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Este procedimento padrdo tem como objetivo descrever as etapas para a formalizagdo de convénio com
empresas, 6rgaos publicos e instituicdes de ensino para fins de concessdo de estagio obrigatorio e néo
obrigatorio a estudantes, seja para alunos de outras instituicdes atuarem no CEFET-MG (CEFET-
CONCEDENTE) ou para alunos do CEFET-MG atuarem em outras empresas ou 6rgaos publicos (CEFET-
CONVENENTE).

2 CAMPO DE APLICACAO

- Coordenacgéo de Convénios, Contratos e Prestacdo de Contas (CCONT)
- Coordenacéo de Desenvolvimento de Carreiras (CDCA)

- Diretoria de Extensdo e Desenvolvimento Comunitario (DEDC)

- Diretoria de Planejamento e Gestao (DPG)

- Diretoria Geral (DG)

- Nucleo de Programas de Estagio (NEST)

- Procuradoria Juridica (PROJUR)

3 CONTEUDO GERAL

As subsegdes a seguir visam apresentar uma introdugao sobre o tema em foco nesse documento, termos-
chave associados, os participantes em sua elaboragao, simbolos, siglas e abreviaturas aplicaveis, as definigdes
e conceitos basicos pertinentes ao assunto, bem como as referéncias legais e demais normas cabiveis.

3.1 INTRODUGCAO

A Coordenagdo de Desenvolvimento de Carreiras (CDCA), vinculada a Diretoria de Extensdo e
Desenvolvimento Comunitario, € responsavel por implementar a politica institucional de relagdo entre discentes
e 0 mundo do trabalho, bem como planejar, desenvolver, coordenar, orientar, supervisionar, acompanhar e
avaliar a execugao das atividades relativas a estagios, integracéo, desenvolvimento e orientagao profissional
dos discentes e acompanhamento dos egressos da Institui¢éo.



Ja o Nucleo de Programas de Estagio (NEST), uma das areas que integram a CDCA, é responsavel
por conduzir e gerenciar 0s processos para o estabelecimento de convénios com empresas, 6rgdo publicos e
outras instituigdes de ensino nos quais o0 CEFET-MG podera atuar como concedente ou convenente de estagio.
Estes convénios contemplam a formalizagéo de um instrumento juridico, processo de trabalho cujas etapas tém
como principal responsavel a CCONT e serdo detalhadas neste procedimento padréo.

3.2 TERMOS-CHAVE

Estagio; Convénio; Instrumento Juridico; Estagio Obrigatério; Estagio Nao Obrigatorio

3.3 PARTICIPANTES NA ELABORAGAO

Eustaquio Olinto Silva (CCONT), Luciana de Sousa Lima (CCONT), Marta Maria dos Santos Morais
(CCONT)

3.4 PARTICIPANTES NA REVISAO

André Augusto Ferreira (CCONT)

3.5 PARTICIPANTES NA APROVAGAO

André Augusto Ferreira (CCONT); Flavio Luis Cardeal Padua (DPG)

3.6 SIMBOLOS/SIGLAS/ABREVIATURAS

CCONT - Coordenacao de Convénios, Contratos e Prestacdo de Contas
CDCA - Coordenacao de Desenvolvimento de Carreiras

CAP - Coordenacéo de Administragdo de Pessoal

DG - Diretoria Geral

DOU - Diério Oficial da Unido

DPG - Diretoria de Planejamento e Gestdo

|J — Instrumento Juridico

NEST - Nucleo de Programas de Estagio

PROJUR - Procuradoria Juridica do CEFET-MG

TCE - Termo de Convénio de Estagio

3.7 DEFINIGOES/CONCEITOS BASICOS

Para efeito do presente documento, aplicam-se as seguintes definigdes e conceitos:

CEFET-CONCEDENTE: Termo que designa a situagéo na qual o CEFET-MG oferece a vaga de estagio
a alunos do CEFET-MG e de outras instituigdes de ensino.

CEFET-CONVENENTE: Termo que designa a situagdo na qual o aluno do CEFET-MG realiza estagio em
outros 6rgaos publicos, instituigdes ou empresas.
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3.8 REFERENCIAS/NORMAS APLICAVEIS

Lei n° 11.788, de 25/09/2008 (Dispde sobre o estagio de estudantes; altera a redagao do art. 428 da
Consolidagéo das Leis do Trabalho — CLT, aprovada pelo Decreto-Lei no 5.452, de 10 de maio de 1943, e
a Leino 9.394, de 20 de dezembro de 1996; revoga as Leis nos 6.494, de 7 de dezembro de 1977, e 8.859,
de 23 de margo de 1994, o paragrafo Unico do art. 82 da Lei no 9.394, de 20 de dezembro de 1996, € 0
art. 60 da Medida Proviséria no 2.164-41, de 24 de agosto de 2001; e d& outras providéncias).

Resolugdo CEPE N° 16, de 11/08/2022 (Consolida o Regulamento dos Estagios Curriculares de
Graduacgéo do Centro Federal de Educagédo Tecnoldgica de Minas Gerais e da outras providéncias).

Resolugdo CEPT N° 9, de 23/09/2022 (Consolida o Regulamento de Estagio Supervisionado dos Cursos
da Educacéo Profissional Técnica de Nivel Médio do CEFET-MG).

Resolugdo CEPT N° 15, de 10/10/2023 (Altera o Regulamento de Estagio Supervisionado dos Cursos da
Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio (EPTNM) do CEFET-MG, consolidado pela Resolugéo n°
9/2022 - CEPT, de 23 de setembro de2022)

4 CONTEUDO ESPECIFICO

As subsecdes a seguir visam apresentar o detalhamento da atividade, os pré-requisitos exigidos para sua
CONsecucao, 0S recursos Necessarios para sua execugao, os cuidados especiais aplicaveis, as metas definidas
para eventos especificos componentes da atividade, os indicadores a serem acompanhados (itens de controle
e de verificagao), bem como as agdes previstas para corrigir eventuais desvios pertinente ao assunto.

4.1 COMO O PROCESSO E INICIADO

A atividade tratada neste PP ¢ iniciada a partir da necessidade de formalizagdo de um instrumento juridico
do tipo “Termo de Convénio de Estagio”, identificada pelo NEST. A partir dessa necessidade, o NEST entdo
providencia a instru¢do do processo eletronico com os documentos necessarios e o encaminha paraa CCONT,
conforme descrito nas etapas a seguir.

4.2 DETALHAMENTO DA ATIVIDADE

A finalidade dessa subsegdo € apresentar os principais passos (etapas) a serem executados para a
obtengéo do resultado “Formalizar termo de convénio de estagio”.

As etapas abaixo estdo numeradas de forma crescente. Entretanto, para compreensao da sequéncia de
execucado e dos caminhos alternativos existentes no processo de trabalho é imprescindivel o uso do diagrama
de fluxo da atividade. Para tanto, consulte o arquivo com a representagéo grafica disponivel na respectiva
pagina deste procedimento no repositorio MaPA — mapa.cefetmg.br
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Etapa

1

Acdo

Instruir processo eletrnico com a solicitagdo de formalizagéo do TCE

Executor

Nucleo de Programas de Estéagio (NEST)

T OTOS3IT XFTTIQ OO0 TO

Documento(s) Aplicavel(is)

Formulario de Solicitagdo de Convénio de Estagio

Plano de Trabalho

Certiddo Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido
Certiddo Negativa de Débitos Relativos as Contribuigdes Previdenciarias e a Terceiros
Certificado de Regularidade do Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS)

Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas

Comprovante de nao inscrigdo no Cadastro Nac. de Empresas Inidoneas e Suspensas (CEIS)
Certiddo Negativa de Improbidade Administrativa e Inelegibilidade

Certiddo Negativa de Licitantes Iniddneos

Comprovante de inexisténcia de restrigdo quanto a contratagdes com a Administragéo Publica
Certiddo Negativa da Fazenda Estadual

Certiddo Negativa da Fazenda Municipal

Copia do Estatuto social ou similar (Lei de criagao / Regimento)

Comprovante de inscricdo no CNPJ

Minuta padrao no modelo do Concedente

Minuta padrao no modelo do Convenente

Minuta padréo no modelo do Agente de Integragéo

Despacho de solicitagdo de formalizagdo do TCE

Observagoes/Recomendagoes

1. Instruido o processo eletrdnico, inserir despacho informativo e encaminha-lo para a CCONT.
2. Avancar para a ETAPA 2.

Etapa

2

Agao

Verificar necessidade de ciéncia no processo pela DPG

Executor

Coordenacdo de Convénios, Contratos e Prestacdo de Contas (CCONT)

Observagoes/Recomendagdes

1. Se houver necessidade de ciéncia no processo pela DPG, ir para a ETAPA 3.
2. Se néo houver necessidade de ciéncia no processo pela DPG, avangar para a ETAPA 4.

Etapa Acao
3 Solicitar ciéncia no processo a DPG
Executor
Coordenagao de Convénios, Contratos e Prestagdo de Contas (CCONT)
Etapa Acao
4 Analisar documentagao relacionada no processo eletronico

Executor

Coordenagéo de Convénios, Contratos e Prestagéo de Contas (CCONT)

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho informativo redigido e assinado no SIPAC

Observagoes/Recomendagoes

1. No Plano de Trabalho da DEDC existe um campo para especificar a forma de participagdo da Fundagéo de Apoio.

2. Se houver pendéncias na documentagao do processo eletronico, encaminhar o processo eletrdnico para o NEST e ir

para a ETAPAS.

3. Se n&o houver pendéncias documentais, avancar para a ETAPA 6.
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Etapa Agédo
5 Resolver pendéncias documentais
Executor
Nucleo de Programas de Estéagio (NEST)
Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho informativo redigido e assinado no SIPAC

IR je:
&

Observagd

1. Anexar os documentos pendentes e devolver o processo para a CCONT.
2. Retornar para a ETAPA 4.

Etapa Agédo
6 Verificar tipo de convénio a ser firmado

Executor

Coordenagéo de Convénios, Contratos e Prestagéo de Contas (CCONT)

Observagoes/Recomendagoes
1. Se for convénio com agente de integragdo ou o CEFET-MG for o convenente, ir para a ETAPA 7.

2. Se o CEFET-MG for o concedente e o participe externo ndo for um agente de integragdo, avancar para a ETAPA 19.

Etapa Agao
7 Verificar se participe externo propds minuta de TCE

Executor

Coordenagao de Convénios, Contratos e Prestacdo de Contas (CCONT)
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Minuta de TCE proposta pelo participe externo
Observagoes/Recomendagoes
1. Se o participe externo propds a minuta do TCE, ir para a ETAPA 8.
2. Se o participe externo ndo propds a minuta do TCE, avancar para a ETAPA 19.
3. Para convénios com agente de integracdo o CEFET j& possui uma minuta padréo especifica. No entanto, estes agentes

também podem propor a minuta de TCE.

Etapa Acao
8 Analisar minuta do TCE proposta pelo participe externo

Executor

Coordenagao de Convénios, Contratos e Prestagdo de Contas (CCONT)

Documento(s) Aplicavel(is)
a. Despacho contendo parecer sobre a minuta do TCE

Observagoes/Recomendagoes
1. Emitir parecer sobre a minuta de TCE proposta pelo participe externo e encaminhar o processo para o NEST.

2. Avancar para a ETAPA 9.

Etapa Acao
9 Analisar parecer da CCONT sobre a minuta de TCE

Executor

NUcleo de Programas de Estagio (NEST)

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho de consulta a DEDC

Observagoes/Recomendagoes
1. Se houver necessidade de consulta a DEDC, inserir despacho no processo eletrdnico e encaminha-lo para a diretoria;

neste caso, ir para a ETAPA 10.

2. Se ndo houver necessidade de consulta a DEDC, avangar para a ETAPA 11.
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Etapa Agédo
10 Deliberar sobre minuta de TCE proposta pelo participe externo

Executor

Diretor de Extens&o e Desenvolvimento Comunitario (DEDC)
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Despacho decisorio redigido e assinado no SIPAC

" Aacll
Obser vago

1. Apbs inserir o despacho decisério no processo, devolvé-lo para o NEST e avangar para a ETAPA 11.

Etapa Agédo
11 Verificar necessidade de ajustes na minuta de TCE

Executor

Nucleo de Programas de Estéagio (NEST)
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Despacho de encaminhamento do processo para a CCONT
Observagées/Recomendagoes
1. Se for identificada alguma necessidade de mudanga na minuta proposta, ir para a ETAPA 12.
2. Se nédo for identificada necessidade de mudanga na minuta proposta, encaminhar o processo eletrénico para a CCONT

e avangar para a ETAPA 14.

Etapa Acao
12 Negociar com participe externo as modificagdes necessarias na minuta do TCE

Executor

Nucleo de Programas de Estéagio (NEST)

Documento(s) Aplicavel(is)
a. E-mail de negociacdo de minuta com o participe externo

Observagoes/Recomendagdes

1. Se houver acordo na negociagao, ir para a ETAPA 13.
2. Sen&o houver acordo na negociagao, a formalizagcdo do TCE deve ser cancelada, finalizando este processo de trabalho.

Orientagées quanto as operagdes no SIPAC
i.  Anexar 0 e-mail encaminhado ao participe externo ao processo no SIPAC.

Etapa Acao
13 Solicitar ao participe externo que faca os ajustes na minuta do TCE

Executor

NUcleo de Programas de Estéagio (NEST)

Documento(s) Aplicavel(is)
a. E-mail enviado ao participe externo

b. Nova versdo da minuta de TCE
c. Despacho de encaminhamento do processo para a CCONT

Observagoes/Recomendagdes
1. Enviar e-mail ao participe externo solicitando que ele faga as modificagdes negociadas na minuta do TCE.
2. Somente ap6s receber a resposta do participe externo contendo a minuta modificada, encaminhar o processo eletrénico

para a CCONT e avancar para a ETAPA 14.

Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC

Anexar 0 e-mail encaminhado ao participe externo e a nova versao da minuta do TCE ao processo no SIPAC.
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Etapa Agédo
14 Analisar retorno do NEST sobre a minuta de TCE

Executor

Coordenagdo de Convénios, Contratos e Prestagéo de Contas (CCONT)

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho informativo redigido e assinado no SIPAC

R,

Observagd

1. Depois de avaliar o retorno do NEST, inserir despacho no processo eletronico e encaminha-lo para avaliagdo do Diretor

Geral.
2. Avancar para a ETAPA 15.

Etapa Agao
15 Analisar minuta de TCE proposta pelo participe externo

Executor

Diretor Geral (DG)

Documento(s) Aplicavel(is)
a. Despacho de encaminhamento do processo para a PROJUR

Observagées/Recomendagoes
1. Verificar se a minuta do participe externo esta em consonancia com as normas e diretrizes em vigor no CEFET-MG.

2. Se houver necessidade de consulta a PROJUR, inserir despacho no processo e encaminha-lo para avaliagao juridica;

neste caso, ir para a ETAPA 16.
3. Se ndo houver necessidade de consulta a PROJUR, avangar para a ETAPA 17.

Etapa Agao
16 Analisar minuta de TCE proposta pelo participe externo

Executor

Procuradoria Juridica (PROJUR)

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Parecer sobre a minuta de TCE

b. Nota juridica sobre a minuta de TCE
¢. Nota técnica sobre a minuta de TCE

Observagoes/Recomendagoes

1. Emitir documento de avaliagdo da minuta de TCE, podendo ser:
a. Parecer;
b.  Nota juridica;

c.  Nota técnica.
2. Apbs inserir o documento de avaliagdo, devolver o processo eletronico para a DG e ir para a ETAPA 17.

Etapa Agao
17 Deliberar sobre minuta de TCE proposta pelo participe externo

Executor

Diretor Geral (DG)

Documento(s) Aplicavel(is)
a. Despacho decisério redigido e assinado no SIPAC

Observagoes/Recomendagoes

1. Encaminhar processo eletronico para a CCONT e avangar para a ETAPA 18.

Etapa Acao

18 Verificar deliberacdo da DG sobre a minuta de TCE

Executor

Coordenagao de Convénios, Contratos e Prestacdo de Contas (CCONT)

Observagoes/Recomendagdes
1. Se houver necessidade de reandlise da minuta de TCE, retornar para a ETAPA 8.
2. Se ndo houver necessidade de reandlise da minuta de TCE, avancar para a ETAPA 24.
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Etapa Agédo
19 Elaborar minuta de TCE

Executor

Coordenagdo de Convénios, Contratos e Prestagéo de Contas (CCONT)
Documento(s) Aplicavel(is)

a. Minuta Padrdo de TCE elaborada pela CCONT

dagoe:

ot Aoc/R,
bservago

1. Nos casos de minuta de TCE elaborada pelo CEFET-MG, a CCONT sempre utiliza como base uma minuta padrao.

Etapa Agédo
20 Encaminhar minuta de TCE para avaliagdo pelo participe externo
Executor
Coordenagéo de Convénios, Contratos e Prestagéo de Contas (CCONT)
Documento(s) Aplicavel(is)
a. E-mail de encaminhamento da minuta de TCE ao participe externo
b. E-mail de resposta do participe externo

Observagées/Recomendagoes
1. Aguardar a resposta do participe externo e ir sé depois ir para a ETAPA 21.

Orientagées quanto as operagdes no SIPAC
i.  Anexar 0 e-mail enviado ao participe externo e o e-mail de resposta no processo.

Etapa Acao
21 Verificar se participe externo solicitou modificacdes na minuta

Executor

Coordenagao de Convénios, Contratos e Prestagdo de Contas (CCONT)

Documento(s) Aplicavel(is)
a. E-mail do participe externo com as sugestdes de alteragdo na minuta

Observagoes/Recomendagdes
1. Se o participe externo solicitou modificagdes na minuta do TCE, ir para a ETAPA 22.
2. Se o participe externo ndo solicitou modificagdes na minuta do TCE, avangar para a ETAPA 24.

Orientagées quanto as operagdes no SIPAC
i. Anexar 0 e-mail do participe externo ao Processo no SIPAC.

Etapa Agao
22 Negociar com participe externo as modificagdes solicitadas na minuta de TCE

Executor
Coordenacio de Convénios, Contratos e Prestacdo de Contas (CCONT)

Documento(s) Aplicavel(is)
a. E-mail de negociagdo de minuta com o participe externo

Observagoes/Recomendagoes

1. Se houver acordo na negociagao, ir para a ETAPA 23.
2. Senao houver acordo na negociagao, a formalizagdo do TCE deve ser cancelada, finalizando este processo de trabalho.

Neste caso, inserir despacho informativo no SIPAC e devolver o processo para o NEST.

Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC
i. Anexar 0 e-mail ao processo no SIPAC.

Etapa Agao
23 Realizar modificagbes negociadas na minuta de TCE

Executor
Coordenagio de Convénios, Contratos e Prestacdo de Contas (CCONT)

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Nova versdo da minuta de TCE

Etapa Acao
24 Coletar assinatura do participe externo no TCE e seus anexos

Executor

Coordenagao de Convénios, Contratos e Prestacdo de Contas (CCONT)
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Etapa Agédo
25 Coletar assinaturas do CEFET-MG no TCE e seus anexos

Executor

Coordenagdo de Convénios, Contratos e Prestagéo de Contas (CCONT)
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Termo de Convénio de Estagio assinado
b. Plano de Trabalho assinado

Etapa Agédo
26 Identificar responsabilidade pela publicagdo no DOU do Extrato do TCE
Executor
Coordenagdo de Convénios, Contratos e Prestagéo de Contas (CCONT)
Observagoes/Recomendagoes
1. Se a responsabilidade for do participe externo, ir para a ETAPA 27.
2. Se aresponsabilidade for do CEFET-MG, ir para a ETAPA 28.

Etapa Agao
27 Solicitar ao participe externo uma via da publicagéo do Extrato do TCE no DOU
Executor
Coordenagao de Convénios, Contratos e Prestacdo de Contas (CCONT)
Documento(s) Aplicavel(is)
a. E-mail de solicitagao de cdpia de publicagdo
b. Publicagdo do Extrato do TCE no DOU
Observagoes/Recomendagdes
1. Para que o participe externo faga a publicagéo, enviar a ele uma cépia digital do TCE assinado pelo CEFET-MG.
2. Aguardar a resposta do participe externo contendo uma cépia eletronica da publica¢&o do Extrato do TCE no DOU e em
seguida avancar para a ETAPA 30.
Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC
i. Anexar cdpia do e-mail de solicitagdo no processo eletronico.

Etapa Acao
28 Elaborar Extrato do TCE

Executor

Coordenagao de Convénios, Contratos e Prestagdo de Contas (CCONT)

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Extrato do TCE

Etapa Agao
29 Publicar Extrato do TCE no DOU

Executor

Coordenagio de Convénios, Contratos e Prestagdo de Contas (CCONT)

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Publicacéo do Extrato do TCE no DOU

Observagoes/Recomendagoes

1. Avancar para a ETAPA 30.

Etapa Acao
30 Anexar cdpia da publicagdo do Extrato do TCE no DOU no processo eletrdnico

Executor

Coordenagao de Convénios, Contratos e Prestagdo de Contas (CCONT)

Documento(s) Aplicavel(is)
a. Publicagéo do Extrato do TCE no DOU
b. Despacho de encaminhamento do processo para 0 NEST

Observagoes/Recomendagdes
1. Apb6s anexar a copia ao processo, inserir despacho no processo e encaminha-lo ao NEST para guarda e

acompanhamento.
2. Avancar para a ETAPA 31.
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Etapa Agédo
31 Receber processo eletrdnico de formalizag&o de TCE para guarda e acompanhamento

Executor

Nucleo de Programas de Estéagio (NEST)

4.3 PRE-REQUISITOS/RECURSOS NECESSARIOS/CUIDADOS ESPECIAIS

N&o houve conteudo para esse topico na presente versdo do documento.

4.4 INDICADORES DE ACOMPANHAMENTO

N&o houve conteudo para esse topico na presente versdo do documento.

4.5 DESVIOS E AGOES NECESSARIAS

N&o houve conteudo para esse topico na presente versdo do documento.

5 HISTORICO DE ATUALIZAGOES
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