REALIZAGAO DE PROCESSO SELETIVO PARA

CONTRATACAO DE ESTAGIARIO PARA ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

FLUXO PARA UNIDADES PERTENCENTES A REITORIA

Passo Responsavel Procedimento
- Este fluxo é para os casos em que ndo ha edital vigente com aprovados. E necessario solicitar
a autorizagdo para realizagdo de novo processo seletivo:
Unidade 1. Abre PROCESSO no SEl identificando:
demandante: ¢ Tipo do Processo: Pessoal: Processo Seletivo Simplificado;
Pré-Reitoria, e Especificagdo: Contratacdo de Estagidrios Setor XXXXX ;
! Secretaria Especial, |e inclui no PROCESSO SEl:
Gabinete do Reitor | o documento “Formulario de Insc. - Estagio Sup. Ndo Obrigatério” preencher todos os campos
do formulario e a chefia assinara
2. Envia o Processo a Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas (RE-CDPES)
- Passo 2.
1. Confere se a solicita¢do esta de acordo com este Manual/Fluxo:
Se corretas: verifica a disponibilidade e quantitativo a ser autorizado - Passo 3
2 RE-CDPES
Se houver inconsisténcias, devolve o processo para a Unidade Demandante providenciar as
corregdes - Passo 1.
- Analisa a solicitacdo.
Se autorizado, encaminha para a Diretoria de Orgamento da Pro-Reitoria de Planejamento (RE-
3 RE-CDPES DIRPLAN) para analise e indicacdo de disponibilidade orcamentaria, - Passo 4.
Se negada a autorizacdo, a RE-CDPES, remetera o processo a Unidade Demandante para ciéncia
e arquivamento - Passo 5.
- Analisa o processo, emite despacho sobre viabilidade orgamentaria e encaminha para o RE-
4 RE-DIRPLAN
CDPES - Passo 5.
- Se autorizado pela Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas (RE-CDPES) e pela Diretoria
de Orgamento da Pro-Reitoria de Planejamento (RE-DIRPLAN), remete o processo a Unidade
Demandante para que a mesma inicie os procedimentos de publicacdo do Edital de Selecdo, >
5 RE-CDPES Passo 6.
- Se ndo autorizado pela Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas (RE-CDPES) e pela
Diretoria de Orcamento da Prd-Reitoria de Planejamento (RE-DIRPLAN), remete o processo a
Unidade Demandante para ciéncia e arquivamento, - Passo 6.
_ - Se a solicitacdo foi autorizada pela RE-CDPES e RE-DIRPLAN, providencia a Minuta de Edital de
Unidade Processo Seletivo (SEI - Pessoal: Minuta de Edital Estagio Nao-Obrigatdrio), compartilha em
demandante:
bloco de reunido com a Unidade RE-CDPES, para construgdo e aprovagao da minuta de edital.
6 Pro-Reitoria,

Secretaria Especial,

Gabinete do Reitor

- Se aprovada a minuta de Edital sera encaminha ao RE-GABINETE para que seja numerada e
assinada pelo Reitor - Passo 7.

- Se negada a solicitagdo, arquiva o processo.
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- Publica no Site do IFMG o Edital de Selegdo de Estagiario para Estagio ndo Obrigatérios (assim

7 RE-CDPES como farad as demais publicacGes de acordo com o cronograma do Edital de abertura) (enviar
arquivo em pdf para o e-mail do concursos@ifmg.edu.br) = Passo 8.
- Depois da publicagdo do edital, a Unidade Demandante deve seguir o cronograma, realizando
o processo seletivo e encaminhando, por e-mail, os arquivos em pdf para o e-mail do
Unidade concursos@ifmg.edu.br publicacdo no site do IFMG.
demandante: - Importante: Anexar ao processo todos os arquivos publicados (inscri¢des deferidas, resultado
8 Pro-Reitoria, preliminar, convocagdes, comunicados, retificacdes, etc... até concluir com o Edital de

Secretaria Especial,

Gabinete do Reitor

Homologacdo do Resultado Final). Pode arquivar o processo.
- Quando ja tiver o edital de homologac¢do do Resultado Final publicado, com aprovados, ao
necessitar contratar estagiarios devera enviar o processo com um oficio a RE-CDPES solicitando

a contratacgao.

Documento Basicos (modelo SEI) que devem contar no Processo de Seletivo de Estagiarios.
Formulario de Insc. - Estagio Sup. Ndo Obrigatdrio

Despacho sobre a liberagdo Orcamentaria

Pessoal: Minuta de Edital Estagio Ndo-Obrigatdrio (setor responsavel)

Edital (numerado e assinado pelo Gabinete)

1.

W ooNOU R WN

InscricGes deferidas

Convocagdo para entrevista
Resultado Preliminar de Edital
Resultado Final de Edital

Nota de Empenho

10. Oficio solicitando a contratacgdo

Duvidas deverio ser encaminhas ao e-mail concursos@ifmeg.edu.br

Belo Horizonte, 21 de marco de 2022.
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