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1. FORMULARIO DE MAPEAMENTO DE PROCESSOS

DADOS DO PROCESSO

ID: 23853.014641/2024-91

UNIDADE: PROGEP /DDP/Geréncia de Dimensionamento, Registro e Provimento

NOME: Admisséo de estagiarios

OBJETIVO: Efetuar a admissao de discentes de graduacéo e pos-graduacao para realizagdo de
estagio ndo obrigatorio remunerado na Universidade Federal de Rondondpolis.

e | OBJETIVOS ESTRATEGICOS RELACIONADOS:

- Estabelecer convénios/parcerias publico/privados para aumentar os ambientes externos de praticas
profissionais - EG007

- Firmar convénios para viabilizar campos de estagios para estudantes de licenciatura e bacharelado -
EG007

CLIENTE (publico-alvo): Estudantes de graduacao e pos-graduacgio

GERENTE: Leila Cristina de Oliveira Silva

DETALHES DO PROCESSO

LEGISLACAO CORRELATA:

LEI No 11.788, DE 25 DE SETEMBRO DE 2008;

INSTRUCAO NORMATIVA No 213, DE 17 DE DEZEMBRO DE 2019

DOCUMENTOS:

e Formulario de cadastro de estagiario (documento SEI: UFR - FORMULARIO DE CADASTRO
DE ESTAGIARIO;

e Formulario de solicitacio de estagiario (documento SEI: PROGEP: ENO - SOLICITACAO DE
ESTAGIARIO)

e Edital de selegao;

e Historico Escolar, contendo a data ou periodo de ingresso no curso;
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e Matriz/Grade de disciplinas do curso;

e Documento de identificacdo pessoal (preferencialmente RG) com foto e data de nascimento;
e CPF,;

e Certiddo de quitagao eleitoral;

e Comprovante de endereco atualizado;

e Comprovante de conta salario em bancos conveniados com a UFR (Banco

do Brasil, Caixa Econdomica, Itau, Santander, Bradesco, SICOOB e
SICREDI);

e (Certificado de reservista, para candidatos do sexo masculino;

e Para candidatos de origem estrangeira, devera apresentar o Visto de

Permanéncia no pais e RNE valido.

GATILHO (evento que inicia o processo): Recebimento de processo via SEI demandando
a admissdo de estagiario selecionado em processo seletivo realizado pela area demandante.

SAIDA (evento que encerra o processo): Matricula SIAPE e emissdo da ficha financeira do estagiario.

SISTEMAS: SEI

INDICADORES (indicadores para a medi¢ao do processo):

e Numero de estagiarios ativos;

Acompanhamento de frequéncias mensais

Entrega de relatérios de atividades de estagio;

Recessos;

Histdrico de admissdes e rescisdes de estagiarios.

OUTRAS INFORMACOES IMPORTANTES:

CONTROLE DE VERSOES

ALTERACOES DA VERSAO: Versio 01
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AUTOR(ES): Iana Lucena

DATA: 21/11/2024

2. SEQUENCIAMENTO DAS ATIVIDADES

PROCESSO PRINCIPAL

N ATIVIDADE SETOR DESCRICAO
1 | Criar processo de solicitacao Unidade Umdgde demandante cria e
d dant instrui processo de admissdo de
cmandante estagiario e encaminha para a
unidade GDRP
GDRP recebe processo da
2 Re;(':e'lzer DProcesso de PROGEP/GDRP Unidade demandante solicitando
soficitagao a admissao de estagiario.
3 | Conferir documentaggo PROGEP/GDRP GDRP confe~re sea
documentagdo esta completa
4 | Elaborar Termo de El}iiﬁigi?ibzzrzc;{:gflgnto para
ggr]gpromlsso de Estagio - PROGEP/GDRP assinatura das partes interessadas
5 O TCE ¢ assinado pela autoridade
Unidade responsavel pela Unidade
demandante, demandante, pelo supervisor de
Assinar TCE representante da estagio designado, pelo
Instituicio de coordenador do curso no qual o
Ensino e estagiario. discente esta matriculado e pelo
estagiario.
6 GDRP encaminha o processo a
Encaminhar processo para Geréncia de Admissdo,
registro do estagiario PROGEP/GDRP Movimentagao e Desligamento -
GAMD para registro no sistema
7 | Registrar o estagiario GAMD Efetu.aro. registro do
estagiario no sistema
SIAPE, que resulta na
matricula SIAPE
8 | Informar a unidade GAMD Anexa despacho ao
demandante Processo € encaminha a
unidade demandante, com
informagdes pertinentes a
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admissao

Efetua os tramites finais €

9 | Encerrar o processo GAMD
encerra 0 processo.

3. DEFINIGCOES DAS SIGLAS
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SIGLA DEFINICAO

DDP Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas

GAMD Geréncia de Admissdo, Movimentacdo e Desligamento
GDRP Geréncia de Dimensionamento, Registro e Provimento
PROGEP Pro-Reitoria de Gestio de Pessoas

PROPLAD Pro-Reitoria de Planejamento e Administragao

SEI Sistema Eletronico de Informacoes

SIAPE Sistema Integrado de Administragdo de Recursos Humanos

TCE Termo de Compromisso de Estagio




