
PROJETO : CESV
FUNCIONALIDADE: CONVOCAÇÃO DO CANDIDATO

(AÇÃO: ORIENTAR  PROCEDIMENTO DO CANDIDATO, 
REFERENTE À CONVOCAÇÃO EM UM PROCESSO SELETIVO)



   FUNCIONALIDADE: CONVOCAÇÃO DO CANDIDATO

   Neste tutorial, apresentaremos as orientações para que os candidatos aceitem ou 

desistam da convocação nos processos seletivos de estágio da Defensoria Pública 

de Minas Gerais, doravante DPMG.

APRESENTAÇÃO

O manual está dividido em 4 (quatro) fases, cada uma delas com ações específicas 

que deverão ser seguidas para concluir a aceitação ou a desistência do(a) 

candidato(a) no Processo Seletivo.  

A primeira fase orienta no ACEITE DA CONVOCAÇÃO no qual o(a) candidato(a) 

foi selecionado. 

A segunda fase abrange a SOLICITAÇÃO DE DILAÇÃO DE PRAZO.

A terceira fase consiste em SOLICITAÇÃO DE FIM DE FILA.

A quarta fase é composta pela DESISTÊNCIA DO PROCESSO SELETIVO.

ORIENTAÇÕES

1. Sobre o acesso ao portal GERAIS

    O candidato(a) deverá logar com seu usuário e senha no portal Gerais – no link 

abaixo: https://gerais.defensoria.mg.def.br/sistemas/scsdp/
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https://gerais.defensoria.mg.def.br/sistemas/scsdp/


   FUNCIONALIDADE: CONVOCAÇÃO DO CANDIDATO

 FASE 1

Ao ser convocado, o candidato(a) irá receber um e-mail com as informações 

referentes à convocação para o Processo Seletivo.
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   FUNCIONALIDADE: CONVOCAÇÃO DO CANDIDATO

Faça login no Sistema da Defensoria Pública de Minas Gerais (GERAIS). Será 

necessário selecionar a opção PÚBLICO GERAL, informar CPF e Senha e, em 

seguida, clicar no botão ACESSAR.
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   FUNCIONALIDADE: CONVOCAÇÃO DO CANDIDATO

Na tela seguinte, clique em Processo Seletivo de Estágio. 
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   FUNCIONALIDADE: CONVOCAÇÃO DO CANDIDATO

   (AÇÃO: ACEITE DA CONVOCAÇÃO)

Na tela inicial de Gerenciar Inscrição, é possível buscar e visualizar os processos 

seletivos do(a) candidato(a).  Na listagem, localize o Processo Seletivo e verifique a 

etapa Convocação e clique no ícone Visualizar. 
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   FUNCIONALIDADE: CONVOCAÇÃO DO CANDIDATO

   (AÇÃO: ACEITE DA CONVOCAÇÃO)

Neste momento, será possível visualizar os dados da Inscrição. É importante 

observar com atenção as informações da tela. O candidato(a)(a) terá um prazo de 

05 (cinco) dias úteis para responder à Convocação. Para manifestar interesse na 

vaga ofertada, clique no botão ACEITAR.
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   FUNCIONALIDADE: CONVOCAÇÃO DO CANDIDATO

   (AÇÃO: ACEITE DA CONVOCAÇÃO)

Na tela seguinte, leia atentamente as informações sobre a relação da 

Documentação Necessária e das Regras da Convocação do Processo Seletivo e 

clique no botão CONFIRMAR.
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   FUNCIONALIDADE: CONVOCAÇÃO DO CANDIDATO

   (AÇÃO: ACEITE DA CONVOCAÇÃO)

Para enviar a Documentação Necessária da Convocação, o prazo será de 10 

(dez) dias corridos, a contar da data da convocação do(a) candidato(a). Com todos 

os documentos reunidos e digitalizados, clique no botão ENVIAR 

DOCUMENTAÇÃO. 
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   FUNCIONALIDADE: CONVOCAÇÃO DO CANDIDATO

   (AÇÃO: ACEITE DA CONVOCAÇÃO)

Preencha os campos de Dados Bancários e, em Anexos, faça o upload de todos os 

documentos obrigatórios. Ao final, clique no botão CONFIRMAR.
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   FUNCIONALIDADE: CONVOCAÇÃO DO CANDIDATO

   (AÇÃO: ACEITE DA CONVOCAÇÃO)

​O sistema permitirá avançar para a próxima etapa apenas se todos os documentos 

obrigatórios tiverem sido anexados. Caso contrário, uma mensagem de alerta 

aparecerá na tela, informando quais documentos estão faltando e quais já foram 

anexados.
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   FUNCIONALIDADE: CONVOCAÇÃO DO CANDIDATO

   (AÇÃO: ACEITE DA CONVOCAÇÃO)

​Após o envio da documentação necessária obrigatória, a situação do Processo 

Seletivo mudará para Documentação em Análise (os documentos estão sendo 

analisados). 
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   FUNCIONALIDADE: CONVOCAÇÃO DO CANDIDATO

   (AÇÃO: ACEITE DA CONVOCAÇÃO)

​Quando a documentação for aprovada pela CESV, o Termo de Compromisso de 

Estágio Não-Obrigatório Direto e o Termo de Compromisso e Não Divulgação serão 

disponibilizados para a assinatura da Instituição de Ensino e do(a) candidato(a). 

No sistema, a situação mudará para Termo de Compromisso Aguardando 

Assinatura.
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   FUNCIONALIDADE: CONVOCAÇÃO DO CANDIDATO

   (AÇÃO: ACEITE DA CONVOCAÇÃO)

​O candidato(a) receberá um e-mail com instruções sobre esta etapa. O prazo 

para anexar, no sistema, os Termos de Compromisso assinados pelo(a) 

candidato(a) e pela Instituição de ensino, serão informados neste e-mail.
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   FUNCIONALIDADE: CONVOCAÇÃO DO CANDIDATO

   (AÇÃO: ACEITE DA CONVOCAÇÃO)

​Para visualizar e realizar o download dos Termos de Compromisso, localize o 

Processo Seletivo e clique no ícone Visualizar Termo de Compromisso.
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   FUNCIONALIDADE: CONVOCAÇÃO DO CANDIDATO

   (AÇÃO: ACEITE DA CONVOCAÇÃO)

​Na tela seguinte, leia com atenção as informações e clique no ícone de Download 

para baixar o arquivo e realizar a assinatura. É necessário realizar o download e 

assinatura dos dois Termos. 
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   FUNCIONALIDADE: CONVOCAÇÃO DO CANDIDATO

   (AÇÃO: ACEITE DA CONVOCAÇÃO)

​É possível também, obter maiores informações clicando no link:  "Clique Aqui 

Para Orientações".
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   FUNCIONALIDADE: CONVOCAÇÃO DO CANDIDATO

   (AÇÃO: ACEITE DA CONVOCAÇÃO)

​Para enviar os Termos assinados, clique no botão ENVIAR TERMO ASSINADO.
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   FUNCIONALIDADE: CONVOCAÇÃO DO CANDIDATO

   (AÇÃO: ACEITE DA CONVOCAÇÃO)

​Realize o upload dos Termos assinados por todas as partes e, ao final, clique no 

botão ENVIAR.
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   FUNCIONALIDADE: CONVOCAÇÃO DO CANDIDATO

   (AÇÃO: ACEITE DA CONVOCAÇÃO)

​Lembrando que é necessário enviar os dois termos assinados pelo(a) candidato(a) 

e pela Instituição de Ensino, para prosseguir. 
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   FUNCIONALIDADE: CONVOCAÇÃO DO CANDIDATO

   (AÇÃO: ACEITE DA CONVOCAÇÃO)

​Neste momento, a CESV irá analisar os Termos enviados pelo(a) candidato(a). 

A situação do Processo Seletivo mudará para Termo de Compromisso Assinado. 

Para visualizá-lo, clique no ícone Visualizar Termo de Compromisso Assinado. 
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   FUNCIONALIDADE: CONVOCAÇÃO DO CANDIDATO

   (AÇÃO: ACEITE DA CONVOCAÇÃO)

​No momento em que a CESV aprovar os Termos enviados, a situação do Processo 

Seletivo mudará para Apto para Estágio. 
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   FUNCIONALIDADE: CONVOCAÇÃO DO CANDIDATO

   (AÇÃO: ACEITE DA CONVOCAÇÃO)

​Um e-mail será enviado para o(a) candidato(a), informando a autorização do início 

das atividades do estágio e demais orientações importantes, leia-o atentamente. 
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   FUNCIONALIDADE: CONVOCAÇÃO DO CANDIDATO

(AÇÃO: SOLICITAR DILAÇÃO DE PRAZO)

 FASE 2

No momento em que o(a) candidato(a) é convocado para o Processo Seletivo, é 

necessário que o mesmo envie toda a documentação conforme solicitado. Caso o(a) 

candidato(a) não possua toda a documentação necessária em mãos e precise 

solicitar na Instituição de Ensino ou providenciar algum documento pendente, o 

mesmo poderá solicitar a Dilação de Prazo. Para isso, basta clicar no ícone Pedido 

de Dilação de Prazo. 
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   FUNCIONALIDADE: CONVOCAÇÃO DO CANDIDATO

(AÇÃO: SOLICITAR DILAÇÃO DE PRAZO)

O candidato(a) deverá informar os motivos, alegando o porquê da necessidade 

da solicitação da Dilação de Prazo. Em seguida, basta clicar no botão 

CONFIRMAR. Caso não deseje mais solicitar a Dilação de Prazo, basta clicar no 

botão CANCELAR.
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   FUNCIONALIDADE: CONVOCAÇÃO DO CANDIDATO

(AÇÃO: SOLICITAR DILAÇÃO DE PRAZO)

Após preencher os motivos pelos quais deseja a Dilação de Prazo para o envio da 

documentação necessária da Convocação, a CESV receberá a solicitação de 

dilação e a avaliará. Neste momento, a tela Gerenciar Inscrição retornará 

a situação Dilação de Prazo em Análise. Caso o(a) candidato(a) queira visualizar a 

solicitação de Dilação de Prazo enviada para a CESV, basta clicar no ícone 

Visualizar Dilação.
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   FUNCIONALIDADE: CONVOCAÇÃO DO CANDIDATO

(AÇÃO: SOLICITAR DILAÇÃO DE PRAZO)

A tela com a solicitação enviada para a CESV será exibida. Para voltar para a tela de 

Gerenciar Inscrição basta clicar no botão FECHAR.
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   FUNCIONALIDADE: CONVOCAÇÃO DO CANDIDATO

(AÇÃO: SOLICITAR DILAÇÃO DE PRAZO)

O candidato(a) receberá um e-mail informando que a Dilação de Prazo solicitada foi 

respondida pela CESV.
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   FUNCIONALIDADE: CONVOCAÇÃO DO CANDIDATO

(AÇÃO: SOLICITAR DILAÇÃO DE PRAZO)

A tela Gerenciar Inscrição retornará a situação Dilação de Prazo Respondida. 

Para visualizar a resposta disponibilizada pela CESV, basta clicar no ícone 

Visualizar Resposta Dilação.
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   FUNCIONALIDADE: CONVOCAÇÃO DO CANDIDATO

(AÇÃO: SOLICITAR DILAÇÃO DE PRAZO)

A tela de Visualizar Dilação de Prazo será exibida, com a resposta da Dilação de 

Prazo enviada pela CESV. Para retornar para a tela de Gerenciar Inscrição, basta 

clicar no botão FECHAR.
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   FUNCIONALIDADE: CONVOCAÇÃO DO CANDIDATO

(AÇÃO: SOLICITAR DILAÇÃO DE PRAZO)

O candidato(a) terá até a data final, informada pela CESV, para enviar a 

Documentação Necessária. Para isso, na tela de Gerenciar Inscrição, clique no 

ícone Visualizar Inscrição.
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   FUNCIONALIDADE: CONVOCAÇÃO DO CANDIDATO

(AÇÃO: SOLICITAR DILAÇÃO DE PRAZO)

O botão de ENVIAR DOCUMENTAÇÃO ficará habilitado até a data limite informada 

pela CESV.

PROJETO:   COORDENADORI A DE ESTÁGI O E SERVI ÇO VOLUNTÁRI O



   FUNCIONALIDADE: CONVOCAÇÃO DO CANDIDATO

(AÇÃO: SOLICITAR FINAL DE FILA)

 FASE 3

O candidato(a) poderá solicitar final de fila da Convocação, quando for Convocado 

pela primeira vez no Processo Seletivo. Para isso, basta clicar no botão FIM DE 

FILA.
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   FUNCIONALIDADE: CONVOCAÇÃO DO CANDIDATO

(AÇÃO: SOLICITAR FINAL DE FILA)

 

Ao solicitar Fim de Fila, a mensagem de confirmação será exibida. O 

candidato(a) poderá confirmar a opção de fim de fila da Convocação, para 

isso, clique no botão CONFIRMAR. Em caso de desistência, basta clicar no botão 

CANCELAR.
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   FUNCIONALIDADE: CONVOCAÇÃO DO CANDIDATO

(AÇÃO: SOLICITAR FINAL DE FILA)

 

Caso o(a) candidato(a) clique no botão CONFIRMAR, o mesmo será movido para o 

final da fila da Convocação e sua situação será alterada para Apto para 

Convocação - Final de Fila. 

ATENÇÃO: O(a) candidato(a) poderá solicitar Fim de Fila apenas na primeira 

Convocação.
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   FUNCIONALIDADE: CONVOCAÇÃO DO CANDIDATO

(AÇÃO: SOLICITAR FINAL DE FILA)

 

Quando a CESV convocar o(a) candidato(a) pela segunda vez, o mesmo poderá 

somente ACEITAR ou DESISTIR da Convocação. Se o(a) candidato(a) for cotista e 

estiver concorrendo as vagas destinadas aos cotistas, caso opte por Fim de Fila, no 

momento da segunda convocação, ele concorrerá nas vagas de Ampla 

Concorrência. 
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   FUNCIONALIDADE: CONVOCAÇÃO DO CANDIDATO

(AÇÃO: SOLICITAR FINAL DE FILA)

 

Caso o(a) candidato(a) ACEITE a segunda convocação, o mesmo entrará no fluxo 

normal de ENVIO DA DOCUMENTAÇÃO. 
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   FUNCIONALIDADE: CONVOCAÇÃO DO CANDIDATO

(AÇÃO: SOLICITAR FINAL DE FILA)

 

Se o(a) candidato(a) DESISTIR da segunda convocação, a mensagem de 

confirmação será exibida, e caso ele confirme a desistência, o mesmo ficará com a 

situação de Desistente e não prosseguirá no processo de Convocação.
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   FUNCIONALIDADE: CONVOCAÇÃO DO CANDIDATO

(AÇÃO: DESISTÊNCIA DO PROCESSO SELETIVO)

 FASE 4

Caso o(a) candidato(a) queira desistir do Processo Seletivo, basta clicar no 

botão DESISTIR, localizado no final da página.
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   FUNCIONALIDADE: CONVOCAÇÃO DO CANDIDATO

(AÇÃO: DESISTÊNCIA DO PROCESSO SELETIVO)

Uma mensagem de confirmação será exibida para que o(a) candidato(a) confirme 

sua desistência no Processo Seletivo. Para isso, basta clicar no botão CONFIRMAR. 

Caso queira continuar participando do mesmo, basta clicar no botão CANCELAR.
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   FUNCIONALIDADE: CONVOCAÇÃO DO CANDIDATO

(AÇÃO: DESISTÊNCIA DO PROCESSO SELETIVO)

No momento em que o(a) candidato(a) confirmar a sua desistência no Processo 

Seletivo, a situação do Processo Seletivo mudará para Desistente. 
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