S AP PROCESSOS, SERVICOS E PRAZOS S AP
. . N°DE ViAs A PRAZO PARA
CAsO/ SERVICO DOCUMENTAGAO ANEXO0S / OBSERVAGOES SEREM EXPEDIDAS PRAZO DO PROCESSO e
Alteragdes referentes ao TCE.
(valor da bolsa, atividade, carga- | Termo Aditivo 03 vias De 5 a 10 dias Uteis 30 dias corridos
horaria, horario etc.)
~ Copia do contrato social da empresa e da Identidade do assinante. Cépia
~ Declaragao de . ot . ] )
Comprovagao de horas de - da carteira do Conselho Profissional ou diploma e curriculo do supervisor. . o . .
L . Atividade : . . 03 vias De 5 a 10 dias uteis | 30 dias corridos
estagio de alunos empresarios S . Caso o declarante seja um contratante de servigos, anexar, também, o
upervisionada 8 .
contrato de prestagéo de servico.
Cépia da CTPS (paginas da qualificagao civil, com foto; da alteragéo de
Comprovagao de horas de Declaragéo de |dept|dag1e, se houve_r, e do contrato de ~trabalho) do aluno e da carteira
L i de identidade do assinante da declaracéo. . S . .
estagio de alunos que trabalham | atividade ~ : -~ 03 vias De 5 a 10 dias uteis | 30 dias corridos
. . Constar na declaragéo o carimbo de CNPJ da Empresa, copia da
em regime C.L.T. Supervisionada - . . 0
identidade do assinante e da carteira do Conselho Profissional ou
diploma e curriculo do supervisor.
Declaracio de Copia do termo de posse. ,
Comprovagao de horas de clarag Constar na declaragéo o carimbo, preferencialmente do CNPJ do Orgéo . o . .
L atividade . . i . . 03 vias De 5 a 10 dias Uteis | 30 dias corridos
estagio de alunos concursados S . emissor, copia da identidade do assinante e da carteira do Conselho
upervisionada "y . ! )
Profissional ou diploma e curriculo do supervisor.
Eermo de_ Todas as paginas deveréo ser rubricadas pelas partes. 03 vias de cada.
ompromisso de ; . . _ - .
x . o Caso o Contratante seja Profissional Liberal: anexar copia da carteirado | Para Agentes de N : .
Contratagéo de Estagiarios Estagio (TCE.), c Iho Profissional Heira de identidade e diol Se f Int 50, 04 De 5 a 10 dias Uteis | 30 dias corridos
Plano de Estagio onselho Profissional ou carteira de identidade e diploma. Se for ntegragéo,
) o empresa, constar carimbo, preferencialmente do CNPJ. vias de cada.
Memorial Descritivo
Se o Contratante for Empresa, constar carimbo da empresa, anexar
Convénio de copia do Contrato Social e da Delegagéo de Assinatura, caso o nome do
Parceria com a FUMEC para Concessso de assinante nao conste no contrato social da empresa. Se for Profissional 03 vias Conforme agenda da 30 dias corridos
contratagdo de estagiarios Estaaio Liberal, anexar copia da carteira do Conselho Profissional ou carteira de Reitoria da FUMEC
g identidade e diploma. Em ambos os casos todas as paginas deverao ser
rubricadas pelo assinante.
Prorrogagéo de Estagio Termo Aditivo Avaliagdes do Estagio, referente ao Ultimo semestre ou meses estagiado. | 03 vias de cada De 5 a 10 dias Uteis | 30 dias corridos
Reclassificagao do Estagio Termo Aditivo Avaliagdes do Estagio, referente ao Ultimo semestre ou meses estagiado. | 03 vias de cada De 5 a 10 dias uteis | 30 dias corridos
Término do Estagio Termo de Rescisdo | Avaliagdes do Estagio, referente ao ultimo semestre ou meses estagiado. | 03 vias de cada De 5 a 10 dias uteis | 30 dias corridos
Validacso de Iniciacio Cientifica Declaragao de Assinada pelo supervisor do projeto.
como ﬁoras de estég 0 Atividade Anexar copia do contrato do projeto e da carteira de identidade do 02 vias De 5 a 10 dias uteis | 30 dias corridos
9 Supervisionada supervisor.
g:!gsssﬁ/ig:;n;%agjgailentlflca Declaragéo de Assinada pelo supervisor do projeto.
o Atividade Anexar copia do projeto, do contrato do projeto e da carteira de 02 vias De 5 a 10 dias Uteis | 30 dias corridos
Instituicdes como horas de s sionad dentidade d )
estégio upervisionada identidade do supervisor.
Validagao de Projeto de Declaragao de Assinada pelo supervisor do projeto.
Extensdo como horas de estagio | Atividade Anexar copia do projeto, do contrato do projeto e da carteira de 02 vias De 5 a 10 dias Uteis | 30 dias corridos
(somente para Design Grafico) Supervisionada identidade do supervisor.
Estagio “Nao
obrigatério”. 05 dias | 30 dias corridos
Validagéo do Estagio Avaliagéo e O aluno / empresa devera apresentar as avaliagdes no maximo a cada 6 Uteis

(Avaliagdes)

Autoavaliagao

meses.

03 vias de cada

Estagio “Obrigatorio”.
Apbs entrevista, 02
dias Uteis

30 dias corridos

Carta de apresentagao para
Estagio

O aluno devera requerer por meio de requerimento no SIAP.

05 dias uteis

30 dias corridos

Disponibilizag&o de documentos
arquivados para copia

O aluno devera requerer por meio de requerimento no SIAP.
Disponibilizado a cada 12 meses.

30 dias corridos

30 dias corridos

Atencao: * Documentacgao disponivel em fumec.br/estagio, acessando o curso do aluno.
* O acompanhamento dos requerimentos devera ser feito pelo SINEF.
* Os prazos dos processos serao validos apds a apresentagao correta de toda a documentacgao exigida.
* A devolucao da documentacao ficara condicionada a resolucao de toda e qualquer pendéncia existente no SIAP.
* A FEA-FUMEC somente formaliza documentacao de estagio com no maximo 30 dias de retroatividade.

* A FEA-FUMEC reserva o direito de nao devolver documentagao assinada, caso exista pendéncia referente a qualquer estagio.

Documentos
INCORRETOS

FLUXOGRAMA - PROCESSO DA DOCUMENTACAO DE ESTAGIO

0 aluno protocola a
document%qao no
SIA|

Realiza-se 0 cadastro
e analise do processo

Documentos
CORRETOS

Contato com o aluno /
empresa para alterar o

Carta de _
documento Apresentagao

Documento &
arquivado devido a
pendéncia

Confeccionada com os
dados do aluno

Encaminhado a
Coordenagao para
assinatura

Aluno entrega o
documento_ com a
corre¢éo

Copia dos
documentos

Convénio de Estagio
arquivados

Encaminhado &
Reitoria para
assinatura

Documento solicitado
a0 arquivo terceirizado

Encaminhado via
correios para a
empresa conveniada

Encaminhado ao SIAP

Declaragao de
Atividade
Supervisionada

Encaminhado ao Prof.
Orientador para
andlise e assinatura

Se for necessério
informacGes
complementares

Relatorio de Estagio

Estagio obrigatorio:

Aluno agenda
entrevista no Fgunché do
SIA

Entrevista realizada

Encaminhado ao Prof.
Orientador para
assinatura

SIAP
Documentag&o pronta
para retirada

Estagio ndo
obrigatorio:

Termo Aditivo

Alteracéo de

Aividades: Outras alteragdes:

Encaminhadao &
Coordenagao para
assinatura

Encaminhado ao Prof.
Orientador para
analise e assinatura

Se for necessério
informacées
complementares

Termo de

Compromisso, Plano
de Estagio e

Termo de Rescisao

Memorial Descritivo

Encaminhado ao Prof.
Orientador para

analise

Se for necessério
informacdes
complementares

CNPJ da FEA;
Encaminhado a
Coordenagao para
assinatura

Encaminhado a
Coordenacao para
assinatura

CNPJ da Fundagéo:
Encaminhado a
Fundagao para

assinatura




