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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.

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

Movimentacédo de pessoal

Assunto nivel 5

Admissdo. Aproveitamento. Contratacdo. Nomeacdo. Readmissdo. Readapta¢cdo. Reconducao.
Reintegracdo. Reversdo

Informacdes gerais

* E de responsabilidade do setor interessado a autuag&o/instrucéo do processo de contratacdo do
estudante aprovado no processo seletivo, obedecendo rigorosamente a ordem de classificacéo. Na
autuacao devera constar: no campo "Resumo"; Contratacao de Estagiario e no campo "Interessado":- o
nome do(a) estudante. O processo devera ser encaminhado a Coordenacéo 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 encaminhara, apds a devida analise, o processo a
Coordenacao de Provimento e Movimentagdo - CPM/DGP para demais providéncias quanto a
contratacao.

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

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

e O supervisor do estagiario serd 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
no 29/2019-Cun.

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

e Cabera ao estagiario cumprir a programacéo estabelecida no plano de atividades, observando as
normas internas da concedente, bem como participar da elaboracédo do relatério referente ao estagio
solicitado pelo supervisor no final de um semestre de estagio ou no final do estagio quando a duracdo
deste for menor que um semestre.

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

* E de responsabilidade do supervisor de estagio garantir o fiel registro da frequéncia dos estagiarios


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

nas unidades de exercicio no &mbito desta Universidade, mediante o controle da assiduidade e
pontualidade por meio da fiscalizagdo do SREP, conforme Oficio Circular no 1/2019/DGP/Progep/Ufes;

Documentacdo necesséria para instruir o processo de contratagao:

¢ Oficio do setor solicitando a contratacdo do(a) estudante como estagiario(a), com ciéncia do Supervisor,
com a informacéo do nome do Professor Orientador do estagiario e com o horario de estagio;

e Edital do Processo Seletivo;

¢ Resultado do Processo Seletivo;

e Formulario de Entrevista;

e Comprovante de requisitos minimos para a autorizacao de realizacdo de estagio, obtido junto ao
Colegiado do curso;

¢ Ficha de Cadastro (Siape) devidamente preenchida e sem rasuras, na qual devera constar uma fotografia
3x4;

¢ Plano de Atividades;

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

e Declaracdo de N&o Vinculacdo a Outro Programa de Bolsas;

e Carteira de Identidade (RG);

e Certiddo de Nascimento ou Casamento;

e Certificado de Reservista;

e Titulo de Eleitor;

e Certiddo de Quitacéo Eleitoral;

¢ CPF + Situacdo Cadastral do CPF;

e Comprovante de Dados Bancarios (€ obrigatorio ser Conta Salario, exceto se for Conta Corrente do
Banco do Brasil). Devera ser apresentada a cépia do Extrato Bancario ou do Contrato de Abertura da
conta. Para abertura da Conta Salario devera ser encaminhado (obrigatoriamente pelo departamento
contratante) email para o endereco: cpm.dgp.progep [at] ufes.br solicitando oficio para abertura de conta
salario informando nome completo do candidato, CPF, banco no qual deseja abrir a conta, nUmero
do Edital de abertura e de homologacao do processo seletivo, apds devera ser apresentado oficio
junto & agéncia do banco solicitado. ATENCAO: N&o sera aceito como comprovante de dados
bancérios a copia do cartdo do banco.

e Historico do curso atual;

e Comprovante atualizado de Matricula;

e Comprovante de Residéncia em nome do estudante e/ou Declaracéo de Residéncia (quando o
comprovante ndo estiver em nome do estudante).

Apos conclusao da analise processual, a CPM/DGP/Progep entrara em contato com o estagiario para assinatura
do Termo de Compromisso de Estagio.

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 deveréo ser
anexados ao processo como pega restrita.

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

Prorrogacéo do Termo de Compromisso de Estagio

E de responsabilidade do setor interessado a autuagéo/instrucéo do processo de solicitacdo de prorrogacéo

do estagio. Na autuagdo devera constar no campo "Resumo": Prorrogacao de Estagio e no campo "Interessado":
0 nome do(a) estudante.

O processo devera ser encaminhado a Coordenagédo de Estagios - CE/DAA/PROGRAD para verificar se

o(a) estudante esta apto(a) para a realizagdo da prorrogagdo do estagio, com antecedéncia minima de 20 (vinte)
dias do término da vigéncia do Termo de Compromisso de Estagio.

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

Movimentacado de pessoal

Assunto nivel 5

Admissdo. Aproveitamento. Contratacdo. Nomeacdo. Readmissdo. Readaptacdo. Reconducao.
Reintegracdo. Reverséo

Documentagéo necessaria para instruir o processo de prorrogacao:

i. Oficio do setor solicitando a prorrogacéo do Termo de Compromisso de Estagio, com ciéncia do
Supervisor e do Professor Orientador do estagiario, bem como a informacao e do horario atual de estagio;
ii. Copia do Relatério Semestral de Atividades;
iii. Comprovante de Renovagéo de Matricula do estagiario no curso.

Apbs a concluséo da analise processual a CPM/DGP/Progep entrard em contato com o estagiario para agendar
a assinatura do Termo Aditivo de estagio.

Desligamento de Estagiario

E de responsabilidade do setor interessado a autuagéo/instrucéo do processo de solicitagcdo de Desligamento
do Estagiario, observando-se o que trata o artigo 17 da Resolug&o no 29/2019-CUn, e enviar a
CPM/DGP/Progep, (em até 5 (cinco) dias Uteis antes do fechamento da folha de pagamento do més que
devera ocorrer o desligamento).

Na autuacdo devera constar no campo "Resumo"; Rescisdo de Termo de Compromisso de Estagio e no
campo "Interessado": o nome do(a) estudante.

Selecdo de assunto para desligamento:

Assunto nivel 1

ADMINISTRACAO GERAL

Assunto nivel 2

Pessoal

Assunto nivel 3

Quadros, tabelas e politica de pessoal

Assunto nivel 4

Movimentacao de pessoal

Assunto nivel 5

Demisséo. Dispensa. Exoneracdo. Rescisdo contratual. Falecimento

Documentacéo necessaria para instruir o processo de rescisao:

i. Formulario de Desligamento de Estagiario devidamente preenchido e assinado, sem rasuras;

ii. Copia do Relatério Semestral de Atividades (é necessario mesmo que quando a duragdo do estagio for
menor que um semestre);

iii. Caso o desligamento ocorra a pedido do estagiario(a), anexar a solicitacdo por escrito, datado e
assinado;

iv. Caso o desligamento ocorra no interesse da Administracdo, anexar a ciéncia do estagiario; Para
formalizacédo do desligamento ha a necessidade de ciéncia do Supervisor e do Professor Orientador do
estagiario.

Anexos

Ficha de cadastro (SIAPE)

Formulério de entrevista de estagio

Plano de Atividades

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




Declaracdo de Nao Vinculacdo a Outro Programa de Bolsas

Desligamento de Estagiério

Relatério Semestral de Atividades de Estagio

Modelo de Declaracdo de Residéncia

Modelo de Autorizacao de adesao de estagiario ao Programa de Gestdo e Desempenho (PGD) na modalidade
teletrabalho

Setor responsavel:

Coordenacdo de Provimento e Movimentacdo - CPM/DGP/Progep
Telefone: Telefone: +55 (27) 4009-2262 e +55 (27) 4009-2278
Email: cpm.dgp.progep [at] ufes.br

Previséo legal

1. Lein°® 11.788, de 25 de setembro de 2008;

2. Instrucéo 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. Resolugado n° 29/2019-CUn/UFES, disponivel em www.daocs.ufes.br.
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