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1 Gestor do Processo de Trabalho

Secretaria Administrativa.

2 Cadeira de Valor de Processos de Trabalho
2.1 Nucleo de Valor

Processo de Suporte.

2.2 Macroprocesso

Gestéo de Pessoas.

2.3 Processo

Gerir Estagiario e Menor Aprendiz.

3 Objetivo

Determinar padrdes para a gestao de estagiario e menor aprendiz.

4 Documentos de Referéncia

NBR ISO 9001:2015
Resolucdo Administrativa n°® 001/2008
Lei Federal n® 11.788/2008

Lei Federal n® 10.097/2000

5 Descricdo do Processo — Fluxo e Detalhamento

5.1 Fluxo Operacional

Revisdo: 002
Data de Criagdo: 05.12.2017
Data de Reviséo: 24.07.2020

O Fluxograma deste PO encontra-se disponivel no seguinte endereco eletrénico:

https://portal.tce.go.gov.br/governanca-planejamento-e-gestao/gestao-de-processos ->

Diretoria de Governanca, Planejamento e Gestdo -> Fluxogramas.

5.2 Detalhamento das etapas do Processo

5.2.3 Gestdo dos contratos


https://portal.tce.go.gov.br/governanca-planejamento-e-gestao/gestao-de-processos
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Cabe ao Secretario Administrativo autorizar o preenchimento das vagas de estagio e

menor aprendiz, bem como autorizar a renovacdo dos mesmos.

Quanto ao menor aprendiz o Secretéario recebe o pedido do setor demandante, verifica
a disponibilidade de vagas na planilha, quando ha disponibilidade de vagas, autoriza o
pedido do setor demandante e envia para a Gestdo de Pessoas. A Gestdo de Pessoas
repassa a solicitacdo para a empresa terceirizada que envia 0 menor aprendiz. A
Gestéo de Pessoas providencia a formalizacao contratual junto & empresa terceirizada
e envia 0 contrato para assinatura do Secretario Administrativo que devolve para a

Gestéo de Pessoas que é quem faz a gestdo dos contratos.

Caso nao haja vagas disponiveis é avisado ao setor demandante e 0 memorando é

arquivado.
5.2.2 Selegao de estagiarios

A Secretaria Administrativa recebe curriculos pelo e-malil

sec.administrativa@tce.qo.gov.br. Os curriculos dos interessados a vaga de estagiarios

sao digitalizados e arquivados de acordo com cada curso. Quando o setor demandante
solicita a contratagdo de estagiario e ndo ha processo seletivo nem indicagdo de
contratagdo, o demandante deve indicar o curso e o periodo que o estagiario devera
estar cursando, conforme necessidade e Manual de Fungdo de Estagiarios e Menor
Aprendiz. O Secretario verifica a disponibilidade de vaga e se existem curriculos
cadastrados que atendem ao solicitado. A unidade avalia o perfil e pode realizar
entrevista para selecdo. Quando o curriculo é aprovado para preenchimento da vaga, o
Secretario envia o curriculo autorizando para a Geréncia de Gestdo de Pessoas para
preenchimento da Carta de Estagio. A Gestdo de Pessoas providencia a formalizacédo
contratual junto a empresa terceirizada e envia o0 contrato para assinatura do Secretario
Administrativo que devolve para a Gestdo de Pessoas que é quem faz a gestdo dos

contratos junto ao estudando.

A unidade demandante podera realizar selecdo publica para escolha de estagiario
caso a vaga seja autorizada pelo Secretario Administrativo. A unidade formalizara todo
0 processo seletivo: da divulgacdo até a selecao final. Ao ter a lista do(s) aprovado(s),
encaminha memorando de solicitagdo com curriculo do estudante, obedecendo o
trAmite: o Secretario envia o curriculo autorizando para a Geréncia de Gestado de
Pessoas para preenchimento da Carta de Estagio. A Gestédo de Pessoas providencia a

formalizag&o contratual junto & empresa terceirizada e envia o contrato para assinatura


mailto:sec.administrativa@tce.go.gov.br
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do Secretario Administrativo que devolve para a Gestdo de Pessoas que é quem faz a

gestdo dos contratos junto ao estudante.

Quanto aos estagiarios, a Secretaria Administrativa realiza o controle e atualizacao das
vagas. Esse trabalho é feito em conjunto com a Gestdo de Pessoas que envia

mensalmente planilha atualizada com os contratos de estagios vigentes.
5.2.3 Aprovacéo do Secretério

A Geréncia de Gestdo de Pessoas encaminha a Carta de Estagio para o Secretério,
apoés assinatura desta Carta, o Secretario reencaminha para a Geréncia de Gestao de
Pessoas para providenciar o contrato, devendo colher assinaturas do estagiario e da

instituicdo de ensino vinculada e, posteriormente, do Secretario.

6 Controle de Registros

Nome do | Armazenamento | Distribuicdo e | Recuperacdo | Retencéo e
Registro / | e Preservacao Acesso Disposicao
Cédigo
Planilha de | Unidade L-Pasta | Restrito Backup Retencéo
Contratos de | SEC-ADMIN por tempo
Estagios indetermina
vigentes do
Planilha de | Unidade L-Pasta | Restrito Backup Retencédo
Vagas para | SEC-ADMIN por tempo
Estagio indetermina
do
7 Anexos

Modelo — Carta de Estagio

8 Legendas de Siglas
Sigla Significado

PO Procedimento Operacional
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Modelo — Carta de Estagio

) ,\/

IRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DE GOIAS

CARTA DE SOLICITA(,:AO DE CONTRATO DE
ESTAGIO

Nome da Empresa: TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE GOIAS
Autorizo o C/EE/Goids (Centro de Integragio Empresa-Escola) a liberar o Termo de

Compromisso de Estigio para o (a) aluno (a) ,

estudante do curso de contendo os seguintes dados:

Carga Hordria Semanal:  25h
Lotagdo:

Supervisor de Estagio:

Horidrio de Estagio:

Valor da Bolsa:

Auxilio transporte:

Valor total:

Duragdo do Contrato:

Data de Inicio:

Atividades que o estagidrio ird realizar na empresa:
Digitagio;

Formatar relatorios;
Receber e enviar processos;
Auxilio ao servigo de apoio.

'.a)k\).—

b

Assinatura do responsdvel na empresa:

Telefone para contato: (62) 3228-2789 — Angélica
O Aluno tem que trazer essa carta preenchida com:
* Ensino Médio e Técnico: Declaragdo de Matricula ou Declaragdo de freqiiéncia atualizada

¢ Ensino Superior: Xerox da tltima parcela paga da mensalidade ou a Declaragio de
freqiiéncia (ou o requerimento que solicitou a declaragdo pode ser emitido o contrato).



