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A CDPES/PROGEP visando padronizar o fluxo para contrata¢do de estagiarios, elaborou no
sistema SEI-IFMG todos os modelos e também o peticionamento de documentos por parte
do estagiario no ato da contratacao.

Lista de documentos padronizados no SEI

1. Checklist de Documentos Admissionais Estagiarios

2. Pessoal: Declara¢cdo de Encerramento de Estagio

3. Edital de Chamada Publica para Estagio Curricular

4. Ficha de Cadastro de Estagiario

5. Pessoal: Auxilio Transporte Estagiario

6. Declaracdo de Estagio

7. Pessoal: Declaracdo de Caracterizacdo de Estdgio

8. Pessoal: Minuta de Edital Estagio Ndao-Obrigatério

9. Pessoal: Plano de Atividades de Estagio junto ao IFMG

10. Pessoal: Relatério de Atividades de Estagio Ndo Obrigatorio
11. Pessoal: Termo Aditivo de Prorrogacao de Estdgio

12. Termo de Compromisso Estagio Nao Obrigatério

13. Pessoal: Termo de rescisdao amigdvel de estagio

14, Pessoal: Declaragcdo Abertura de Conta Saldrio

15. Termo de Responsabilidade - Supervisor de Estagio

16. Desligamento de Estagiario (formulario)

> Importante sempre usar o processo inicial de admissdo do estagiario vinculado ao

processo seletivo do estagio

> Gerar um novo Processo SEI - Pessoal: Admissdo Estagiario

> Para solicitar o teletrabalho fazer processo relacionado, e seguir a Resolugdo n@
35/2021 e suas alteragdes posteriores.

Importante:

A data de inicio do TCE deve prever o prazo para que todos os documentos estejam
assinados, sem a assinatura de todos os envolvidos o estagidrio ndo pode iniciar as
atividades.

O TCE deve ter no minimo 5 dias uteis entre o envio a reitoria e o inicio das
atividades. Caso haja pendéncias de assinaturas e documentos as atividades so
poderdo ser iniciadas apds a solugcdo das pendéncias apontadas pelo CDPES,
conforme o caso.

Orientagdes e Informagodes disponiveis no Site do IFMG:



° https://www.ifmg.edu.br/portal/progep/desenvolvimento-de-pessoas/estagiarios-
no-ifm

Observagoes:

. N3o é necessaria a comprovagao de vinculo do representante da Instituicao de Ensino
do Estagidrio.

° Todas as assinaturas nos documentos devem ocorrer através do SEI-IFMG, que esta
regulamentado no IFMG por portaria do Reitor.

° O Termo de Convénio ndo é obrigatério para estagios ofertados pelo IFMG. Porém se
a Instituicdo de Ensino do Estagidrio exigir a GEP seguira o fluxo da PROEX.

. Processos de Admissao que nao tenham o check list inserir quando for solicitado a
prorrogacao


https://www.ifmg.edu.br/portal/progep/desenvolvimento-de-pessoas/estagiarios-no-ifmg
https://www.ifmg.edu.br/portal/progep/desenvolvimento-de-pessoas/estagiarios-no-ifmg
https://www.ifmg.edu.br/portal/progep/desenvolvimento-de-pessoas/estagiarios-no-ifmg

1. Documentos que compde o processo: (*incluir check list e assinar) (enviar com 5
dias uteis de antecedéncia)

Documento

Edital e retificacGes e Resultado Final - (conforme modelos SEI)

Oficio, da chefia do setor que o estagiario ira atuar, solicitando a contratacdo com as
devidas justificativas e exposicGes que justificam a contratacdo;

Termo de Responsabilidade - Supervisor de Estagio - (conforme modelos SEI)

Ficha Cadastral;
Obs.: Preenchida pelo SEI peticionamento (conferir se todos os campos estdo
preenchidos)

CPF;
Emitido gratuitamente no site da Receita Federal CLIQUE AQUI.
Obs.: Somente caso nao conste no RG.

Carteira de identidade civil (RG) recente ou capaz de identificar o candidato.
Obs.: CNH ndo substitui RG;

Se solteiro ou em unido estavel, certiddo de nascimento.
Se casado, certidao de casamento;

Declaracdo de Quitacdo Eleitoral. (Obtida gratuitamente no
https://www.tse.jus.br/eleitor/certidoes/certidao-de-quitacao-eleitoral). CLIQUE AQUI
Obs.: Nao sera aceito comprovante de justificativa de voto, para comprovagdo da
quitagao eleitoral. Nao é necessario a inclusao de titulo de eleitor, pois todos os dados
ja constam na declaragao.

Carteira de reservista ou certificado de dispensa de incorporagao, se do sexo masculino.
Obs.: Nao se aplica a candidato estrangeiro;

Comprovante de endereco atualizado, preferencialmente em nome do estagiario.

Obs.: de dois meses, no maximo.

Se o comprovante estiver em nome de outra pessoa que seja familiar possivel de
comprovag¢ao em documentos (mae/pai/esposo/esposa/companheiro/companheira) -
nao é necessario documento adicional.

Caso nao esteja em nome do familiar, conforme descrito no item anterior - declaragao
simples, de quem estd o nome no comprovante, informando que mora no endereco.
Modelo Clique Aqui

Comprovante Matricula - Instituicao Académica -

Obs.: Declaragao da instituicao de ensino na qual estuda, emitida pelo sistema da
faculdade ou secretaria académica, informando que o respectivo aluno se encontra
regularmente matriculado.

Emitida nos ultimos 30 dias - deve constar o periodo letivo que o aluno frequenta e
previsdo de término do curso.

Obs.: Observar se a finalizagao do curso esta de acordo com a finalizagao do estagio.

Historico Escolar
Obs.: Histdrico escolar, emitido pelo sistema da faculdade ou secretaria académica -
Emitido nos ultimos 30 dias.

Comprovante do niumero da conta salario para pagamento, que podera ser:



https://servicos.receita.fazenda.gov.br/servicos/cpf/impressaocomprovante/consultaimpressao.asp
http://www.tse.jus.br/eleitor/certidoes/certidao-de-quitacao-eleitoral)
https://www.tse.jus.br/eleitor/certidoes/certidao-de-quitacao-eleitoral
https://www.ifmg.edu.br/portal/progep/desenvolvimento-de-pessoas/admissao-de-estagiarios/autodeclaracao-de-residencia.docx/%40%40download/file/Autodeclara%C3%A7%C3%A3o%20de%20Resid%C3%AAncia.docx

OBS: Por exemplo: frente do cartdo, contrato bancario ou extrato bancario) em um dos
bancos a seguir: Bancoob, Banco do Brasil, Bradesco, Caixa Economica Federal, Itat ou
Santander.

Importante: Se o estagidrio ndo tiver conta saldrio, deverd nos solicitar emissédo de
declaracdo para abertura em um dos bancos conveniados. (modelo SEI)

Comprovante de Grupo Sanguineo e Fator RH

Obs.: A tipagem sanguinea é um exame realizado em qualquer laboratédrio de analises
clinicas e patoldgicas - (A tipagem sanguinea pode ser apresentada ndo sé por exame
laboratorial especifico, mas por teste do pezinho, carteira de doador ou outro
documento funcional ou militar em que conste tal informagao.)

Indicacdo de Supervisor no IFMG (feita no TCE ou por portaria)

OBS: excepcionalmente podera indicar um supervisor e um orientador

Supervisor de Estdgio: funcionario de seu quadro de pessoal, com formagao ou
experiéncia profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario,
a assegurar a qualidade técnica da atividade desenvolvida pelo estagiario estabelecidas
pelo TCE e plano de atividades e que estejam efetivamente compativeis.

Orientador de Estdgio: é de responsabilidade deste profissional apoiar o supervisor e
assegurar que as atividades estabelecidas no TCE e plano de atividades sejam
efetivamente desenvolvidas, além de acompanhar o dia a dia do estagiario.

Termo de Compromisso de Estagio - Modelo SEI

Plano de Atividades - Modelo SEI

Auxilio Transporte Estagiario
Obs.: enviar via SEl para assinatura do estagiario.

Declaragdo de Estagio
Obs.: enviar via SEl para assinatura do estagiario.

Declaracdo de Caracterizacao de Estagio - Modelo SEI
Obs.: enviar via SEl para assinatura do estagiario.

Apdlice de seguro
Obs.: (RE-DCERI - Extensao: Seguro Estudantil - solicitar inclusdo do estagiario)

Declaracdo de desisténcia de candidatos, caso exista;
Obs.: a desisténcia podera ser por e-mail.

Tela da transagdo >cdconvinc no SIAPE, para certificar os possiveis vinculos federais que
o candidato possuiu/possui em seu CPF;

Atualizar a planilha de controle no drive — CLIQUE AQUI

Despacho informando em qual UORG (nome e nimero) o (a) estagidrio (a) estara
localizado (a);

Nota de Empenho
OBS: Com saldo suficiente para cobrir o estagio (bolsa+transporte), caso ndo tenha
saldo suficiente incluir despacho do DAP informando disponibilidade orcamentaria.

Quem deve assinar (OBRIGATORIO)
Termo de Compromisso (TCE):

1. Diretor Geral,

2 Instituicdo de Ensino do Estagidrio (representante) *
3. Estagiario ou seu representante legal,

4 Supervisor no IFMG


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1KejePV0qxSH09ljZK7FQ1fWGN9hXkzqT/edit?usp=sharing&ouid=112874459268192214899&rtpof=true&sd=true

2. Documentos para Prorrogac¢ao do Estagio: (enviar com 5 dias uteis de
antecedéncia)

(Pode dar continuidade no processo de Admissdo ndo sendo necessario novo processo)

Oficio do setor manifestando o interesse de prorrogacao;

Pessoal: Relatdrio de Atividades de Estagio Nao Obrigatério (periodo anterior);
Declaracdo de Matricula e histérico escolar atualizados (ultimos 30 dias);
Declaracdo de Estagio

Impressao da Consulta >cdconvinc

Termo de Prorrogacao

Nota de Empenho com saldo

. Despacho da gestdo de pessoas: (validando as informacdes do processo, apdlice de
seguro, setor SIORG)

9. Atualizar a planilha de controle no drive

O NOU A WN e

Quem deve assinar (OBRIGATORIO)

Termos Aditivos

1. Diretor Geral,

2. Estagiario ou seu representante legal,
3. Supervisor no IFMG



4. Encerramento do Estagio (enviar com 5 dias uteis de antecedéncia)

1. Desligamento de Estagiario (formulario)

2. Pessoal: Declaragao de Encerramento de Estagio

3. Pessoal: Relatdrio de Atividades de Estagio Nao Obrigatério

4. Pessoal: Termo de rescisdo amigdvel de estagio (ndo é necessdrio se ocorrer por
tempo)

5. Atualizar a planilha de controle no drive

Quem deve assinar (OBRIGATORIO)
Termos de Rescisao

1. Diretor Geral,
2. Estagiario ou seu representante legal,
3. Supervisor no IFMG,

Declaragdo de encerramento /Formulario Desligamento

1. Supervisor no IFMG
2. Estagidrio ou seu representante legal,



5. Quem deve assinar (OBRIGATORIO)

Termo de Compromisso (TCE):

5. Diretor Geral,

6. Instituicdo de Ensino do Estagiario (representante) *
7. Estagidrio ou seu representante legal,

8. Supervisor no IFMG,

Termos Aditivos, e Rescisao

4, Diretor Geral,

5. Estagidrio ou seu representante legal,
6. Supervisor no IFMG,

Relatdrio de Atividades, Plano de Atividades e Declaragdao de Encerramento e Formulario
de Desligamento

1. Estagiario ou seu representante legal,

2. Supervisor no IFMG

Ficha de Cadastro, Auxilio transporte e Declaragdo de Caracterizagdo
1. Estagiario ou seu representante legal,
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