UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
PRO-REITORIA DE GRADUACAO
DIVISAO DE ESTAGIO

INSTRUGAO DE SERVICO N2. 01 de 20 de Fevereiro de 2020

EMENTA: Estabelece os procedimentos para a
operacionalizagdo dos processos seletivos, da convocagado e
documentacdo do estagiario e das atividades de estagio ndo
obrigatério no ambito do Programa de Estdgio Interno
2020.

A Pré-Reitoria de Graduagdo — PROGRAD, no uso das atribuicGes previstas na Resolugdo CEP n2 298 de
01 de julho de 2015, em cumprimento da Lei n2. 11.788 de 25 de setembro de 2008, da Instrucao
Normativa n2 213 de 17 de dezembro de 2019 do Ministério da Economia, do Decreto n? 9.427, de 28
de junho de 2018 da Presidéncia da Republica, da Portaria n.2 57.719 de 6 de janeiro de 2017 do
Gabinete do Reitor,

RESOLVE:

Art. 12 Estabelecer os procedimentos para a operacionalizagdo dos processos seletivos, da convocacao e
documentacdo do estagiario e das atividades de estagio ndo obrigatério no ambito do Programa de
Estagio Interno 2020.

Das Disposi¢des Gerais

Art. 22 S3o objetos desta Instrucdo de Servico os estdgios internos ndo obrigatdrios, que serdo

realizados nos setores da UFF (divisGes, geréncias, laboratorios, secretarias administrativas, bibliotecas,
coordenacdes, dentre outros) que submeteram Plano de Atividades e que foram selecionados para
Setor Concedente de Estdgio, de acordo com o Edital do Programa de Estdgio Interno 2020, de 04 de

novembro de 2019.

Art. 32 A distribuicdo de vagas entre os setores selecionados para setor concedente de estagio interno
2020 estd disponivel na pagina eletronica do Programa de Estagio Interno UFF -
http://www.uff.br/?q=node/4989, conforme o previsto no Edital do Programa de Estagio Interno 2020.

§ 12 Para cada setor concedente foi atribuido um nuimero de identificacdo, registrado na primeira
coluna da Lista de Distribuicdo de Vagas.

§ 22 O numero de identificagdo do setor concedente serd solicitado no formulario eletrénico para envio
de documentacdo do processo seletivo (Formulario 1) conforme Art. 28; e no formulario eletronico para
envio da documentacdo do estagiario (Formulario 2) conforme Art. 32.

Da Operacionalizagdo da Sele¢ao do Estagiario



Art. 42 A selegdo dos estagiarios dar-se-a por meio de processo seletivo publico, precedido por Edital
publicado por cada setor concedente no Portal de Editais da UFF e amplamente divulgado junto ao(s)
curso(s) previsto(s) no perfil do candidato, com aplicacdo de ao menos dois instrumentos de avaliacao.

Art. 52 O responsavel pelo setor concedente coordenard o processo de selecdo dos estagiarios,
estabelecendo os instrumentos e critérios de avaliagdo, providenciando o Edital do processo seletivo,
realizando a selegdo e, ao final, encaminhando a Divisdo de Estagio o Edital, a Lista de Candidatos
Inscritos, a Lista de Notas Finais e a Ata do Processo Seletivo; conforme orientagdes desta Instrucao.

Art. 62 E desejavel que os processos de sele¢do sejam conduzidos por banca formada por 3 (trés)
profissionais com experiéncia relacionada ao setor concedente de estagio.

Art. 72 O estudante estrangeiro regularmente matriculado e inscrito em disciplinas, observando o prazo
do visto tempordrio de estudante, na forma da legislagcdo aplicavel, podera participar do Programa de
Estagio Interno da mesma forma que os brasileiros.

Art. 82 O estudante interessado em se candidatar a uma vaga do Programa de Estagio Interno 2020
devera realizar a sua inscri¢cdo junto ao setor concedente de seu interesse, conforme indicado no Edital
do setor concedente.

Dos Instrumentos, Critérios e Pontuag¢ao de Avaliagao

Art. 92 Os instrumentos de avaliagdo a que se refere o Art. 42 deverdo ser ao menos dois, estabelecidos
pelo responsavel pelo setor concedente, dentre os itens a seguir, sendo o primeiro item de cunho
obrigatdrio:

a) Redacdo de uma carta de intengdo em que o candidato manifeste seu interesse em participar do
estagio no setor (OBRIGATORIO);

b) Outro(s) meio(s) a critério do setor.

Art. 10 Os avaliadores designados pelo responsavel do setor concedente devem estabelecer, para cada
instrumento de avaliagdo, os critérios de avaliacdo e a pontuac¢do correspondente.

Instrumento de Critérios Pontuagao
Avaliagdo (MA)

Carta de Intengao
(obrigatério)

Meio de Avaliagao 2

Meio de Avaliagdo 3

(se houver)

TOTAL

Art. 11 A nota minima para aprovag¢do no processo de sele¢do dos estagiarios sera 6 (seis).



Art. 12 Em caso de empate entre um estudante ingressante por politica de acdo afirmativa - Cota de
carater étnico e social e um estudante ingressante por ampla concorréncia, a prioridade de ocupacdo da
vaga devera ser atribuida ao primeiro.

Paragrafo unico: Em caso de empate entre candidatos de ampla concorréncia ou entre candidatos
ingressantes por politica de acdo afirmativa, serd considerada a maior nota nos seguintes instrumentos
de avaliacdo e conforme a seguinte ordem:

a) Carta de intencdo;

b) Segundo instrumento de avaliagao escolhido pelo setor concedente;

c¢) Terceiro instrumento de avaliacdo escolhido pelo setor concedente, se houver.

Art. 13 Cada setor concedente de estdgio podera estabelecer condi¢des adicionais para a sele¢do de
estagiario em situacdo de vulnerabilidade social e/ou econémica no dmbito do respectivo setor,
considerando as especificidades das atividades do setor, a area de formagao académica e profissional.

Do Edital para seleg¢dao de Estagiario

Art. 14 Cabera ao responsavel do setor concedente providenciar o Edital e sua publicacdo no Portal de
Editais da UFF http://www.editais.uff.br/ antes do periodo de inscri¢do dos candidatos.

Paragrafo Unico: para cadastrar o edital, acesse o Portal e clique na opg¢do “Editais”, em seguida “Login”,
digite no campo “usudrio” o CPF do responsavel e no campo “senha” digite a senha do idUFF do
responsavel.

Art. 15 O Edital sera elaborado conforme modelo com itens obrigatérios constantes do anexo desta
Instrugdo: Anexo I-A (edital com 1 ou 2 vagas) e Anexo |-B (edital com 3 ou mais vagas).

Art. 16 Deverdo constar no Edital de selegdo do estagidrio as informag¢des a seguir, sendo as
informacgdes em negrito texto padrao do Edital:

16.1. Das Disposicdes Preliminares
Indicar: nome do curso de graduacdo previsto para o candidato, quantitativo de vagas
do setor, nome do setor de estdgio e do 6rgdo de vinculagdo, endereco de onde serd
realizado o estagio.

16.2. Da jornada de trabalho:

A jornada de atividades de estagio sera de 4 (quatro) horas diarias ou 20 (vinte) horas
semanais, no periodo de 1 de abril a 31 de Dezembro de 2020.

16.3. Dos pré-requisitos exigidos;
15.3.1. O candidato as vagas devem satisfazer os seguintes requisitos:
a) Estar regularmente inscrito no Curso de XxXXxxxxxxxxxxx quando da assinatura do
Termo de Compromisso e ao longo da vigéncia do mesmo.
b) Atender aos requisitos estabelecidos pelo Colegiado de seu Curso de Graduagdo
para realizagdo de estagio curricular.
c) Respeitar o periodo maximo estabelecido na Lei 11.788, de 25 de setembro de
2008, de 24 meses de estagio na mesma instituicio, caso tenha participado
anteriormente do Programa de Estagio Interno - exceto quando se tratar de estagiario
portador de deficiéncia, caso em que ndo havera o limite de 24 meses.



d) outros pré-requisitos estabelecidos pelo setor, quando houver.

16.3.2. O estagidario do Programa de Estagio Interno nao podera usufruir,
cumulativamente, de outro tipo de beneficio financeiro concedido pela UFF ou outro
6rgdo publico, com excecdo de bolsa/auxilio estudantil que n3o exija contrapartida de
atividade académica.

16.3.3. O estudante pode candidatar-se a vagas de diversos editais, respeitadas as
datas previstas para os processos seletivos. Caso o estudante seja classificado em mais
de um edital, devera optar por apenas um deles.

16.4. Das Inscri¢des do candidato
16.4.1. Indicar periodo de inscrigao

16.4.2. Indicar a forma de inscricdo do candidato: por envio de email, formuldrio
eletronico, preenchimento de ficha no local de estagio, outros.

16.4.3. Indicar local da Inscricdo: (se presencial)

16.4.4. Documentos necessarios para inscricdo

a) (de acordo com o campo de estagio)

b) Declara¢do de Regularidade de Matricula — obtida por meio de acesso ao
Sistema idUFF - https://app.uff.br/iduff/ - para todos os candidatos.

c) Declaragdo de agao afirmativa: Cota de carater étnico e social — obtida por meio
de acesso ao Sistema idUFF - https://app.uff.br/iduff/ - para ingressante por acdo
afirmativa comprovar o direito a prioridade, conforme item 15.5 desta Instrugao.

d) Termo de Autodeclaragdo de Cor/Etnia - conforme Anexo V, disponivel na
pagina do Programa de Estagio Interno - para estudante preto ou pardo comprovar
direito a reserva de vagas, conforme item 15.5 desta Instrugao.

e) Laudo médico para estudante portador de deficiéncia comprovar direito a
reserva de vagas, conforme item 15.5 desta Instrugao.

f) Nome completo, endereco, telefone, e-mail para contato

16.5. Da Prioridade de Reserva de Vagas
16.5.1. Os candidatos que tenham ingressado na Universidade por politica de acdo

afirmativa — Cota de carater étnico e social terdao prioridade no preenchimento da
vaga, em atendimento a Portaria UFF n2 57.719/2017.

§ 12 Sera computado peso de 1,27 para estudante ingressante na UFF por politica de
acdo afirmativa étnica e social, que obtiver nota igual ou maior que a minima para
aprovagao seis (6).

§ 22 Para comprovar o direito a prioridade e peso especifico decorrentes de politica de
acdo afirmativa - Cota de carater étnico e social, os candidatos devem apresentar
Declaracdo de Agao Afirmativa de ingresso na Universidade obtida por meio de acesso
ao Sistema idUFF - https://app.uff.br/iduff/ .

16.5.2. Do total das vagas do Programa de Estagio Interno 2020 estdo reservadas 10%
a_estudante portador de deficiéncia, tendo esse candidato atingido a nota minima
para aprovagido, conforme § 52 do Art. 17 da Lei 11.788/08.




Paragrafo unico: A comprovacdao da deficiéncia sera feita mediante laudo-médico,
apresentado em original ou cépia autenticada, expedida no prazo maximo de 90 dias
antes do término das inscrigdes, do qual conste expressamente que a deficiéncia se
enquadra na previsao do art. 42 do Decreto n2 3.289, de 20 de dezembro de 1999 e
suas alteragoes.

Apenas os Editais com mais de trés vagas, Anexo |-B, terdo, também, reserva de vagas
para candidatos negros.

16.5.3. Ficam reservadas 30% das vagas dos Editais com trés ou mais vagas para os
candidatos negros que participam do processo seletivo, tendo esse candidato
atingido a nota minima para aprovagdo, em atendimento ao Decreto Federal n2 9427,
de 28 de junho de 2018.

16.6. Da Selegao
16.6.1 Indicar: data e horario do processo seletivo de estagiario(s)
16.6.2. Indicar local de realizagdo do processo seletivo

15.6.3 Indicar instrumentos de avaliagdo:
1. Carta de Intengdo
2. Indicar o(s) outro(s) instrumento(s) de avaliagdo

16.6.4 A nota minima para aprovacao na selecdo:
A nota minima para aprovacgdo sera 6 (seis)

16.6.5 Critérios de desempate
Em caso de empate entre um estudante ingressante por politica de acao
afirmativa - Cota de carater étnico e social e um estudante ingressante por
ampla concorréncia, a prioridade de ocupagdo da vaga devera ser atribuida ao
primeiro.

Em caso de empate entre candidatos de ampla concorréncia ou entre
candidatos ingressantes por politica de a¢ao afirmativa, sera considerada a
maior nota nos seguintes instrumentos de avaliagdo e conforme a seguinte
ordem:

a)Carta de intengao;

b) Segundo instrumento de avaliacdo escolhido pelo setor concedente;

c) Terceiro instrumento de avaliacdo escolhido pelo setor concedente, se houver

16.7. Do resultado do processo de selecao
Indicar meio de divulgac¢do, data e local

16.8. Do recurso

16.8.1. Das Instancias do Recurso



As instancias de recurso ao resultado do processo seletivo sdo: o setor concedente (12
instancia) e a Comissao de Estagio (22 instancia).

16.8.2. Indicar o periodo para envio de recurso: (O prazo de recurso é de 72 (setenta e
duas) horas apds a divulgacao dos resultados do processo seletivo: equivalendo a 3 dias
Uteis)

16.8.3. Indicar a forma de envio do recurso
16.8.4. Indicar data, local e meio de divulga¢do do resultado do recurso

16.9. Da Remuneragao

O estudante estagiario do Programa de Estagio Interno fara jus a bolsa-estagio de RS
787,98, acrescido de RS 220,00 de auxilio transporte, no total mensal de RS 1.007.98
de acordo com a Instru¢do Normativa n2? 213/2019 do Ministério da Economia. A
concessao de estagio nao gera vinculo empregaticio de qualquer natureza.

16.10. Da assinatura do Termo de Compromisso

16.10.1. Convocacao dos candidatos

Os candidatos serdo convocados pelo setor de estagio, de acordo com a ordem de
classificagdo, para assinatura do Termo de Compromisso de Estagio (TCE) e
demais documentos necessarios para ingresso no Programa de Estagio.

16.10.2 Documentos para preenchimento do Termo de Compromisso de Estagio
Para correto preenchimento dos Termos de implantagdo do estagiario, o
candidato aprovado devera apresentar:

a) Documento de Identidade;

b) CPF;

c) Comprovante de Quitacdo Militar (para candidatos do sexo masculino maior de
18 anos);

d) Informagdo sobre o grupo sanguineo;

e) Dados Bancarios (n2 da Conta Corrente, n? da Agéncia, nome da Agéncia,
Banco, cédigo do Banco)

Tipo de Conta: Conta Salario; ndo podendo ser conta poupanga, conta bancaria de
terceiros ou conta conjunta.

Bancos conveniados: Banco do Brasil, Banco Santander, Banco Itau.

f) Enderego residencial

g) Nimero de matricula da UFF

h) Nimero de telefone de contato e endereco de e-mail

i) Nome completo do Coordenador do Curso de Graduagdo

16.11. Cronograma
Indicar as datas do processo de selecao

ACOES PERIODO

Periodo de inscricdo dos candidatos

Data do processo seletivo




Data de divulgacdo do resultado

Periodo para apresentacdo de recurso (periodo de 3 (trés)
dias uteis apods a data de divulgacdo do resultado)

Data de divulgagdo do resultado do recurso

Data para entrega da documentacdo do estagiario
selecionado (apds 3 dias Uteis da data de divulgagdo de
resultado do recurso, considerando a possibilidade de
recurso em segunda instancia).

Inicio do Estagio

Da Prioridade de Vagas para ingressantes na UFF por Politica de A¢do Afirmativa - Cotas

Art. 17 Os Candidatos que tenham ingressado na Universidade por politica de a¢do afirmativa — Cota de
carater étnico e social terdo prioridade no preenchimento de vaga, em atendimento a Portaria UFF n2
57.719/2017.

Art. 18 A nota final do estudante ingressante por politica de agdo afirmativa — Cota de carater étnico e
social, tendo esse candidato atingido a nota minima para aprovacdo no processo seletivo, 6 (seis), sera

calculada de acordo com a seguinte expressao até o valor da nota final 10 (dez):

Nota Final = (Nota da Avaliagdo = 6) X 1,27

§ 12 A expressdo do caput do artigo corresponde a atribuicdo de um peso/bdnus de 27% a nota da
avaliacdo, respeitando a proporgao de estudantes ingressantes por politica de acao afirmativa - Cota de
carater étnico e social na UFF.

§ 22 Em caso de empate entre um estudante ingressante por politica de acdo afirmativa - Cota de
carater étnico e social e um estudante ingressante por ampla concorréncia, a prioridade de ocupacdo da
vaga devera ser atribuida ao primeiro.

Art. 19 Para comprovar o direito a prioridade e peso especifico decorrente de politica de agdo afirmativa
- Cota de carater étnico e social, os candidatos devem apresentar declaracdo de agdo afirmativa de
ingresso na Universidade.

Paragrafo unico. A declaragdo de a¢do afirmativa de ingresso na Universidade podera ser obtida pelo
estudante por meio de acesso ao Sistema idUFF - https://app.uff.br/iduff/.

Para Editais com trés ou mais vagas - Da Reserva de vagas para negros

Art. 20 Ficam reservadas 30% das vagas dos Editais com trés ou mais vagas para os candidatos negros

que participam do processo seletivo, tendo esse candidato atingido a nota minima para aprovacgdo, em
atendimento ao Decreto Federal n2 9427, de 28 de junho de 2018.

Art. 21 Na hipdtese de quantitativo fracionado para o nimero de vagas reservadas, esse serd
aumentado para o primeiro nimero subsequente, em caso de fragdo igual ou maior que 0,5 (cinco
décimos), ou diminuido por nimero inteiro imediatamente inferior, em caso de fragdo menor que 0,5
(cinco décimos). A tabela a seguir apresenta a correspondéncia de vagas ampla concorréncia/vagas para
negros:



AR vagas: por Ampla concorréncia Vagas para Negros
Processo de Selecdo
3 1
4 3 1
5 4 1
6 4 2
7 5 2
8 6 2
9 7 2
10 7 3
12 9 3
15 11 4
20 15 5

Art. 22 Poderdo concorrer as vagas reservadas a candidatos negros aqueles que se autodeclararem pretos ou
pardos, por meio do preenchimento e entrega de Termo de Autodeclaracdo de Cor/Etnia (ANEXO V), e
devidamente datado e assinado, no ato da inscricdo na sele¢do de estagio, conforme o quesito cor ou raca
utilizado pela Fundacgédo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica — IBGE.

Art. 23 Os candidatos negros concorrerdo concomitantemente as vagas reservadas e as vagas

destinadas a ampla concorréncia, de acordo com a sua classificacdo no processo de selegdo.

§ 12 Os candidatos negros classificados dentro do nimero de vagas oferecidos para ampla concorréncia
nao serdo computados para efeito de preenchimento de vagas reservadas.

§ 22 Na hipdtese de ndo haver nimero de candidatos suficiente para as vagas reservadas, as vagas
remanescentes serdo revertidas para a ampla concorréncia e serdo preenchidas pelos demais
candidatos aprovados, observada a ordem de classificagao.

Art. 24 Em caso de desisténcia do candidato da vaga reservada, a vaga serd preenchida pelo candidato
posteriormente classificado para vagas reservadas.

Art. 25 O candidato ingressante por politica de a¢do afirmativa — Cota de carater étnico e social que
optar pela reserva de vagas para negros, quando nao classificado na vaga reservada para esse fim, terd o
bonus correspondente ao ingresso por acdo afirmativa, como descrito no artigo 18, para concorrer a(s)
vaga(s) de ampla concorréncia.

Paragrafo Unico. O candidato tera apresentado, na inscricdo para o processo seletivo, o Termo de
Autodeclaracdo de Cor/Etnia conforme o Art.22 e a Declaragdo de Ac¢do Afirmativa de Ingresso na
Universidade referido no Art. 19.

Da Reserva de vagas para candidatos portadores de deficiéncia

Art. 26 Ficam reservadas 10% do total de vagas do Programa de Estagio Interno para estudantes
portadores de deficiéncia, tendo esse candidato atingido a nota minima para aprovagao, cuja ocupagao
da vaga considerard as competéncias e necessidades especiais do estagiario e as atividades e
necessidades préprias dos setores de estagio, em atendimento ao § 52 do Art. 17 da Lei 11.788/08.

Art. 27 A comprovacdo da deficiéncia serd feita mediante laudo-médico, apresentado em original ou
cOpia autenticada, expedida no prazo maximo de 90 dias antes do término das inscri¢des, do qual



conste expressamente que a deficiéncia se enquadra na previsdo do art. 42 do Decreto n? 3.289, de 20
de dezembro de 1999 e suas alteracgdes.

Art. 28 O setor em cujo processo de selecdo esteja inscrito um portador de deficiéncia devera
comunicar a inscricdo a Divisdao de Estagio, por meio de mensagem para o endereco
estagiointerno.prograd@id.uff.br, tendo em vista que o quantitativo de vagas reservadas para
portadores de deficiéncia fisica é proporcional ao total de vagas do Programa de Estagio Interno 2020.

Da Lista de Candidatos Inscritos, Lista de Notas Finais e Ata do Processo de Sele¢do

Art. 29 O responsdvel pelo setor encaminhara a Divisdo de Estagio:
a) Edital do Processo de Sele¢do (Anexo I-A ou Anexo I-B);
b) Lista de Candidatos Inscritos (Anexo Il);
c) Lista de Notas Finais (Anexo lll);
d) Ata do Processo de Selecdo (Anexo V).

§ 12 Os documentos relacionados acima serdo enviados em formato PDF por meio de Formuldrio
Eletronico 1 acessivel através do link:

https://forms.gle/QXpHFdodo3CxbkDR6
§ 22 Para ter acesso ao formulario 1, é necessdrio endereco de e-mail do IdUFF (@id.uff.br) e estar com

todos os demais e-mails desconectados.
§ 32 A inclusdo do estagidrio no Sistema para implantacdo da bolsa dependera do prévio envio da Ata do
Processo de Selecdo do setor de estégio.

Art. 30 Na Lista de Candidatos Inscritos, conforme modelo sugerido no Anexo Il, devera ser registrado: o
nome completo, o nUmero de matricula, a confirmac¢do de entrega de documentos solicitados em Edital,
registro da presenca.

Art. 31 Na Lista de Notas Finais, conforme modelo sugerido no Anexo lll, devera constar o nome
completo dos candidatos, a nota de cada meio de avaliacdao, a soma das notas, a indicacao de aprovacao
ou reprovacao, o registro do bénus para candidatos ingressantes por a¢do afirmativa aprovados no
processo seletivo e a nota final.

Art. 32 Da Ata do Processo de Sele¢do do Estagiario, conforme modelo no Anexo IV, deverao constar as
seguintes informacodes:

a) Dados do Setor de Estagio (Nome do Setor, érgao de Vinculacdao, Responsavel pelo Setor de Estagio,
Curso de graduacdo do Candidato, n2 de vagas disponiveis);

b) Cronograma do Processo Seletivo;

¢) Instrumentos de Avaliagdo utilizados e correspondentes critérios de avaliacdo e pontuacgao;

¢) Nome completo e matricula SIAPE dos examinadores;

d) Tabela de quantitativos;

f) Assinatura do responsavel pelo setor concedente e dos avaliadores.

Da operacionalizacdo da Documentagdo e Implantagdo do Estagiario



Art. 33 O setor concedente de estagio deverd providenciar os seguintes documentos do(s) estudante(s)
classificado(s):
a) Termo de Compromisso de Estagio Interno ndo obrigatério;
b) Plano de Atividades do Estagiario;
¢) Formuldrio SIAPE;
d) Declaracdo de regularidade de matricula;
e) Declarac¢do de Agdo Afirmativa de Ingresso na Universidade quando entregue pelo candidato na
Inscricdo para o Processo Seletivo
f) Termo de Autodeclaracdo de Cor/Etnia (para Editais com 3 ou mais vagas), quando entregue pelo
candidato na Inscricdo para o Processo Seletivo
g) Laudo Médico para comprovacdo da deficiéncia fisica, quando entregue pelo candidato na Inscri¢do
para o Processo Seletivo
§ 12 Os documentos relacionados acima serdo enviados em formato PDF por meio de Formuldrio
Eletronico 2 acessivel através do link:

https://forms.gle/V57TS43CVDjvgklL68
§ 22 Para ter acesso ao formulario 2, é necessdrio endereco de e-mail do IdUFF (@id.uff.br) e estar com

todos os demais e-mails desconectados.

Art. 34 Os Modelos dos documentos de insercdo de estagidrio estdo disponiveis no link: Programa de
Estagio Interno UFF na pagina de Estagios no site da UFF.

Art. 35 O estagiario dara inicio as atividades de estagio somente apds o envio da documentacdo através
do formulario eletrénico 2.

Art. 36 O Termo de Compromisso e o Plano de Atividades deverdo ser assinados pelo estagiario, pelo
responsavel pelo setor de estagio e pela Coordenacdo do Curso de Graduacdo, em trés vias de igual teor
e forma. As partes envolvidas deverao receber, cada uma, uma das vias dos documentos assinados.

§ 12 O Plano de Atividades devera ser assinado também pelo Supervisor do setor concedente de estagio.
§ 22 A Coordenacgdo de Curso, ao assinar o Termo de Compromisso de Estdgio Interno, deverd fazé-lo
adotando os mesmos critérios de aprovagao de estagio externo a UFF.

§ 32 No Termo de Compromisso deverd constar, obrigatoriamente, o nimero da apélice de seguro e o

nome da seguradora contratada pela UFF com essa finalidade.

Art. 37 O Formulario SIAPE devera ser preenchido pelo aluno sob supervisdao do responsavel pelo setor
concedente ou pelo supervisor de estagio. Todos os dados solicitados deverdo ser preenchidos
corretamente para que se possa incluir o aluno no Sistema SIAPE. O preenchimento incorreto podera
acarretar atrasos na implantacao e no pagamento da bolsa.

Da Remuneragao, Frequéncia e Direito a Recesso

Art. 38 O valor da bolsa-estagio mensal e auxilio transporte, para uma carga hordria de 20 (vinte) horas
semanais, € de RS 1.007,98, sendo RS 787,98 correspondente a bolsa-estagio e RS 220,00
correspondente a auxilio transporte, conforme Anexo | do Art. 13 da Instrugcdo Normativa n2. 213/2019,
do Ministério da Economia.

Art. 39 O pagamento da bolsa ao estagidrio sera efetuado diretamente na conta saldrio do mesmo
(exceto conta poupanca e conta conjunta) em bancos conveniados com a UFF conforme indicado no

Formulario SIAPE: Banco do Brasil, Banco Santander e Banco Itau.



Art. 40 O Departamento de Administracdo de Pessoal (DAP/PROGEPE) estabelecerd os procedimentos
administrativos de controle e pagamento das bolsas dos estagios internos, conforme a Instrucdo
Normativa n2. 213/2019, do Ministério da Economia.

Art. 41 O Responsavel pelo setor concedente devera estabelecer forma de registro da frequéncia do
estagiario, sendo sugerido no Anexo VI formuldrio com essa finalidade.

Paragrafo unico - O documento de registro de frequéncia devera ser enviado até o dia 5 de cada més
para o endereco eletrbénico estagiointerno.prograd@id.uff.br

Art. 42 E assegurado ao estagiario periodo de recesso de 23 dias remunerados, proporcionais aos 9

meses do Programa a ser gozado durante o periodo do Programa de Estagio Interno.

§12 Os periodos de recesso poderdo ser parcelados em até trés etapas. Para a primeira concessao do
recesso, devera ser completado integralmente o periodo de 6 meses de estagio, conforme paragrafo 42
do artigo 15 da Instrugcdo Normativa n2213/2019.

8§22 As datas para recesso serdo acertados em comum acordo entre o estagiario e o responsavel pelo
setor concedente, assegurando a proporcionalidade entre o tempo de recesso e o tempo de estagio do
estudante.

Do Relatério de Atividades

Art. 43 O Relatério previsto no artigo 92 da Lei 11.788/08, devera ser enviado a Divisdo de Estagios até o
dia 12 de setembro, com vistas ao estagiario.

Paragrafo unico. O Relatdrio serd enviado através de formulario préprio a ser disponibilizado pela
Divisdo de Estagios até o dia 10 de agosto.

Do Encontro do Programa de Estagio Interno

Art. 44 E recomendada a participagdo no Encontro do Programa de Estagio Interno promovido
anualmente pela Divisdo de Estagio durante a Semana Académica. O Encontro reune estagiarios,
responsaveis por campo de estagio, supervisores de estagio, coordenadores de curso e demais
interessados no tema.

Do Encerramento do Estagio e convocac¢ao de novo estagiario

Art. 45 Por ocasido de encerramento do estagio, o responsavel pelo setor concedente firmara Termo de
Realizacdo do Estégio, previsto no inciso VI do Art. 92 da Instru¢do Normativa n2. 213/2019, em trés vias

de igual teor, uma para o estagiario, outra para a coordenac¢do de curso e outra para arquivo no setor
concedente.
§12 O setor concedente enviara o Termo de Realizacdo de Estdgio digitalizado a Divisdo de Estagio para

o endereco eletronico estagiointerno.prograd@id.uff.br

8§22 No Termo de Realizacdo do Estdgio deverd constar indicacdo resumida das atividades desenvolvidas,

o periodo do estagio e a avaliagdo de desempenho conforme modelo disponibilizado na pdgina
Programa de Estagio Interno.

Art. 46 O Término das atividades de estagio do Programa de Estagio Interno 2020 esta previsto para 31
de Dezembro de 2020, quando automaticamente ocorrera o desligamento de todos os estagiarios.

Art. 47 O Termo de Compromisso de Estagio podera ainda ser rescindido, antes do periodo previsto, por
qualquer das partes, nos seguintes casos:



a) O estagiario podera solicitar seu desligamento mediante comunicacdo ao responsdvel pelo setor
concedente, com antecedéncia minima de 3 (trés) dias;

b) A qualquer tempo, no interesse da Administracdo, inclusive por contingenciamento orcamentario;

c) Depois de decorrida a terca parte do tempo previsto para a duragao do estdgio, se comprovada a
insuficiéncia na avaliagcdo de desempenho;

d) 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 ndo, no
periodo de 1 (um) més, ou por 15 (quinze) dias durante todo o periodo do estagio;

g) Pela interrupc¢do do curso de graduagao na UFF;

h) Por trancamento da matricula;

i) Ao completar 24 meses como estagiario da UFF.

Art. 48 Em qualquer dos casos referidos no Art. 47, o desligamento do estagiario serd formalizado
através do Termo de Rescisdo de Estagio, com assinatura do responsavel pelo setor concedente e do

estagidrio, em duas vias de igual teor, uma para o estagidrio e outra para arquivo no setor concedente.
§12 O setor concedente deverda encaminhar o Termo de Rescisdo a Divisdo de Estagio, digitalizado,
imediatamente ou no maximo até cinco (05) dias apds o encerramento das atividades, para o enderecgo
eletrbnico estagiointerno.prograd@id.uff.br

§22 O Termo de Rescisdo ndo substitui o Termo de Realizacdo de Estagio referido no Art. 45.

8§32 A auséncia comprovada e ndo justificada do estagiario por mais de 15 dias sera suficiente para um
desligamento automatico sem necessidade de assinatura do estagidrio no Termo de Rescisdo. Nesse
caso, o responsavel pelo setor concedente deverda anexar ao Termo de Rescisdo documentos que
comprovem a tentativa de contato com o estagiario.

Art. 49 O setor concedente podera requerer a convocagdo do préximo candidato de sua lista de
aprovados, dentro do ciclo anual do Programa de Estagio Interno; ou, se ndo houver, mediante novo

processo de selegado.

Art. 50 O novo estagidrio sé podera iniciar suas atividades 15 dias apds o_envio do Termo de Rescisdo do

estagiario anterior e a devida confirmacdo de recebimento pela Divisdo de Estagio.

§12 O envio da documentagdo de novo estagiario apds o 52 dia util do més podera implicar em atraso no
pagamento pelo DAP.

§22 O envio da documentacdo do novo estagiario devera ser feito também através de formulario
eletrénico 2, cujo link é https://forms.gle/V57TS43CVDjvgkL68

Art. 51 As vagas que ficarem disponiveis ao longo do Programa de Estagio Interno 2020 por um periodo
superior a 2 (dois) meses serdo redistribuidas pela Comissdo de Estagio da PROGRAD sem qualquer aviso
prévio ao setor concedente para o qual, inicialmente, as mesmas foram distribuidas.

Das Disposigoes Finais

Art. 52 A comunicac¢do entre a Divisdo de Estagio e o setor concedente sera estabelecida por meio do e-
mail indicado como melhor contato na inscricao do plano de atividades.

Art. 53 Alteragdes nos dados cadastrais do setor de estdgio, registrados no formuldrio quando da
inscricdo do plano de atividades para o Programa de Estagio Interno 2020, devem ser expressamente
comunicadas a Divisdo de Estagio por meio do endereco de e-mail estagiointerno.prograd@id.uff.br




Art. 54 Os modelos de formularios e documentos relacionados ao Programa de Estagio Interno estdo
disponiveis na pagina da UFF no link Programa de Estdgio Interno UFF

Art. 55 Fica estabelecido o seguinte calendario para o Programa de Estagio Interno 2020:

Programa de Estagio Interno 2020
Selecao de Estagiarios

Etapas Periodos previstos

Elaboracdo do Edital do Processo de Selecdo de

estagiarios, publicacdo no Portal de Editais da UFF e | A partir de Fevereiro/2020
divulgacao.

Selecdo de estagiarios, incluindo divulgacdo dos Até 25 de Marco de 2020
resultados, periodo e analise de possiveis recursos.

Envio da documentagdo do processo seletivo:
edital, lista de candidatos inscritos, lista de notas Até 31 de Margo de 2020

finais e ata por meio do formulario eletrénico 1

Envio da documentacdo do(s) candidato(s)
classificado(s): Termo de compromisso de estdgio,
Plano de Atividades, Ficha SIAPE, Declaragao de
regularidade de matricula, Declaracdo de Acdo Até 31 de Marco de 2020
Afirmativa — cota de carater étnico e social, Termo

Autodeclaracdo de Cor/Etnia, Laudo médico por

meio do formulario eletrénico 2

Periodo do Estagio Interno Ndo Obrigatdrio 01/04/2020 a 31/12/2020

Paragrafo Unico. O ndo cumprimento da data limite para entrega da documentagdo do estagidrio
podera implicar em atraso na implantacdo e no pagamento da bolsa e do auxilio transporte pelo
Departamento de Administracdo de Pessoal (DAP) da UFF

Art. 56 Os casos omissos nesta instrugdo serdo resolvidos pela Comissdo de Estagio da Pré-Reitoria de

Graduacao.
Maria Leticia Ledo Alves Luiz Sérgio Radino Lamego
Chefe da Divisdo de Estdagios Presidente da Comissao de Estagio

Alexandra Anastacio Monteiro Silva
Pré-Reitora de Graduagdo



