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1. OBJETIVO

1.1 Uniformizar as contratacbes de estagiarios no ambito do Poder Executivo

1.2

1.3

Estadual, bem como adequa-las a legislagao federal;

Proporcionar a adequacao das atividades praticas desenvolvidas pelos
estagiarios a respectiva formacédo académica, buscando o aprimoramento dos
futuros profissionais;

Preparar profissionais para a atuagao no ambito publico, criando condicdes, por
meio de metodologias e instrumentos que proporcionem ao estagiario uma
experiéncia adequada do setor publico.

2. ABRANGENCIA

2.1

Orgéos da Administracdo Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo
Estadual.

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL

3.1 Lein®11.788, de 25/09/2008 — Dispde sobre o estagio de estudantes e da outras
providéncias;

3.2 Decreto n®°3388-R, de 24/09/2013 — Dispbe sobre a politica de estagio estudantil
no ambito do Poder Executivo Estadual, sobre o Programa Jovens Valores e da
outras providéncias;

3.3 Decreto n° 3649-R, de 27/08/2014 — Altera o Decreto n° 3388-R, de 24 de
setembro de 2013;

3.4 Decreto n°® 4010-R, de 02/09/2016 — Altera a redacao do art. 12 do Decreto n°.
3.388-R, de 24 de setembro de 2013;

3.5 Decreto n° 4577-R, de 12/02/2020 — Altera o Decreto n° 3388-R, de 24 de
setembro de 2013, no que dispde sobre o Programa Jovens Valores e da outras
providéncias.

4. DEFINIGOES

4.1 Sigest — Sistema de Gestao de Estagio;
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4.2 Agente de Integragao — Instituicbes que intermediam o estagio entre os 6rgaos
concedentes de estagio e as instituigdes de ensino; identificam oportunidades de
estagio; ajustam suas condi¢des de realizagdo; recrutam e selecionam
estudantes; fazem acompanhamento administrativo e; encaminham negociagao
de seguros contra acidentes pessoais;

4.3 Concedente — Orgaos da administragdo publica direta, autarquica e fundacional
do Estado, que ofertam vagas de estagio;

4.4 Autoridade Competente — Secretario de Estado de Gestdo e Recursos
Humanos ou servidor delegado para tal atribuigao.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Subsecretaria de Administracdo e Desenvolvimento de Pessoas (Subap) da
Secretaria Estado de Gestao e Recursos Humanos (Seger);

5.2 Geréncia de Recursos Humanos (Gerer) da Secretaria Estado de Gestao e
Recursos Humanos (Seger);

5.3 Grupo de Planejamento e Orgamento (GPO) da Secretaria Estado de Gestao e
Recursos Humanos (Seger);

5.4 Comissao de Pregao ou de Licitagdo ou ao Setor de Compras da Secretaria
Estado de Gestao e Recursos Humanos (Seger);

5.5 Unidade de Recursos Humanos do Orgdo Concedente.

6. PROCEDIMENTOS

Gestao do Programa Jovens Valores

A Gestao do Programa Jovens Valores € um processo continuo, iniciado através do
interesse da administragdao. E composto por 04 (quatro) subprocessos que visam ao
cumprimento de exigéncias estabelecidas pela Lei Federal e Decreto Estadual de
Estagio.

SB01 - Gestao do Sigest

SB02 - Gestao e gerenciamento do contrato do Agente de Integracao

SBO03 - Treinamento e Desenvolvimento

SB04 — Aquisi¢cao de Uniformes para os Estagiarios
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Gestdo do Programa Jovens Valores

SBO01 - Gestao do Sigest

As tarefas deste subprocesso serao realizadas continuamente e em paralelo.

TO01 - Cadastrar e/ou atualizar dados e parametros do sistema Sigest

A Geréncia de Recursos Humanos cadastra e/ou atualiza dados e paradmetros no
Sigest referente a bairros, cursos, instituicdes de ensino, 6rgaos, setores e outros por
identificacdo de necessidade ou solicitagdo, devidamente documentada, do Agente
de Integragao e Unidade de RH.

T02 — Cadastrar ou atualizar usuario gestor no sistema Autenticacéo

A Geréncia de Recursos Humanos cadastra ou atualiza o servidor do 6rgao
responsavel (Usuario Gestor) pela Coordenagdao do Estagio no 6rgao, conforme
solicitacdo devidamente documentada da Unidade de RH.

TO3 - Treinar, dar suporte e monitorar o sistema Sigest

A Geréncia de Recursos Humanos realiza treinamentos, desenvolve manuais e
orientagdes e monitora as informagdes registradas no Sigest.
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SB01 - Gestao do Sigest
Geréncia de Recursos Humanos - Gerer/Seger

SBO02 - Gestao e gerenciamento do contrato do Agente de Integragao

TO1 - Elaborar oficio de solicitagdo de contratagéo

T02 — Analisar e validar documento

Se a documentagao nao for validada, segue T03. Caso seja validada, segue TO05.
TO03 — Providenciar acertos

T04 — Validar acertos

TO5 - Autorizar contratagcao

Se a contratagcéo nao for autorizada, segue T06. Caso seja autorizada, segue TO7.
T06 — Tomar conhecimento

TO7 — Instruir inicialmente o processo (Norma de Procedimento SCL N° 004)

A Geréncia de Recursos Humanos instruira o processo de contratacao da prestacao
do servigo conforme a Norma de Procedimento SCL N° 004 — Instrugédo Inicial -
Processos de Compra e Contratagdo, disponivel no site www.seger.es.gov.br/norma-

de-procedimento-geral.

T08 - Encaminhar o processo a Comissado de Preg&o ou de Licitagdo ou ao Setor de
Compras

Serdo remetidos a Comissdo de Pregdao ou de Licitagdo os processos de
aquisicao/contratacdo a serem conduzidos através das modalidades licitatorias
previstas na Lei Federal 8.666/93 ou na Lei Federal 10.520/02.

Ja os processos de Dispensa ou Inexigibilidade de Licitagdo, por sua vez, seréo
encaminhados ao Setor de Compras, conforme hipotese de contratacao e distribuicao
de tarefas do Orgéo.
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Caso seja um novo Agente de Integracdo, segue T10. Se o Agente de Integragéo
permanecer o mesmo do contrato anterior, segue 09.

TO9 - Alinhar procedimentos

T10 - Elaborar plano de transigao

T11 - Capacitar o Agente de Integragao

Paralelamente, s&o realizadas as atividades T12 e T13.

T12 - Realizar recrutamento, selegcdo e acompanhamento de estagios

T13 - Realizar pagamento do servigo

T14 - Auditar recrutamento, sele¢gdo e acompanhamento de estagios

A Geréncia de Recursos Humanos audita bimestralmente os processos de
recrutamento, selegdo e acompanhamento de estagio realizado pelo Agente de

Integracao para confirmagao de atendimento dos critérios do contrato de servigo e do
Programa de Estagio.

SB03 - Treinamento e Desenvolvimento

TO01 — Elaborar a proposta do projeto de treinamento e desenvolvimento

T02 — Estudar a viabilidade da proposta

TO3 — Analisar e validar proposta do projeto

Caso o Projeto seja validado, segue T06. Caso negativo, segue T04.

TO4 - Providenciar acertos

TO0S — Validar os acertos

TOG6 - Autorizar projeto

Caso o Projeto n&o seja autorizado, segue TO7. Caso seja autorizado, segue TO8.

TO7 — Tomar conhecimento
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TO8 - Autuar processo

Caso o projeto necessite de descentralizagdo de recursos orgamentarios, segue T09.
Caso acordo de cooperagao técnica com Entidades do Terceiro Setor, seque T11.
Caso seja necessario contratar empresa para prestar servicos de treinamento e
desenvolvimento, segue T13. Se o treinamento e desenvolvimento estiver
contemplado no contrato do Agente de Integrag&o, segue T16.

TO9 - Realizar procedimentos de descentralizacdo de recursos orgamentarios

T10 — Planejar o treinamento e desenvolvimento com o 6rgéo

T11 — Realizar procedimento para acordo de cooperacao técnica

T12 — Planejar o treinamento e desenvolvimento com a Entidade do Terceiro Setor

T13 — Instruir o processo (Norma de Procedimento SCL N° 004)

T14 - Encaminhar o processo a Comissao de Preg&o ou de Licitagdo ou ao Setor de
Compras

Serdo remetidos a Comissdo de Pregdao ou de Licitagdo os processos de
aquisicao/contratacdo a serem conduzidos através das modalidades licitatorias
previstas na Lei Federal 8.666/93 ou na Lei Federal 10.520/02.

Ja os processos de Dispensa ou Inexigibilidade de Licitagdo, por sua vez, seréo
encaminhados ao Setor de Compras, conforme hipotese de contratagéo e distribuicéo
de tarefas do Orgéo.

T15 - Planejar o treinamento e desenvolvimento com a empresa

T16 - Planejar o treinamento e desenvolvimento com o Agente de Integragéo

T17 — Realizar o treinamento e desenvolvimento
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SB04 - Aquisicao de uniformes para os estagiarios

T01 — Elaborar solicitagao de aquisigdo de uniforme dos estagiarios

T02 — Analisar e validar documento

Caso o documento seja validado, segue T05. Caso contrario, segue T03.

TO3 — Providenciar acertos

T04 — Validar acertos

TO5 - Autorizar aquisicao

Caso a aquisi¢ao nao seja autorizada, segue T06. Caso seja autorizada, segue TO7.
T06 — Tomar conhecimento

TO7 — Instruir processo (Norma de Procedimento SCL N° 004)

A Geréncia de Recursos Humanos instruira o processo de contratacao da prestacao
do servigo conforme a Norma de Procedimento SCL N° 004 — Instrugdo Inicial -
Processos de Compra e Contratagdo, disponivel no site www.seger.es.gov.br/norma-
de-procedimento-geral.

TO08 - Realizar procedimentos quanto a aquisi¢ao dos uniformes

Serdo remetidos a Comissdo de Pregdo ou de Licitagdo os processos de
aquisi¢ao/contratacdo a serem conduzidos através das modalidades licitatorias
previstas na Lei Federal 8.666/93 ou na Lei Federal 10.520/02.

Ja os processos de Dispensa ou Inexigibilidade de Licitagdo, por sua vez, seréao
encaminhados ao Setor de Compras, conforme hipétese de contratagao e distribui¢cao
de tarefas do Orgéo.

TO9 - Aprovar amostra
T10 - Realizar procedimentos quanto a formalizagdo da Ata de Registro de Prego

O processo deve ser encaminhado para procedimentos quanto a formalizacdo da
respectiva ata, conforme Norma de Procedimento SCL N° 007 (Registro de Pregos).

T11 — Utilizar a Ata de Registro de Pregos (Norma de Procedimento SCL n° 008)

Os Orgao Participantes e os Orgaos N&o Participantes da Ata de Registro utilizardo a
Ata de Registro conforme o previsto na legislagéo, Edital vigente e demanda do 6rgao.
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7. INFORMAGOES ADICIONAIS
Nao aplicavel.

8. ANEXOS

Nao aplicavel.

9. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO — SEGER N° 022:

Marli Breda Bazilio de Souza Karla Mendonga Medeiros
Gerente de Recursos Humanos Assessor Especial

Ana Claudia Passos Santos Silva

Sabrina Keilla Marcondes Azevedo Analista do Executivo

Analista do Executivo

Elaborado em 18/12/2020

APROVACAO:

CHARLES DIAS DE ALMEIDA
Secretario de Estado de Gestao e Aprovado em 11/01/2021
Recursos Humanos — Respondendo
Conforme Decreto n° 003-S, publicado
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