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Apresentacao

Este documento foi elaborado com o objetivo de
orientar a contratacao e substituicao de estagiarios
para 0 acompanhamento de alunos com deficiéncia
ou necessidades educacionais especificas por meio
do Sistema de Administracao de Pessoal (SIAPE).
Nele, estdo detalhadas as etapas necessarias tanto
para novas contratacdes quanto para substituicdes de
estagiarios, garantindo o cumprimento das exigéncias
legais e institucionais.

Para os casos de renovacdao de contratos, é
necessario encaminhar um memorando a Divisdo de
Admissao e Contratacao (DIAC), em Belo Horizonte,
ou as Coordenacoes de Gestao de Pessoas (CGP's) dos
campi do interior, solicitando a renovacao. O pedido
deve ser acompanhado de um atestado de matricula
atualizado e, caso o plano de estagio tenha sido
alterado, é obrigatorio anexar a nova versao.



Etapas para
NOVA
CONTRATACAO

ABRIR O PROCESSO NO SIPAC:

Para iniciar o processo no SIPAC, o NAAPI deve abrir o
processo eletronico: tipo “CONTRATACAO DE ESTAGIARIO”

Deve-se cadastrar documento com justificativa detalhada,
especificando a necessidade de contratacao de estagiario
para acompanhamento individual de estudante atendido
pelo NAAPI.

Importante: todos os documentos com informacoes
pessoais dos alunos devem se cadastrados como “restrito”
- hipdtese: informacdo pessoal restrita

No assunto detalhado do processo o aluno deverd ser
identificado com matricula  anonimizada conforme
modelo 20XX1234XXX, tendo em vista a Lei Geral de
Protecao de Dados (LGPD) Lei n° 13.709.

ENVIAR O PROCESSO PARA A DDE:

Encaminhar o processo a Diretoria de Desenvolvimento
Estudantil para a primeira avaliacdo e autorizacao do
processo de selecao.

A DDE ird elaborar um parecer autorizando ou néo a
selecdo.

DEVOLUCAO DO PROCESSO AO NAAPI
COM PARECER

ApOs registrar o parecer, a DDE deve retornar o processo
ao NAAPI



DIVULGACAO DA VAGA DE
ESTAGIO PELO NAAPI NAS
INSTITUICOES CONVENIADAS:

O NAAPI deve promover a divulgacao da
vaga de estagio nas Instituicoes conveniadas
que oferecam cursos alinhados com o
perfil desejado. Na divulgacao, devem
ser explicitados os critérios e orientacoes
adotados no processo seletivo, bem como
as instrucdes para que os(as) estudantes
interessados realizem suas inscricoes.

A relacdo das instituicoes conveniadas pode
ser consultada na lista anexa.

PROCESSO DE SELECAO
DE ESTUDANTES PELO NAAPI:

O NAAPI deve realizar o processo seletivo
com os candidatos inscritos, sequindo 0s
critérios estabelecidos pelo nucleo.

Para conferir as etapas obrigatérias de
selecao verificar IN 213 de 17 de dezembro
de 2019

PREENCHIMENTO DOS FORMULARIOS COM A
DOCUMENTACAO:

O NAAPI deve preencher os formularios disponibilizados pela Divisao de
Admissao e Contratacao (DIAC) com a documentacao exigida.

Os formularios estao disponiveis no site:
https://www.segep.cefetmg.br/estagio-no-cefet-mg/contratacao/

ENVIAR O PROCESSO NOVAMENTE PARA A DDE:

Encaminhar o processo a Diretoria de Desenvolvimento Estudantil para a
autorizacdo da contratacao do estagiario com toda a documentacdo do
selecionado para a vaga.

ATENCAO: £ necessario um processo para cada estagiario, entao caso a
autorizagao seja para mais de uma vaga, um novo processo devera ser aberto,
com 0 assunto “contratacao de estagiario” e com as orientagcdes a partir da
etapa 6.

ENVIAR O PROCESSO PARA A DIAC OU CGP:

A DDE deve Encaminhar o processo a Divisao de Admissao e Contratacao
(DIAC), em Belo Horizonte, ou as Coordenacoes de Gestao de Pessoas
(CGP’s) nos campi do interior, para as devidas providéncias.



Etapas para
SUBSTITUICAO

DE ESTAGIARIO

ENTRAR EM CONTATO COM
O PROXIMO DA FILA:

Caso tenham candidatos classificados no processo seletivo anterior, o
NAAPI deve entrar em contato com o préximo da fila para certificar que
ha interesse em assumir a vaga.

Caso ndo haja, solicitar que ele preencha o termo de desisténcia.
O Termo de desisténcia pode ser encontrado na pagina da Diac
https://www.segep.cefetmg.br/estagio-no-cefet-mg/contratacao/

O Termo de desisténcia nao deve ser anexado no processo, e ficara sob a
guarda do NAAPI juntamente com os demais documentos do processo
seletivo.

Caso nao haja candidatos selecionados em processos seletivos anteriores, 0
NAAPI deve realizar o processo seletivo com os candidatos inscritos, sequindo
0s critérios estabelecidos pelo nucleo. Para conferir as etapas obrigatérias de
selecao verificar IN 213 de 17 de dezembro de 2019

ABRIR O PROCESSO NO SIPAC:

Para iniciar a contratacdo o NAAPI deve abrir o processo eletronico: tipo
“CONTRATACAOQ DE ESTAGIARIO".

Deve-se incluir o termo de recisao do contrato do estagiario anterior.

Importante: todos 0s documentos com informagdes pessoais dos alunos
devem se cadastrados como “restrito” - hipdtese: informacao pessoal
restrita

No assunto detalhado do processo o aluno deverd ser identificado com
matricula anonimizada conforme modelo 20XX1234XXX

IMPORTANTE: De acordo com a LGPD os dados dos alunos ndo podem ser
expostos.



PREENCHIMENTO DOS
FORMULARIOS COM
A DOCUMENTACAO:

O NAAPI deve preencher os formularios
disponibilizados pela Divisao de Admissao
e Contratacdo (DIAC) com a documentacéo
exigida.

Os formuldrios estao disponiveis no site:
https://www.segep.cefetmg.br/estagio-
no-cefet-mg/contratacao/

ENVIAR O PROCESSO
PARA A DIAC OU CGP:

O NAAPI deve Encaminhar o processo a
Divisdo de Admissao e Contratacdo (DIAC),
em Belo Horizonte, ou as Coordenacdes de
Gestao de Pessoas (CGP's) nos campi do
interior, para as devidas providéncias.

Bolsa
de Estagio

VALORES DA BOLSA:

NIVEL

MEDIO

SUPERIOR

4 horas/dia

6 horas/dia

4 horas/dia

6 horas/dia

RS 486,05

RS 694,36

RS 787,98

RS 1.125,69

AUXILIO

TRANSPORTE

(R$ 10,00
por dia)

R$ 220,00

R$ 220,00

RS 220,00

RS 220,00

RS 706,05

RS 914,36

RS 1.007,98

RS 1.345,69




ORIENTACOES:

O(A) estagidrio(@a) somente podera iniciar o estagio
apos a assinatura do Termo de Compromisso de Estagio
e do Plano de Estagio.

O(A) estagidrio(a) bolsista receberd por email a
informacdao do nimero do SIAPE.

E de responsabilidade do(a) Supervisor(a) de estagio
encaminhar a frequéncia dos(as) estagiarios(as),
que possuam bolsa de estagio, até o dia 05 do més
subsequente por Memorando Eletronico do SIPAC.
Caso a frequéncia nao seja encaminhada dentro do
prazo citado, a bolsa de estdgio sera SUSPENSA. No
Memorando Eletrénico também devem constar os dias
usufruidos de recesso (férias), quando concedidos.

O prazo minimo do estagio devera ser de 6 meses e
0 maximo de 24 meses, exceto quando se tratar de
estagidrio portador de deficiéncia. Na contagem do
prazo maximo, sera levado em consideracao tanto o
tempo de Estagio Nao Obrigatdrio quanto o de Estagio
Obrigatdrio.

E garantida por lei a todos os estagiérios, a reducdo
da carga hordria de estdgio, no minimo em 50%
(cinquenta por cento), em dias de prova.




Contratacao de Estagiario com inclusao pelo SIAPE
Duvidas contatar:
DIAC/CGAP e-mail

diac@cefetmg.br

ou a respectiva CGP no interior.
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