NAO OBRIGATORIO

Contratacao

PROGRAD DIRENDIEDI| SESTA

DIvisss'de Formacao Discente Jaitar da 1319



COMO CONTRATAR UM ESTUDANTE

PARA REALIZAR ESTAGIO INTERNO
NAO OBRIGATORIO NA UFU? E
o

A seguir, a Divisdo de Formagdo Discente (DIFDI) e
o Setor de Estagio (SESTA) disponibilizam o passo
a passo de como deve ser efetuada a contratagdo
de um estudante para realizar o estdgio interno
ndo obrigatdrio na UFU.




ANTES, EIMPORTANTE SABER!

LEGlSLAgZ\o

(PRINCIPAIS

e LeiN®11.788/2008 - Lei Federal de Estagio

e Recomendagdo 0004/2010 do MPF & UFU - para redlizagdo de processo seletivo
para estagio ndo obrigatério

o Decreto N°9.427, de 28 de junho de 2018 - reserva de vagas para negros

e Instrucdo Normativa n® 213, de 17 de dezembro de 2019 - aceitacdo de estagidrios
na Administragéo Publica Federal

e Resolugéio CONGRAD N° 46/2022 - Normas Gerais da Graduacéo da UFU

e Resolucdio CONGRAD N° 23/2023 - Normas Gerais de Estagio de Graduacéo da
UFU



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/lei/l11788.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/lei/l11788.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/decreto/D9427.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/decreto/D9427.htm
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-213-de-17-de-dezembro-de-2019-234040690
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-213-de-17-de-dezembro-de-2019-234040690
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-213-de-17-de-dezembro-de-2019-234040690
http://www.reitoria.ufu.br/Resolucoes/ataCONGRAD-2022-46.pdf
http://www.reitoria.ufu.br/Resolucoes/ataCONGRAD-2022-46.pdf
http://www.reitoria.ufu.br/Resolucoes/resolucaoCONGRAD-2023-93.pdf
http://www.reitoria.ufu.br/Resolucoes/resolucaoCONGRAD-2023-93.pdf
http://www.reitoria.ufu.br/Resolucoes/resolucaoCONGRAD-2023-93.pdf

O estagio nao obrigatério deve ser remunerado, com
pagamento de bolsa e auxilio transporte, além do seguro contra

acidentes pessoais.
(Lei N° 11.788, de 25 de setembro de 2008 - Lei Federal de Estagio)

O estagio nao obrigatério ¢ aquele desenvolvido como
atividade opcional e poderd, desde que previsto no Projeto
Pedagdgico do Curso e conforme o disposto nas Normas
Complementares de Estdgio do Curso:

| - ser utilizado para integralizar a carga hordria do componente
curricular Atividades Académicas Complementares; e

Il - ser utilizado para integralizar, dependendo das normas
pertinentes, a carga hordria do componente curricular relativo
ao estdgio obrigatério.

(Art. 2°, 8 2° da Resolucdo N° 93/2023, do Conselho de Graduagdo - Normas Gerais de Estagio de Graduagdo)



http://www.prograd.ufu.br/legislacoes/lei-no-11788-de-25-de-setembro-de-2008-lei-federal-de-estagio

A selecdo de estudantes para realizagéo de estdgio no dmbito da
Universidade serd feita por meio de processo seletivo.
(Art. 44 da Resolugdo N° 93/2023, do Conselho de Graduagdo - Normas Gerais de Estdgio de Graduagdo)

A minuta de edital segue a Recomendag&o 0004 /2010 do MPF & UFU para
realizagdo de processo seletivo.

As vagas seguem os critérios de:

Substituicdo: quando um estagidrio saiu e a vaga passa a ser
desocupada, sendo ocupada por novo estagidrio. Caso a vaga esteja
desocupada por mais de 2 meses, verificar junto a PROPLAD se a vaga
ainda consta no orgamento da UFU;

Verba da Unidade: quando a prépria Unidade Contratante ird arcar com
a remuneracdo (bolsa e auxilio transporte) da vaga, ndo sendo uma
substituicdo e nem autorizada pela PROPLAD; e

Autorizacdo PROPLAD/PROGRAD: vaga extra ou ndo substituida
(desocupada por mais de 2 meses) que foi autorizada pela PROPLAD.

«


http://www.prograd.ufu.br/legislacoes/recomendacao-00042010-do-mpf-ufu-para-realizacao-de-processo-seletivo-estagio-nao
http://www.prograd.ufu.br/legislacoes/recomendacao-00042010-do-mpf-ufu-para-realizacao-de-processo-seletivo-estagio-nao

ESTAGIO INTERNO
NAO OBRIGATORIO

PASSO A PASSO
PARA _
CONTRATAGAO

PROCESSO SELETIVO
(EDITAL)

PROCESSO SEIl, TCE
E DEMAIS DOCUMENTOS

CONTRATACAO
(PROGEP




ESTAGIO INTERNO
NAO OBRIGATORIO PASSO PARA
CONTRATACAO

Partes envolvidas:

TUnidade Contratante (que estd contratando o estagidrio);
2 Setor de Estdgio (unidade responsavel DIFDI);

& Pré-reitoria de Gestéo de Pessoas (PROGEP) e divisdes:
e Divisdo de Movimentagdo e Registro (DIMOR)
e Divis&o de Folha de Pagamento (DIFOP)
e Divisdo de Pessoal (DIPES)

Pagina do Setor de Estagio:
—p hitp://www.prograd.ufu.br/estagio
—» Modalidades de Estdgio
—» ESTAGIO INTERNO NA UFU - NAO OBRIGATORIO



http://www.prograd.ufu.br/estagio
http://www.progep.ufu.br/unidades-organizacionais/divisao/divisao-de-movimentacao-e-registro
http://www.progep.ufu.br/unidade/divisao/divisao-de-folha-de-pagamento
http://www.progep.ufu.br/unidade/divisao/divisao-de-pessoal

ESTAGIO INTERNO
NAO OBRIGATORIO

UNVERSIOADE FEDERAL D UBERLANDA

Sistema Eletronico de Informagoes

sel!

Para o estdgio interno ndo obrigatdrio, é utilizado o Sistema
Eletrénico de Informagdes (SEI) da UFU. Para informagdes, acessar
Manuais e Orienta¢Ses sobre o SEI-UFU.



https://ufu.br/sei#manuais-e-orientacoes-sobre-o-sei-ufu

ESTAGIO INTERNO
NAO OBRIGATORIO PASSO PARA
CONTRATACAO
2° PASSO
PROCESSO SEI

Finalizado todo o processo seletivo, a Unidade Contratante deve

acessar o SEl e iniciar/abrir o processo para inclusdo do TCE e dos
demais documentos para contratagdo (documentos PROGEP).

A iniciagdo/abertura do processo SEl e a anexagdo de documentos
estdo disponiveis Manuais e Orientacdes sobre o SEI-UFU.



https://ufu.br/sei#manuais-e-orientacoes-sobre-o-sei-ufu

ESTAGIO INTERNO

PASSO A

NAO OBRIGATORIO

PASSO PARA
CONTRATACAO

2° PASSO
PROCESSO SEI

Deve ser escolhido o tipo de processo Graduagéao: Estagios néao
Obrigatérios, para de estudante de graduagdo, e Ensino Técnico:
Estagios nao Obrigatérios, para estudante de curso técnico.

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: €

graduaco: estagios n3o obrigatdrios

Graduacdo: Estagios ndo Obrigatorios

e Processo com o tipo incorreto serd devolvido para corregdo.



ESTAGIO INTERNO

PASSO A

NAO OBRIGATORIO

PASSO PARA
CONTRATACAO

2° PASSO
PROCESSO SEI

Em Especificacdo, preencher com o nome do estagidrio e a
Unidade/Setor. E em Nivel de Acesso, marcar Pablico.

Iniciar Processo

Protocolo

(@ Automatico

) Informado

Tipo do Processo:

Graduac3o: Estagios ndo Obrigatorios

Especificacio; /

Nome do estudante/estagiario - UNMIDADEISETOR

Nivel de Acesso \

Sigiloso Restrito (@) Pablico



ESTAGIO INTERNO

PASSO A
PASSO PARA

NAO OBRIGATORIO

CONTRATACAO

2° PASSO
PROCESSO SEI

O processo SEl deve estar, aproximadamente, como na imagem
abaixo.

S 23117 i 2025-06 [ I
TCE
= ﬁ Termo de Compromisso de Estagio Ndo Obrigatono wew.w. 22

s g ﬁ Termo de Compromisso . 2227 B /7’

~= | Ficha ~~~~""" y.

S o FE'.G"""

VT ey

~> Titulo de Eleitor {7~ * *™

S Comprovante Militar |~ __. ..., -
g ﬁ Solicitacdo 2777 B

Resposta do curso Sugestdo
S i s Informe =~ oo, . ﬁ I } 9 o
Oficio de contratacdo
~= - [ oficio ("~ L) /7

Instrumento do Supervisor

Ficha de Cadastro do Estagidrio
Cépia do Doc. de Identidade
Cépia do Titulo de Eleitor

dpia do C _mg)rovcm’re Militar

ge o masculin
Solicita¢do de assinatura do curso




PASSO A
PASSO PARA

ESTAGIO INTERNO
3° PASSO )
I TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO (TCE)

Apds finalizado o processo seletivo via edital, a Unidade
Contratante deve providenciar o TCE. O TCE é o unico documento

de responsabilidade do Setor de Estdgio. Demais documentos sdo
de responsabilidade da PROGEP.

Apds iniciado/aberto o processo SEI, a Unidade Contratante deve
incluir o TCE e os demais documentos para tramitagdo.

Na préxima pdgina, seguem os passos para a inclusdo do TCE no
processo SEl.




ESTAGIO INTERNO

PASSO A

NAO OBRIGATORIO

PASSO PARA
CONTRATACAO

3° PASSO ]
I TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO (TCE)

Apds iniciado/aberto o processo SEl, a Unidade Contratante deve ir
na opg¢do Incluir Documento ' e selecionar o Termo de
Compromisso de Estagio Nao Obrigatério.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: €
termo de compromisso de estagio ndo oorigalcn'cd
Termo de Compromisso de Estég@ /
!N&o utilizar outro documento que ndo seja este ou um Documento
Modelo de TCE anterior (de outro estagidrio), pois pode haver

alguma alteracdio no documento padrdo. Caso acontegca a
utilizagdo indevida, o processo serd devolvido para corregdo.



ESTAGIO INTERNO

PASSO A

PASSO PARA
CONTRATACAO

NAO OBRIGATORIO

3° PASSO ]
I TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO (TCE)

Na tela seguinte, deixar marcada a opgdo Nenhum. Em Nivel de
Acesso, marcar Restrito ¢, em Hipdtese Legal, selecionar a opgdio
Informagao Pessoal (Art. 31dalein’ 12 .527 /201).

Gerar Documento

Termo de Compromisso de Estagio Nao Obrigatério

Texto Inicial

'Z::Z' Documento Modelo
() Texto Padrao
"
(@) Nenhum ’
Nivel de Acesso
" N
\ -!,' Restrito

Sigiloso

Hipotese Legal:

Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) /



ESTAGIO INTERNO

PASSO A

NAO OBRIGATORIO

PASSO PARA
CONTRATACAO

3° PASSO i
I TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO (TCE)

Todos os campos do TCE devem ser preenchidos ou marcados. Ha
campos em que o preenchimento segue um padrdo ou possui
alguma informagdo (que deve ser apagada ao preencher). Atentar-

se ao preenchimento (como, por exemplo, os dados do edital), para
evitar devolugdo.

==




ESTAGIO INTERNO

PASSO A

NAO OBRIGATORIO

PASSO PARA
CONTRATACAO

3° PASSO ]
I TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO (TCE)

e Quadro 3. DADOS DO ESTAGIO:

3 DADOS DO ESTAGIO

Data de Inicio: I DO AaAs ] Data de términc: [ DOy MR AAA ‘Carga hariria semanal: 20 horas
- Bolsa de complementagio educacional {Instruglic Normativa nd 213, e 17 de derembre de 2019, do Ministénio da Econamia):

s ettedhte de Oerid tEChical R Q86,05 [quatridenton € cilents € del read, Cine detavat)

estediets de oano de gradusglo; RS 73796 (setecentas ¢ oitents & $e56 reals, novents & oo cantived)

restuvdante de curso de pos-gradusgloc RS 1 165 65 (hum mil, cento e sexsenta e cinco reals, sessenta ¢ cinco centaves)
A lio-fransporte: R510,00 (dez reals) por dia estagiado

Substitulcio? (marcar com um X) {)&im [I ] Mo

Edital LINITADE N 300 200X, sob nscricio nd X00000000000

- - | :
{ ) PCD (Pessoa com deficiencia) () BB (Preto, Pardo, indin)
Modalidade de reserva de vaga {marcar com um Xj: { b Ampda concorréncia [obrigatdria a anexacio de lsudo

chrigaior nexacl homy 3 f laracdo pela Com
midico ariginal) [cBrigatdria  anexacio de homologagio da autodeclaracdo pela ComissBo de

Hetercidentificacdo da UFU, para preto e parda, ou de Registro Adminigirative de
Mascimento de Indigena (RANI) para indigena)

As datas de inicio e término devem ser sempre no formato
DD/MM/AAAA. O edital deve ser informado, conforme exemplo,
porém se ndo houver o n° de inscricdo, deixar o campo sem
preenchimento. No caso de vagas PCD e PPl, anexar
comprovacdo no processo SEl, junto com demais documentos.



ESTAGIO INTERNO

PASSO A

NAO OBRIGATORIO

3° PASSO i
I TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO (TCE)

e Quadro 3. DADOS DO ESTAGIO:

PASSO PARA
CONTRATACAO

O periodo de contrato do estdgio deve compreender 06 meses
completos (salvo casos especificos), sempre iniciando no dia 02
(hunca no dia 01) ou, se feriado, sdbado ou domingo, no dia util
seguinte™, conforme exemplos a seguir:

INICIO TERMINO

EXEMPLOS 3. DADOS DO ESTAGIO

0} 02/10 a 01/04 Data de Inicio: | 02/10/2024 Data de término: 01/04/2025

03* 0 03/10 a 02/04 Data de Inicio: | 03/10/2024 Data de término: 02/04/2025

04* 03 04/10 a 03/04 Data de Inicio: | 04/10/2024 Data de término: 03/04/2025

Ou seja, se o dia 02 for feriado, sdbado ou domingo, o inicio serd no
dia 03 (util). Se dia 03 também for feriado, sdbado ou domingo, o
inicio serd no dia 04 (util). E assim por diante.



ESTAGIO INTERNO
NAO OBRIGATORIO PASSO PARA

3° PASSO ]
I TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO (TCE)

e Quadro 3. DADOS DO ESTAGIO:

CONTRATACAO

A substituicdo € uma informagdo prévia. Se marcado SIM, no Oficio
Circular (ou Solicitagd@o) para contratagdo (pagina 35), deverd ser

informado nome completo e matricula do estagidrio que estd sendo
substituido.

Substituicdo? [marcar com um X) () Sim

[ ) Nao




ESTAGIO INTERNO

PASSO A

NAO OBRIGATORIO

3° PASSO ]
I TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO (TCE)

e Quadro 3. DADOS DO ESTAGIO:

PASSO PARA
CONTRATACAO

No campo do Edital, deve-se prestar atengdo no preenchimento
correto. Por exemplo:

‘ Edital UFU N2 01/2025, sob inscricao n2 0

J& no caso da Modalidade de reserva de vaga, quando marcadas
as opgdes PCD e PPl, é obrigatério o envio dos documentos
solicitados no TCE.

() PCD (Pessoa com deficiéncia) ¢ ) PPI (Preto, Pardo, indic)

i : anci i L s = 3 5 :
Modalidade de reserva de vaga (marcar com um X): [} Ampla concorréncia 22:.%‘:, :::QI::I?L‘GW;M de laudo (obigathia a aneia;So de iomologecss da aubsderaretss pela Comissso e
¢ Heteroidentificagiio da UFU, para preto e pardo, ou de Registro Administrativo de
Nascimento de Indigena (RANI) para indigena)




ESTAGIO INTERNO

PASSO A

NAO OBRIGATORIO

3° PASSO ]
I TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO (TCE)

¢ Quadro 4. PLANO DE ATIVIDADES DE ESTAGIO:

PASSO PARA
CONTRATACAO

No Plano de Atividades, deve constar o local do estdgio
(considerando que seja uma UORG - Unidade Organizacional®), o
nome completo do supervisor e seu SIAPE, o nome completo do
professor orientador e seu SIAPE, e as atividades previstas. Por

exemplo:

4. PLANO DE ATIVIDADES DE ESTAGIO

Local do estagio (unidade de exercicio): | Universidade Federal de Uberlandia

Supervisor(a) de Estagio: | José da Silva SIAPE: 1234567
Professor({a) Orientador(a) de Estagio: Maria da Silva SIAPE: 7654321
Descricdo das atividades a serem - Atendimento ao publico;

desenvolvidas durante o periodo do - Conferéncia de planilhas;

estagio: - Elaboracdo de projeto para atendimento aos estudantes, docentes e comunidade externa;...

*Na duvida, consultar a Diviséo de Movimentagdo e Registro (DIMOR).



https://progep.ufu.br/unidades-organizacionais/divisao/divisao-de-movimentacao-e-registro

ESTAGIO INTERNO
NAO OBRIGATORIO PASSO PARA
CONTRATACAO

3° PASSO ]
I TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO (TCE)

O Supervisor de estdgio é sempre o servidor UFU (docente ou
técnico) que ird acompanhar o estagidrio no local do estagio.

O Professor Orientador é o docente UFU que ird aprovar o Plano de
Atividades, junto com o Coordenador de Estdgio do curso do
estudante.

Finalizado o preenchimento, a Unidade Contratante deve
providenciar as assinaturas. Todas as partes, inclusive do estudante,

devem assinar o TCE via SEl, por tratar-se de um documento nato-
SEI.



ESTAGIO INTERNO

PASSO A
PASSO PARA

NAO OBRIGATORIO

3° PASSO ]
I TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO (TCE)

CONTRATACAO

No caso do estudante, a assinatura serd como usudrio externo.
Caso o estudante ainda ndo tenha cadastro como usudrio externo,
o mesmo deve:
e acessar https://ufu.br/sei e clicar em Usudrio Externo
(Peticionamento) para se cadastrar;
* em caso de duvidas, entrar em contato com o Setor de
Protocolo (SEPRQO), conforme contatos informados em Canais
de atendimento.

Importante que esse cadastro seja solicitado o quanto antes, pois
ndo € instantdneo e depende de andlise de documentos pelo
SEPRO.


https://ufu.br/sei
https://ufu.br/acontece/2017/08/lista-de-atendimento-sobre-o-sei-ufu
https://ufu.br/acontece/2017/08/lista-de-atendimento-sobre-o-sei-ufu

ESTAGIO INTERNO

NAO OBRIGATORIO PASSO PARA
CONTRATACAO

I ":EPQ::S DE COMPROMISSO DE ESTAGIO (TCE)

Apds as assinaturas do supervisor, do estudante e do professor
orientador, a Unidade Contratante deve disponibilizar a assinatura
do TCE para o Setor de Estdgio no bloco de assinatura (unidade
DIFDI) e, em seguida, encaminhar o processo SEl para a unidade

DIFDI. Em caso de duvida, acessar os Manuais e Orientacdes sobre
o SEI-UFU.

Ao receber o processo, o Setor de Estdgio realizard a andlise do
TCE e, em caso de deferimento, o assinard. Em caso de
indeferimento do TCE, o Setor de Estdgio devolverd o processo com
o(s) motivo(s) para que seja realizada a regularizacdo de tudo pela
Unidade Contratante, considerando o prazo/periodo para
contratacgdo.


https://ufu.br/sei#manuais-e-orientacoes-sobre-o-sei-ufu
https://ufu.br/sei#manuais-e-orientacoes-sobre-o-sei-ufu

ESTAGIO INTERNO
NAO OBRIGATORIO PASSO PARA
CONTRATACAO
4° PASSO
DEMAIS DOCUMENTOS

Os demais documentos a serem encaminhados no processo SEIl s&o:

1 Instrumento de Compromisso do Supervisor PROGEP
2 Formuldrio de Cadastro de Estagidrio PROGEP
& Documentos Pessoais:
e Cépia da Carteira de Identidade com foto
e Cépia do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) (exceto quando constar na Carteira de Identidade)
e Cépia do Titulo de Eleitor
e Cépia do Comprovante Militar (reservista) (sexo masculino)
&5 Oficio Circular (ou Solicitagéo) para Contratagéio

Os documentos/anexos de 1 a 3 devem ter o Nivel de Acesso Restrito, por
se tratarem de documentos com informagdes pessoais.



ESTAGIO INTERNO
NAO OBRIGATORIO

4° PASSO
DEMAIS DOCUMENTOS

A Unidade Contratante deverd inserir os demais documentos
(pagina 23), conforme instrugdes a seguir:

preenchidos por completo;

sem desconfiguracdo e sem adulteracéo;

assinados via SEl;

as copias dos documentos devem estar legiveis e sem
rasura;

anexados, separadamente, com visualizacdo vertical,
nomeados e seguindo a ordem de 1 a 4, conforme pagina 19.

De forma a podronizor, os documentos 1, 2 e 4 sé serdo aceitos
conforme Documentos Modelos informados, a partir da pagina 3l.

PASSO A
PASSO PARA

CONTRATACAO




ESTAGIO INTERNO

NAO OBRIGATORIO PASSO PARA
CONTRATACAO

ISE:ASX;)S DOCUMENTOS

Considerando o Art. 40 da Resolugdo CONGRAD N° 93/2023 -
Normas Gerais de Estagio de Graduag&o da UFU, o Setor de Estdgio
disponibiliza a Declaracdo de veracidade de vinculo empregaticio
e o recebimento de outras bolsas em sua pdgina, no formato do

Word.

Sugerimos que essa declaragcdo seja arquivada na Unidade
Contratante ou anexada em PDF no Processo SEl da contratagdo do
estudante.



ESTAGIO INTERNO
NAO OBRIGATORIO PASSO PARA
CONTRATACAO

Apds a insercdo de todos os documentos, conforme instrugdes
anteriores, o processo SEl deve ser encaminhado APENAS para a
unidade DIFDI (unidade responsdavel pelos processos de estagio
inferno ndo obrigatdrio), durante o periodo de 1° a 10 do més que
antecede o inicio do estagio. Em casos excepcionais, como
feriado, recesso, paralisacdo, este prazo pode ser prorrogado por
dias iguais. O Setor de Estdgio ndo se responsabiliza por processo
encaminhado para outra unidade.

Processo N,&_O enviado conforme as instrugdes anteriores serd
INDEFERIDO. A Unidade Contratante terd prazo apenas durante o
periodo de contratagdo para a regularizagdo de pendéncias.
Passado este periodo, a contratagdo ndo poderd mais ser
efetivada.




ESTAGIO INTERNO
NAO OBRIGATORIO PASSO PARA
CONTRATACAO
5° PASSO
PROGEP (CONTRATACAO)

O Setor de Estdagio (DIFDI) enviard o processo SEl para a Divis&o de
Movimentagc@o e Registro da Pré-reitoria de Gestdo de Pessoas
(DIMOR/PROGEP) realizar a contratagdo. Apds o Setor de Estdgio
enviar o processo para a DIMOR, a Unidade Contratante deve
acompanhar o processo para informag¢des e, em caso de duvidas,
entrar em contato, diretamente, com a DIMOR.

.U‘ Em relagdo ao pagamento, a unidade responsdvel é a Divisdo de
Folha de Pagamento (DIFOP/PROGEP).

-V' Em relagdo o frequéncia e ao SouGov, a unidade responsavel é a
Divisdo de Pessoal (DIPES/PROGEP).




ESTAGIO INTERNO ORIENTACAO
NAO OBRIGATORIO SOBRE Gs

DOCUMENTOS

INSTRUMENTO DE COMPROMISSO DO SUPERVISOR

Documento inserido no processo, sob orientagdo da Diretoria de

Administracdo de Pessoal (DIRAP/PROGEP), devendo ser todo
preenchido e assinado no SEI.

Inserir o documento Termo de Compromisso e utilizar o
Documento Modelo n® 5767751.



ESTAGIO INTERNO ORIENTACAO
NAO OBRIGATORIO SOBRE Gs

FORMULARIO DE CADASTRO DE ESTAGIARIO

DOCUMENTOS

Documento também da DIRAP/PROGEP. TODOS os campos devem
ser preenchidos e assinado no SEI.

Inserir o documento Ficha e utilizar o Documento Modelo n°
6245360.

IMPORTANTE!

Conforme edital, ao ser contratado, o estagidrio deverd possuir
conta saldrio, conforme Resolugdo 3.402/2016 do Banco Central,
em sua titularidade, nos bancos informados no formulério.




ESTAGIO INTERNO
NAO OBRIGATORIO

ORIENTACAO
SOBRE OS
OUTROS

DOCUMENTOS

DOCUMENTOS PESSOAIS

e Cépia da Carteira de Identidade ou do Registro Geral (RG)*;
e Cépia do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

e Cépia do Titulo de Eleitor;

e Codpia do Comprovante Militar (reservista) (sexo masculino).

*O sistema onde o estagidrio é cadastrado na PROGEP aceita apenas o RG como
documento de identidade, n&o sendo possivel outro documento, como CNH, CTPS etc.

o Cada coépia de documento deve ser anexada em PDF separado.



ESTAGIO INTERNO ORIENTACAO
NAO OBRIGATORIO SOBRE Gs

DOCUMENTOS

OFICIO CIRCULAR (OU SOLICITACAO) PARA CONTRATACAO

Oficio Circular (ou Solicitag&o) da Unidade Concedente do estdgio

solicitando a contratagdo. Deve ser utilizado o Documento Modelo
SEl n° 5767728.

Cada instituicdio de ensino possui uma cota de estagidrios para
estdgio ndo obrigatdrio. Desse modo, cada Unidade da UFU possui
um limite de vaga de estagidrios para contratagdo.



ESTAGIO INTERNO
NAO OBRIGATORIO

ORIENTACAO

SOBRE OS
OUTROS
DOCUMENTOS

OFICIO CIRCULAR OU SOLICITAGAO PARA CONTRATAGAO

Ha % motivos para contratagdo:

e Substituic@o: quando um estagidrio saiu e a vaga passa a ser
desocupada, sendo ocupada por novo estagidrio. Caso a vaga esteja
desocupada por mais de 2 meses, verificar junto & PROPLAD se a vaga
ainda consta no orgamento da UFU;

e Verba da Unidade: oLl)Jando a prépria Unidade Contratante ird arcar
com a remuneragdo (bolsa e auxilio ’rronsgor’re da vaga, ndo sendo
uma substituicdo e nem autorizada pela PROPLAD;

e Autorizagdo PROPLAD/PROGRAD: vaga extra ou ndo substituida
(desocupada por mais de 2 meses) que foi autorizada pela PROPLAD.

No Oficio Circulors(ou na Solicitag@io) de contratagdo deve ser informado
UM dos 3 motivos. Sem essa informagdo, a contratagdo ndo serd efetuada.



ESTAGIO INTERNO NAO OBRIGATORIO

PARA MAIORES INFORMA§6ES:

R Telefone: 3291-8984 (08h-12h e 13h-17h)

™ E-mail: estagio@prograd.ufu.br
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Uberlandia Pré-Reitoria de Graduagao Diretoria de Ensino Divis&o de Formacé&o Discente Setor de Estéagio



