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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
PRO-REITORIA DE GRADUACAO
DIVISAO DE ESTAGIOS

INSTRUGAO DE SERVIGO PROGRAD/DES, N2. 01 de 15 de dezembro de 2015

EMENTA: Estabelece os procedimentos para a
operacionalizacdo das Atividades de Estdgio nao
obrigatérios no ambito do Programa de Estagio Interno
2016.

A Pré-Reitoria de Graduagdo — PROGRAD, no uso das atribuicGes que |he confere o §32 do artigo 62
da Resolugdo CEP n2298/2015 de 01 de julho de 2015, em cumprimento a Orientacdo Normativa n2
04 de 04 de julho de 2014, da Secretaria de Gestao Publica do MPOG (Ministério do Planejamento
Orcamento e Gestdo) e da Lei n2. 11.788 de 25 de setembro de 2008 e com a finalidade de estruturar
as atividades de estagios ndo obrigatdrios no ambito do Programa de Estéagio Interno 2016

RESOLVE:
I. Das Disposi¢Oes Gerais

Art. 12 - Estabelecer os procedimentos para a operacionalizagdo das Atividades de Estdgio ndo
obrigatérios no ambito do Programa de Estagio Interno 2016.

Art. 29: Fica estabelecido o seguinte calendario para o Programa de Estagio Interno 2016:

Calendario do processo de sele¢ao e implantagao de estudantes para estagio nao obrigatério do
Programa de Estagio Interno 2016

- Distribuicao das vagas entre os CEls selecionados
mediante o Edital 01/2015 do Programa de Estagio
Interno

Janeiro/2016

Até 20/01/2016 para os CEls com inicio em
- Elaboragdo e Divulgac¢do do Edital do Processo

Fevereiro
Seletivo pelo CEl
- Selecdo dos Estudantes Candidatos ao Estagio Até 19/02/2016 para os CEls com inicio em
Interno nao obrigatério pelo CEl Marco

- Formalizacdo do Estagio — Assinatura do Termo de | Até 30/01/2016 para CEls com inicio em



Compromisso de Estagio (TCE). Fevereiro
- Envio da documentacdo dos candidatos ) o
selecionados 4 Divisdo de estégio Até 29/02/2016 para CEls com inicio em Margo

estagiointernouff@gmail.com

Periodo do Estagio Interno Ndo Obrigatorio 01/02/2016 a 30/12/2016

Pardgrafo Unico - O ndo cumprimento da data limite para entrega da documentagdo do estagiario
implicard em atraso no registro do mesmo no Departamento de Administracdo de Pessoal (DAP) da
UFF.

Art. 32 — O Programa de Estagio Interno tem como objetivos principais:

19. Complementar a formacao profissional dos estudantes de cursos de graduac¢do da UFF.

29, Estimular a participacdo de estudantes nas atividades técnicas, cientificas e administrativas da
Universidade.

39, Contribuir para o aumento do nimero de campos para estagios disponiveis aos estudantes.

Paragrafo Unico: As atividades técnicas, cientificas e administrativas devem estar relacionadas com a
area de formacao profissional do estudante.

Art. 49 - Os estagios realizados no ambito do Programa de Estagio Interno podem ser de duas
naturezas, de acordo com a Lei 11.788:

a) Estagio Interno Obrigatério (EO) — aquele previsto na matriz curricular do Curso de Graduagdo do
aluno, sendo seu cumprimento indispensdavel para a sua formacgao.

b) Estagio Interno Nao Obrigatério (ENO) — aquele desenvolvido pelo aluno como atividade
opcional, acrescida a carga hordria regular e obrigatdria.

Pardgrafo Unico: No caso de estagio ndo obrigatdrio, a atividade de estagio deve estar prevista no
Plano Pedagdgico do Curso de Graduagdo ao qual o aluno esteja vinculado.

Art. 52 - S3o objetos desta Instrucdo de Servico os estagios internos nao obrigatdrios, que serdo

realizados nos setores da UFF (coordenacgbes, divisdes, geréncias, laboratdrios, secretarias
administrativas, bibliotecas) que submeteram Plano de Atividades e foram selecionados de acordo
com o Edital do Programa de Estagio Interno 01/2015 de 26 de outubro de 2015.

Art. 62 - A jornada de atividades em estagios na UFF sera de 4 (quatro) horas didrias ou 20 (vinte)
horas semanais.

§ 12 A carga hordria semanal, sem prejuizo de suas atividades académicas, sera distribuida de
comum acordo entre o Campo de Estagio Interno (CEl) e o estagidrio, respeitando-se os horarios do
Plano de Estudos do estudante.

§ 22 E assegurada ao estagiario, nos periodos de provas ou avalia¢des extraordindrias do curso, carga
horaria reduzida a metade, mediante comprovacao.
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Il. Da Distribuigdao das Vagas e do Edital de Processo Seletivo do Estagiario

Art. 72 — O numero de bolsas e a distribuicdo de vagas disponiveis para o Programa serao divulgados
no més de Janeiro na pagina da UFF. A distribuicdo de vagas serd realizada por comissdo designada
pela PROGRAD.

Art. 82 - Serdo divulgados, junto a distribuicdo de vagas, o endereco e contato dos CEls selecionados
para que o estudante tenha acesso a selecdo do estagiario no CEl de seu interesse.

Art. 92 - O responsavel pelo CEl coordenara o processo de selecdo dos estagiarios junto a seus
candidatos, obedecendo ao calendario apresentado no artigo 22 e as normas de sele¢do
apresentadas nos art. 92 a 15 desta Instrucdo de Servico.

Art. 102 — O Responsavel pelo CEl providenciara o Edital de processo seletivo para vagas de estagio
interno do seu CEI.

Art. 112 - O Edital deverd apresentar os itens previstos no ANEXO | desta Instrucdo.

Art. 122 - O Processo seletivo devera ser composto por andlise de curriculo e entrevista realizada
pelo Responsavel pelo CEl e, se necessario, por outros critérios estabelecidos pelo responsavel pelo
CEl.

Art. 132 — O estudante interessado em se candidatar a uma vaga do Programa de Estagio Interno
2016 devera realizar a sua inscrigdo junto ao CEl de seu interesse.

§ 12 O estudante estagiario deve estar com matricula ativa e inscrito em disciplinas em curso de
graduacdo da UFF durante todo o periodo de realizagdo do estagio.

§ 22 Somente podera inscrever-se o estudante que atenda aos requisitos estabelecidos pelo
Colegiado de seu Curso de Graduagao para a realizagao de estagio curricular.

§ 32 O estudante que ja participou do Programa de Estagio Interno, sendo aprovado em novo
processo seletivo, podera ser incluido no Programa 2016, respeitando-se, de acordo com a Lei 11.788
de 25/9/2008, o periodo maximo de 24 meses como estagidrio na mesma instituicdo. Quando se
tratar de estagiario portador de deficiéncia, ndo havera o limite de 24 meses.

§ 42 - O estagidrio do Programa de Estagio Interno ndo podera usufruir, cumulativamente, de outro
tipo de beneficio financeiro concedido pela UFF ou outro 6érgdo publico, com exce¢do de
bolsa/auxilio que ndo exija contrapartida de atividade académica.

§ 52 O estudante estrangeiro regularmente matriculado, observando o prazo do visto temporario de
estudante, na forma da legislacdo aplicavel, podera participar do Programa de Estagio Interno da
mesma forma que os brasileiros.

§ 62 O estudante pode se candidatar a mais de um Campo de Estagio, respeitadas as datas dos
processos seletivos dos quais esteja participando.

Art. 142 — A divulgagdo do resultado do processo seletivo para vagas de Estagio Interno sera realizada
pelo responsavel pelo CEl.



Art. 152 - A lista, em ordem de classificacdo dos candidatos aprovados no processo seletivo, deve ser
enviada a Divisdo de Estagios da PROGRAD (PROGRAD/DES), em formulario préprio, de acordo com o
Anexo Il desta Instrucdo de Servico.

Pardgrafo Unico: A convocacao dos candidatos devera seguir o critério de ordem de classificacao.

lll. Da Documentagdo, Implantagao e Desligamento do Estagidrio

Art. 162 - O responsavel pelo CEl devera providenciar e enviar a Divisdo de Estagio, para o endereco
eletronico estagiointernouff@gmail.com , os seguintes documentos digitalizados:

a) Termo de Compromisso de Estagio Interno ndo Obrigatdrio
b) Plano de Atividades do Estagiario
c) Formulario SIAPE de Estagio ndo Obrigatdrio

Art. 172 — O Termo de Compromisso e Plano de Atividades devera ser assinado pelo estagiario, pelo
responsdvel pelo CEl e pela Coordenacao do Curso de Graduacdo, em trés vias de igual teor e forma.
As partes envolvidas deverdo ter, cada uma, cépia dos documentos assinados.

§ 1 — No Termo de Compromisso devera constar, obrigatoriamente, o nimero da apdlice de seguro e
o nome da seguradora contratada pela UFF.

§ 2 - O Plano de Atividades devera ser assinado também pelo Supervisor do CEl.

Art. 182 — A Coordenacdo de Curso, ao assinar Termo de Compromisso de Estagio Interno, deverd
fazé-lo adotando os mesmos critérios de aprovacao de estagio externo a UFF.

Art. 1992 - O Formulario SIAPE devera ser preenchido pelo aluno sob supervisdo do responsavel do
Campo de Estagio e por este assinado. Todos os dados solicitados deverdo ser preenchidos
corretamente para que se possa incluir o aluno no Sistema SIAPE. O preenchimento inadequado
podera acarretar atrasos no pagamento da bolsa.

IV- Da Remuneragdo e Direito a Recesso

Art. 209 - O valor da bolsa auxilio mensal e auxilio transporte para uma carga horaria de 20 (vinte)
horas semanais sera estabelecida anualmente pela PROGRAD de acordo com a Orientagcdo Normativa
n2 4/2014 do MPOG.

Art. 212 — O pagamento da bolsa ao estagiario serd efetuado diretamente na conta bancaria do
mesmo (exceto conta poupancga e conta conjunta) em bancos conveniados com a UFF conforme
indicado no Formulario SIAPE.

Art. 222 - E assegurado ao estagiario periodo de recesso de 27 dias remunerados, proporcionais aos
11 meses do Programa, a ser gozado durante o periodo do Programa de Estagio Interno — 12 de
Fevereiro a 30 de Dezembro de 2016 - preferencialmente durante as férias escolares.
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§12 As datas para recesso deverdo ser acertadas em comum acordo entre o estagidrio e o
responsavel pelo CEI.

§29 A partir de 5 (cinco) meses de estagio continuo, o estagiario ja podera gozar de 12 dias de
recesso. Os demais 15 dias serdo acertados entre o estagiario e o responsavel pelo CEl, assegurando
a proporcionalidade entre o tempo de recesso e o tempo de estagio do estudante.

Art. 232 - O Departamento de Administracio de Pessoal (DAP/PROGEPE) estabelecera os
procedimentos administrativos de controle e pagamento das bolsas dos estagios internos, conforme
a Orientacdo Normativa MPOG n2. 04, de 04/07/2014.

V. Do desligamento do Estagiario e Convocagdo de novo Estagiario

Art. 249 - Os estdgios poderao ser cancelados por renutncia de qualquer das partes.

§ 19 O estagidrio poderd solicitar seu desligamento do Programa de Estdgio Interno mediante
comunicac¢do ao Responsavel pelo CEl, com antecedéncia minima de 3 (trés) dias Uteis.

§ 292 Ocorrera o desligamento do aluno participante do Programa de Estdgio Interno, nos seguintes
casos:

a) Automaticamente, ao término do estagio;

b) A qualquer tempo, no interesse e conveniéncia da Administragdo;

c) Depois de decorrida a terca parte do tempo previsto para a duracdo do estagio, se comprovada a
insuficiéncia na avaliagdo de desempenho;

d) A pedido do estagiario;

e) Em decorréncia do descumprimento de qualquer cldusula do Termo de Compromisso de Estagio
Interno;

f) Pelo ndo comparecimento, sem motivo justificado, por mais de 5 (cinco) dias, consecutivos ou nao,
no periodo de 1 (um) més, ou por 30 (trinta) dias durante todo o periodo do estagio;

g) Pela interrupgdo do curso de graduacdo na UFF;

h) Por trancamento da matricula;

i) Ao completar 24 meses como estagiario da UFF

Art. 252 — Em qualquer dos casos referidos no Art. 24, o Responsavel pelo Campo de Estagio deverd
comunicar o término do estagio imediatamente a Divisdo de Estagio/PROGRAD e a Coordenacdo do
Curso da Graduacgao, via email.

Art. 262 — O desligamento do estagiario deve ser formalizado, e registrado em Termo de Rescisdo,
que serd assinado pelo estagidrio, pelo Responsdvel pelo CEl e pela Coordenacdo do Curso de
Graduacao, em trés vias de igual teor e forma, e enviado digitalizado a Divisdo de Estagio.

Art. 272 - O CEl podera requerer a convocacdo do proximo candidato de sua lista de aprovados,
dentro do ciclo anual do Programa de Estdgio Interno.

Art. 289 - O novo estagiario sé poderd assumir sua nova fungdo apds confirmacdo pela Divisdo de
Estagio do desligamento do estagidrio anterior no Sistema do DAP.



Art. 292 — Por ocasido do desligamento do estagidrio, o responsavel pelo CEl devera entregar Termo
de Realizacdo do Estagio com indicacdo resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e da
avaliagdo de desempenho.

VI. Das Disposigoes Finais

Art. 302 — O estagiario se obrigara a cumprir as normas e condig¢des fixadas para o estdgio no setor
estagiardo qual é vinculado enquanto estagidrio, incluindo a boa convivéncia, respeito e pratica da
ética profissional, especialmente as que disciplinam o resguardo do sigilo das informacdes a que tiver
acesso em decorréncia das suas fungdes.

Art. 312 — Os Modelos de Termo de Compromisso de Estagio Interno, Plano de Atividades, Ficha
SIAPE, Termo de Rescisdo e Termo de Realizacdo de Estagio estdo disponiveis na pagina do Programa
de Estagio Interno, localizada na area Estagios (http://www.uff.br/?g=grupo/estagios) da pagina da
UFF.

Art. 322 — Os casos omissos nesta instrucao serdo resolvidos pela Comissao de Estagio da Pro-Reitoria
de Graduacao.

Maria Leticia Ledo Alves Luiz Sérgio Radino Lamego
Chefe da Divisdo de Estagios Presidente da Comissdo de Estagio

Renato Crespo Pereira
Pré-Reitor de Graduagao
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ANEXO |

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
PRO-REITORIA DE GRADUACAO
DIVISAO DE ESTAGIO

EDITAL

1. DA IDENTIFICACAO (preencher com as informag&es abaixo)

- Nome do CEl

- Orgdo de Vinculagdo

- Responsavel pelo CEl

- Nimero de vagas oferecidas

2. DAS INSCRICOES

- Periodo

- Contatos disponibilizados para a inscricdo

- Perfil do candidato / Formagdo exigida (conforme aprovado no Edital do Programa
de Estdgio Interno)

3. DOS DOCUMENTOS EXIGIDOS DO ALUNO PARA A EFETIVAGAO DA INSCRICAO

Comprovante do cumprimento de pré-requisitos para estagio (declaracdo de
matricula ativa, comprovacao do periodo do Curso, etc)

4. SELECAO

- Data e Horério

- Local de realizacdo

- Entrevista e Andlise de Curriculo

- Outros critérios estabelecidos pelo CEl

- Instancias de Recurso: Orgdo de Vinculagdo do CEI (12 instancia)/
Comissdo de Estagio (22 instancia)

4. DA ASSINATURA DO TERMO DE COMPROMISSO

Os candidatos classificados deverdo comparecer ao CEl, apds a divulgacdo do
resultado, para assinatura e encaminhamento da documentacdo de estagio.

Niterdi, de de

Orgao de Vinculagdo /Responsavel pelo Campo de Estagio



ANEXO Il

Universidade Federal Fluminense
Programa de Estagio Interno 2016

Relagdo de Estudantes aprovados no Processo Seletivo para Estagio Interno N3o Obrigatdrio
Nome do CEl:
Orgao de Vinculagado:
Responsavel pelo CEl:

Perfil do Candidato:
Data:

Classificacdo Nome: Matricula: Curso: Periodo:

Continua...



