y/
[’-' CEFET/RJ

Tabela de Entregas — PGD 2.0

Area: Estagio

Material de divulgacdo de oportunidades de estagios

o Atividade do Complexi- | Titulo da Entrega A . . 2l Modalidade
N Processo . Possiveis entregas parciais Possiveis subtarefas da entrega
processo dade (principal) de trabalho
Reunides internas de planejamento da Pratica de e Realizacdo reunides de planejamento
Ensino realizadas e Elaboragdo de documentos
i i Ati i o Elaboragio de Cronograma
N Edital da Pratica Minutas do Edital da Pratica de Ensino elaborada oC ¢ g
Elaboragéo e de Ensino ) ) — - o Analise de dados Teletrabalho/
01 publicizagdo do Edital Média 5 Minuta do Edital da Pratica de Ensino aprovada e Elaboragio da minuta do Edital !
de Pratica de Ensino publicado : o, . e Encaminhamento da minuta do Edital Presencial
Processo do Edital da Pratica de Ensino aberto 5 N ;
e Divulgac¢io do Edital
Edital da Pratica de Ensino publicado nos canais e Tramitagdo do processo
) oficiais de comunicago da institui¢do o Publicacdo ¢ atualizagdo da pagina institucional
Pratica de Termo de Compromisso / Termo Aditivo ou Carta de
Ensino Rescisdo recebido o N
Termo de Compromisso / Termo Aditivo ou Carta de N Reahza.cao fie reunrlc.)es . .
Termo de Rescisio analisado e Consolidagdo e analise de informagdes
G;renmame,n.to de Compror.nfsso J Termo de Compromisso / Termo Aditivo ou Carta de * Reahzaqeio de acdes de divulgacao Teletrabalho/
02 edital de Pratica de Alta Termo Aditivo ou - . . o Elabora¢do de documentos .
. s Rescisao assinado . N Presencial
Ensino Carta de Rescisao : = : e Encaminhamento para aprovacio
realizados Planilha de documentos de estagio assinados e Publicacio e atualizagdo da pagina institucional
atualizada .
- — e Arquivamento de documentos
Termo de Compromisso / Termo Aditivo ou Carta de
Rescisdo realizados
Informagdes de monitoramento de estagio
encaminhadas a DIEMP
Informagdes de monitoramento de estagio recebidas
de todos os campi
. Relatorl.o Ll Documentos de monitoramento de estagio analisados e Realizacéo de reunides
Monitoramento de de Monitoramento A i1 . N Teletrabalho/
03 L . Alta . . P e Consolidagdo e analise de informagdes .
estagio no Cefet/RJ de estagio Dados referentes aos documentos de monitoramento Elab 50 de d Presencial
Consolidados de estagio assinados no Cefet/R]J incluidos em ¢ Elaboracao de documentos
planilha de controle
~ Dados referentes aos documentos de monitoramento
Gestao de .. . . .
s de estagio assinados no Cefet/RJ incluidos no
estagiarios e = .
. Relatério de Dados Consolidados
oportunidades
Contato empresas para mapeamento de vagas de
estagio e emprego realizado L N
- e Realizacdo de reunides
Oportunidades d Dados para mapeamento de vagas de estagio e e Consolidagdo e andlise de informagdes
Mapeamento de vagas s portunicades dé | emprego analisados e Realizagdo de agdes de divulgagio Teletrabalho/
04 L Meédia estagios e emprego N .
de estagio e emprego ¢ Elaboragio de documentos Presencial
[ ]

divulgadas

e emprego elaborado

Oportunidade de estagios e emprego divulgada para
a comunidade

Publicagdo e atualizacdo das paginas
institucionais € em outros meios de oficiais
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Area: Estagio

o Atividade do Complexi- | Titulo da Entrega A ] 2l Modalidade
N Processo . Possiveis entregas parciais Possiveis subtarefas da entrega
processo dade (principal) de trabalho
Reunides de planejamento de Supervisdo de Estagio
Plano de trabalho fealizacs o o
semanal de * Realizagio de reunides Teletrabalho/
05 Supervisdo de Estagio Meédia S . ~ Documentos de Supervisdo de Estagio analisados o Consolidagdo e analise de informagdes .
upervisao de « Elaboragdo de documento Presencial
Estagio realizado Plano de trabalho de Supervisao de Estagio semanal
realizado
Contato com a empresa para eventos de estagio e
emprego realizado
Dados de eventos de estagio e emprego analisados
: : - e Realizagdo de reunides
Actes de Oreanizacio de Org.amz:clgao de espago ﬁsufo € de material [PEIE &) e Consolidagdo e analise de informagdes
06 Esctégio . evemgo < de gs tigio ¢ Média Evento de estagio e | realizacdo do evento de estagio e emprego realizada | o  Realizagio de agdes de divulgagio Teletrabalho/
Emprego emprego emprego realizado | \[aterial de divulgagio de evento de estagio e ¢ Elaboragio de documentos Presencial
emprego elaborado e Publicagdo e atualizagdo das paginas de midias
. . . sociais do setor
Evento de estagio e emprego divulgado nas midias
sociais do setor
Realizagdo do evento de estagio e emprego concluida
Reunides internas de planejamento para contratacio * Realizagdo de reunides . _
de seguro para estagiarios realizadas ¢ Estudos de dados orcamentérios e legais
e Anadlise de Dados
Estudo de dados orcamentarios e legais para e Pesquisas de precos
contrata¢do de seguro para estagidrios realizado e Preenchimento de documentos para instrugdo de
rocessos de consumo e servicos
Instrugdo do processo para contratagdo de seguro broce 5 ¢
ra estacidri laborad e Tramitag¢do do Processo
para estagiarios claborada Acompanhamento do Pregdo Eletronico
. Apélice do seguro | Preenchimento de formularios para contratagdo de ® Coaneréncia ° .Validagﬁo da proposta, apos o
07 Segur(r) f:ie Contratagdo de seguro Alta para estagidrios seguro para estagiarios realizados Pregdo Eletronico Teletraba!ho/
Estagiarios para estagiarios emitida/renovada e Monitoramento e fiscalizagdo do contrato Presencial
Processo para contratagdo de seguro para estagiarios
aberto
Acompanhamento do Pregdo Eletronico para
contratacdo de seguro para estagiarios realizado ou
da solicitagdo renovagdo
Apdlice do seguro para estagiarios emitida/renovada
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o Atividade do Complexi- | Titulo da Entrega A ] 2l Modalidade
N Processo . Possiveis entregas parciais Possiveis subtarefas da entrega
processo dade (principal) de trabalho
Dados dos estagiarios recebidos
Dados referentes aos estagiarios langados na Planilha
de controle
Planilha de vidas de estagiarios seguradas elaborada
Gestdio do seguro para Gestio do S$€EUro | Dados dos estagidrios para insergio/ cancelamento ° ConSOhdf‘an e andlise de informagdes Teletrabalho/
08 estagidrios Alta para estag}arlos no seguro do Cefet/RJ, enviados via e-mail . Elabf)ragflo de doct}{nentos Presencial
concluida Faturamento e apolices para estagiarios recebidos € ¢ Realizagio de reunides
conferidos
Ateste para pagamento do seguro para estagiarios
elaborado e enviado via SUAP para o DECOF
Gestdo do seguro para estagiarios concluida
Declarag@o para estagio elaborada
Declaragdo para estagio assinada * Realizagdo de reunides
Termo de - - e Consolidacdo e andlise de informagdes
Gerenciamento da Compromisso / Documentos de estagio analisados e Elaboracdo de documentos Teletrabalho/
09 documentagdo de Alta Termo Aditivo ou | Termo de Compromisso / Termo Aditivo ou Cartade | ® Atualizagdo de informagdes e orientagdes de | " poocopoiot
estagio Carta de Rescisao | Rescisio assinados Estagio na pagina do Cefet/RJ
realizados . o g i
Planilha de Seguro de estagiario atualizada * Arquivamento de documentos
Termo de Compromisso / Termo Aditivo ou Carta de
Rescisdo realizados
Contato com a empresa para convénio de estagio
realizado
Formalizagio Documentos para convénio de estagio analisados
do Estagio
Processo para convénio de estagio aberto
— — - e Realizacéo de reunides
.. Termo de Convénio de estagio encaminhado para M N 1 . ~
Gerenciamento de Convénio de rvlbigs s e Consolidagdo e analise de informagdes
10 convénio de estagio estagio com pessoa e Realizacdo de agdes de divulgagio Teletrabalho/
Sstag Alta juridica de direito | Termo de Convénio de estagio assinado ¢ Elaboragio de documentos .
com pessoas juridicas rivado E inh ~ Presencial
de direito privado priva Convénio de estagio formalizado encaminhado para ¢ Encaminhamento para aprovagao
formalizado a empresa e Publicagdo e atualizagdo da pagina institucional
Dados da empresa para convénio de estagio langados * Arquivamento de documentos
no cadastro do setor
Listagem de empresas conveniadas de estagio
atualizada no site
Convénio de estagio com pessoa juridica de direito
privado formalizado
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o Atividade do Complexi- | Titulo da Entrega S ] 2l Modalidade
N Processo . Possiveis entregas parciais Possiveis subtarefas da entrega
processo dade (principal) de trabalho
Contato para convénio de estagio com 6rgdo publico
realizado
Relacao de documentos para convénio de estagio
solicitados pelo orgao verificada
Documentos para convénio de estagio elaborados ou
solicitados aos setores competentes do Cefet/RJ
e Realizagdo de reunides
G . to d Convénio de Termo de Convénio de estdgio assinado o Consolidagdo e analise de informagdes
erenciamento de N ~ . ~
. L. agi . - e Realizacdo de agdes de divulgacio
convénio de estagio (?sta’gl.o COM PESSOA 11110 de convénio e documentos de estagio zag - ¢ vulgag Teletrabalho/
11 - Alta juridica de direito .. . s : o Elaboragio de documentos .
com pessoas juridicas ablico solicitados encaminhados para o 6rgdo solicitante B h ¢ . Presencial
de direito publico U Termo de convénio de estagio assinado pelo 6rgdo e * nca.m1n~ amettto para~aprova? oo
formalizado publicacéo em didrio oficial recebidos e Publicagdo ¢ atualizag@o da pagina institucional
e Arquivamento de documentos
Dados do 6rgédo para convénio de estagio lancados
no cadastro do setor
Listagem de empresas conveniadas de estagio
atualizada no site
Convénio de estdgio com pessoa juridica de direito
publico formalizado
Chamado de gerenciamento de documentacao de
conclusdo/isengdo de estagio recebido
Documentos de conclusdo/isengao de estagio
analisados
Gerenciamento da Gerenciamento de | Oficio de conclusio/isencdo de estagio elaborado Realizaco d »
~ ~ e Realizacgéo de reunides
documentagao de COG DL D0 . Consolicda a0 e analise de informagdes Teletrabalho/
12 conclusdo/isengdo de Alta conclusao/isen¢ao Oficio de conclusdo/isengdo de estagio assinado f; ¢ .
estagio de alunos de de estagio * Elaboragdo de documentos Presencial
nivel médio el Oficio de conclusdo/iseng@o de estagio enviado para * Arquivamento de documentos

o Departamento de Registros Académicos

Planilha de alunos formados atualizada

Gerenciamento de documentacdo de
conclusdo/isen¢ao de estagio realizado
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