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PROCEDIMENTOS PARA A INICIACAO, RENOVACAO E EXTINGAO DO CONTRATO DE ESTAGIO REMUNERADO

O presente informativo vem padronizar os procedimentos que devem ser observados pelo requisitante de vaga
para estagio remunerado.

Cabe esclarecer que todos os procedimentos sdo requisitos para a contratagdo de estagidrio remunerado e estdo
regulamentados pela Lei n° 11.788/2008, Orientacdo Normativa n° 2/2016 da Secretaria de Gestdo de Pessoas e
Relagdes do Trabalho no Servico Publico do MPOG, Lei n° 12.682/2012, Decreto n° 4.073/2002, Decreto n°
8.578/2015 e Portaria Normativa SGP n° 9/2008.

No intuito de facilitar e instruir o requisitante, a PROGEP criou 5 (cinco) formularios, o D.EST-01, que trata dos
requisitos iniciais para a contratacdo do(a) estagiario(a). O D.EST-02 que coleta todos os dados pessoais do futuro
estagiario(a). O D.EST-03 que relaciona os requisitos para a renovacdo do contrato de estagio. O D.EST-04, que
dedica-se a extin¢cdo do contrato de estdgio e por fim, o D.EST.05 para o agendamento de pericia médica junto a
PROACE-SAUDE..

Ressaltamos que a quantidade dos formuldrios, a formatacdo e os requisitos presentes neles podem sofrer
alteragBes em virtude das modificagGes na legislacdo, por essa razao, o requisitante deve sempre utilizar os

formuldrios que constam no portal da UFVIM, na pagina da PROGEP.

01 - PROCEDIMENTOS PARA A CONTRATACAO DE ESTAGIARIO(A) REMUNERADO.

Como acima mencionado, para contratar um discente para exercer estdgio remunerado o requisitante deve
preencher o formulario D.EST-01, juntando ao mesmo todos os documentos requisitados.

Apds, o formuladrio e os documentos devem ser encaminhados a Divisdo de Cadastro/PROGEP, via Sistema
Eletronico de Informagdes — SEI. O requisitante que ndo possuir acesso ao SEl poderd entregar os documentos na
secretaria do gabinete da reitoria e solicitar o encaminhamento a PROGEP.

Importante observar, que cada um dos documentos seja apresentado por folha, individualmente (p.e., uma folha
com a copia frente e verso da carteira de identidade; e assim para todos os documentos). Lei n° 12.682/2012,

Decreto n° 8.578/2015, Decreto n°4.073/2002, Portaria Normativa SGP n° 9, de 1 de agosto de 2008.

Salientamos ainda, que a requisicdo que ndo preencher todos os requisitos relacionados no formuldrio sera
rejeitado pela Divisdo de Cadastro e devolvida a origem.

02 - PROCEDIMENTOS PARA RENOVAR O CONTRATO DE ESTAGIO (ADITIVO).

Via de regra, o contrato de estagio é assinado por um periodo de 6 (seis) meses, podendo ser renovado até
completar o prazo total de 2 (dois) anos.

Para solicitar a renovag¢do do contrato o supervisor(a) preenchera o formulario D.EST-03 e o encaminhara com os
documentos necessarios a Divisdo de Cadastro/PROGEP, via SEI.
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O pedido de renovacgdo do contrato deve ser encaminhado a Divisdo de Cadastro/PROGEP com 30 (trinta) dias de
antecedéncia, tendo com referéncia a data de vencimento do contrato ou do ultimo aditivo.

Importante ressaltar, que a PROGEP ndo é responsdvel pelo acompanhamento do vencimento do contrato de
estagio, essa funcdo é exclusiva do Supervisor(a). Eventuais alertas emitidos pela Divisdo de Cadastro/PROGEP n3o

elide o supervisor de sua responsabilidade.

03 - PROCEDIMENTOS PARA EXTINGUIR O CONTRATO DE ESTAGIO.

Todos as hipdéteses em que o estudante podera ser desligado do estagio remunerado estdo relacionadas no Art. 16
da ON n° 2/2016 SGP/MPOG.

Para extinguir o contrato de estagio, o supervisor(a) preenchera o formuldrio D.EST-04 e com os documentos
necessarios o encaminhara a Divisdo de Cadastro/PROGEP, via SEI.

O pedido de extin¢do do contrato deve ser encaminhado a PROGEP até o ultimo dia do contrato de estagio, a fim
de que seja realizado o acerto financeiro.

Importante! Antes de solicitar a extingdo do contrato, o supervisor(a) observard se o discente teve alguma
ocorréncia no ultimo més de estagio, como faltas, férias, atestados médicos ou outros, e informard a PROGEP

conforme solicitado no item 3 do formulario D.EST-04.

04 — FREQUENCIA DO ESTAGIARIO(A).

O Supervisor(a) de estagio encaminhard até o 5° (quinto) dia util de cada més a PROGEP, via SEl, um oficio
informando a frequéncia do(a) estagiario(a), sempre destacando as ocorréncias quando houver.

Para fins de pagamento de Vale-transporte o(a) supervisor(a) devera informar nos dias em que houver expediente
reduzindo, se a reducdo de jornada ocasionou a auséncia do discente ao estdgio. Recessos administrativos

também devem ser informados, conforme constam no calendario administrativo da UFVIM.

A frequéncia deve vir individualmente, ou seja, um oficio para cada estagiario(a), haja vista a necessidade de
alimentar o Assentamento Funcional Digital — AFD.

05 — SALVANDO CORRETAMENTE OS FORMULARIOS ANTES DE INSERI-LOS NO SEL.

Para evitar que os formularios sejam inseridos de forma editavel no SEl, orientamos que os documentos sejam
salvos da seguinte forma; ir em “Arquivo”, “Imprimir”, modificar a impressora para PDF e salvar (Imprimir).

Seguindo estas orientacbes o formulario serd salvo no formato ndo editavel, podendo ser inserido no SEI.

Diamantina, 26 de agosto de 2019.
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