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CHECKLIST PARA
CONTRATAÇÃO DE

ESTAGIÁRIO

*O  processo  deve  estar  em  conformidade  com  as  instruções  contidas  no  Manual  de  Procedimentos:
https://progep.ufes.br/manual-procedimentos/contratacao-estagiario
*Cada  documento  deve  ser  inserido  conforme  a  sua  natureza  documental  (nato-digital  ou  cópia  autenticada
administrativamente de via original);
*Documentos inseridos de forma equivocada farão com que o processo seja devolvido para correções.

Documentos (Inserir os documentos no processo na ordem da tabela abaixo)

1 Ofício – Conforme modelo disponibilizado no Manual de Procedimentos da Progep.

2 Cópia do edital do processo seletivo e do edital de homologação do resultado do processo
seletivo (https://progep.ufes.br/processos-seletivos/estagiario).

3 CPF

4  Carteira de Identidade –  Deve ser RG ou Carteira de Identidade Nacional, não devendo ser
substituída por outro documento. O sistema SIAPE exige o cadastro do número do documento
de identidade e sua data de emissão.

5
Laudo de comprovação de deficiência emitido pela Diretoria de Atenção à Saúde (DAS), da
PROGEP/UFES (no caso de estudante portador de deficiência).

6 Certidão de Nascimento ou Casamento.

7 Título de Eleitor – Físico ou digital com QR code.

8 Certificado  de  Reservista  –  Caso  homem.  Deve  conter  cópia  da  parte  interna,  com  a
impressão digital.

9 Plano de Atividades (modelo disponibilizado no Manual de Procedimentos da Progep).

10 Comprovante  de  Residência  em  nome  do  estudante  e/ou  Declaração  de  Residência
(quando o comprovante não estiver em nome do estudante).

11 Comprovante  de dados bancários  –  É  obrigatório  ser conta salário,  exceto se for  conta
corrente  do  Banco  do  Brasil).
Deverá ser apresentada a cópia do extrato bancário ou do contrato de abertura da conta.
Não será aceita cópia do cartão do banco como comprovante de dados bancários.
Para  abertura  da  conta  salário,  deverá  ser  encaminhado  (obrigatoriamente  pelo
departamento contratante)  e-mail  para o endereço  cpm.dgp.progep@ufes.br solicitando
ofício para abertura, informando nome completo do candidato, CPF, banco no qual deseja
abrir a conta e números dos editais de abertura e homologação no qual foi aprovado. Após o
recebimento,  o  candidato  deverá  apresentar  o  ofício  na  agência  de  sua  preferência,
conforme o banco solicitado.

12 Ficha de Cadastro (SIAPE) - Os dados informados nesta Ficha deverão estar de acordo com a
documentação juntada ao processo. Devido a incompatibilidade no SIE, o(a) candidato(a)
deve  informar  endereço  de  e-mail  de  outro  domínio  que  não  seja  hotmail,  outlook  ou
yahoo.
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13 Declaração de Não Vinculação a Outro Programa de Bolsas.

14 Histórico do curso atual.

15 Comprovante atualizado de Matrícula.


