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....... Estagiar em um érgéo publico através do CIEE
,,,,,, proporciona uma série de beneficios, mas também
""" pode gerar algumas duvidas!

Relacionamos aqui as perguntas mais frequentes e
informacdes basicas para ajudar estudantes que
estagiam na PMSP e suas Secretarias.

Estagio | CEE
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)_\ PROCESSO DE INSCRICAO E CONVOCACAO

1. COMO SE INSCREVER? \ :

Vamos te ajudar! .

Primeiro, verifique se seu curso é elegivel para participar do processo. .

Estudantes do primeiro ao penultimo semestre dos cursos de Letras, Pedagogia,
Educacao Especial e Licenciaturas (Artes, Geografia, Historia, Matematica,
Educacao Fisica, Inglés, Ciéncias) estdo aptos para se inscrever na Secretaria
Municipal de Educacdo (SME) e precisam preencher esse formulario complementar:

&

[=l
https://forms.gle/ZWyWZc36r2MmNK7V9
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@ AVISO IMPORTANTE: Este formulario acima € apenas para a SME. Para outras
secretarias da Prefeitura Municipal de Sdo Paulo (PMSP) ndo é necessario o
preenchimento, consulte em nosso site a lista completa com todos os cursos.

Depois disso, vocé deve fazer a prova online da Prefeitura Municipal de Sédo Paulo
(PMSP) através deste site do CIEE:

Co - —
https://pp.ciee.org.br/vitrine/11864/detalhe 3%

Antes de realizar sua inscrigao, assista nosso video com
orientagdes para uma prova de sucesso! Entdo, bora?

Em seguida é s6 fazer o upload da sua declaracéo de
matricula atualizada e dos seus documentos de RG e CPF.

Se precisar de ajuda com isso, consulte esse
nosso tutorial:

&
https://drive.google.com/file/d/1auYF;j
gKWKGYrvzORZ-4-pBFT-_1--Vip/view

E



https://drive.google.com/file/d/1auYFjgKWkGYrvz0RZ-4-pBFT-_1--Vlp/view

O resultado é disponibilizado quinzenalmente consultando o site, através da aba
"RESULTADOS". Sendo aprovado(a), vocé devera aguardar a convocagao para as vagas
por e-mail. Caso reprovado(a), podera realizar o processo novamente apos 30 dias.

@ AVISO IMPORTANTE:
Use seu melhor endereco de e-mail nessa inscri¢ao, pois toda nossa
)'\ comunicacgado de convocacgao e assinatura de contrato sera feita por ele.

2.ESTOU COMDUVIDAS /
DIFICULDADES NA INSCRICAO,
O QUE FAZER?

Nos envie uma mensagem pelo e-mail em
eucandidatosp@ciee.ong.br. Seu contato devera
destacar o nome do Processo Seletivo Publico,
seu nome completo, o numero do CPF do
candidato(a) e um breve resumo sobre suas
duvidas ou dificuldades durante essa etapa,
incluindo envio em anexo de uma imagem
(print da tela) com o erro que esta ocorrendo.

G) AVISO IMPORTANTE:
Atendimento é realizado em horario comercial, das 8h as 17h,

exceto feriados e finais de semana y

3.APOS A REALIZAGCAO DA PROVA, QUANTO TEMPO LEVA PARA
O ENVIO DA APROVACGAO?

A lista de habilitados na primeira fase sera atualizada e publicada quinzenalmente,
a partir da data da ultima divulgacéo, incluindo o nome completo do(a) candidato(a)
e a data em que a prova foi realizada. Para visualiza-la, acesse o link do processo
no site do CIEE clicando na aba "RESULTADOS" e localizando o documento para
download. Acesse:

o4
\ https://pp.ciee.org.br/vitrine/11864/detalhe

E



4.FUIREPROVADO, AINDA TENHO CHANCE?

Felizmente, em casos de reprovacao, vocé ainda podera tentar novamente 30 dias
depois da realizagao/finalizagdo do teste. Acesse novamente nosso ambiente de
provas online e realize os passos anteriores através do link:

&
w\ https://pp.ciee.org.br/vitrine/11864/detalhe i s

5.COMO E FEITA A ESCOLHA DA ESCOLA EM QUE VOU ESTAGIAR?

Nesta nova etapa dos Processos Publicos, as escolas séo definidas conforme a
disponibilidade e o contato com a Diretoria Regional de Educacdo (DRE).

6.COMO E FEITA A ABERTURA DE VAGAS?

As vagas sdo abertas no CIEE conforme a solicitagdo de cada |
secretaria municipal e tem validade de 30 dias.

G) AVISO IMPORTANTE:
Cancelamento da vaga nao significa cancelamento do processo!

7.COMO E FEITA A CONVOCAGCAO?

A convocacao da Secretaria Municipal de Educacgao
(SME) é feita pela Diretoria Regional de Educagéao
(DRE). Depois que vocé preenche o formulario e
é aprovado na prova, o CIEE encaminha os
dados para as DREs que vocé escolheu e a
DRE entra em contato com vocé quando
surgir uma vaga no seu perfil. Ndo ha um
prazo estipulado para essa etapa final,
entdo é necessario aguardar.

A convocagao das demais secretarias
e feita através das vagas abertas no
site do CIEE ou por indicagao direta
da secretaria.




9 FUICONVOCADO(A),E AGORA?

8.POSSO TROCARA ESCOLA QUE FOIINDICADA PARA O
MEU ESTAGIO?

Isso deve ser consultado diretamente com a Diretoria Regional de Educacao (DRE).

9. QUERO ALTERAR O HORARIO DO ESTAGIO, E POSSIVEL?
Essa informacgao deve ser consultada diretamente com a PMSP. °

10.EU CONSIGO TROCAR DE PROGRAMA?

Sim, mas caso vocé ndo queira assumir a vaga, precisara solicitar o cancelamento
do contrato e verificar a possibilidade e disponibilidade com a DRE.

PROGRAMA APRENDER SEM LIMITE

O que vocé vai fazer:

& Auxiliar o professor regente da educacgao infantil e ensino fundamental

& Colaborar no processo da educacgao inclusiva

& Participar das formacgoes oferecidas pela SME / DRE

& Auxiliar e acompanhar os momentos de recuperagao continua e avaliagdo

& Participar dos periodos de organizagao escolar

. PROGRAMA PARCEIROS DA APRENDIZAGEM >

O que vocé vai fazer:

& Auxiliar o professor regente do ciclo de alfabetizagao: 1°, 2° e 3° anos

& Vivenciar a concepgao de alfabetizagado da rede municipal

& Participar das formacgoes oferecidas pela SME / DRE

& Auxiliar e acompanhar os momentos de recuperacao continua e avaliagao

& Participar dos periodos de organizagao escolar

x,
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11. QUAL E O VALOR DA BOLSA-AUXILIO? \

Valor da bolsa-auxilio referente ao més de Junho/24 segue a seguinte tabela:

. ENSINO SUPERIOR
Contrato de 6 horas Contrato de 4 horas
BOLSA AUKXILIO R$ 1.500,00 / més R$ 1.000,00 / més
AUXILIO TRANSPORTE R$ 220,00 / més R$ 220,00 / més
AUXILIO ALIMENTACAO R$ 2710 / dia N&o possui
jJ ENSINO MEDIO
BOLSA AUKXILIO R$ 700,00 / més
AUXILIO TRANSPORTE R$ 220,00 / més
AUXILIO ALIMENTAGCAO N3o possui

12. COMO FUNCIONA O PROCESSO DE ASSINATURA
DO MEU CONTRATO?

Quando a faculdade ASSINA pela DocuSign (plataforma de assinaturas digitais gratuitas):

o o o
EMPRESA ESTUDANTE FACULDADE
Quando a faculdade NAO ASSINA pela DocuSign: .
o o
. EMPRESA ESTUDANTE
G) AVISO IMPORTANTE: J

Vocé deve colher a assinatura da faculdade e encaminhar o contrato
assinado por todas as partes para o posto de atendimento da SME.

e ;



13.ME AJUDA! CONSTA NO SITE DO CIEE QUE O MEU CONTRATO
JA FOIFORMALIZADO, MAS EU AINDA NAO RECEBI. JA CONFERI
O E-MAIL E MEU CONTRATO REALMENTE NAO FOI ENVIADO!

Todos os contratos de estagio serdo assinados pela empresa e estudante na
plataforma DocuSign. A secretaria assinara primeiro e em seguida ira liberar o
contrato para a assinatura do estudante. O contrato que ndo € assinado pela
DocusSign pela faculdade € enviado para o responsavel da contratagdo na
secretaria por e-mail e ele entrara em contato para que o estudante faca a
assinatura do contrato.

@ AVISO IMPORTANTE:
Confira o seu e-mail diariamente, inclusive a caixa de SPAM e o lixo eletrénico!
Se, ainda assim ndo tiver recebido seu contrato, entre em contato pelo
atendimentosme@ciee.ong.br (SME) ou atendimentopmsp@ciee.ong.br (PMSP)

N

14.MEU CONTRATO ESTA DEMORANDO! DEVO FAZER .
ALGUMA COISA?

Depois que a secretaria envia o pedido de contratacado para o CIEE, nds temos 48
horas para responder essa solicitagdo, caso esteja tudo certo com o pedido de
contratacdo o documento é formalizado e encaminhado para as assinaturas pela
plataforma DocuSign. A secretaria € a primeira a assinar o contrato, portanto o
estudante s6 sera notificado depois que a empresa validar e assinar o

Termo de Compromisso de Estagio (TCE). Ndo ha um prazo

especifico para que a empresa assine o documento.

Para as contratagdes das demais -
secretarias da PMSP, sem ser a SME, . ," ‘
os contratos em que a faculdade nao . .:“,' -‘
assina pela DocuSign sao enviados | "‘
em PDF para o responsavel e ele é !
“ab

encarregado de assinar e enviar o
TCE para o estudante. Contratos da
UNISA séo enviados em PDF para a
empresa junto com as orientagdes

de assinatura.

e



15. QUAIS INFORMACOES SERAO ENCAMINHADAS POR E-MAIL
JUNTO COM O CONTRATO? .

No contrato de estagio constardo dados de identificacdo de ambas as partes,
incluindo cargo e funcéo do seu supervisor e do orientador da instituicao de ensino
em questao. Assim como as responsabilidades de cada uma dessas partes, objetivo
do estagio, definicdo da area de atuacao e plano de atividades com vigéncia.

Caso seu contrato de estagio ndo conste no nome da escola em que vocé ira
estagiar, somente o nome e endere¢o da DRE. Compareca na unidade informada
pela DRE na data de inicio que consta nesse documento e consulte os

enderegos das escolas aqui: .

CO rors 1 ’
)./ https://escolaaberta.sme.prefeitura.sp.gov.br/escolaaberta/  #&:5%#

@ AVISO IMPORTANTE:
Vocé nao devera iniciar seu estagio sem ter um contrato assinado
por todas as partes! Em caso de duvidas, envie e-mail para gente em
atendimentosme@ciee.ong.br

16. SE EU SOLICITAR O CANCELAMENTO DO CONTRATO .
EU PARO DE CONCORRER AS VAGAS?

Nao, caso vocé solicite o cancelamento do contrato de estagio sua
solicitacao sera atendida e vocé devera preencher novamente o formulario.

17.MEU CONTRATO FOI CANCELADO, E POSSIVEL REVERTER
O CANCELAMENTO?

N&o, a empresa deve solicitar uma nova contratagao.

18.COMO ALTERAR INFORMAGOES PESSOAIS
(NOME, ENDERECO, TELEFONE) NO MEU CONTRATO?

Encaminhe um email para atendimentosme@ciee.ong.br ou
atendimentopmsp@ciee.org.br informando seu nome completo,
CPF e todos os dados que precisam ser atualizados.

. n
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19. COMO ATUALIZAR MEUS DADOS BANCARIOS? L \‘ &

Vocé podera atualizar seus dados bancarios diretamente no seu
cadastro no CIEE. E bem simples! Siga este nosso passo a passo:

1. Faca seu login no site do CIEE: https://web.ciee.org.br/login
2. Acesse a area de "Dados pessoais”

3. Em seguida acesse "Conta Bancaria"

@ AVISO IMPORTANTE:
Aceitaremos apenas bancos para pagamento nas duas modalidades corrente
e poupangca: Itau, Bradesco, Santander e Banco do Brasil. Ndo aceitaremos
mais bancos digitais, somente quem ja recebia assim continuara.

20.0 MEU CURSO ESTA ERRADO NO CONTRATO, .
PODEMOS CORRIGIR?

Se o curso correto esta na relagado de cursos aceitos, sim, podemos alterar.
Caso o curso ndo esteja dentre os cursos aceitos o contrato sera cancelado.

21.ESTUDO NA UNIVERSIDADE PAULISTA (UNIP) EESTAO ME
PEDINDO UM CERTIFICADO COMPLEMENTAR JUNTO COM MEU
CONTRATO DE ESTAGIO. 0 QUE EUFAGO?

Para a emissdo deste certificado é so realizar o passo a passo abaixo:

Acessar documentos

Efetuar login 1. Acesse o site DocuSign.com

(Se entrar em Inglés, cligue em "Mudar para Brasil",
no canto direito da pagina que ela sera traduzida
automaticamente para Portugués)

Suporte

2. Ainda no canto direito, em cima da tela,
cligue em "Acessar documentos"

3. Cole na tela o cédigo que foi enviado no
e-mail que recebeu seu contrato concluido

4. Acesse "Outras agdes", no canto direito da
tela e escolha "Exibir certificado"

5. Abrird um documento. Salve em PDF e
poste na faculdade junto com seu contrato

OFE



Secretaria Municipal de Educacédo (SME)
ID 1599587
atendimentosme@ciee.ong.br

Demais secretarias da Prefeitura Municipal de Sdo Paulo (PMSP)
ID 1584727

atendimentopmsp@ciee.ong.br

um canal exclusivo para vocé falar especificamente disso através do e-mail:

folhadepagamento@ciee.ong.br

Abertura de outras solicitagdes:
https://ciee-est.zendesk.com/hc/pt-br
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& nttps://ciee.online
@ 3003-2433

Nos acompanhe nas redes!

O 06 & 0O O o

[oficial.ciee [oficial.ciee /ciee_oficiall [oficialciee /company/oficialciee /@oficial.ciee
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