FLUXO OPERACIONAL PARA ESTAGIOS ATRAVES DO SEI
(PERIODO DE FLEXIBILIZAGAO)

IFMG - Campus Formiga
at.03/12/20

1) Pede-se pelo menos 10 dias uteis a partir da data do envio dos
documentos que sao solicitados nos itens 3 e 4 para iniciar o estagio.

Devem ser usados os formularios que estdo atualizados neste endereco
https://www.formiga.ifmg.edu.br/formularios-de-estagio .

01- O aluno devera preencher o formulario “CADASTRO PARA ESTAGIO” com
suas informacgdes pessoais, informagdes da empresa concedente e dados do
professor que ird orientar seu estagio.

Observacgao importante: No Cadastro para Estagio devera constar o nome e
endereco de e-mail pessoal, tanto do representante legal da concedente
quanto do supervisor que a empresa ira designar para acompanhar o
aluno durante o estagio. Precisamos desses dados para cadastrar os
usuarios externos no SEI.

02- Além do Cadastro para Estagio, o aluno devera providenciar o "PLANO
PARA ESTAGIO SUPERVISIONADQ". O supervisor da empresa e o professor
orientador (IFMG) deverdo participar da elaboragdo do plano de Estagio da
seguinte forma:

a) O Supervisor da empresa ira informar quais as possiveis atividades que
serdo desenvolvidas durante o estagio e o cronograma da realizacdo das
mesmas (essas informagdes poderdo ser passadas aos alunos através de
e-mail, telefone, etc.).

b) de posse das informacbdes do item a), o aluno devera providenciar o
preenchimento do formulario e encaminhar via e-mail ao professor orientador
(IFMG). Entao, o Professor Orientador ira verificar se as atividades propostas
estdo em consonancia com a formacado do aluno e, caso considere que o
estagio seja apropriado, ira auxilia-lo na conclusao do planejamento e transmitir
as suas consideracoes finais ao aluno.

03- Apds o preenchimento dos documentos (Cadastro de Estagio e Plano de


https://www.formiga.ifmg.edu.br/formularios-de-estagio

Estagio), o aluno devera envia-los, EM DOCUMENTO EDITAVEL, para o
endereco de e-mail estagio.formiga@ifmg.edu.br para que o processo seja
cadastrado no SEI.

04- Para o cadastro no SEIl é necessario que as partes (representante legal
da concedente, o supervisor de estagio e aluno estagiario) realizem os
passos abaixo:

- Preencher o} link de cadastro neste endereco
https://sei.ifmg.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_
avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0

- Cada um deles (representante legal, supervisor e aluno estagiario) deve
enviar para o e-mail estagio.formiga@ifmg.edu.br uma cépia digitalizada
dos seguintes documentos:

- RG,

- CPF,

- Comprovante de Residéncia,

- Termo de Cadastro de Usuario Externo SEI-IFMG (assinado a mao)
que se encontra anexo ou neste enderego
https://www.formiga.ifmg.edu.br/formularios-de-estagio

- Contrato Social, ou documento que comprove quem €& O
representante legal da empresa (este, somente o representante legal
da concedente deve enviar).

- Procuracdo com poderes legais de representagao registrada em
cartorio (caso haja) (este, somente o representante legal da concedente
deve enviar)

05- Ao receber o e-mail com os documentos, o Setor de Estagios (SEPPG) ira
abrir um processo, incluir o Plano de Atividades. Apds a incluséo, ira colocar
esse documento em bloco de assinatura para o Professor Orientador e
providenciar o cadastro de usuarios externos (aluno, representante legal pela
empresa e supervisor do estagio) em outro processo, conforme fluxo interno
especifico.

06- O Setor de Estagios (SEPPG) encaminha o processo para a unidade de
acesso do professor orientador para que o mesmo assine o Plano de
Atividades. O Setor de Estagios ira avisar o orientador via e-mail que o
documento esta disponivel para assinatura. Apds o professor assinar o
documento, ele devera remeter o processo novamente para a Unidade
FOR-SEPPG e concluir o processo em sua unidade.

07- O Setor de Estagios ira gerar o Termo de compromisso e liberar os dois
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documentos (Plano de Estagio e Termo de Compromisso) para que sejam
assinados pelo aluno através do SEI.

08- Estando os documentos assinados pelo Professor Orientador e pelo aluno,
o Setor de Estagios ira assinar o Termo de Compromisso. Entdo, o setor de
estagio liberara o Termo de compromisso para ser assinado pelo
Representante Legal da empresa e o Plano de atividades para ser assinado
pelo supervisor.

09- Apos os documentos estarem todos assinados, o Setor de Estagios fara
todos os registros habituais internos e providenciara a inclusdo do aluno na
apdlice coletiva de seguro contra acidentes pessoais (para casos de Estagio
Obrigatério). Em caso de Estdgio Nao Obrigatdorio a Concedente é responsavel
em fazer o Seguro contra acidentes pessoais para o aluno). Logo em seguida, a
SEPPG ira encaminhar os documentos, devidamente assinados, para a
concedente e para o aluno. Somente entado, o aluno estara liberado para iniciar
as atividades.

10- Durante o estagio o aluno devera construir gradativamente os formularios
de Acompanhamento e Relatério da Concedente de Estagio em um documento
conforme modelo préprio adotado pelo IFMG que se encontra neste link. Os
relatérios deverao ser redigidos em um documento no formato word
editavel.

11- Assim que concluir o estagio, o aluno devera apresentar o
acompanhamento de estagio e relatorio para aprovagcdo do Supervisor e
posteriormente para o Orientador. Também, ao final do Estagio, o aluno
estagiario devera solicitar ao supervisor do estagio que providencie sua
avaliacdo (formulario Parecer Avaliativo da Concedente) e ao professor
orientador sua avaliagdo (Parecer Avaliativo do Orientador). O preenchimento
de todos os formularios deverao estar em documento word editavel.

Obs.: Para os alunos do Curso Técnico Integrado em Administragdo considera os documentos
“Acompanhamento do Estagio”, “Relatério de Atividades de Estagio”, “Avaliacdo de Estagio
pela Empresa”

Apods a Concluséao do Estagio:

LT

12- Os documentos “Acompanhamento do Estaqgio”, “Relatorio da Concedente”,
“Parecer Avaliativo da Concedente” e “Parecer Avaliativo do Orientador”,
deverao ser encaminhados pelo aluno, via email, para o Setor de Estagios para
que seja incluido no SEI e seja liberado para assinatura dos responsaveis.

Obs.: Para os alunos do Curso Técnico Integrado em Administragdo considera os documentos
“Acompanhamento do Estagio”, “Relatério de Atividades de Estagio”, “Avaliacdo de Estagio
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pela Empresa”

13- O setor responsavel pelos estagios ira incluir os documentos no processo e
libera-los para que os responsaveis assinem os mesmos através do SEI. Os
procedimentos para assinatura serdo os mesmo utilizados para o planejamento
das atividades.

Observagoes:

01- A formalizagdo de Convénio, por forca de Lei Federal, ndo é requisito
obrigatorio para realizagcdo de Estagio. Devido a morosidade e burocracia,
estamos formalizando convénio somente quando o local concedente impde
essa exigéncia. Nesta situagéo, o processo de formalizagdo do estagio devera
ser em paralelo ou posterior a formalizagdo do convénio. Algumas empresas
permitem o inicio do estagio somente apds o inicio da vigéncia do Convénio.

02- Quando houver necessidade de formalizar Convénios sera necessario
seguir a normatizacdo especifica para essa finalidade. A relagdo de
documentos para formalizagao de Termo de Convénio esta disponivel no link:
https://www.formiga.ifmg.edu.br/documents/2020/Estagio/Documentos_necessr
ios_para_formalizar_convnios.pdf

03- Em caso de solicitar algum aditivo (prorrogagédo, rescisdo ou outras
alteracdes) deve ser enviado para o e-mail estagio.formiga@ifmg.edu.br o
formulario de Solicitagdo de Aditivo, bem como o novo Plano de Estagio
com as mudancas a serem feitas e Acompanhamento de Estagio e Relatério
da Concedente referente ao periodo anterior, em FORMATO EDITAVEL.

04- Todos os formularios, estao atualizados e se encontram neste endereco
https://www.formiga.ifmg.edu.br/formularios-de-estagio .
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