Diretoria de Gestao de Tecnologia da Informacao (DGTI)

Contratacao e Gestao de
Estagios Remunerados nao
obrigatorios - SEI

([

do IFSertaoPE

Nunca usou o SEI? Acesse o manual clicando aqui.

Etapa Responsavel
pela acdo
1 Setor de gestéo de

pessoas da unidade

Procedimento

Faz o levantamento da
demanda, abre 0
processo no SEI
e encaminha para 0
Departamento de
Administracéo e
Plangjamento  (DAP)
para verificagdo quanto
a disponibilidade
orcamenté&ria e para
contratacdo de seguro
para os estagiarios.

1. Execucao da selecao pelos Campi

Documentos

1. Levantamento de
demanda [Modelo de
planilha].

2. Despacho solicitando
manifestacdo da DAP.
[Despacho

| FSert&oPE]


https://manuais.ifsertao-pe.edu.br/books/manual-do-sei/page/orientações-para-utilização-do-sei

DAP

Setor de gestéo de
pessoas da unidade

Dirigente méximo da
unidade

DGP

Verifica a demanda
para estagiarios da
unidade e atesta ou néo
a disponibilidade
orcament&ria e de
seguro para 0s
estagi&rios, apos,
devolve ao Setor de
Gestdo de Pessoas da
unidade para
verificacdo e gjustes, se
for o caso.

Recepciona 0 processo
e verifica a
disponibilidade
orcamentéria, estando
tudo certo, envia ao
dirigente méximo da
unidade, para andise e
manifestacdo

Andlisa 0 processo e
estando de acordo
encaminha a Diretoria
de Gestdo de Pessoas
(DGP) para andlise e
manifestacdo.

Analisa 0 processo e
verifica

1. Atendimento ao
percentual de
estagiarios que podem
ser contratados pela
unidade;

2. Vaores aplicados na
planilha orgamentéria.
Estando de acordo,
envia para aeste dos
valores pela Pro-
Reitoria de Orcamento
e Administracéo
(PROAD).

1 Despacho
informando a
disponibilidade

orcamenté&ria e para
contratacdo de seguro
para 0s estagiarios.
[Modelo de Despacho
SEI | FSertaoPE]

1. Despacho de envio
do processo.
[Modelo de Despacho
SEl 1 FSertaoPE]

1. Despacho de envio
do processo.
[Modelo de Despacho
SEI | FSertaoPE]

1. Despacho de ateste e
envio do processo.
[Modelo de Despacho
SE| 1 FSertaoPE]



PROAD

Dirigente méximo da
unidade

Andlisa 0 processo e
verifica a previsdo
orcamentéria, atestando
ou nao a
disponibilidade,  apos,
devolve ao Dirigente
maximo da unidade
para providéncias.

Andlisa o0 processo e
caso estegja tudo certo,
emite portaria
designando a comisséo
pelo processo seletivo e
envia O processo a
COMI SS&0.

Obs.: Caso sga
necessario agum
auste, o dirigente

devolvera o processo ao
setor de gestdo de
pessoas da unidade, que
fara 0s ajustes
necessarios, retornando
a0 passo 1, deste fluxo,
se for 0 caso de novas
andlises das instancias
anteriores, ou ao
Dirigente da unidade,
para continuidade do
tramite.

1. Despacho de ateste e
envio do processo.
[Modelo de Despacho
SEl 1 FSertaoPE]

1. Portaria da comissao.
[Documento externo]

2. Despacho de envio
do processo.
[Despacho

| FSert&oPE]



Comisséo do processo
seletivo

Recepciona 0 processo
e faz a leitura completa
da Resolugdo para fins
de observancia dos
requisitos de elaboracéo
do edital.

Elabora o edital de
selecdo, conforme

Anexo XI da Resolucédo

CONSUP n° 71/2023,
apoés, 0s membros
asssnam a Declaracéo
de aendimento a
minuta do edital, Anexo

XII da mesma
Resolugéo.

1. Caso a comissao
tenha seguido

integramente a minuta
proposta ha Resolucéo
e assinado o Termo de

Atendimento
Xl da  Resolucéo

CONSUP n° 71/2023
, 0 edital podera ser
publicado. Redlizada a
selegdo, passase ao
fluxo de contratacdo de
estagiarios.

[Fluxo 02 -
Contratacéo de
estagiarios pelos Campi

do | FSert&oPE]

2. Caso a comisséo
tenha realizado
alteragbes na minuta
proposta, para além dos
campos editavels,
devera ser encaminhado
a Diretoria de Gestéo
de Pessoas (DGP), para
andlise, continuando o
fluxo a seguir.

Anexo

1. Edital do processo
seletivo  [Documento
externo]

2. Declaracdo  de
atendimento a minuta

do edital, Anexo XII da
Resolucdo CONSUP n°

71/2023. [Documento
externo]

Finalizada a selecéo:

1. Documentos gerados
na selecdo.
[Documentos externos)

2. Despacho de envio
do processo ao setor de
gestdo de pessoas da

unidade. [Despacho
| FSertaoPE].
Nao finalizada a

selecéo:

1. Despacho de envio
do processo a DGP.
[Despacho

| FSertaoPE]


https://ifsertaope.edu.br/wp-content/uploads/2024/01/Anexo-XI-Minuta-de-Edital-de-Seleção.docx
https://ifsertaope.edu.br/documentos/resolucao-n-o-71-2023/
https://ifsertaope.edu.br/documentos/resolucao-n-o-71-2023/
https://ifsertaope.edu.br/documentos/resolucao-n-o-71-2023/
https://ifsertaope.edu.br/documentos/resolucao-n-o-71-2023/
https://ifsertaope.edu.br/documentos/resolucao-n-o-71-2023/
https://ifsertaope.edu.br/wp-content/uploads/2024/01/resolucao_71_2023.pdf
https://ifsertaope.edu.br/wp-content/uploads/2024/01/resolucao_71_2023.pdf
https://ifsertaope.edu.br/documentos/resolucao-n-o-71-2023/
https://ifsertaope.edu.br/documentos/resolucao-n-o-71-2023/
https://ifsertaope.edu.br/documentos/resolucao-n-o-71-2023/
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DGP

Procuradoria Juridica

DGP

Comisséo do processo
seletivo

Recepciona 0 processo
e faz a andlise da
minuta do edital, caso
esteja de acordo, emite
despacho e envia para
andlise da Procuradoria
Juridica.

Recepciona 0 processo
e faz andlise no tocante
a minuta do edital,
devolve a Diretoria de

Gestdo de  Pessoas
(DGP) para
providéncias

Recepciona 0 processo
e faz a andlise do
parecer da Procuradoria
Juridica, encaminhando
para providéncias
necessarias da
Comissdo Organizadora
do Processo Seletivo.

Recepciona 0 processo
fazendo os gustes
recomendados, se for o
caso e realiza a selecéo.
Finalizada a selecéo a
Comissdo organizard 0s
documentos gerados e
publicados, incluindo a

homol ogacdo do
resultado, anexando ao
processo e

encaminhando ao Setor
de gestéo de pessoas da
unidade.

[Fluxo 02 -
Contratacéo de
estagiarios pelos Campi
do | FSert&oPE]

1. Despacho de envio
do processo.
[Despacho

| FSert&oPE]

1. Parecer Juridico.
[Documento externo]

1. Despacho de envio
do processo.
[Despacho

| FSert&oPE]

1. Documentos gerados
na selecéo
[Documentos exter nos|

2. Despacho de envio
do processo ao setor de
gestdo de pessoas da
unidade. [Despacho
| FSert&oPE]


https://ifsertaope.edu.br/wp-content/uploads/2024/01/resolucao_71_2023.pdf
https://ifsertaope.edu.br/wp-content/uploads/2024/01/resolucao_71_2023.pdf

1.1 Contratacao de estagiarios pelos

Campi do IFSertaoPE

Etapa

Responsavel
pela acdo

Procedimento

Setor de gestdo de Verifica a lista de

pessoas da unidade

DAP

estagi&rios a ser
contratada Faz a
convocagdo dos
estagiarios para
confirmarem o interesse
em assumir o estagio e
apresentar 0S
documentos  exigidos
em edital, incluindo o
Atestado de Salde
Ocupaciona gue devera
ser encaminhado pelo
estagiario ou
providenciado
agendamento com setor
meédico do |FSertaoPE,
para providéncias.
Confirmada a lista de
estagi&rios a ser
contratada, encaminha
a0 Departamento de
Administracéo e
Planggamento  (DAP)
para contratagdo do
seguro contra acidentes
pessoais para 0S
estagiarios.

Recepciona 0 processo
e rediza a contratagéo
de seguro para o0s
estagiarios. Recebida as
apolices, anexa @ao
processo e devolve ao
setor de gestédo de
pessoas da unidade.

Documentos

1. Despacho com a
relagdo dos estagiarios
gue serdo contratados o
seguro contra acidentes
pessoais. [Despacho
| FSert&oPE]

1. Apdlice de seguro
dos estagiarios
[Documentos externos)

2. Despacho de envio
do processo.
[Despacho

| FSertaoPE].



Setor de Gestdo de Recepciona 0 processo

Pessoas da unidade

e confere a
documentacdo, estando
tudo certo, confecciona

0 Termo de
Compromisso de
Estagio (TCE) e
convoca 0S estagiarios
para assinatura.

Obs.: O setor de gestéo
de pessoas devera
providenciar todas as
assinaturas do TCE
Apobs o setor de gestdo
de pessoas  abrira
“processos de ingresso”
individuais para 0s
estagiarios no SEl, que
deverdo constar:

1. Edita e resultado
onde conste o nome do
estagiario;

2. Documentos
exigidos no edital;

3. TCE.

4. Apdlice do seguro
Encaminha a DGP para
analise e providéncias.

1. Processos selecdo e

de ingresso dos
estagiarios.

2. Despacho de envio
do processo.
[Despacho

| FSert&oPE].



dd

DGP

Recepciona 0 processo
e confere a
documentacdo, estando
tudo de acordo faz o
registro no Sistema
SIAPE e comunica ao
Setor de Gestédo de
Pessoas da unidade.

A DGP providenciara
anda a publicagdo no
site ingtituciona da
lista dos estagiarios,
contendo nome, nivel
escolar, o setor de
estagio e a unidade do
estagio, data de inicio e
término  previsto do
estagio.

Apbs, encaminha o0s
documentos para o0
AFD e conclui o
processo no SEl.

1.2 Gestao de estagiarios pelos Campi
do IFSertaoPE

Etapa

Responsavel
pela acéo

Procedimento

Documentos



Setor de Gestdo de O setor de gestédo de 1.

Pessoas da unidade

pessoas devera
providenciar 0 envio
dos documentos a
seguir, através de novo
processo no sistema
SEl, e de acordo com
0s prazos estipulados:

1. Termo de Aceite e

Compromisso de
Supervisao (Anexo 1V)
, bem como o

Plano de atividades

(Anexo V)a serem
confeccionados

pelo supervisor de
estdgio e enviados a
DEAP no prazo de
30 dias a contar do
ingr esso.

2. Relatorio de

atividades (Anexo VI)
e Avaliacdo de

Desempenho  (Anexo

VI1l), a cada seis meses
de estdgio, ou por
ocasido da finalizacdo
do estagio.

3. Solicitacéo para
descontos de faltas,
auxilio transporte ou
solicitacdo de recesso
(conforme  normativas
de frequéncia  de
servidores).

4, Pedido de
desligamento elou
Termo de Resciséo de
Contrato de Estégio

(Anexo VIII), gquando
ocorrer.

5. Por ocasdo da
Renovagdo do Estagio:
Termo de renovacéo
de contrato de estagio

(Anexo 1X),

atestado de matricula
e freguéncia na
instituicdo de ensino

PR - [

Documentos  do
estdgio  [Documentos
exter nos|

2. Despacho de envio

do processo.
[Despacho
| FSert&oPE]


https://ifsertaope.edu.br/wp-content/uploads/2024/01/Anexo-IV-Termo-de-Aceite-de-Compromisso-e-Supervisor-de-Estágio-.docx
https://ifsertaope.edu.br/wp-content/uploads/2024/01/Anexo-V-Plano-de-Atividades.docx
https://ifsertaope.edu.br/wp-content/uploads/2024/01/Anexo-VI-Relatório-de-Atividades.docx
https://ifsertaope.edu.br/wp-content/uploads/2024/01/Anexo-VII-Avaliação-de-Desempenho.docx
https://ifsertaope.edu.br/wp-content/uploads/2024/01/Anexo-VII-Avaliação-de-Desempenho.docx
https://ifsertaope.edu.br/wp-content/uploads/2024/01/Anexo-VIII-Termo-de-rescisão-do-contrato-de-estágio.docx
https://ifsertaope.edu.br/wp-content/uploads/2024/01/Anexo-IX-Termo-aditivo-de-renovação-de-contrato-de-estágio.docx
https://ifsertaope.edu.br/wp-content/uploads/2024/01/Anexo-IX-Termo-aditivo-de-renovação-de-contrato-de-estágio.docx
https://ifsertaope.edu.br/wp-content/uploads/2024/01/Anexo-IX-Termo-aditivo-de-renovação-de-contrato-de-estágio.docx
https://ifsertaope.edu.br/wp-content/uploads/2024/01/Anexo-IX-Termo-aditivo-de-renovação-de-contrato-de-estágio.docx

2 DGP

A DGP recepcionara o
processo e em caso de
renovacao, rescisao, ou
desconto de faltas, fara
0S procedimentos
necessarios no sistema
SIAPE, apés e para 0s
demais situacOes fara a
inclusdo dos
documentos no AFD do
estagiario, em seguida,
concluindo o processo
no SEI.

2. Execucao da selecao pela Reitoria do

IFSertaoPE
1 DGP
2 PROAD

Faz o levantamento da
demanda, verifica
percentual de
estagiarios que podem
ser contratados pela
Reitoria abre 0
processo no SEI
e encaminha para a Pré-
Reitoria de Orcamento
e Administracéo
(PROAD) para
verificaggo quanto a
disponibilidade
orcamentéria e para
contratacdo de seguro
para os estagiarios.

Analisa 0 processo e
verifica a previsdo
orcamentéria, atestando
ou nao a
disponibilidade, apds,
devolve a DGP para
providéncias.

1. Levantamento de
demanda [Modelo de
planilha].

2. Despacho solicitando

manifestacdo da
PROAD. [Despacho
| FSertaoPE]

1. Despacho de ateste e

envio do processo.
[Despacho
| FSert&oPE]



Dirigente maximo da Anaisa 0 processo e

unidade

caso estegja tudo certo,
solicita emissdo de
portaria designando a
Comissdo  responsavel
pela redizacdo do
processo seletivo. Apos
a emissdo da portaria,
encaminha o processo
para a Comiss&o.

1. Portaria da comissdo.
[Documento externo]

2. Despacho de envio

do processo.
[Despacho
| FSertaoPE]



Comissdo do processo
seletivo

Recepciona 0 processo
e faz a leitura completa
da Resolugdo para fins
de observancia dos
requisitos de elaboracéo
do edital.

Elabora o edital de
selecdo, conforme
Anexo XI da Resolucédo
CONSUP n° 71/2023,
apoés, 0s membros
assinam a Declaracéo
de aendimento a
minuta do edital, Anexo

XIl da
Resolugéo.
1. Caso a comissdo
tenha seguido
integramente a minuta
proposta na Resolucéo
e assinado o Termo de

Atendimento Anexo
Xl da  Resolugéo

CONSUP n° 71/2023
, 0 edita poderd ser
publicado. Redlizada a
selecdo, passase ao
fluxo de contratacdo de
estagiarios.
[Fluxo

mesma

05 -

Contratacéo de

estagiarios na Reitoria
do | FSertaoPE]

2. Caso a comisséo
tenha realizado
alteragbes na minuta
proposta, para além dos
campos editaveis,
devera ser encaminhado
a Diretoria de Gestéo
de Pessoas (DGP), para
anadlise, continuando o
fluxo a seguir.

1. Edital do processo
seletivo  [Documento
externo]

2. Declaracdo  de
atendimento a minuta

do edital, Anexo XII da
Resolucdo CONSUP n°

71/2023. [Documento
externo]

Finalizada a selecéo:

1. Documentos gerados
na selecdo.
[Documentos externos)

2. Despacho de envio
do processo a DGP.
[Despacho

| FSert&oPE].

Nao finalizada a

selecao:

1. Despacho de envio
do processo a DGP.
[Despacho

| FSertaoPE]


https://ifsertaope.edu.br/documentos/resolucao-n-o-71-2023/
https://ifsertaope.edu.br/documentos/resolucao-n-o-71-2023/
https://ifsertaope.edu.br/documentos/resolucao-n-o-71-2023/
https://ifsertaope.edu.br/documentos/resolucao-n-o-71-2023/
https://ifsertaope.edu.br/documentos/resolucao-n-o-71-2023/
https://ifsertaope.edu.br/documentos/resolucao-n-o-71-2023/
https://ifsertaope.edu.br/documentos/resolucao-n-o-71-2023/
https://ifsertaope.edu.br/documentos/resolucao-n-o-71-2023/
https://ifsertaope.edu.br/documentos/resolucao-n-o-71-2023/
https://ifsertaope.edu.br/documentos/resolucao-n-o-71-2023/
https://ifsertaope.edu.br/documentos/resolucao-n-o-71-2023/
https://ifsertaope.edu.br/documentos/resolucao-n-o-71-2023/
https://ifsertaope.edu.br/documentos/resolucao-n-o-71-2023/
https://ifsertaope.edu.br/documentos/resolucao-n-o-71-2023/
https://ifsertaope.edu.br/documentos/resolucao-n-o-71-2023/

DGP

Procuradoria Juridica

DGP

Comisséo do processo
seletivo

Recepciona 0 processo
e faz a andlise da
minuta do edital, caso
esteja de acordo, emite
despacho e envia para
andlise da Procuradoria
Juridica.

Recepciona 0 processo
e faz andlise no tocante
a minuta do edital,
devolve a Diretoria de

Gestdo de  Pessoas
(DGP) para
providéncias

Recepciona 0 processo
e faz a andlise do
parecer da Procuradoria
Juridica, encaminhando
para providéncias
necessarias da
Comissdo Organizadora
do Processo Seletivo.

Recepciona 0 processo
fazendo os gustes
recomendados, se for o
caso e realiza a selecéo.
Finalizada a selecéo a
Comissdo organizard 0s
documentos gerados e
publicados, incluindo a

homol ogacdo do
resultado, anexando ao
processo e

encaminhando a DGP.

[Fluxo 05 -
Contratacéo de
estagiarios na Reitoria
do IFSertdoPE]

1. Despacho de envio

do processo.
[Despacho
| FSert&oPE]

1. Parecer Juridico.
[Documento externo]

1. Despacho de envio
do processo.
[Despacho

| FSert&oPE]

1. Documentos gerados
na selecéo
[Documentos externos)

2. Despacho de envio
do processo a DGP
[Despacho

| FSert&oPE].


https://ifsertaope.edu.br/documentos/resolucao-n-o-71-2023/
https://ifsertaope.edu.br/documentos/resolucao-n-o-71-2023/

2.1 Contratacao de estagiarios na Reitoria
do IFSertaoPE

Etapa Responsavel Procedimento Documentos
pela acao



DGP

Verifica a lista de
estagiarios a ser
contratada. Faz a
convocagao dos
estagi&rios para
confirmarem o interesse
em assumir o estagio e
apresentar 0s
documentos  exigidos
em edital, incluindo o
Atestado de Saude
Ocupaciona que devera
ser encaminhado pelo
estagiario ou
providenciado
agendamento com setor
meédico do |FSertdoPE,
para providéncias.
Confirmada a lista de
estagiérios a ser
contratada, solicita a
contratagcdo do seguro
contra acidentes
pessoails  para  0S
estagi&rios.

Apés a emissdo do
seguro a DGP abrira
“processos de ingresso”
individuais para 0s
estagiarios no SEI, que
deverdo constar:

1. Edita e resultado
onde conste o nome do
estagiario;

2. Documentos
exigidos no edital;

3. TCE.

4. Apdlice do seguro

Montado 0 processo,
segue-se ao registro no
sistema SIAPE,

apds, encaminha os
documentos para o0
AFD e conclui o
processo no SEl.

A DGP providenciara
ainda a publicagdo no
site ingtitucional da
lissta dos estagiarios,
contendo nome, nivel
escolar, o setor de
estdgio e a unidade do
estagio, data de inicio e

+Armi nn Nron /i oA A

1. Processos de
ingresso dos estagiérios.

2. Registro de inclusdo
no SIAPE.
[Documentos
Externosg|.



[
2.2 Gestao de estagiarios na Reitoria do
IFSertaoPE

Etapa Responsavel Procedimento Documentos
pela acéo



DGP O DGP devera 1. Documentos do
providenciar o0 envio estagio [Documentos
dos documentos a externos
seguir para 0

Departamento de 2. Despacho de envio
Administracéo de do processo.
Pessoas (DEPAP), [Despacho SEI

através de novo |FSertaoPE].
processo no sistema

SEIl, e de acordo com

0s prazos estipulados:

1. Termo de Aceite e
Compromisso de

Supervisao (Anexo V)
, bem como 0
Plano de atividades

(Anexo V)a serem
confeccionados

pelo  supervisor de
estagio e enviados a
DEAP no prazo de
30 dias a contar do
ingresso.

2. Relatério de

atividades (Anexo VI)
e Avaliacéo de

Desempenho  (Anexo

VIIl), a cada seis meses
de estdgio, ou por
ocasido da finalizacdo
do estagio.

3. Solicitacdo para
descontos de faltas,
auxilio transporte ou
solicitacdo de recesso
(conforme  normativas
de frequéncia  de
servidores).

4, Pedido de
desligamento e/ou
Termo de Resciséo de
Contrato de Estagio

(Anexo VIII), gquando
ocorrer.

5. Por ocasiéo da
Renovacdo do Estagio:
Termo de renovacéo
de contrato de estagio
(Anexo 1X),

P R R [ [ R A R


https://ifsertaope.edu.br/wp-content/uploads/2024/01/Anexo-IV-Termo-de-Aceite-de-Compromisso-e-Supervisor-de-Estágio-.docx
https://ifsertaope.edu.br/wp-content/uploads/2024/01/Anexo-V-Plano-de-Atividades.docx
https://ifsertaope.edu.br/wp-content/uploads/2024/01/Anexo-VI-Relatório-de-Atividades.docx
https://ifsertaope.edu.br/wp-content/uploads/2024/01/Anexo-VII-Avaliação-de-Desempenho.docx
https://ifsertaope.edu.br/wp-content/uploads/2024/01/Anexo-VII-Avaliação-de-Desempenho.docx
https://ifsertaope.edu.br/wp-content/uploads/2024/01/Anexo-VIII-Termo-de-rescisão-do-contrato-de-estágio.docx
https://ifsertaope.edu.br/wp-content/uploads/2024/01/Anexo-IX-Termo-aditivo-de-renovação-de-contrato-de-estágio.docx
https://ifsertaope.edu.br/wp-content/uploads/2024/01/Anexo-IX-Termo-aditivo-de-renovação-de-contrato-de-estágio.docx
https://ifsertaope.edu.br/wp-content/uploads/2024/01/Anexo-IX-Termo-aditivo-de-renovação-de-contrato-de-estágio.docx
https://ifsertaope.edu.br/wp-content/uploads/2024/01/Anexo-IX-Termo-aditivo-de-renovação-de-contrato-de-estágio.docx

2 DEPAP A DEPAP recepcionara
0 processo e em caso de
renovacao, rescisao, ou
desconto de faltas, fara
0S procedimentos
necessarios no sistema
SIAPE, apls e para as
demais situacOes fara a
incluséo dos
documentos no AFD do
estagiario, em seguida,
concluindo o processo
no SEl.
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