.tjsc.jus.br/, acessar aba

Magistrado e Servidor / ERP / Acesso ao sistema - Painel pessoal e aprovadores.

2.9 Solicitando o pré-cadastro no ERP
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Para solicitacao do pré-cadastro do indicado, sera necessario o cddigo da vag

e descricao da lotacao a ser ocupada verificada em Consulta Vagas - Lotacao.

a. No menu lateral esquerdo, clique em “Recrutamento e Selecao”,
“Convocacoes - Pré Cadastro”. A coluna “Numero” é o codigo da vaga e a
coluna “Setor” é a descricao da lotacao, procure pela linha da vaga a ser
ocupada. Na linha identificada, clique na seta ao lado do termo “Nao

iniciado”, na coluna “Situacao”, e depois em “convocar”.

> Efetivagsio de pré contrato

o=
Ndmero & Descrigio & Camgo ¢ Sator & Inicio & Fim & Tipo & Stuagso ©
soca p|
A0AT3 Vage 49803/39 i S Enin Mo Esar Sl lecio, JOMVLE.SECRETARIA ro— Qun de Esogibion. Exmal e para oo

Preencher os campos e ao final, “Gravar”.

> Execugéo de uma tarefa

Envio formulério pré-cadastro (/20)
Envio para pré-cadastro (27)
Namero da vaga: 40603
Vaga: Vaga 40603/309 - Estagiario Social - Ensino Medio

Lotagdo: JOINVILLE - SECRETARIA

Nome:*

E-Mail:*

Vocé podera clicar em “Relatério” ao final do procedimento para gerar uma
comprovacao do envio do e-mail de pré-cadastro ao aluno. A critério da

unidade o relatdério podera ser incluido no processo SEI de contratacao.

> Execugéo de uma tarefa

Envio formulério pré-cadastro (e75827/20)

Namero da solicitagéo: 975387

Novas atividades criadas
Gravado com sucesso.

Pré-cadastro (2221313/24)
Setor: Usudrios externos
Usudrio:
Necessidade: 23/10/202517:19

«#Finalizar | & Relatdrio

Observacao:
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O pré-cadastro possui um campo “Declaracdo de Bens” com preenchimento

obrigatdrio, caso o aluno nao tenha bens a declarar:

1. Encaminhe a ele por e-mail o formuldrio “DeclaracdGo de Bens” que foi

enviado a Secretaria do Foro no e-mail de cientificacdo do Programa;
2. Oriente o candidato a indicar o ano exercicio passado no pré-cadastro.

3. Marcar no formuldrio apenas o item “Ndo possuo bens a declarar”, a data

e assinar.
4. Anexar.

Aguardar até que o aluno conclua o preenchimento do pré-cadastro. Quando
concluido, o preenchimento no nome do aluno constara no menu “Concurso

Publico”, “Inclusdo de Provimento” com a situacdo “PRE CONTRATO”.

Para corrigir algum dado digitado errado (nomeou e-mail), entrar novamente

na vaga, tela “Convocacodes - Pré Cadastro”, e repetir o procedimento.
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2.10 Realizando a inclusao do provimento (indicacdao) no ERP

a. No menu lateral esquerdo, clique em “Documentos”, “Processos”,

AOMRH OB R X meem

b. Preencher os campos “Processo” (com o numero do processo de

contratacao no sistema SEIl) e “Data” (com a data atual) e ao final,

“Gravar”.

Processos * o

i
1
¢
t
3
L4
w

c. No menu lateral esquerdo, cliqgue em “Concurso Pablico”, “Inclusao de
provimento”, busque pelo nome do aluno com a situacdo “PRE
CONTRATO”, clique na linha do indicado, e depois, clique na linha que

aparecer abaixo com a situacao “Incluido”.

Pest Inclusio de Provimento =22
Tabola: ® Aivos  Ossligados  Alestados & Rylaton
— — - — — —- ~—yr—r
e
R
== —TT o B
— e e e e —
p— v
o
—r— R Wova Consulta Cadasto
— = = ————r— —
ES100i0 PrODICONS 5 8
e iy wvanns ™y SOIMVILLE . SECRETARIA JOINVILLE . SECRETARIS.
—
—
et
J—
e

d. Preencher os campos abaixo e gravar:

Nomeagdo: Data da Ultima assinatura no Termo de Compromisso
Processo: Numero do processo de contratagdo no SEI

Carga horaria mensal: 100

Atividades: Conforme consta no Termo de Compromisso
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Voltar Inclus&o de Provimento

Servidor: Leonardo Holzinger  Matricula: 99003676 Vinculo: PRE CONTRATO
Setor: JOINVILLE - SECRETARIA
Situagdo funcional: 89 - PRE CONTRATO

Situagdo: * | Incluido | +

Orgio sup /ComarcalSecretaria:* | 18030000 | JOINVILLE - SECRETARIA
Vaga: *| 40822 .| Vaga 40822/309 - Estagio social
Nomeacdo: 01/12/2025 )
Prazo posse: 28/08/2028
Processo: | 0047792-42.2022.6.24.0710 q 0111172025 ‘ 5
Carga horaria mensal: 100

Atividades da SF
Afividades: |

Anexos

Sem informacdes para serem listadas.

B, Nove

Y Gravar [i] Remover € Voltar  ## Consuitar alteracdes

Apéds gravado, o nome do aluno constara no menu “Concurso Publico”,

“Confirmacao de provimento”.

2.11 Realizando a confirmacao do provimento no ERP

a. No menu lateral esquerdo, clique em “Concurso Publico”,
“Confirmacao de provimento”, busque pelo nome do aluno, clique na

linha do aluno.

P

BHKAEH  Korea W Lisa dn Bragangs Fevern

b. Preencher os campos abaixo e gravar:

Horéario: Preencher com “586 - ESTAGIARIO MATUTINO — 4 HORAS” ou “587 - ESTAGIARIO VESPERTINO — 4 HORAS”.

1.
2. Posse: Com a data de inicio do estagio, conforme definido no Parecer de Vigéncia.
3. Inicio de Exercicio: Com a data de inicio do estdgio, conforme definido no Parecer de Vigéncia.
4. Vinculo: 8 ESTAGIARIO/BOLSISTAS.
5.  Confirmar as demais informagdes (setor, n2 vaga).
6. Gravar.
|4
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Confimacéo de Provimento
Matcuta + | 99003876
Emia+| 011122025
Stuagia:* Avo ¥
Hordiia 587 &, ESTAGIARIO VESPERTING - 4 HORAS B
Homeagio:| 0111202025
Prazo posse:| 28082028

Pesa 02122028 | T

Inici g8 e 021122025

Sefor| 18030300 JOINVILLE - SECRETARIA

Vagalt 40822 Vaga 408227309 - Estagio social

=
]

icwort § & ESTAGIARIOS/EOLSISTAS
Anexos

Nome
S nfoenacaes para sarem butadas

| P Gravar € vottar

2.12 Gerando as credenciais

Conforme orientag8es no Portal do Servidor/ Nova credencial
(https://www.tjsc.jus.br/web/servidor/nova-credencial).

2.13 Concluindo o processo SEI com Reabertura Programada na

unidade

Clicar em “Concluir Processo / Concluir e agendar reabertura na unidade / Data

certa”. Orientamos a reabertura no 5° dia que antecede o fim de vigéncia do estagio
(conforme Parecer de vigéncia):

- EEEEeTEn | . = ==
Y soutssoper] | 1t L0 B @0 G0 T2 05 FRORHE 2L mea®$Q:Eg
Q. Consultar Andamenta Concluséo de Processo

[

Frocessos:
0000B08-29. 2024 8.24.0710 - de Estagianc

() Semantn canchir
() Conchir & agendar reabartura na unidsde
L= veriuia Frogiamads 8
(! Data carta =]

i Prazo m das
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Caso a unidade deseje reabrir o processo antes do prazo, basta acessar o menu latera
esquerdo e selecionar a opcao “Reabertura Programada” clicar sobre o processo:

B ey

ey ——

Linta e Seatertunin Pragramads

OODNS 20 FIL B4 LI again Frem s mcizegen

ApOs clicar em “Reabrir Processo”:

- 0245 10 [RR—] & - | g ==
" J8 Requerimento Solicitado por GISELE ‘ Q *0 * = g (ror it . == Q‘

Q, Consultar Andamenta Processo ndo possul andamentos abertos.
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3. Procedimento de Alteracao
Contratual

3.1 Solicitando alteracées nas condi¢ées de estagio

As alteracoes serao solicitadas a SE e podem ser:

v Alteracao de supervisor: Necessario Termo de rerratificacao

v Prorrogacao de vigéncia: Necessario novo Parecer de prorrogacao de vigéncia

ATENCAO: Acbes no ERP decorrentes de alteracées nas condicoes de estdgio so
podem ser realizadas pela SE - Secdo de Extraquadro. A unidades ndo devem realizar

nenhuma acéo no ERP na tela “Transferéncia” em relac@o ao vinculo de estagidrio.

A Diretoria de Gestao de Pessoas ira realizar a alteracao tratada no ERP
apenas apds a elaboracao e assinatura do Termo de Rerratificacao pelo

estagiario e pelo Diretor do foro.

3.1.1 Para Termos de Rerratificacao

1. Como gerar o TERMO DE RERRATIFICACAO no sistema SEI Quem faz
No processo do estagiario: Secretaria
a. Clicar em “Incluir documento” do Foro

b. “Escolher o Tipo de Documento”: Termo de Rerratificagdo ao termo de compromisso
Preencher formulario
Salvar

2. Como disponibilizar o Termo para assinatura externa (Instituicdo de ensino e Representante | Quem faz
| legal do estagiario) no sistema SEI
Com o Termo aberto: Secretaria
do Foro
a. Clicar em: Gerenciar liberagdes para assinatura externa
b. Preencher:
“E-mail da Unidade”
“Liberar assinatura externa para”: nome do Representante da IE
Clicar em “Liberar”
Repetir o mesmo procedimento para o e-mail do Representante legal do estagiério.
3. Como disponibilizar o Termo para assinatura do supervisor e estagiario Quem faz
Com o Termo aberto: Secretaria
do Foro

a. Clicar em “Incluir em Bloco de Assinatura”
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b. Clicar em “Novo Bloco”

c. “Descrigéo”: digitar: Nome do estagiario - Termo de Rerratificagdo
“Unidades para Disponibilizagdo™ informar o nome da Lotagao da vaga e clicar sobre a lotagao
Clicar em “Salvar”

d. Clicar em “Incluir e Disponibilizar”

4. Como informar a necessidade de assinar o Termo no sistema SEI Quem
faz

a. Clicar em: Enviar “Correspondéncia Eletrénica” Secretaria
do foro

b. Preencher:
“Para”: e-mail do estagiario e do superviso ou lotagao
“Assunto”: Informando a necessidade de assinar novo Termo
“Mensagem”: sugerimos usar o modelo abaixo
Clicar em “Enviar”

MENSAGEM SUGERIDA:

Prezado Supervisor e Estagidrio,

Foi confeccionado novo Termo alterando as condicoes de estdgio junto ao Sistema SEl,

sendo que o mesmo deverd ser assinado conforme as orientacées abaixo:

* Acessar o bloco ... no nucleo ..., que ja estd disponivel para as assinaturas no sistema
SEI.

5. Como disponibilizar o Termo para assinaturado representante do PJSC no sistema SEI |Quem faz

Apds assinatura do Termo pelo estagiario e com o Termo aberto Secretaria do
Foro
a. Clicar em: “Incluir em Bloco de Assinatura”

b. Clicar no bloco do Representante do PJSC

c. Clicar em “Incluir e Disponibilizar”

6. Como solicitar a alteragao das condi¢des de estagio a SE no sistema SEI Quem faz

Apods todas as assinaturas no documento: Secretariado Foro
a. Clicar no numero do processo no SEI

b. Clicar no icone “Enviar Processo”

c. Informar a unidade da SE: DGP/DGCA/SE

Clicar em “Manter processo aberto na unidade atual”
Clicar em “Enviar”
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7. Como enviarpor e-mail o Termo assinado parao estagiario, supervisor e o representante da |IE | Quem faz

No documento Termo de Rerratificagcdo ou Termo de Compromisso: Secretaria
do Foro
a. Clicar em “Enviar documento por correio eletrénico”

b. Preencher:
“Para”: informar e-mail do estagiario, do supervisor e do representante da IE
“Assunto”: Termo com a alteracdo das condicdes de estagio
“Mensagem”: sugerimos usar o modelo abaixo
Clicar em “Enviar”

MENSAGEM SUGERIDA:
Prezados(as) estagidrio(a), supervisor(a) e representante da InstituicGo de ensino,

Segue anexo o Termo de rerratificacdo ou Termo de Compromisso.

Segue anexo o Termo de rerratificacao.

3.1.2 Para novo Parecer de prorrogacao de vigéncia

ATENCZO: A Secretaria do Foro devera inserir no SEIl, opcdo documentos externos,
historico escolar e atestado de matricula quando for caso de prorrogacdo de

vigéncia.

1. Como inserir documento Parecer de prorrogacao de vigéncia no sistema SEI Quem faz

. Tipo do Documento: Parecer de prorrogacéo de vigéncia Secretaria
. Preencher formulario do Foro
. Salvar
. Assinar

O 0To

N

. Como solicitar a alteragdo da vigéncia a SE no sistema SEI Quem faz

. Clicar no nuimero do processo no SEl Secretaria
. Clicar em “Enviar SEI” do Foro

. Informar a unidade da SE: DGP/DGCA/SE

. Clicar em “Manter processo aberto na unidade atual”
. Enviar

OO0 TO

3. Como enviar e-mail de SEl com o Parecer de prorrogagéo de vigéncia assinado para o Quem faz
estagiério, supervisor e o representante da IE

a. Clicar no documento Parecer de prorrogagédo de vigéncia Secretaria

b. Clicar em “Enviar documento por correio eletronico” do Foro

c. De: informar e-mail da unidade

d. Para: informar e-mail do estagiario, do supervisor e do representante da IE

e. Assunto: Parecer de prorrogacao de vigéncia

f. Mensagem: sugerimos usar o modelo abaixo
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g. Enviar

MENSAGEM SUGERIDA:

Prezados(as) estagidrio(a), supervisor(a) e representante da InstituicGo de ensino,

Segue anexo o Parecer de prorrogacdo de vigéncia.

A Secao de Extraquadro (SE) ira:

v' Realizar a alteracao no Sistema ERP;

v" Devolver o processo do SEl para a unidade.
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4. Procedimento De Rescisao Ou Término
Contratual

4.1 Solicitando a rescisao contratual

1. Como inserir documento Requerimento de rescisao de estagiario no sistema SEI Quem faz
a. Tipo do Documento: Requerimento de rescisao de estagiario; Secretaria
b. Preencher formulario do Foro
c. Salvar
d. Assinar

2. Como solicitar a rescisao a SE Quem faz
a. Clicar no nimero do processo no SEI Secretaria
b. Clicar em “Enviar SEI” do Foro

c. Informar a unidade da SE: DGP/DGCA/SE

d. Clicar em “Manter processo aberto na unidade atual”

e. Enviar

A Secao de Extraquadro (SE) ira:

v" Realizar a rescisao no Sistema ERP;

v" Incluir o Distrato;

v Enviar e-mail para o estagiario e unidade com as instrucdes sobre a
emissao do Termo de Realizacao de Estagio e orientacao de conclusao
do SEI;

v' Devolver o processo do SEl para a unidade concluir.

4.2 Gerando o término contratual
A Secédo de Extraquadro (SE) ira:

v" Realizar o término no Sistema ERP;

v Enviar e-mail para o estagiario e unidade com as instrucoes sobre a
emissao do Termo de Realizacdo de Estagio e orientacao de conclusao
do SEI.
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Este Manual de Contratacao de Estagiario de nivel médio - Estagio Social
sera permanentemente atualizado pela Secao de Extraquadro da Diretoria
de Gestao de Pessoas, setor responsavel por auxiliar todas as partes

envolvidas no andamento da contratacao.

Diretoria de Gestao de Pessoas

Dezembro de 2025
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