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ANEXO Il DA INSTRUCAO NORMATIVA N° 2 DE 28 DE JANEIRO DE 2021

FLUXO PARA CELEBRACAO DE CONVENIOS DE ESTAGIOS COM
TRAMITACAO NO SEI

O processo administrativo para celebracdo de convénios de estagios devera ser instruido
no Sistema Eletronico de Informacbes (SEI), conforme descricdo abaixo e fluxo
disponivel no ANEXO 1V desta Instrucdo Normativa:

1. Abertura do processo SEI do tipo “convénio de estagio”.
2. Inclusdo dos documentos: “Termo Convénio Estagios - campus” e “Plano de
Trabalho Celebragdo Convénio de Estdgio”.

2.1. Caso o0 concedente exija a utilizacdo de modelo proprio, basta
selecionar a opgao “Termo Convénio Estagios - Modelo concedente”
e utilizar o editor de texto do SEI para incluir o respectivo modelo.
Neste caso, para atender as normas de utilizagcdo do SEI, o servidor
devera atentar para que o documento faca referéncia ao IFMG antes
do concedente.

2.2. O plano de trabalho devera ser assinado pelo servidor responsavel
pelo seu preenchimento.

Inclusdo do e-mail com intencgéo de parceria.

Inclusdo dos documentos previstos no anexo V desta Instrucdo Normativa.

5. Analise e parecer da Gestéo de Pessoas, para 0s casos em que o IFMG atuar como
concedente de estagio.

6. Analise e assinatura da Procuradoria nos documentos, Termo de Convénio e
Plano de Trabalho, somente para os casos em que forem utilizados modelos
diferentes dos aprovados em portaria emitida pelo Reitor.

7. Inclusdo da portaria emitida pelo Reitor, no caso da utilizacdo de modelos
préprios do IFMG do Termo de convénio e Plano de Trabalho.

8. Assinatura do Termo de Convénio e o Plano de Trabalho pelo Diretor Geral do
campus.

9. Assinatura do Termo de Convénio e o Plano de Trabalho pelo concedente.

10. Publicacéo do extrato de convénio no DOU e sua incluséo no processo.

11. Publicacdo no SUAP/Extensdo/Convénios.
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