€ Jidiia

ORIENTACOES AO GABINETE PARA INSCRICAO
E ENVIO DE DOCUMENTACAO

1. SISTEMA DE INSCRICAO

Para inscrever um(a)estudante, o gabinete necessitara preencher formulario em sistema especifico e exclusivo para o Estagio Visita, disponivel no link:

https://rh.camara.leg.br/siscev
O sistema so fica disponivel enquanto as inscricGes estdo abertas e apenas podera ser acessado por servidores(as) lotados em gabinetes de deputados(as)

ativos.

O calendario com as datas de inscricado e realizacdo do Estagio-Visita esta disponivel em:

As vagas sao preenchidas por ordem de inscricdo. Ao finalizar a inscricdo, o sistema ja informa se o estudante foi contemplado com a vaga ou entrou na lista

de espera.

2. DADOS SOLICITADOS NO FORMULARIO DE INSCRICAO

O formulario de inscricdo solicitara os seguintes dados do(a) candidato(a): nome completo, sexo, data de nascimento, RG, CPF, endereco com cep, nome do
pai e da mae, telefone, e-mail, nome da universidade, nome do curso, semestre que esta cursando, restricbes médicas e necessidades de atendimento

especial, se houver.

IMPORTANTE: antes da abertura das inscricdes, o gabinete ja deve estar com todas estas informacdes disponiveis, agilizando o preenchimento do

formulario.
TUTORIAL PARA REALIZAR

A INSCRIGAO DO ESTUDANTE



https://rh.camara.leg.br/siscev
https://evc.camara.leg.br/programas/estagio-visita-de-curta-duracao/
https://rh.camara.leg.br/siscev
https://evc.camara.leg.br/programas/estagio-visita-de-curta-duracao/

3. DOCUMENTAGAO DOS ESTUDANTES CONTEMPLADOS

Quando a inscricdo é confirmada dentro das vagas disponiveis, é necessario encaminhar os seguintes documentos:
e comprovante de matricula atualizado;

e codpia do RG e CPF;

e autodeclaracdo de saude assinada pelo(a) estudante, conforme modelo disponibilizado.

A documentacdo é encaminhada via E-doc para a Segunda Secretaria. A unidade tramitadora é: GAB-2SECM.UT

TUTORIAL PARA ENVIO DA DOCUMENTAGCAO

DOS ESTUDANTES CONTEMPLADOS

PASSO A PASSO PARA REALIZACAO DA INSCRICAO

1) Ao acessar o sistema, serd apresentada uma Tela de Autenticacdo e solicitado que sejam informados o usuario e a senha.

SiCev - Controle de Estagio e Visita

Autenticacédo

Acesso Restrito
Informe Usudrio ¢ Senha da Redecamara

Acessar

2) O usudrio e a senha sdao os mesmos utilizados na Rede da Camara dos Deputados.

3) Sao verificados os dados do usuario informado, dentre eles sua lotacdo, por meio de um servico do sistema SigespCD.



4) E verificado se o usudrio informado esta lotado em um gabinete com um(a) Deputado(a) ativo(a).

5) E verificada a quantidade de pessoas inscritas pelo gabinete no semestre e naquela edicdo, que deve ser menor ou igual a 1.

6) E verificado se ainda existem vagas disponiveis, abertas ou em lista de espera, naquela edicao.

7) Caso ndo existam mais vagas ou o gabinete ja tenha atingido o nimero de indicacdes permitidas, é exibida uma tela com os dados do Deputado, do
usuario conectado e das inscricGes ja realizadas.

8) Caso ainda existam vagas e o gabinete ndo tenha atingido o nimero de indicacdes permitidas, é aberta a tela de inscricdo, com os dados do Deputado e
do usuario.

SiCev = Controle de Estagio e Visita

sudrio autenticado: AGATHA MARLA AVING DA SILVA  Sair

Registro Estagiario  Administracéo

Periodo de inscrigdo: 26/07/2019 a 31/12/2019

Deputado

Deputado: SAMIA BOMFIM

Gabinete: 823

Anexe:; 4

Caso o aluno no tenha sido inscrito em lista de espera, este formulirio deverd ser enviado em, no maximo, 03 (trés) dias Uteis da inscri¢do, por meio de processo do Edoc a0 GAB-2SECM.UT juntamente com copia de identidade e CPF, comprovante de matricula na Instituicdo de Ensino(emitido nos Ultimos
30 dias) e autodeclaracdo de salde assinada pelo estudante.

A documentag3o dos inscritos em lista de espera somente serd recebida quando do surgimento de vaga, momento em que o Gabinete do Parlamentar serd contatado por telefone pelo CEFOR.

Estagiario
Cpf do candsdato = Data de nascimento Data de cadastro
15/10/2019
RG do candudato * Orglo * Sexo * Precsa hospedagem? =
MASCULINO ¥ SiM ¥
Nome * Emal *
Telefone com DDD * Celular com DDD * Cidade / UF
Enderego * CEP
Nome do pa

Nome da mie

Nome da instituichs de enting = Curco ™ Semestre stusl *

Pazay, slgums nezessdade sapasal? Paasui slgums restngls médies?

Necesndade Restrgio médica

salvar



9) Ao preencher o CPF do(a) estudante, o sistema verifica se o(a) candidato(a) ainda nao foi cadastrado.

a. Se o candidato ainda n3o tiver sido cadastrado, os demais campos sao apresentados em branco para preenchimento do Gabinete.
b. Se o Candidato ja tiver sido cadastrado, o sistema busca a ultima indicacdo do candidato;
i.  Se a ultima indicacdo do candidato for em uma edicdo em aberto, o sistema bloqueia nova inscricdo deste candidato, impedindo uma inscricdo
duplicada na edicao, pois o candidato ja foi ou esta sendo indicado por outro Deputado;
ii. Se a ultima indicacdo do candidato foi em edicdo anterior, o sistema bloqueia nova inscricio deste candidato se a situacdo dele for
Aguardando Confirmacao, Habilitado para Estagio, Estagio Finalizado ou Nao Realizou;
ii.  Caso o candidato n3do esteja impedido de ser novamente inscrito, isto é, encontre-se nas situacoes Lista de Espera, Desistiu da Indicacdo ou

Justificou a Auséncia, seus dados sdo exibidos na tela de inscricdo, para que sejam confirmados na nova inscricao.

10) A inscricao é realizada ao se clicar no botdo Salvar e na posterior Confirmacao.

11) Apds feita a inscricdo do aluno no sistema do estdagio visita cligue em imprimir comprovante:

4 A

Limpar Cadastro Imprimir Comprovante

12) Abrird a seguinte tela, clique no icone seta para baixo: E



de Estagio-Visita

Brasiia,____de
Senhor Segunda-Secretério,

Indico o estudante abaixo relacionado para participar do Estagio-visita, nos moldes do Ato da Mesa n° 51,
de 2004

Nome: [CPF:

N° de identidade | Orgao exp.: [Saxo:
Nome do pak .o ...

Nome da mie:

Enderaco:

Cidade / UF:

Email:

Curso:

Faculdade:
pela Cimara dos Deputados?
Possul alguma necessidade especial?
Restrigao médica

Atenciosamente,

Assinatura do(a) Deputado(a)

L 1 |

Espaco reservade para anélise do CEFOR

A Segunda-secretaria
() Atende a0 AM 51/ 2004.
( ) Nao atende ao AM 51/ 2004.

13) Aparecera a opcao de salvar o documento em uma pasta da rede. Salve em um lugar de facil memorizacao.

PASSO A PASSO PARA ENVIO DE DOCUMENTAGAO APOS A INSCRICAO CONTEMPLADA

Caso o aluno esteja em LISTA DE ESPERA somente encaminhe a documentacdo apds contato da Segunda Secretaria informando a disponibilidade de vaga.

1) Acesse o e-doc: https://fedoc.camara.gov.br

2) Dentro da Area de Trabalho cliqgue em “Novo” e, depois, em “criar usando arquivo do computador”:

T )
Area de trabalho

@ Cémara dos Deputados
=t Compartihados comige
g servEs

A Receber

Area de trabalho

Enviados

Arquivados Novo -
Rebeca Maria Rosa de Castiho

DOCUMENTO
Criar usande modelo...

Tarefas

Cadastrar documento fisico...
Minhas tarefas



https://edoc.camara.gov.br
https://edoc.camara.gov.br

3) Em titulo escreva: Estagio Visita — “Turma (1 ou 2)/2022” — “Nome do estudante”, preencha o restante das informacdes conforme abaixo e clique em
selecionar:

Criar usando arquivo do computador...

@ Documento

Titulo * Estdgio Visita - Turma 1/2022 - FULANO DE TAL
T * - R .

Argquivo Nenhum arquivo selecionado #F Selecionar

Interno Interno

Procedéncia * ® Interno O Externo

Descrigdo da procedéncia

Salaecion

m

Autor

—alecion

[14]
L

Classificagdo 04.02.04-03 - Apoio 3 realizac3o de programas institucionais @

04.02.04-03 - Comunicacdo social \, Relagdes publicas e eventos \ Gestdo de eventos \ Apoio 3 realizacdo de programas institucionais

*
Interessados % g GAB-2SECM.UT GAB-25ECM.UT

Interessados externos *

Salvar Cancelar

4) Selecione a ficha de inscricdo salva anteriormente e aperte salvar.

5) Clique em “criar processo”

202543/2017 - MODELO

Gerar copia Arquivar Criar processo Tramitar
Assinatura Propriedades Compartilhamento Referéncias  Histdrico tramitagio  Restricbes  Arquivamento  Extrato
Principal

Pagina:

— |+ Zoomautomatico *

B ceForere. &




6) Com o processo criado, clique em incluir > criar usando arquivo do computador e inclua todos os documentos do estudante EM FORMATO PDF:
6.1 Autodeclaracao de saude

6.2 Declaracdo de matricula da faculdade
6.3 Cépia de RG e CPF

202544/2017 - MODELO

[

Processo 202544/2017 criado. Use o botédo "Incluir” para anexar um decumento ao processo ou o botédo "Tramitar” para enviar o processo.

Desfazer processo

Exportar Arquivar Tramitar Retirar documentos
Propriedades Apensos Assinatura Referéncias Histdrico tramitagdo Restricbes Arquivamento  Histérico Extrato
Incluir Documento
DOCUMENTOS
Selecionar da drea de Trabalho.

Criar usando modelo.

MODELO

IPROCESSOS

3} Pagina
Selecionar da drea de Trabalho.

+ Zoom automatico

Itens incluidos no processo desde
a ultima tramitagao

‘ . CAMARA DOS DEPUTADOS
¢ DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS
BEEES & Centro de Formag&o, Treinamento e Aperfeigoamento

7) Clique na aba assinatura e assine os documentos do estudante utilizando ponto e senha. A FICHA DE INSCRICAO DO ALUNO DEVERA SER ASSINADA
DIGITALMENTE PELO DEPUTADO OU CHEFE DE GABINETE os outros documentos podem ser assinados por qualquer servidor do gabinete.

PARA COLHER A ASSINATURA DO DEPUTADO:

7.1. Para assinar, o Deputado clicara na opcao “Compartilhados comigo” em seguida no documento correspondente, na aba Assinatura e escolhera
uma das opcoes: utilizando biometria ou ponto e senha.

Conteldo Propriedades Apensos Referéncias Historico tramitacdo Restnicbes Arquivamento Historico Extrato
A seguir s3o mostradas as minutas e documento que podem ser assinados ou ter sua assinatura cancelada

Minuta (1.0) - Autorizagcdo Redugéo de Carga Horaria

Este documento ainda néo foi assinado. Apenas documento de carater pessoal deve ser assinado no espaco pessoal. Documento com informacéo de cz

tramitadlora.
Assinar

Utilizando biometria

Utilizande ponto e senha




7.2. Para assinar, o Deputado clicara na opcao “Compartilhados comigo” em seguida no documento correspondente, na aba Assinatura e escolhera
uma das opcoes: utilizando biometria ou ponto e senha.

Conteldo Propriedades Apensos

Referéncias Historico tramitacdo Restnicbes Arquivamento Historico Extrato

A seguir sdo mostradas as minutas e documento que podem ser assinades ou ter sua assinatura cancelada

Minuta (1.0) - Autorizagcdo Redugéo de Carga Horaria

Este documento ainda néo foi assinado. Apenas documento de carater pessoal deve ser assinado no espaco pessoal. Documento com informacéo de cz

tramitadora.
Assinar

Utilizande bicmetria

Utilizande ponto e senha

8) Clique em tramitar, digite GAB-2SECM.UT e aperte





