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1. OBJETIVOS

1.1 Uniformizar a contratacdo de estagiarios no Poder Executivo Estadual com
regras e critérios impessoais de selecdao, bem como adequa-las a legislacao
federal.

2. ABRANGENCIA

2.1 Orgdos da administracdo Direta, Autarquias e Fundacdes Publicas do Poder
Executivo Estadual.

3. FUNDAMENTAGCAO LEGAL

3.1 Lein211.788, de 25/09/2008 — Dispde sobre o estagio de estudantes e da outras
providéncias.

3.2 Decreto n? 3388-R, de 24/09/2013, e suas alteragdes — Dispde sobre a politica
de estagio estudantil no ambito do Poder Executivo Estadual, sobre o Programa
Jovens Valores e da outras providéncias.

4. DEFINICOES
4.1 Sigest — Sistema de Gestao de Estagio;

4.2 Agente de Integracao — Instituicdbes que intermediam o estagio entre as
instituicbes concedentes de estagio e as instituicbes de ensino; identificam
oportunidades de estagio; ajustam suas condi¢cdes de realizacao; recrutam e
selecionam estudantes; fazem acompanhamento administrativo e; encaminham
negociacao de seguros contra acidentes pessoais;

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

4.4 Edital de Inscricoes — Documento publico que estabelece as condicées do
Processo Seletivo do Programa Jovens Valores;



GOVERNO DO ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

L e’
e

4.5 Banco Principal — O Banco Principal é formado por estudantes que se
inscrevem no periodo informado no Edital de Inscri¢cdes vigente. Este banco é o
primeiro a ser usado para selecionar candidatos;

4.6 Banco Reserva — O Banco Reserva é formado por estudantes que se inscrevem
quando o periodo principal de inscricées foi encerrado. Este banco é utilizado
quando nao ha candidatos com o perfil desejado no Banco Principal;

4.7 Termo de Compromisso de Estagio — O Termo de Compromisso & um acordo
celebrado entre o educando ou seu representante ou assistente legal, a parte
concedente do estagio e a instituicdo de ensino, prevendo as condicdes de
adequacao do estagio a proposta pedagdgica do curso, a etapa e modalidade
da formacao escolar do estudante e ao horario e calendario escolar;

4.8 Plano de Atividades — Documento anexo ao Termo de Compromisso de
Estagio, que detalha as atividades desempenhadas pelo estagiéario.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

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

5.2 Unidade de Recursos Humanos do Orgdo Concedente;
5.3 Agente de Integracao;

5.4 Instituto de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo do Espirito Santo —
Prodest.

6. PROCEDIMENTOS
Recrutamento e Selecao do Programa Jovens Valores — Regidao Metropolitana

O processo de recrutamento do Programa Jovens Valores visa basicamente a
formacao de um banco de candidatos que possa atender demandas de estagiarios do
Poder Executivo Estadual. Atualmente o Programa oferece 3.292 vagas de estagio,
em 51 6rgaos, autarquias e fundagdes do Governo.

A selecao ocorre em conformidade com o perfil de estagiario solicitado pelo 6rgéao e a
classificacao dos candidatos é baseada em sua compatibilidade com o perfil solicitado
e em critérios socioeconbmicos que visam priorizar o acesso de estudantes em
situagdo de vulnerabilidade social ao estagio. Os estudantes sdo classificados
automaticamente pelo Sigest, com base na renda per capita, participacdo em
programas sociais e educacionais.

As condi¢des que regem o processo de Recrutamento e Selecdo do Programa tém
base no Decreto Estadual de sobre Estagio e no Edital vigente no periodo.
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TO01 — Elaborar Edital de Inscricao

O Edital é elaborado pela equipe da Gerer, com informacgdes sobre as condicbes de
inscricdo, convocacao e contratacao para vagas de estagio no ambito do Programa
Jovens Valores.

Importante: Um unico Edital é elaborado para atender ao processo de Recrutamento
e Selecao da Regidao Metropolitana de Vitéria e Interior do Estado.

T02 — Aprovar Edital de Inscrigéo
O Edital é submetido a aprovacgao do (a) Secretario (a) da Seger.
T03 — Providenciar publicacdo do Edital

A equipe Gerer envia o Edital aprovado para o Apoio Subap/Seger, que providencia a
publicacdo junto ao Departamento de Imprensa Oficial — DIO.

A equipe Gerer abre uma Solicitacdo de Atendimento (S.A.) junto ao Prodest
solicitando:

» Insercao do Edital no site www.jovensvalores.es.gov.br;

» Insercdo do Edital no Sigest como um dos itens da Ficha de Inscri¢éo;

= Abertura do Banco Principal de Inscricbes, com data programada para abertura e
fechamento;

» Programar data de abertura dos Bancos Principal e Reserva para selecéo.

T04 — Inserir Edital no site e sistema e abrir Banco Principal de Inscricoes

O Prodest atende a solicitagdo e comunica sua entrega por meio do fechamento da
S.A

T05 — Divulgar Edital de Inscricoes

A equipe Gerer informa a Assessoria de Comunicacao da Seger (Asscom/Seger)
sobre a necessidade de divulgacao do Edital.

A Asscom/Seger providencia modelo de briefing a ser preenchido pela Gerer.

A equipe Gerer preenche o briefing para detalhamento da demanda de campanha
publicitaria.

O briefing deve ser validado pela equipe da Gerer com a chefia imediata e
encaminhado a Asscom/Seger para validacdo com o (a) Secretario (a) da Seger,
Superintendéncia Estadual de Comunicacado Social do Espirito Santo — Secom e
posterior encaminhamento para Agéncia de Comunicacado, que ficara responsavel
pelo desenvolvimento da campanha.

A divulgacéo do edital ocorre de acordo com o plano de midia estabelecido.
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Recomenda-se que o periodo de inscricdes para formagdo do Banco Principal dure
de 30 (trinta) a 45 (quarenta e cinco) dias.

Recomenda-se iniciar esta atividade 04 (quatro) meses antes do lancamento do Edital.
T06 — Fechar Banco Principal e abrir Banco Reserva

O Prodest fecha o Banco Principal de inscricoes e abre o Banco Reserva e
disponibiliza os Bancos Principal e Reserva para a Selecao de candidatos, de acordo
com a S.A. aberta na T03.

TO07 — Solicitar estagiario

A Unidade de Recursos Humanos do Orgdo Concedente verifica com os demais
setores do érgao suas demandas por estagiario e as caracteristicas necessarias ao

preenchimento dessas vagas.

O RH identifica o perfil de estagiario com o setor solicitante e preenche a solicitacdo
no Sigest.

Importante: A escolha do perfil da vaga a ser descrita na solicitacdo deve levar em
conta a possibilidade de supervisao, a compatibilidade das atividades com o curso do
estudante e o atendimento aos demais requisitos estabelecidos pela Lei de Estagio.
T08 — Analisar solicitacao de vaga

O Agente de Integracao analisa a solicitacdo de vaga (T07) no Sigest.

T09 — Selecionar candidato para a vaga

O Agente de Integracao seleciona candidato para a vaga no Sigest, de acordo com a
ordem de classificagao.

O Sigest dispara mensagem automatica comunicando a selecdo ao candidato.

T10 — Contatar candidato

O Agente de Integracéao telefona para o candidato para verificar sua compatibilidade
com o perfil da vaga. Caso o candidato ndo atenda ao perfil, segue o T11. Caso o
candidato atenda ao perfil, seque o T12.

T11 — Comunicar ao candidato

O Agente de Integracao informa ao candidato que ele ndo atende ao perfil da vaga,
cancela sua selecéao e retorna ao T09.

O Sigest dispara mensagem automatica comunicando ao candidato o cancelamento
da selecao.
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T12 — Informar ao candidato dados da vaga

O Agente de Integragéo informa ao candidato os dados da vaga. Se o candidato
recusar a vaga, a selecao é cancelada e retorna ao T09.

O Sigest dispara mensagem comunicando ao candidato o cancelamento da selegéo.
Se o candidato aceitar a vaga, segue o T13.

T13 — Conferir dados da Ficha de Inscri¢ao

O Agente de Integracdo acessa a Ficha de Inscricdo no Sigest e confirma com o
candidato as informagdes preenchidas.

T14 — Agendar comprovacao de documentos

O Agente de Integracao define uma data para que o candidato compareca e entregue
os documentos necessarios para comprovar as informagdes prestadas na Ficha de
Inscrigao.

T15 — Receber e conferir documentacéo

O Agente de Integracdo recebe os documentos do candidato e confere se as
informacgdes sdo compativeis com aquelas prestadas na Ficha de Inscricao. Caso as
informacdes declaradas ndo sejam comprovadas, especialmente aquelas que tenham
impacto na pontuacao do candidato, segue T16. Caso haja erro no preenchimento das
informacdes, relacionados a erros de digitacdo ou informagdes que nao tenham
impacto na pontuagcdo do candidato, segue T17. Caso as informacbes declaradas
sejam comprovadas, segue T18.

T16 — Cancelar selecao

O Agente de Integracado cancela a selecao do candidato e o orienta a corrigir as
informacdes da ficha. Retorna ao T09.

O Sigest dispara mensagem comunicando ao candidato o cancelamento da selegéo.
T17 — Corrigir Ficha de Inscricao

O Agente de Integracao corrige informagdes da Ficha de Inscricdo do candidato,
segue T18.

T18 — Convocar candidato para entrevista
O Agente de Integracao agenda entrevista para o candidato por meio do Sigest.

O Sigest dispara mensagem comunicando 0 agendamento da entrevista.
Destinatarios: Candidato, Supervisor, Entrevistador, RH.
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T19 — Entrevistar candidato

O Supervisor realiza entrevista do candidato para avaliar sua compatibilidade com a
vaga oferecida.

Ha casos em que a entrevista é realizada por um Entrevistador do Orgdo Concedente.
Nestes casos, o Entrevistador comunica ao Supervisor o resultado da entrevista, pois,
somente o Supervisor tem acesso para dar andamento a esta atividade no Sigest.
Caso o Supervisor/Entrevistador ndo aprove o candidato, segue T20. Caso o
Supervisor/Entrevistador aprove o candidato, devera recolher sua documentacao,
informar que esta sera encaminhada para analise e orientar que aguarde contato com
informacao do resultado. Segue T22.

T20 — Recusar candidato no Sigest
O Supervisor acessa o Sigest, informa que o candidato nao foi aprovado na entrevista.

O Sigest dispara mensagem informando ao RH que este deve dar andamento a
selecao no sistema.

T21 — Validar decisao (Recusa)

A Unidade de RH do Orgdo Concedente acessa o Sigest e verifica a justificativa dada
pelo Supervisor. Caso a justificativa nao seja adequada, o RH pode sugerir revisdo ao
Supervisor. Em seguida, o RH valida a decisao, retorna ao T09.

O Sigest dispara mensagem comunicando a nao aprovagdao do candidato na
entrevista. Destinatarios: Candidato, Supervisor, RH.

T22 — Aprovar candidato no Sigest

O Supervisor aprova o candidato no Sigest. O Sigest dispara mensagem comunicando
o andamento da vaga. Destinatario: RH.

T23 — Validar decisao (Aceite)

A Unidade de RH do Orgdo Concedente acessa o Sigest e verifica a justificativa dada
pelo Supervisor. Caso a justificativa ndo seja adequada, o RH pode sugerir uma
revisdo ao Supervisor. Apos andlise de conteudo, o RH valida a deciséo, segue T24.
O Sigest dispara mensagem comunicando a aprovagao do candidato. Destinatarios:
Candidato, Supervisor, Entrevistador, RH.

T24 — Gerar Termo de Compromisso e Plano de Atividades no Sigest
O Agente de Integracdo gera o Termo de Compromisso de Estagio e o Plano de

Atividades no Sigest. Os documentos ficam disponiveis no Sigest para a Unidade de
RH do Orgéao Concedente.
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T25 — Imprimir Termo de Compromisso e Plano de Atividades

A Unidade de RH do Orgdo Concedente imprime o Termo de Compromisso e Plano
de Atividades.

T26 — Coletar assinaturas da parte concedente

A Unidade de RH do Orgao Concedente coleta assinatura do Supervisor e do
Representante do Orgéo.

T27 — Entregar vias do Termo de Compromisso e Plano de Atividades

A Unidade de RH do Orgéo entrega vias dos documentos ao candidato.

T28 — Assinar Termo de Compromisso e Plano de Atividades

O candidato assina os documentos e os encaminha a Instituicdo de Ensino.

T29 — Assinar Termo de Compromisso e Plano de Atividades

A Instituicdo de Ensino assina os documentos.

T30 — Reter 01 (uma) via e entregar Termo de Compromisso e Plano de Atividades
A Instituicdo de Ensino retém uma via dos documentos.

T31 — Reter 01 (uma) via e entregar Termo de Compromisso e Plano de Atividades

O candidato retém uma via dos documentos e entrega as demais a Unidade de RH
do Orgao Concedente.

T32 — Registrar inicio de estagio no Sigest

A Unidade de RH do Orgdo Concedente registra o inicio de estagio no Sigest e
encaminha o candidato a unidade onde desempenhara suas atividades.

Importante: O candidato sé pode iniciar as atividades de estagio desde que o Termo
de Compromisso de Estagio esteja assinado por todas as partes interessadas e na
data prevista no documento.
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7. INFORMACOES ADICIONAIS

7.1 O Manual com orientagcdes sobre os procedimentos de Recrutamento e Selecao
e uso do Sigest, estardo disponiveis no préprio sistema:
http://sistemas.es.gov.br/seger/sigest.admin.

7.2 As Tarefas TO1 a TO7 atende tanto ao processo da Regidao Metropolitana quanto
ao Interior.

8. ANEXOS

Nao aplicavel.

9. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO — SRH N2 011:

Kamilla Mota Neiva Heliane Prata Sarmento
Especialista em Desenvolvimento Gerente de Recursos Humanos
Humano e Social

Elaborado em 25/05/2018
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