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6- Receber os 

documentos dos 

novos Estagiários

7- Verificar o 

relatório de 

vencimento dos 

estágios até dia 10 

do mês seguinte.

8- Identificar os 

Estagiários que tem 

direito à  férias e 

quais estão em 

período de 

renovação
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9- Enviar para 

Diretoria Lista dos 

Estagiários 

renováveis para 

aprovação.

10- Diretoria analisa 

e envia para a 

GERHU a lista dos 

estagiários 

aprovados e 

reprovados 

11- Recebe a lista 

da Diretoria

12- Separar os 

docs dos novos 

estagiários aceitos, 

dos que foram 

renovados e os que 

tiveram o contrato 

não renovado

Tipo

13- Cadastrar no 

RECH os dados 

dos Estagiário, data 

de início-fim do 

estágio e o Auxílio 

Transporte

14- Enviar para o 

Seguro a lista de 

todos os Estagiários 

para renovação da 

apólice

Novo 

Estagiário

15- Informar para a 

Unidade 

Organizacional a 

data de início do 

Estágio

16- Recebe lista 

dos Estagiários e 

Data de início do 

Estágio

17- A cada 6 

meses  enviar o 

relatório de Estágio 

e Comprovante de 

Matrícula 

Arquivo 

Estágiários
18- Analisa os docs 

e arquiva na pasta 

dos estagiários

Arquivo 

Estágiários

FIM 1

19- Cadastra no 

RECH a nova data 

de fim do estágio
FIM 2

Renovação

22- Verifica o dia 

que será rescindido 

o contrato

Rescisão do 

Contrato

23- Verifica se o 

estagiário tem férias 

proporcionais ou 

vencidas e se tem 

dias para descontar

24- Calcula a 

Rescisão e envia 

para pagamento
FIM 3

21- Recebe lista 

dos estágios que 

serão encerrados

20- Enviar lista de 

estágios que serão 

encerrados junto 

com o relatório de 

estágio 

INÍCIO 2

1- Enviar lista dos 

Novos Estagiários 

até o dia 10 de 

cada mês.

2 – Deferir os 

estágio aprovados

3- Envia de volta a 

lista dos aprovados

4- Enviar lista dos 

Novos Estagiários

INÍCIO 1

Atest. Ocupacional

Termo de Convênio

Progr. de Estágio

Formulário Auxílio 

Transporte

Termo Estagio 

Obrigatório

Termo Estagio 

NÃO Obrigatório

5- Enviar até o dia 

15 os documentos 

dos estagiários e 

dos convênios

O Estagiário deve 
entregar o 

Comprovante de 
Residência e Matrícula
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http://200.19.216.56/progestao/wp-content/uploads/2013/06/FORM-125G-Relatorio-Vencimento-Estagio.pdf
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http://200.19.216.56/progestao/wp-content/uploads/2013/06/FORM-125D-Programa-de-estagio.doc
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