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ALTERACAO DE LOCAL DE ESTAGIO

O estdgio interno ndo obrigatério pode ser realizado em qualquer
setor/local da UFU. Quando hd alteragdo do local de estagio, é necessario
que seja encaminhado o Requerimento de Alteracdo do Local de
Exercicio dentro do processo SEl de contratacdo do estagidrio, para a
Divisdio de Movimentacdo e Registro (DIMOR), para providéncias, e para a
Divisdio de Formagdo Discente (DIFDI), para conhecimento. A assinatura no
referido documento é apenas do Supervisor de estagio.

No referido requerimento, devem constar o nome e o SIAPE do novo

Supervisor, caso tenha sido alterado, e ser anexado o Instrumento de
Compromisso do Supervisor (PROGEP) (Documento Modelo n° 576775]1).
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ALTERACAO DE SUPERVISAO E

ORIENTACAO DE ESTAGIO

Para a alteragdo apenas de supervis@o, quando for no mesmo local de
estdgio, basta encaminhar um Oficio dentro do processo SEl de
contratagdo do estagidrio informando o nome completo e o SIAPE do novo
supervisor e a data da alteragdo, para a Divisdo de Movimentagdo e
Registro (DIMOR), para providéncias, e para a Diviso de Formacgdo
Discente (DIFDI), para conhecimento.

Se houver prorrogagdo, esta alteragdo também pode ser feita via Aditivo
Termo de Estdgio Interno NGo Obrigatdrio, disponivel no SEI.

Em ambos os casos, deve ser anexado o Instrumento de Compromisso
do Supervisor (PROGEP) (Documento Modelo n° 576775]).

O procedimento é o mesmo para a orientagd@o de estdgio, exceto o envio
do Instrumento de Compromisso do Supervisor (PROGEP).
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ALTERACAO DE RECESSO

Para alterar o periodo de 15 dias de recesso informado no Aditivo,
basta encaminhar um oficio dentro do processo SEl de contratagdo
do estagidrio informando o novo periodo de 15 dias, lembrando que
o recesso deve estar dentro dos 06 (seis) meses de prorrogagdo
informados no Aditivo.

O oficio deve ser destinado e encaminhado para a Divisdo de Folha
de Pagamento (DIFOP) e o processo encaminhado a DIFDI para
conhecimento.
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ALTERACAO DE DADOS BANCARIOS

Para alterar a conta bancdria para recebimento da remuneragdo
do estdgio interno ndo obrigatdrio, deve ser inserido no processo
SEl de contratagdo do estagidrio o Requerimento de Alteragcédo
de Conta (para salario), destinado a Divisdo de Movimentagdo e
Registro (DIMOR). Ndo é necessdrio o envio para a DIFDI.
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ATESTADO MEDICO

O estagidrio deve entregar o atestado médico para o supervisor de
estdgio e justificar sua auséncia no sistema de controle de
frequéncia, para posterior homologagdo do supervisor de estdgio.

Qualquer duvida, entrar em contato com a Divisdo de Pessoal
(DIPES).
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R Telefone: 3291-8984 (08h-12h e 13h-17h)

™ E-mail: estagio@prograd.ufu.br
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