FLUXO ESTAGIO: NAO OBRIGATORIO

UNIDADE CONCEDENTE: IFSP
INSTITUICAO DE ENSINO: IFSP ou OUTRAS

Estagio ndo obrigatdrio, com a concessdo de bolsa-estagio e de auxilio transporte, independente da

instituicdo de Ensino — Inciso | do artigo 42 da Portaria 88/2023.

ESTAGIO NAO OBRIGATORIO — IFSP CONCEDENTE

Etapa

Responsavel

Procedimento

AUTORIZAGAO DA CONTRATAGCAO

Servidor solicitante/
Setor demandante

Preencher o documento eletronico disponivel no SUAP e anexar
a0 processo:

Documentos/Processos>Documentos
Eletronicos>Documentos>Adicionar Documentos de Texto>Tipo
de Documento>Requerimento> Modelo> PESSOAL: ESTAGIO -
REQUERIMENTO - SOLICITACAO DE ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

Abrir processo do tipo Pessoal: Estagio Ndo Obrigatdrio/Assunto:
Solicitacdo de Estagio Nao Obrigatdrio

Encaminhar:
Campus: Ordenador de despesas;
Reitoria: Pré-reitor da drea

Campus: Ordenador
de despesas;
Reitoria: Pro-reitor da
area.

Analisar a solicitacdo considerando a disponibilidade orcamentaria e
o quantitativo de vagas;

Despachar no processo se ha ou ndo dotagdo orcamentaria para a
contratagao;

Devolver o processo eletronico para o servidor solicitante/setor
demandante.

Servidor solicitante/
Setor demandante

Em caso de existéncia de dotacdo orcamentaria elaborar
cronograma para publicacdo no site junto com o Edital. O
documento devera ser anexado ao processo.

Documento disponivel no SUAP.
Encaminhar:

Campus: CGP/setor congénere do campus
Reitoria: CAGP-DGP

CGP/setor congénere do
campus

Analisar o processo se esta de acordo com as etapas anteriores;

Encaminhar: CAGP-DGP.

CAGP-DGP

Informar a tipologia da vaga (AC, PCD ou PN) a ser publicada no
edital;

Encaminhar: CGP/setor congénere do cdmpus



https://www.ifsp.edu.br/images/dgp/Estagiario/PORT_NORMATIVA_RET_088_Procedimentos_contratao_estagirios_no_mbito_do_IFSP_Revoga_PORT_3089-20_e_3586-20_PRD.pdf

FLUXO ESTAGIO: NAO OBRIGATORIO

UNIDADE CONCEDENTE: IFSP
INSTITUICAO DE ENSINO: IFSP ou OUTRAS

PROCESSO SELETIVO

CGP/setor congénere do
campus ou
CAGP-DGP na Reitoria

1.

Elaborar o Edital;

Modelo de Edital disponivel no SUAP no caminho:
Documentos/Processos>Documentos
Eletronicos>Documentos>Adicionar Documentos de Texto>Tipo
de Documento>Edital Geral (exceto licitagdes)> Modelo> Modelo
Edital Estagidrios - modalidade ndo obrigatério

2.

Manter e atualizar controles de editais publicados;

Publicar no site:

e Edital;

e Ficha de inscricdo;

e Declaracio de Ciéncia/Concordéncia e Convénio da
Instituicao de Ensino;

e (Cronograma;

® Recursos;

e Resultado do recurso e convocagdo para as etapas previstas
no edital (Ex.: Prova ou Entrevista)

e Resultado (Final)

Orientar o setor demandante sobre a conducdo do processo
seletivo e instrugdo processual.

Importante: os documentos do processo seletivo deverdao ser
incorporados ao processo de solicitacdo (aberto na etapa 1).

Encaminhar: servidor solicitante/setor demandante

Servidor solicitante /
Setor demandante

Conduzir o processo seletivo conforme o artigo 92 da Portaria

88/2023, cronograma e edital;

Anexar ao processo:

® inscricdes recebidas (com todos os documentos solicitados
no edital);

Encaminhar para publicagdo no site do campus/reitoria os

documentos das seguintes etapas:

® Inscri¢cOes deferidas e indeferidas;

e Recursos recebidos;

e Resultado dos recursos e convocagdo para as etapas
previstas no edital (Ex.: Prova ou Entrevista)

e Resultado (Final);

e Convocacdo para apresentacdo de documentos para a
contratagao;

OBS: no site devera conter todas as publicagcdes que envolvem o
processo seletivo simplificado.

O processo deverd ser mantido com o Servidor solicitante/Setor
demandante, para anexar todos os documentos gerados pelos itens

2

e 3 desta etapa e podera ser finalizado.




FLUXO ESTAGIO: NAO OBRIGATORIO

UNIDADE CONCEDENTE: IFSP
INSTITUICAO DE ENSINO: IFSP ou OUTRAS

Estudante Selecionado

Servidor solicitante /

1. Solicitar ao estagidrio a documenta¢do obrigatéria para a
confeccdo do TCE (conforme_checklist);

2. Solicitar ao supervisor em conjunto com o estudante e a
Instituicdo de Ensino, elaborarem o Plano de Atividades do
Estagidrio;

3. A |Instituicdo de Ensino, quando outra, solicitar via e-mail
informac¢des necessdrias para cadastro no SUAP como pessoa
externa (nome, cpf e e-mail): do orientador, do responsavel pela
Instituicdo de Ensino e quando houver intermediacao, do Agente
Integrador e do responsavel legal (quando menor). Anexar o
e-mail no processo;

4. Criar processo do tipo Pessoal: Estagio Ndo Obrigatério —
Assunto: Admissao de estagidrio

5. Anexar: documentos do estagiario de acordo com o check list;

8 6. Ficha de cadastro de estagiario ndo obrigatdrio, disponivel em
Setor demandante Requerimento no SUAP;
7. Hordrio de Trabalho - Estagio ndo obrigatdrio, disponivel em
Requerimento no SUAP;
Relacionar no SUAP este processo, com o finalizado, recebido na
etapa 7.
OBS: Considerando o Art. 36 da Portaria Normativa 88/2023;
Preferencialmente, o ingresso dos estagidrios ndo obrigatérios
ocorrerd do 12 ao 102 dia corrente de cada més.
Encaminhar:
Campus: CGP/setor congénere do campus
Reitoria: CAGP
Solicitar via e-mail:
1- o Convénio do IFSP com a Instituicdo de Ensino, caso ainda nao
CGP/setor congénere do exista e tenha sido exigido, ao setor de estagio no Campus ou
9 campus ou PRE na Reitoria;
CAGP-DGP na Reitoria 2- a emissdo de numero da apodlice de seguros em nome do
estagidrio ao setor estagio no cdmpus ou a Pro-reitoria de Ensino
(PRE), na Reitoria;
Realizar o Convénio do IFSP com a Instituicdo de Ensino do aluno, se
necessario e encaminhar informagdes a CGP/setor congénere do
campus ou CAGP-DGP na Reitoria
Setor de Estagio do
10

campus ou

PRE na Reitoria

Providenciar apdlice de seguros em nome do estudante e
encaminhar informacdes a CGP/setor congénere do campus ou
CAGP-DGP na Reitoria;



https://drive.google.com/file/d/1dnUozw2wv9YHqJXL3oNH1MJI5UZ68fH0/view?usp=share_link

FLUXO ESTAGIO: NAO OBRIGATORIO

UNIDADE CONCEDENTE: IFSP
INSTITUICAO DE ENSINO: IFSP ou OUTRAS

CGP/setor congénere do

1- Analise do processo (recebido na etapa 8);

2- Anexar: Convénio, se solicitado pela Instituicdo de Ensino;

3- Anexar: Contrato vigente com a segurado do IFSP Campus ou
Reitoria;

4- Anexar: Apdlice de seguro individual em nome do estagiario;

5- Elaborar o TCE (somente com a apdlice de seguro individual em
maos) em trés vias: Instituicdo de Ensino, estagiario e IFSP;

11 cadmpus ou Podera ser aceito o TCE emitido pela Instituicdo de ensino (§ 22
CAGP-DGP na Reitoria Art. 62 Portaria Normativa 88/2023)
OBS: O processo devera ser encaminhado para a préxima etapa,
com pelo menos 3 dias Uteis antes do inicio da vigéncia do TCE.
Encaminhar:
Reitoria: CAGP
Cadastrar no SIGEPE o contrato da Seguradora;
Criar autorizagao;
Despachar com a tipologia da vaga autorizada e com o n2 da
12 CAGP autorizagao;
Encaminhar:
Campus: CGP/setor congénere do cdmpus
Cadastrar no SIGEPE;
N Cadastro biométrico para o registro de frequéncia do estagidrio;
P r congéner L ’
13 cG /setohco génere do Cadastro da folha de horario no SUAP;
campus
Encaminhar: servidor solicitante/setor demandante
Solicitar ao Supervisor do estagidrio para Elaborar no
Suap em Requerimento / Avaliacdo de Desempenho,
14 Servidor solicitante/ sendo a primeira, obrigatoriamente, apds decorridos 60
Setor demandante dias do inicio da vigéncia do TCE.
O documento deverd ser assinado por todos e anexo ao
processo.
Aditamento de Estagio
Verificar a necessidade de aditamento, com pelo menos
30 dias de antecedéncia do final da vigéncia do TCE;
Anexar justificativa e periodo do aditamento, podendo ser por meio
Servidor solicitante/ de despacho.
15
Setor demandante
Encaminhar:
Campus: Ordenador de despesas
Reitoria: Pro-reitor da area
Analisar a solicitacdo considerando a disponibilidade orcamentaria e
Campus: Ordenador o quantitativo de vagas;
16 de despesas; Despachar no processo se ha ou ndo dotagdo orcamentdria para a

Reitoria: Pro-reitor da
area.

contratacao;

Encaminhar: Servidor solicitante/setor demandante.



https://drive.google.com/file/d/1H9FJt5Dt9ly_dgC_kbpq8Lrx25rZxHt7/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1H9FJt5Dt9ly_dgC_kbpq8Lrx25rZxHt7/view?usp=share_link

FLUXO ESTAGIO: NAO OBRIGATORIO

UNIDADE CONCEDENTE: IFSP
INSTITUICAO DE ENSINO: IFSP ou OUTRAS
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Servidor solicitante/
Setor demandante

Em caso de existéncia de dotacdo orcamentaria.
Solicitar ao estagidrio documentos comprobatdrios, conforme
check list de Aditamento e anexar ao processo;

Encaminhar:
Campus: CGP/setor congénere do cdmpus
Reitoria: CAGP-DGP

18

CGP/setor congénere do
campus ou
CAGP-DGP na Reitoria

Verificar se consta toda documentacdo referente ao
aditamento e em caso negativo, solicitar adequacdes ao
setor demandante.

Se estiver de acordo, solicitar ao setor responsavel a
apolice de seguro individual vigente, e caso o contrato
tenha vencido no decorrer do TCE solicitar e anexar o
vigente.

Encaminhar: CAGP-DGP

19

CAGP-DGP

Analisar o processo;
Defere ou recomenda adequagdes;

Encaminhar: CGP/setor congénere do cdmpus

20

CGP/setor congénere do
campus ou
CAGP-DGP na Reitoria

Confeccionar o termo de aditamento e inserir no SIGEPE¥;

* Respeitando o cronograma da folha de pagamento, o aditamento
deverd ser inserido no sistema antes do vencimento da vigéncia do
TCE ou o estagiario serd automaticamente desligado do sistema.
Obs: o processo sé retornara a CGP/CAGP quando houver
necessidade de aditamento/desligamento/finalizacdo

Encaminhar: Servidor solicitante/setor demandante.

21

Servidor solicitante/
Setor demandante

Solicita ao Supervisor e estagiario:

Elaborar documento no Suap em Requerimento / Relatério de
Atividades de Estagio - do Supervisor

Relatdrio de Atividades de Estagio - do Estagiario

Ap0s assinado os documentos deverdo ser anexo ao processo.

DESLIGAMENTO DO ESTAGIARIO

22

Servidor solicitante/
Setor demandante

Caso seja sinalizado pelo supervisor de estagio ou pelo estagiario,
qgualquer hipdtese de desligamento prevista na Normativa, deverao
preencher os documentos disponiveis no SUAP:
1. Requerimento/Solicitacdo de Desligamento do Programa de
Estdgio;
2. Termo/Termo de Realizacdo de estégio;
3. Requerimento/Avaliacdo de Desempenho de Estagio;

Encaminhar:
Campus: CGP/setor congénere do campus
Reitoria: CAGP-DGP




FLUXO ESTAGIO: NAO OBRIGATORIO

UNIDADE CONCEDENTE: IFSP
INSTITUICAO DE ENSINO: IFSP ou OUTRAS

Verificar se todos os documentos estdo incorporados ao processo
desde a contratacdo e de acordo com o Art. 28 da Portaria
CGP/setor congénere do | Normativa 88/2023.
23 campus ou Finaliza o cadastro no SIGEPE
CAGP-DGP na Reitoria
Encaminhar:
Reitoria: CAGP-DGP
Analisar o processo;
Atualiza o controle interno;
24 CAGP-DGP Recomenda adequagdes caso necessario;
Encaminhar: CGP/setor congénere do cdmpus
Adequar processo de acordo com as recomendacdes, se
25 CGP/setor congénere do | necessario.
campus
Encaminhar: Servidor solicitante/setor demandante.
Elaborar o Certificado de Estagio, disponivel no SUAP.
Encaminhar via e-mail para a Instituicdo de Ensino e ao Estagiario,
os documentos que constam no processo:
. .. 1. T Realizacd agi
Servidor solicitante/ ermg de Rea |zag?q de estagio
26 2. Certificado de Estagio
Setor demandante o .
Anexar ao processo uma copia da mensagem enviada.
Encaminhar:
Campus: CGP/setor congénere do cdmpus
Reitoria: CAGP-DGP
CGP/setor congénere do | Finaliza o processo e
27 campus ou Arquivar no AFD - Assentamento Funcional Digital
CAGP-DGP na Reitoria
1. Desde a contratacdo passando pelo aditamento, até a finalizagdo do estdgio, os documentos

deverdo constar em um Unico processo do estagidrio criado na etapa 8.

O processo de solicitacdo com os documentos do estagiario deverao estar relacionados, criados
nas etapas 1 e 8.

O estagio s6 podera comecar apds o recebimento na Unidade Concedente da apdlice de seguro
individual em nome do estagidrio.

O vinculo do estagiario com a Unidade Concedente s6 poderd permanecer enquanto o estagiario
estiver matriculado na Instituicao de Ensino.

O Supervisor deve estar atento as Clausulas do Termo de Compromisso de Estdgio, a PORTARIA
NORMATIVA N2 88/2023 - RET/IFSP, DE 6 DE ABRIL DE 2023 e legisla¢Bes vigentes sobre estagio.




