


Que bom que vocé chegou!

Estamos felizes por ter vocé com a gente!
Essa sera uma fase de crescimento, aprendizado e troca. E para facilitar esse comecinho,

preparamos um passo a passo bem detalhado (e sem linguagem complicada!) para te
ajudar a fazer seu cadastro e enviar a documentacao necessaria para sua admissao

como estagiario(a).

Vamos juntos? % -
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1. Primeiro de tudo: Acesso ao SEI!

Usuario Externo

A FUNED utiliza o sistema MG para receber a documentacao dos novos

estagiarios. Para isso, vocé precisa se cadastrar como Usuario Externo.
Existem duas formas de fazer isso:

a) Pelo Gov.br (mais facil e que vamos te apresentar aqui nesse manual!) ou

b) Cadastro direto no site do : se preferir, vocé também pode fazer o cadastro

direto no site clicando em “Clique aqui para se cadastrar”. Siga as instrucoes na tela e
preencha seus dados.
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PELO GOV.BR

1.Acesse o site do SEI! Usuario Externo:
https://www.sei.mg.gov.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo entrar

2.Cligue em “Entrar pelo Gov.br”
3.Faca login com seu CPF e senha do Gov.br

4.Clique em “Autorizar” quando solicitado
5.Vocé sera redirecionado para preencher seus dados e criar uma senha de acesso ao SEI.
Importante: Guarde bem essa senhal! Vocé vai usa-la para assinar e enviar seus documentos.

Sel:

Acesso para Usuarios Externos



https://www.sei.mg.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
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2. Assinatura do Termo de
Concordancia

Depois de fazer o cadastro, sera necessario preencher e assinar o Termo de Concordancia e Veracidade.
Vocé pode assinar de duas formas:

e Digitalmente, usando sua conta Gov.br (nivel prata ou ouro) — mais pratico!

e Manual, imprimindo, assinando e depois escaneando.



Vif

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

TERMO DE DECLARACAO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE

Cadastro de Usudrios Externos no 5E| do Governo do Estado de Minas Gerais

Mome Completo do Usudrio:

Documento de ldentidade: CPF:

E-mail (mesmo utilizado no cadastro): Telefone:

Orgao/setor que solicitou o cadastro (hitps://bit.ly/3IGNgMe):

Objetivo/motivo do cadastro:

Mome da Organizacio que usudrio representa (Empresa/Prefeitura/ Associacdio):

CNPJ:

Atencao: Alguns espacos sao destinados apenas a pessoas juridicas, nesse caso nao se preocupe em preencher!
Depois da assinatura, envie o termo para o e-mail: sistemas@funed.mg.gov.br

Aguarde a confirmacao do cadastro. Assim que seu usuario for liberado, vocé podera
enviar seus documentos.



Fundacao

Ezequiel Dias

L 2
_ S Enviando sua Documentagéo no SEI

I:,I[[

Com o usuario liberado, bora seguir com o envio!

Etapas:

1° Acesse novamente o site Usuario Externo e faca login:
https://www.sei.mg.gov.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo logar&id orgao acesso externo=0

GOVERND DO ESTADO DE MENAS GERMSE

Sistema Eletrénico de Informagtes

Sel

Acesso para Usudarios Externos

™ amc—


https://www.sei.mg.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0

2° Cligue em “Peticionamento” — depois em “Processo Novo”.

3° No campo de pesquisa, digite:
FUNED - RH - Admissao por Usuario Externo para Estagiarios

GOWERMO DO ESTADC DE MIMAS GERAIS

Sel:

FHEMIG/CHU: Revisdo de pagamento / RH

e FHEMIG/CHU: Solicitacéo de Licenca Nojo. Gala ou Maternidade

Alterar Senha FHEMIG/MGT - Credenciamento de Consorcios Intermunicipais de Saude - CIS 05/2024
» Peticionamento - FUNED - Pedidos, Oferecimentos e Informacoes Diversas
FUMNED - RH - Admissac por Usuario Externo
Processo Novo

FUMNED - RH - Admissac por Usuario Externo para Bolsistas
Intercorrente

FUNED - RH - Admissao por Usuario Externo para Estagiarios

Menu -
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4° No campo “Especificacao do processo”, escreva:
“Processo de admissao de estagiarios na Fundacao Ezequiel Dias - FUNED”

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha

Peticionamento de Processo Novo

Peticionamento

Processo Novo

Intercorrente

Recibos Eletrénicos de Protocolo
Intimagoes Eletrénicas

Informagoes scbre o SEI

Orientagoes sobre o Tipo de Processo

Peticionar || Woltar ‘

Tipo de Processo: FUNED - RH - Admissao por Usuario Externo para Estagiarios

Processo de admissao de estagiarios na Fundacao Ezequiel Dias (FUNED)

Formulario de Peticionamento

Especificacao (resumo limitado a 100 caracteres):

qualquer momento sem necessidade de prévio aviso

Nivel de Acesso: n

Os documentos devemn ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixe estardo condicionados a anadlise por servidor publico. que podera altera-los a

Documento Principal; E FUNED - Formulario de Adesao (clique aqui para editar contetido)

Documento Essencial (40 Mb):

Escolher arquive | Menhum arquivo escolhido

Tipo de Documento: H

Nivel de Acesso: H

Complemento do Tipo de Documento: B
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5° No campo de formulario, selecione:
Documento Principal: RH - Formulario de Admissao

Preencha com atencdo e clique em “Salvar”, conforme imagem da proxima pagina.

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha

Peticionamento

Processo Novo

Intercorrente

Recibos Eletronicos de Protocolo
Intimagoes Eletronicas

Informacoes sobre o SE

Peticionamento de Processo N

ovo

Tipo de Processo: FUNED - RH - Admissao por Usuario Externo para Estagiarios

Orientagoes sobre o Tipo de Processo

Processo de admissao de estagianios na Fundacac Ezequiel Dias (FUNED)

Peticionar H Voltar |

Formulario de Peticionamento

Especificacdo (resumo limitado a 100 caracteres):

Interessado: n

qualquer momento sem necessid]

Nivel de Acesso: ﬂ

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informades & os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados 4 analise por servidor plublico. que podera altera-los a

Documento Principal: E UNED - Formulario de Adeséo (clique aqui para editar conteudf

Documento Essencial (40 Mhb):

Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Tipo de Documento: ﬂ

Nivel de Acesso: ﬂ

Complemento do Tipo de Documento: ﬂ
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FORMULARIO DE ADMISSAO

SECAO | - DADOS PESSOAIS

Dados pessoais
MNome completo:
Mome do pai:
Nome da mie:
Data de nascimento: Estado civil:
Maturalidade: Macionalidade:
CPF: PIS/PASEP (opcional):
Carteira de identidade: Data emissdo: Orgdo emissor/UE:
Titulo de eleitor: Zona: SecHo:
Enderego: Rua/Av.: Complemento:
NE: Bairro: ICEP.:
E-mail: Raca/cor: Tipo sanguineo:
Telefone: Celular:
| [ PR, R S

- Se nado souber seu tipo sanguineo, pode deixar em branco.
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6° Defina o Nivel de Acesso como “Restrito” e a Hipotese Legal como:
Dados Pessoais (LGPD - Lei 13.709/18)

Orientacoes sobre o Tipo de Processo

Processo de admissao de estagiarios na Fundacdo Ezequiel Dias (FUNED)

Formulario de Peticionamento

Especificacao (resumo limitado a 100 caracteres):

Interessado: ﬂ

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados a analise por servidor publico, gue podera altera-los a
qualguer momento sem necessidade de prévio aviso

Documento Principal: E FUNED - Formulario de Adesao (clique aqui para editar conteudo)

Nivel de Acesso: ﬂ Hipotese Legal: ﬂ

Dados Pessoais (LGPDYLei 13 709./18) h
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Sempre apoés anexar, certifigue que o arquivo apareceu logo abaixo do campo nome do arquivo, conforme imagem abaixo:

FUNDAGCAD JOAD PINHEIRO
1
w Il

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha Documento Essencial (40 Mb):

Peticionamento Escolher arquivo | Menhum arquive escolhido

Recibos Eletronicos de Protocolo Tipo de Documento: B Complemento do Tipo de Documento: ﬂ
Infimacgdes Eletronicas w

Informacoes sobre o SEI .
- Nivel de Acesso: [

Formato: [ o
(@) Nato-digital () Digitalizado Adicionar

Mome do Arquivo Data Tamanho Documento Mivel de Acesso Formato

Certidao de quitacdo eleitoral — Tribunal 12/04/2024

ao de guitacdo eleitoral Restrito Mato-digital
Superior Eleitoral (1).paf 14:3656 ' quitag g O

200.06 Kb
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7° Apos salvar todos os arquivos essenciais, o Peticionamento esta pronto para ser encaminhado. Para isso, vocé devera clicar
em “Peticionar”.

FUNDACAC JOAD PINHEIRO
1
m Il

Controle de Acessos Externos Formato: [ _
(@) Nato-digital () Digitalizado

Alterar Senha
Peticionamento Nome do Arquivo
Recibos Elefronicos de Protocolo Certiddo de quitacio eleitoral — Tribunal

Infimagdes Eletronicas Superior Eleitoral (1) paf

Adicionar

Tamanho Documento

12/04/2024

143556 200.06 Kb Certidao de quitacdo eleitoral

Nivel de Acesso

Mato-digital

Informacdes sobre o SEI

Documentos Complementares (40 Mb):

Escolher arquivo | Menhum arquivo escolhido

Tipo de Documento: ﬂ
Nivel de Acesso: ﬂ
Formato: ﬂ

(_) Nato-digital () Digitalizado

Nome do Arquivo

Complemento do Tipo de Documento: ﬂ

Adicionar |

Data Tamanho Documento

Mivel de Acesso

| Peticionar || Voltar
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4. Documentos que voceé precisaiiaes ar

N

Prepare os seguintes arquivos (em PDF preferencialmente):
e Documento de identidade (RG ou CNH)
e Comprovante de residéncia (pode ser contrato de aluguel ou procuragao se nao estiver no seu nome)
e Comprovante de conta corrente ou salario no Banco Itau
e Titulo de Eleitor
e Declaracao de matricula e frequéncia da sua Instituicao de Ensino

Para cada documento:
e Clique em “Escolher arquivo”, selecione o tipo e descreva no campo "Complemento".
e Escolha o nivel de acesso: Restrito e a hipotese legal: LGPD (13.709/18)
e Informe se o documento é nato-digital ou digitalizado.
e Cliqgue em “Adicionar”.



Chegamos ao fi_m! '*
Mas antes de finalizar,

ido util pra voce.
o manual tenha sido util | |
e nto(a) a S oeas alt s informagoes importantes.

figue atento(a) a essas altima

Fique atento(a)!
® A admissdo s6 acontece apds o envio completo e correto da documentacdo e deve ser feita antes do exame admissional.
Y. Acompanhe sempre seu e-mail cadastrado no SEl! para novidades ou orientacdes.

Em caso de duvidas, estamos por aqui:
estagio@funed.mg.gov.br

Nos vemos em breve!

Equipe do Estagio

Servico de Pessoal

Divisdo de Gestao de Pessoas - DGP

Diretoria de Planejamento, Gestdo e Financas
FUNDACAO EZEQUIEL DIAS




