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1. SOBRE O PROCEDIMENTO

1.1. OBJETIVO E PRODUTOS

e Objetivo: do processo € contratar estagiario e cadastra-lo no sistema.

e Produto: Estagiario contratado e cadastrado no sistema.
1.2. ESCOPO

Orientacdo de como é efetuada a contratacdo de estagiario pela Coordenadoria de Gestdo de
Pessoas da estrutura da Reitoria (CGP-Rei).

1.3. GESTOR DO PROCESSO
Camila Dalfior Gomes.

1.4. PARTICIPANTES

Nome Setor e-mail
Camila Dalfior Gomes CGP-Rei | camila.gomes@ifes.edu.br
Leandro Vianna Silva Souza | CGP-Rei leandrov@ifes.edu.br

1.5. GLOSSARIO

e Prodi: Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional;

e DRGP: Diretoria de Gestdo de Pessoas - Reitoria;

1.6. CONTROLES E INSTRUMENTOS NORMATIVOS (AMPARO LEGAL,
LEIS, RESOLUCOES, NORMAS, PORTARIAS)

e Lei 11.788/2008: Dispde sobre o estagio de estudantes;

e Instrucdo Normativa n°® 213/2019: Estabelece orientacdes sobre a aceitacdo de
estagiarios no ambito da Administracdo Publica federal direta, autarquica e

fundacional.
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1.6.1. Equipamentos

e Computadores, impressora.

1.6.2. Sistemas

e AGIEL — Agéncia de Estagios.
e Siape — Sistema Integrado de Administragao de Pessoal.

e SIGEPE: Sistema de Gestdo de Pessoas do Governo Federal.

1.7. COMPETENCIAS TECNICAS IDENTIFICADAS

e Conhecimento em legislacéo pertinente;

e Conhecimentos basicos em informaética.
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2. PROCEDIMENTO
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2.1. 010 - FORMALIZAR/AJUSTAR PROCESSO ADM. DE CONTRATACAO

Objetivo da atividade:

e Dar inicio ao procedimento de Contratacdo de estagiario.

Responsavel:
e Responsavel pelo setor demandante.

Entradas

¢ Nova necessidade de contratacao de estagiario identificada.

Descricdo das tarefas:

1) Quando for a atividade de Formalizar processo adm. de contratacao:

e Antes da selecdo do estagiario, o setor devera solicitar abertura de processo,
requerendo a contratacdo, e encaminha-lo a autoridade competente.

e Abrir processo eletrénico, conforme manuais disponiveis na pagina da
comissdo de processos eletrénicos. (Codigo do assunto: 020.13 - Assunto
detalhado: Contratacdo de estagiario). Este documento de abertura devera
conter informacdes relativas a justificativa da necessidade da vaga, qual a
procedéncia da vaga e a ciéncia do responsavel do setor.

e Formulério de Solicitagdo de estagiéario.

2) Quando for a atividade de Ajustar processo adm. de contratacdo: realizar os ajustes
necessarios.

Saidas:

e Processo adm. formalizado ou ajustado.

Modelos de documentos, materiais e técnicas auxiliares:
e Formulario de solicitacdo de estagiario: disponivel em
https://prodi.ifes.edu.br/component/content/article/2-uncategorised/16295
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2.2. 020 — ANALISAR PROCESSO ADM.

Objetivo da atividade:
e Analisar e verificar se a documentagdo contida no processo de contratacdo de
estagiario esta correta e atende a legislacdo pertinente;

e Instruir o setor demandante nos casos de documentacdo incorreta e/ou incompleta.

Responsavel:
e Servidor da CGP-Rei.

Entradas

e Processo adm. formalizado ou ajustado.

Descricdo das tarefas:

1) Verificar com a DRGP se ha vaga de estagiario disponivel para o setor;

2) Verificar com a DRGP se ha or¢camento disponivel.

3) Verificar se o processo adm. foi instruido corretamente e possui todas as
informacdes para cadastrar a vaga no site do Agente de Integracdo de Estagio,
conforme estabelecido na atividade 010.

Saidas:
e Processo adm. analisado.

Modelos de documentos, materiais e técnicas auxiliares:
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2.3. 030 — CADASTRAR SOLICITACAO DE CONTRATACAO

Objetivo da atividade:
e Idem ao titulo.

Responsavel:
e Servidor da CGP-Rei.

Entradas:
e Processo adm. analisado.

Descricéo das tarefas:

1) Cadastrar no site da Agéncia de Integracao de Estagio o formulario com a solicitacédo de
estagiario.

2) Observacdo: A partir deste momento, a Agéncia e o setor demandante irdo fazer a
selecdo dos eventuais candidatos(as), procedimento este que pode envolver diferentes
atividades ndo especificadas aqui. Em seguida, a CGP-Rei sera informada pelo setor
demandante quem foi o(a) candidato(a) selecionado(a).

Saidas:

e Solicitacdo cadastrada.

Modelos de documentos, materiais e técnicas auxiliares:
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2.4. 040 - CONTACTAR SELECIONADO(A) E ANALISAR DOCUMENTACAO

Objetivo da atividade:
e Idem ao titulo.

Responsavel:
e Servidor da CGP-Rei.

Entradas:
¢ Informacao recebida do setor demandante relativa ao candidato selecionado.

Descricéo das tarefas:

1) Entrar em contato com o candidato selecionado.

2) Enviar lista de documentos necessarios para a contratacao.

3) Analisar a documentacdo recebida. Os documentos a serem apresentados, em
formato PDF, séo:
- Carteira de identidade (frente e verso);
-C.P.F;
- Certidd@o de nascimento (somente se for solteiro) ou casamento (se for divorciado,
trazer a cOpia da averbacao);
- Carteira de trabalho;
- Titulo de eleitor com o comprovante das duas Ultimas votagdes, justificativa
eleitoral ou certiddo de quitacdo com o TRE (frente e verso);
- Certificado de reservista para estagiarios do sexo masculino que tenham mais de
18 anos. (frente, verso e polegar);
- Pis/Pasep (caso possua);
- Comprovante de residéncia;
- Grupo sanguineo;
- Declaragdo de imposto de renda completa (recibo acrescida da declaragédo
completa) ou declaragdo de isento. (se for dependente de alguém, enviar a
declaracéo da pessoa);
- Declaracdo atualizada da instituicdo de ensino em que estd regularmente
matriculado;
- Declaracéo da instituicdo de ensino onde conste que o estagio ndo € obrigatdrio
(para estagiarios de nivel técnico e superior);
- Declaragdo / calendario do periodo de férias escolares e do periodo de avaliagdes.

Saidas:

e Documentacao analisada.

Modelos de documentos, materiais e técnicas auxiliares:
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2.5. 050 -SOLICITAR EMISSAO DO TCE, PLANO DE ATIVIDADES E
APOLICE DE SEGUROS

Objetivo da atividade:
e Contactar a Agéncia de Integracdo solicitando a emissdo dos documentos.

Responsavel:
e Servidor da CGP-Rei.

Entradas:
e Documentacao analisada.

Descricéo das tarefas:

1) Solicitar a emissdo do Termo de Compromisso de Estagio (TCE), do Plano de
Atividades e da Apolice de Seguro.

Saidas:
e Solicitacdo de emissao de documentos enviada.

Modelos de documentos, materiais e técnicas auxiliares:
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2.6. 060 —- COLETAR ASSINATURAS NECESSARIAS

Objetivo da atividade:
e Formalizar a assinatura dos documentos solicitados na atividade 050.

Responsavel:
e Servidor da CGP-Rei

Entradas:
e TCE, Plano de atividades e Apdlice de Seguro recebidos.

Descricéo das tarefas:
1) O TCE deveré ser assinado pelo:
a. Reitor/DG campus,
b. Estagiario selecionado.
c. Instituicdo de Ensino do estagiario.

2) O Plano de Atividades devera ser assinado pelo:
a. Supervisor do Estagio
b. Estagiério selecionado.
c. Instituicdo de Ensino do estagiario.

Saidas:
e TCE e Plano de Atividades assinados.

Modelos de documentos, materiais e técnicas auxiliares:
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2.7. 070 - CADASTRAR DADOS NO SISTEMA

Objetivo da atividade:
e Inserir dados da vaga e do estagiario no SIGEPE.

Responsavel:
e Servidor da CGP-Rei.

Entradas:
e Estégio iniciado.

Descricéo das tarefas:

1) Cadastrar as informacdes da vaga e do estagiario no SIGEPE, tais como: inserir arquivo
pdf do TCE, inserir informacgdes pessoais do estagiario, inserir 0 n°® do processo do
SIPAC.

2) Conferir no SIAPE se as informaces financeiras estdo corretas.

Saidas:
e Estagiario contratado e cadastrado no sistema

Modelos de documentos, materiais e técnicas auxiliares:
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3. CONTROLE DAS REVISOES DO PROCEDIMENTOS

3.1. REVISAO00
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