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Definicéo

E a contratacdo de estudantes para as vagas de estagio ndo obrigatério ofertadas pela Universidade Federal do
Espirito Santo, por meio de processo seletivo simplificado.

Procedimentos
Informacgdes gerais

e ApOs a publicacdo do resultado classificatério final da sele¢céo no sitio eletrénico da Progep, o(a)
candidato(a) que, antes da sua contrata¢do, demonstrar interesse em abdicar do direito de classificacéo
para constar da Ultima colocacao (“final de fila”), devera manifestar expresso interesse e procurar
a Unidade proponente da vaga para preencher formulario préprio (conforme modelo disponibilizado em
anexo, preenchido preferencialmente de forma digital e assinado via Gov.br); devendo a Unidade
proponente da vaga autuar um documento avulso com a solicitagdo, contendo o formulario preenchido e
cOpia de documento de identidade apresentado pelo candidato, e encaminha-lo a CPM/DGP/PROGEP
para a expedicao de edital de reposicionamento de candidato, o qual (edital) devera ser publicado na
pagina do processo seletivo no sitio eletrénico da Progep.

* E de responsabilidade do setor interessado a autuag&o/instrucéo do processo de contratacio do
estudante aprovado no processo seletivo, obedecendo rigorosamente a ordem de classificacéo. Na
autuacao devera constar: no campo “Resumo”: Contratacdo de Estagiario e no campo “Interessado”: o
nome do(a) estudante. O processo deverd ser encaminhado a Coordenagao de Estagios —
CE/DAA/PROGRAD para verificar se o(a) estudante esta apto(a) para a realizagao do estagio. A
Coordenacao de Estagios — CE/DAA/PROGRAD que encaminhard, apés a devida analise, o processo a
Coordenacao de Provimento e Movimentacdo — CPM/DGP para demais providéncias quanto a
contratacao.

e O Termo de Compromisso sera confeccionado conforme as informacdes contidas no Edital do Processo
Seletivo. (Ressaltamos que é de responsabilidade do setor garantir que o(a) estagiario(a) nao inicie suas
atividades laborativas antes da assinatura do termo).

¢ O estagio devera ser acompanhado por Professor-Orientador do curso no qual o estudante esteja
matriculado e por Supervisor com formacédo ou experiéncia profissional na area de conhecimento do
curso do estagiério, na forma da legislacao vigente. Para os estudantes da Ufes, o professor-orientador
serd o Coordenador do Colegiado ou outro professor do respectivo curso.

¢ O supervisor do estagiario sera profissional com habilitacdo ou experiéncia profissional na area de
conhecimento do curso do estagiario, e este sera designado pela chefia imediata do setor em que o
estudante desenvolver suas atividades. As atribuicdes do supervisor estdo contidas na Resolugéo n°
29/2019-CUN/UFES.

e Cada supervisor podera acompanhar simultaneamente até 10 (dez) estagiarios.

e Cabera ao estagiario cumprir a programacao estabelecida no plano de atividades, observando as normas
internas da concedente, bem como patrticipar da elaboracdo do relatério referente ao estagio solicitado
pelo supervisor no final de um semestre de estagio ou no final do estagio quando a duracéo deste for
menor gue um semestre.

e O estagiario devera efetuar o registro de presenca no inicio e no final do seu periodo diério de atividades.

* E de responsabilidade do supervisor de estagio garantir o fiel registro da frequéncia dos estagiarios nas
unidades de exercicio no ambito desta Universidade, mediante o controle da assiduidade e pontualidade
por meio da fiscalizagdo do SREP, conforme Oficio Circular n°® 1/2019/DGP/Progep/Ufes;

1. CONTRATACAO DE ESTAGIARIO


http://progep.ufes.br/conteudo-pdf/4622

Tipo documental: Processo Digital
Selecdo de assunto para contratagao:

Assunto nivel 1: ADMINISTRACAO GERAL

Assunto nivel 2: Pessoal

Assunto nivel 3: Quadros, tabelas e politica de pessoal

Assunto nivel 4: Movimentacéo de pessoal

Assunto nivel 5: Admissao. Aproveitamento. Contratacdo. Nomeacédo. Readmisséo. Readaptacdo. Reconducéo.
Reintegracdo. Reverséo

Interessado: o candidato a ser contratado.
Resumo do assunto: Contratagdo de estagiario.

I. Documentos necessarios para instruir o processo de contratacéo
Devera ser respeitada a seguinte ordem e observado:

¢ Oficio do departamento solicitando a contratacdo (conforme modelo disponibilizado em anexo);

e Copia do edital do processo seletivo;

e Copia do edital de homologacao do resultado do processo seletivo;

¢ Ficha de Cadastro SIAPE, devidamente preenchida e sem rasuras, na qual devera constar uma fotografia
3x4. Devido a incompatibilidade no SIE, o(a) candidato(a) deve informar endereco de e-mail de
outros dominios que ndo sejam hotmail, outlook ou yahoo.

¢ Plano de Atividades;

¢ Laudo de comprovacédo de deficiéncia emitido pela Diretoria de Atencéo a Saude (DAS), da
PROGEP/UFES (no caso de estudante portador de deficiéncia);

¢ Declaracao de N&o Vinculacdo a Outro Programa de Bolsas;

e Carteira de Identidade — Deve ser RG ou Carteira de Identidade Nacional, ndo devendo ser substituida
por outro documento. O sistema SIAPE exige o cadastro do nimero do documento de identidade e sua
data de emisséao;

e Certiddo de nascimento ou casamento;

e Certificado de reservista;

e Titulo de eleitor;

e CPF;

e Comprovante de dados bancérios (é obrigatorio ser conta salario, exceto se for conta corrente do Banco
do Brasil).

Devera ser apresentada a cOpia do extrato bancario ou do contrato de abertura da conta. Nao sera
aceita cOpia do cartdo do banco como comprovante de dados bancéarios.

e Para abertura da conta salério, devera ser encaminhado (obrigatoriamente pelo departamento
contratante) e-mail para o endereco cpm.dgp.progep [at] ufes.br solicitando oficio para abertura,
informando nome completo do candidato, CPF, banco no qual deseja abrir a conta e nimeros dos editais
de abertura e homologacédo no qual foi aprovado. Apés o recebimento, o candidato devera apresentar o
oficio na agéncia de sua preferéncia, conforme o banco solicitado.

e Historico do curso atual;

e Comprovante atualizado de matricula;

e Comprovante de residéncia (em nome do candidato) ou Declaracdo de Residéncia (em anexo).

A CPM/DGP/PROGEP analisara a documenta¢éo constante no processo e, caso esteja tudo correto,
confeccionara o Termo de Compromisso de Estégio e entrara em contato com o estagiario por e-mail com as
orientacdes para realizacao da assinatura digital via Asten.

2. PRORROGACAO DO TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO

Tipo documental: Processo digital



Selecdo de assunto para prorrogacao:

Assunto nivel 1: ADMINISTRACAO GERAL

Assunto nivel 2: Pessoal

Assunto nivel 3: Quadros, tabelas e politica de pessoal

Assunto nivel 4: Movimentacg&o de pessoal

Assunto nivel 5: Admissao. Aproveitamento. Contratacdo. Nomeacédo. Readmisséo. Readaptacdo. Reconducéo.
Reintegracdo. Reverséo

Interessado: o estagiario.

Resumo do assunto: Prorrogacao do termo de compromisso de estagio.

* E de responsabilidade do setor interessado a autuag&o/instrucdo do processo de solicitagéo de
prorrogacédo do estagio.

¢ O processo devera ser encaminhado a Coordenacao de Estagios — CE/DAA/PROGRAD para verificar
se 0(a) estudante esta apto(a) para a realizacao da prorrogacéo do estagio, com antecedéncia minima
de 30 dias do término do termo de compromisso de estagio.

. Documentos necessarios para instruir o processo de prorrogacao

e Oficio do departamento solicitando a prorrogacao do Termo de Compromisso de Estagio (conforme
modelo disponibilizado em anexo);

e Copia do relatério semestral de atividades;

e Comprovante de renovacao de matricula do estagiario no curso.

A CPM/DGP/PROGEP analisara a documenta¢éo constante no processo e, caso esteja tudo correto,
confeccionara o termo aditivo ao termo de compromisso de estagio e entrard em contato com o estagiario por e-
mail com as orientacfes para realizacdo da assinatura digital via Asten.

3. DESLIGAMENTO DE ESTAGIARIO

Tipo documental: Processo digital

Selecdo de assunto para prorrogacao:

Assunto nivel 1: ADMINISTRACAO GERAL

Assunto nivel 2: Pessoal

Assunto nivel 3: Quadros, tabelas e politica de pessoal

Assunto nivel 4: Movimentacéo de pessoal

Assunto nivel 5: Demissdo. Dispensa. Exonerac¢do. Rescisdo contratual. Falecimento

Interessado: o estagiario.

Resumo do assunto: Solicitagédo de desligamento do estégio.

* E de responsabilidade do setor interessado a autuag&o/instrucdo do processo de solicitagéo de
Desligamento do Estagiario, observando-se o que trata o artigo 17 da Resolugdo n°® 29/2019-CUn/UFES,
e enviar a CPM/DGP/Progep.

I. Documentos necessarios para instruir o processo de desligamento do estagio



e Formulario de desligamento de estagiario devidamente preenchido e assinado, sem rasuras;

e Copia do relatério semestral de atividades (é necessario mesmo que quando a duragdo do estagio for
menor que um semestre);

¢ Caso o desligamento ocorra a pedido do estagiario(a), anexar a solicitagdo por escrito, datado e
assinado;

e Caso o desligamento ocorra no interesse da Administracdo, anexar a ciéncia do estagiario; sendo
necessario coletar a assinatura do estagiario (confirmando a ciéncia), do Supervisor e do Professor
Orientador.

Previsao legal

1. Lein® 1788, de 25 de setembro de 2008

2. Instrucdo Normativa no 213, de 17 de dezembro de 2019 — Ministério da Economia/Secretaria Especial de
Desburocratizacéo, Gestao e Governo Digital/Secretaria de Gestdo e Desempenho de Pessoal

3. Resolugédo n° 29/2019-CUN/UFES

Anexos

Checklist Estagiario

Modelo de Requerimento de Reclassificacao

Modelo de Oficio — Solicitacdo de Contratacdo de estagiario
Modelo de Declaracao de Residéncia

Ficha de cadastro (SIAPE)

Plano de Atividades

Declaracdo de Nao Vinculacdo a Outro Programa de Bolsas
Modelo de Oficio — Prorrogacdo de Estagio

Relatério Semestral de Atividades de Estagio

Desligamento de Estagiario

Oficio Circular n° 1/2019/DGP/Progep/Ufes

Atencao:

e Conforme Lei de Acesso a Informagéo (art. 31, Lei n® 12.527/2011), os documentos que contenham
informacdes pessoais relativas a intimidade, vida privada, honra e imagem do contratado dever&o ser
anexados ao processo como pega restrita.

e OrientacBes acerca do procedimento de frequéncia de estagiarios deverao ser verificadas no Oficio
Circular n® 1/2019/DGP/Progep/Ufes disponivel nos documentos anexos.

Setor responsével pela analise
Coordenacéo de Provimento e Movimentacdo (CPM/DGP/PROGEP)

Telefone: (27) 4009-2262
E-mail: cpm.dgp.progep [at] ufes.br

*Para ligacdes internas de um ramal para outro ramal VOIP na Ufes, discar: 1084+ramal (4 Gltimos digitos do
telefone), ou ligar o nimero completo 4009+ramal.

Ultima atualiza¢&o: 31/10/2025
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