MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
PRO-REITORIA DE GRADUAGCAO
DIVISAO DE ESTAGIOS

INSTRUGAO DE SERVICO N2. 01 de 23 de Janeiro de 2017

EMENTA: Estabelece os procedimentos para a
operacionalizacdo das Atividades de Estagio ndo
obrigatério no ambito do Programa de Estagio Interno
2017.

A Pro-Reitoria de Graduacdo — PROGRAD, no uso das atribuicdes previstas na Resolugdo CEP n2
298/2015 de 01 de julho de 2015, em cumprimento a Orientacdo Normativa n2 02 de 24 de junho de
2016 da Secretaria de Gestdo de Pessoas e Relacdes do Trabalho no Servico Publico do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestdao (MPDG), da Lei n2. 11.788 de 25 de setembro de 2008.

RESOLVE:

Art. 12 - Estabelecer os procedimentos para a operacionalizagdo das Atividades de Estdgio ndo
obrigatério no ambito do Programa de Estagio Interno 2017.

I. Das Disposi¢oes Gerais

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

realizados nos setores da UFF (coordenacgbes, divisGes, geréncias, laboratdrios, secretarias
administrativas, bibliotecas) que submeteram Plano de Atividades e foram selecionados para Campo
de Estagio Interno (CEl) 2017, de acordo com o Edital do Programa de Estagio Interno n2 02/2016, de
31 de outubro de 2016.

Art. 32 - Fica estabelecido o seguinte calendario para o Programa de Estagio Interno 2017:

Calendario do processo de sele¢ao e implantagao de estudantes para os estagios ndo obrigatorios
do Programa de Estagio Interno 2017

- Divulgacdo da Distribuicdo das vagas entre os
gas ¢ g Até 03 de Fevereiro/2017

setores da UFF selecionados para Campo de Estagio .
Programa de Estagio Interno UFF

Interno (CEIl) ndo obrigatério 2017

Até 10/02/2017 para estagios com inicio em Marco
- Elaboragdo e Divulgacdo de Edital do Processo de

Selecdo de estagiarios pelos CEls Até 10/03/2017 para estagio com inicio em Abril
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Até 17/02/2017 para estagio com inicio em Margo
- Selegao dos candidatos ao Estagio Interno nao

obrigatdrio pelos CEls Até 17/03/2017 para estagio com inicio em

- Envio da documentacdo dos candidatos Até 24/02/2017 - estagios com inicio em Margo

selecionados a Divisdo de Estagios da PROGRAD, ,
o . Até 31/03/2017 - estégio com inicio em Abril
para o endereco estagiointernouff@gmail.com

Periodo do Estagio Interno Ndo Obrigatorio 01/03/2017 a 31/12/2017

Paragrafo Unico -- O ndo cumprimento da data limite para entrega da documentagdo do estagiario
implicard em atraso no pagamento pelo Departamento de Administragdo de Pessoal (DAP) da UFF.

Art. 42 - A jornada de atividades em estdgios na UFF serd de quatro (quatro) horas diarias ou 20
(vinte) horas semanais.

Paragrafo Unico - A carga horéaria semanal, sem prejuizo das atividades académicas, sera distribuida
de comum acordo entre o responsavel pelo campo de estdgio e o estagidrio, respeitando-se os
horarios do Plano de Estudos do estudante.

Il. Da Distribuicdao das Vagas

Art. 52 — A distribuigcdo de vagas entre os setores selecionados para campo de estagio sera divulgada
na pagina da UFF até 3 de Fevereiro de 2017. A distribuicdo de vagas sera realizada por comissao
designada pela PROGRAD.

Art. 62 - Serdo divulgados, junto a distribuicdo de vagas, o endereco e contato dos CEls para que o
estudante tenha acesso ao Campo de Estagio Interno de seu interesse.

lll. Da Seleg¢ao do Estagiario

Art. 72 - A selecao dos estagidrios dar-se-a por meio de processo seletivo publico, com aplicagao de,
pelo menos, dois meios de avaliagdo, precedido por Edital e amplamente divulgado junto ao(s)
curso(s) previsto(s) no perfil do candidato.

Art. 82 - O responsavel pelo CEl providenciara o Edital do processo seletivo, conforme modelo com
quesitos obrigatdrios sugerido no Anexo |, estabelecerd os meios de avaliacdo e coordenarad o
processo de sele¢cdo dos estagiarios, obedecendo ao calendario referido no artigo 32 e as demais
orientagdes desta Instrucao.

§ 19 Cabera a secretaria administrativa do setor do campo de estagio a publicacdo do Edital do
processo seletivo no Boletim de Servigo da UFF.

§ 22 O Edital do processo seletivo deverd discriminar as instancias de recurso ao resultado do
processo seletivo, sendo a primeira o CEl responsavel pela realizacio do mesmo e a segunda, a
Comissdo de Estagio da PROGRAD.
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§ 32 O prazo de recurso, na instancia CEl, é de 72 (setenta e duas) horas apds a divulgacdo dos
resultados do processo seletivo.

§ 49 O prazo de recurso a Comissdo de Estagio é de 72 (setenta e duas) horas apds a ciéncia do
resultado do recurso em primeira instancia.

Art. 92 - Os meios de avaliacao referidos no Art. 72 deverdo ser ao menos dois, estabelecidos pelo
responsavel pelo CEl, dentre os itens a seguir, sendo o primeiro item obrigatério:

- Redagdo de uma carta de intencdo em que o candidato manifeste seu interesse em participar do
estagio no setor

- Redacgdo sobre tema pertinente ao campo de estagio

- Prova de Conteudo objetiva e/ou discursiva

- Outro meio, a critério do responsavel pelo campo de estagio (apreciacado de curriculo e outros).

§ 12 O responsavel pelo CEl devera estabelecer a pontuacao atribuida a cada critério de selecao.
§ 22 A nota minima para aprovagdo no processo de selecdo dos estagiarios sera 6 (seis).

§ 32 E desejavel que os processos de selecdo sejam conduzidos por banca formada por 3 (trés)
profissionais com experiéncia relacionada ao campo de estégio.

§ 42 Em caso de empate, serd considerada a maior nota nos seguintes meios de avaliacdo e conforme
a seguinte ordem:

a) Carta de intencgao;

b) Segundo meio de avaliag¢do escolhido pelo CEl,

c) Terceiro meio de avaliagdo escolhido pelo CEl, se houver.

Art. 10 - Havera reserva de vagas, decorrente de politica de a¢do afirmativa em atendimento a
Orientacdo Normativa MPDG n2 2/2016 e a Portaria UFF n2 57.719/2017.

§ 12 - O processo para operacionaliza¢cdo da reserva de vagas consta no Campo IV desta Instrucdo.

§ 22 - A reserva de vaga por ac¢do afirmativa constard expressamente no Edital de sele¢do do
estagiario.
Art. 11 - Os CEls deverdao encaminhar as atas do processo seletivo a Divisdao de Estagios da PROGRAD,
conforme modelo sugerido no Anexo IlI, demonstrando o cumprimento do estabelecido nesta
Instrugao.

Pardgrafo Unico. A ata do processo seletivo devera ser enviada digitalizada para o e-mail:
estagiointernouff@gmail.com

Art.12 — A divulgacdo do resultado do processo seletivo é responsabilidade do CEl.

Pardgrafo Unico. A convocacgdo dos candidatos devera seguir o critério de ordem de classificacdo.
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IV. Da reserva de vagas por a¢ao afirmativa.

Art. 13 - Do total de vagas de cada processo seletivo por CEl, ficardo reservadas 25% para candidato
ingressante no curso de graduacao da UFF por politica de acdo afirmativa étnica e social, tendo este
candidato atingido a nota minima para aprovacao.

§ 12 - O percentual atribuido corresponde a proporcao de estudantes que ingressaram por politica de
acao afirmativa étnica e social e o total atual de estudantes da UFF;

§ 29 - Esse percentual serd atualizado anualmente até que corresponda ao percentual de 50%
conforme estabelecido para ingresso nas Universidades Federais.

Art. 14 - Na hipdtese de quantitativo fracionado para o numero de vagas reservadas, esse serd
aumentado para o primeiro nimero subsequente, em caso de fragcdo igual ou maior que 0,5 (cinco
décimos), ou diminuido por nimero inteiro imediatamente inferior, em caso de fracdo menor que
0,5 (cinco décimos). A tabela a seguir apresenta a correspondéncia de vagas ampla
concorréncia/agdo afirmativa:

Quantidade de vagai por Ampla concorréncia A}:ﬁo. Afirmat.iva
Processo de Selecao étnica e social
2 1 1
3 2 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
24 18 6
25 19 6

Art. 15 - O total de vagas e o correspondente a reserva por politica de a¢do afirmativa étnica e social
estardo especificados no Edital do Processo de Selecdo de cada CEl.

Art. 16 - Em caso de CEl com oferta de somente uma vaga de estdgio, a nota final do estudante
ingressante por politica de acdo afirmativa étnica e social sera calculada de acordo com a seguinte
expressdo até o valor da nota final 10 (dez):

Nota Final = (Nota da Avaliacdo = 6) X 1,25



§ 12 A expressdao do caput do artigo corresponde a atribuicdo de um peso de 25% a nota da
avaliacdo, respeitando a proporc¢ao de estudantes ingressantes por politica de a¢do afirmativa étnica
e social na Universidade Federal Fluminense, respeitando o artigo 13 desta Instrugdo de Servico.

§ 22 Em caso de empate entre um estudante ingressante por politica de acdo afirmativa étnica e
social e um estudante ingressante por ampla concorréncia, a prioridade de ocupac¢do da vaga devera
ser atribuida ao um estudante ingressante por politica de acao afirmativa étnica e social.

Art. 17 - Poderdo concorrer as vagas reservadas por politica de acdo afirmativa étnica e social
aqueles que apresentarem a declaracdo de forma de ingresso na Universidade.

§ 12 - A declaragdo de forma de ingresso na Universidade poderd ser obtida pelo estudante por meio
de acesso ao sistema idUFF.

§ 22 - Os candidatos que ingressaram na UFF por politica de acdo afirmativa étnica e social
concorrerdao concomitantemente as vagas reservadas e as vagas destinadas a ampla concorréncia, de
acordo com a sua classificacdo no processo de selecdo. Os aprovados dentro do nimero de vagas
oferecidos para ampla concorréncia ndo serdo computados para efeito de preenchimento de vagas
reservadas.

Art. 18 - Em caso de desisténcia do candidato da vaga reservada, a vaga serd preenchida pelo
candidato posteriormente classificado para vagas reservadas.

Paragrafo Unico - Na hipdtese de ndo haver nimero de candidatos suficiente para as vagas
reservadas, as vagas remanescentes serdo revertidas para a ampla concorréncia e serdao preenchidas
pelos demais candidatos aprovados, observada a ordem de classificacao.

Art. 19 — Ficardo reservadas 10% das vagas do total de vagas do Programa de Estagio Interno para
estudantes portadores de deficiéncia, cuja ocupac¢do da vaga considerara as competéncias e
necessidades especiais do estagiario e as atividades e necessidades préprias dos setores de estdgio.

§ 12 - A comprovacdo da deficiéncia sera feita mediante laudo-médico, apresentado em original ou
cOpia autenticada, expedida no prazo mdaximo de 90 dias antes do término das inscri¢gdes, do qual
conste expressamente que a deficiéncia se enquadra na previsdo do art. 42 e seus incisos do Decreto
n? 3.289/99 e suas alteragdes.

§ 22 - O setor em cujo processo de selecdo esteja inscrito um portador de deficiéncia devera
comunicar a inscricdo a Divisdo de Estagios, por meio de mensagem para o endereco
estagiointernouff@gmail.com, 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
2017.
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V. Da inscri¢do de candidatos para o Processo de Selegao

Art. 20 O estudante interessado em se candidatar a uma vaga do Programa de Estagio Interno 2017
deverd realizar a sua inscricao junto ao CEl de seu interesse.

Pardgrafo Unico - O Responsavel pelo CEl deverd estabelecer no Edital a forma de inscricdo do
candidato: por envio de email, formulario eletronico, preenchimento de ficha no local de estdgio,
outros.

Art. 21 - Para concorrer a vaga do Programa, o estudante deve estar com matricula ativa e inscrito
em disciplinas em curso de graduagdo da UFF durante todo o periodo de realizacdo do estagio.

§ 192 Somente poderd inscrever-se o estudante que atenda aos requisitos estabelecidos pelo
Colegiado de seu Curso de Graduacdo para a realizacdo de estagio curricular.

§ 22 O estudante que ja participou do Programa de Estagio Interno, sendo aprovado em novo
processo seletivo, poderd ser incluido no Programa 2017, respeitando o periodo maximo de 24
meses como estagiario na mesma instituicdo previsto na Lei 11.788/08, e quando se tratar de
estagidrio portador de deficiéncia, ndo haverd o limite de 24 meses.

§ 32 O estagidrio do Programa de Estdgio Interno ndo poderd usufruir, cumulativamente, de outro
tipo de beneficio financeiro concedido pela UFF ou outro 6rgdo publico, com exce¢do de
bolsa/auxilio que ndo exija contrapartida de atividade académica.

§ 42 O estudante estrangeiro regularmente matriculado, observando o prazo do visto temporario de
estudante, na forma da legislacdo aplicavel, poderd participar do Programa de Estagio Interno da

mesma forma que os brasileiros.

§ 52 O estudante pode se candidatar a mais de um CEl, respeitadas as datas dos processos seletivos
dos quais esteja participando; mas sé poderd estagiar em um deles.

VI. Da Documentacgdo e Implantagao do Estagiario

Art. 22 - O CEl deverd providenciar e enviar a Divisdo de Estagios, no prazo previsto no Artigo 32

desta IS, para o endereco 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

§ 12 — Modelos dos documentos de insercdo de estagiario estdo disponiveis no link: Programa de
Estagio Interno UFF na pagina de Estagios no site da UFF.

§ 22 — O estagiario dara inicio as atividades de estagio somente apds a confirmacdo, por email, pela
Divisdo de Estagios, do recebimento dos documentos sem pendéncias. A confirmacao sera feita no

mesmo email de envio da documentacao.
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Art. 23 - O Termo de Compromisso e o Plano de Atividades deverao ser assinados pelo estagidrio,
pelo responsavel pelo setor de estagio e pela Coordenagdo do Curso de Graduagdo, em trés vias de
igual teor e forma. As partes envolvidas deverdo receber, cada uma, uma das vias dos documentos
assinados.

§ 12 — A Coordenacdo de Curso, ao assinar Termo de Compromisso de Estagio Interno, devera fazé-lo
adotando os mesmos critérios de aprovacgao de estagio externo a UFF.

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

§ 32 - No Termo de Compromisso deverd constar, obrigatoriamente, o nimero da apdlice de seguro
e o nome da seguradora contratada pela UFF com essa finalidade; até outubro de 2017: apdlice n2
93-15-404.413 - Liberty Seguros.

Art. 24 - O Formuldrio SIAPE deverd ser preenchido pelo aluno sob supervisdao do responsavel pelo
CEl 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 inadequado podera acarretar
atrasos no pagamento da bolsa.

VIl - Da Remuneragido, Frequéncia e Direito a Recesso

Art. 25 - O valor da bolsa-estagio mensal e auxilio transporte para uma carga horaria de 20 (vinte)
horas semanais serd de RS 496,00, sendo RS$S364,00 correspondente a bolsa-estagio e R$132,00
correspondente a auxilio transporte, conforme Art. 13 da Orientacdo Normativa MPDG n2. 02/2016.

Art. 26 — O pagamento da bolsa ao estagidrio sera efetuado diretamente na conta bancaria do
mesmo (exceto conta poupanga e conta conjunta) em bancos conveniados com a UFF conforme

indicado no Formulario SIAPE.

Art. 27 - E assegurado ao estagidrio periodo de recesso de 26 dias remunerados, proporcionais aos
10 meses do Programa, a ser gozado durante o periodo do Programa de Estagio Interno — até 31 de
Dezembro de 2017 - preferencialmente durante as férias escolares.

§192 A partir de 4 (quatro) meses de estagio continuo, o estagiario ja podera gozar de 12 dias de
recesso.

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

Art. 28 - O Responsavel pelo CEl devera estabelecer forma de registro da frequéncia do estagiario,
sendo sugerido no Anexo lll formulario com essa finalidade.

Pardgrafo Unico - O documento de registro de frequéncia devera estar disponivel no CEl para o caso
de necessdria consulta; ndo sendo preciso envia-lo a Divisdo de Estéagios.



Art. 29 - O Departamento de Administracio de Pessoal (DAP/PROGEPE) estabelecerd os
procedimentos administrativos de controle e pagamento das bolsas dos estagios internos, conforme
a Orientacdo Normativa MPDG n2. 02/2016.

VIIl. Do encerramento do Estagio e convocacao de novo estagiario

Art. 30 — Por ocasido de encerramento do estagio, o responsavel pelo CEl firmara Termo de
Realizacdo do Estdgio, conforme Anexo IV, com indicacdo resumida das atividades desenvolvidas,

dos periodos de estdgio e da avaliagdo de desempenho; em 3 (trés) vias de igual teor, uma para o
estagiario, outra para a coordenacgdo de curso e outra para arquivo no CEl.

Pardgrafo Unico: O CEl enviard o Termo de Realizagdo de Estagio digitalizado a Divisdo de Estdgios
pelo email estagiointernouff@gmail.com

Art. 31 - O Término das atividades de estagio do Programa de Estagio Interno 2017 estd previsto para
31 de Dezembro de 2017, quando automaticamente ocorrerda o desligamento de todos os
estagidrios.

Art. 32 - O Termo de Compromisso de Estagio poderd ainda ser cancelado, antes do periodo previsto,
por qualquer das partes, nos seguintes casos:

a) O estagiario podera solicitar seu desligamento mediante comunicacdo ao responsavel pelo CEl,
com antecedéncia minima de 3 (trés) dias.

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) 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 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. 33 — Em qualquer dos casos referidos no Art. 32, o desligamento do estagidrio serd formalizado
através do Termo de Rescisdo de Estagio, com assinatura do responsavel pelo CEl e do estagiario,

conforme Anexo V, em duas vias de igual teor, uma para o estagiario e outra para arquivo no CEl.

§19 O CEl devera encaminhar o Termo de Rescisdo a Divisdo de Estagios, digitalizado, imediatamente
ou no maximo até cinco (05) dias apdés o encerramento das atividades, através do email
estagiointernouff@gmail.com

§292 O Termo de Rescisdo ndo substitui o Termo de Realizacdo de Estagio referido no artigo 30.

Art. 34 - O CEl podera requerer a convocag¢do 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
selecdo.
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Art. 35 - 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 Estagios.

Sendo assim, como exemplo, se o Termo de Rescisdo de um Estagiario é enviado a Divisdo de
Estagios em 20 de junho, tendo sido confirmado o recebimento pela Divisdo de Estagios, o préximo
estagiario (tendo a documentac¢do completa) podera assumir seu posto a partir 05 de julho.

Pardgrafo Unico: O envio da documentagdo de novo estagidria apds o 52 dia atil do més podera
implicar em atraso no pagamento pelo DAP.

Art. 36 - As vagas que nao forem ocupadas no processo seletivo inicial ou que ficarem disponiveis ao
longo do Programa de Estagio Interno 2017 por um periodo superior a 2 (dois) meses serdo
redistribuidas pela Comissdo de Estagio da PROGRAD sem qualquer aviso prévio ao CEl para o qual,
inicialmente, as mesmas foram distribuidas.

IX. Das Disposi¢oes Finais

Art. 37 — O estagiario se obrigara a cumprir as normas e condic¢Ges fixadas para o estagio no setor ao
qgual estiver vinculado, 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 funcgdes.

Art. 38 — Os modelos de formularios e documentos relacionados ao Programa de Estdgio Interno

estdo disponiveis na pagina da UFF no link Programa de Estagio Interno UFF

Art. 39 — Alteragdes nos dados cadastrais do setor de estdgio, registrados no formulario quando da
inscricdo para sele¢do no Programa de Estagio Interno 2017, devem ser expressamente comunicadas
a Divisdo de Estagio através do email estagiointernouff@gmail.com

Art. 40 — Os casos omissos nesta instrucdo serdo resolvidos pela Comissdo 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

José Rodrigues de Farias Filho
Pré-Reitor de Graduagao
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ANEXO |

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
PROGRAMA DE ESTAGIO INTERNO 2017

EDITAL DE SELECAO PARA ESTAGIO INTERNO NAO OBRIGATORIO
(MODELO SUGERIDO)

1. DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

O presente Edital destina-se a sele¢do de estudantes devidamente matriculados(as) e
frequentes no(s) curso(s) de (nome do curso de graduacdo) da UFF para ocupar (quantitaivo
de vagas do setor de estagio) vaga(s) de estagio interno ndo obrigatério a ser realizado no(a)
(nome do setor de estdgio e do 6rgdo de vinculagdo).

O estudante integrante do Programa de Estagio Interno fara jus a bolsa- estagio de
RS 364,00, acrescido de RS 132,00 de auxilio transporte, no total mensal de RS 496,00, de
acordo com a Orientacdo Normativa n? 2 de 24 de junho de 2016 do Ministério de
Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo. A concessdo de estagio ndo gera vinculo
empregaticio de qualquer natureza.

A jornada de atividades de estagio serd de 4 (quatro) horas diarias ou 20 (vinte) horas
semanais, no periodo de 1 de marco ou abril a 31 de Dezembro de 2017.

2. DAS VAGAS E PERFIL DO CANDIDATO
2.1. Da reserva de vagas
2.1.1 Do total de vagas por processo de selecdo nos Campos de Estdgio, serdo reservadas
25% a estudante que ingressou no curso de gradua¢do da UFF por politica de agdo
afirmativa étnica e social.
2.1.2 Do total das vagas do Programa de Estdgio Interno 2017 serdo reservadas 10% a

estudante portador de deficiéncia, conforme Orientacdo Normativa n2 2 de 24 de junho de
2016 do Ministério de Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo.

2.2. Quadro demonstrativo: setor, curso de graduagao e vagas

- Para setor com 1(uma) vaga:

Nome do setor/ 6rgio de vinculagido

Curso Total de vagas
1*

Se houver mais de um Plano de

Atividades aprovado com 1 vaga

(*) Serad computado peso de 1,25 para estudante ingressante na UFF por politica de acdo
afirmativa étnica e social, que obtiver nota igual ou maior que a minima para aprovacao (6).

ou



- Para setor com 2(duas) ou mais vagas:

Nome do setor/ 6rgdo de vinculagdo

Curso Ampla concorréncia Reservadas* Total de vagas

Se houver mais de um Plano de
Atividades aprovados

(*) Vagas reservadas para estudantes que ingressaram por politica de acdo afirmativa étnica
e social, que obtiverem a nota igual ou maior que a minima para aprovacéo (6).

2.3. Dos Pré-requisitos exigidos

2.3.1 Para concorrer a vaga do Programa, o estudante deve estar cursando (nome do Curso),
no/ ou a partir do periodo (especificar) e apresentar (demais pré-requisitos estabelecidos
pelo setor, conforme aprovado no Edital do Programa de Estdgio Interno).

2.3.2 Somente podera inscrever-se o estudante que atenda aos requisitos estabelecidos
pelo Colegiado de seu Curso de Graduagdo para a realizacdo de estagio curricular.

2.3.3 O estudante que ja participou do Programa de Estagio Interno, sendo aprovado em
novo processo seletivo, poderd ser incluido no Programa 2017, respeitando o periodo
maximo de 24 meses como estagiario na mesma instituicdo previsto na Lei 11.788/08, e
guando se tratar de estagidrio portador de deficiéncia, ndo haverd o limite de 24 meses.

2.3.4 O estagiario do Programa de Estagio Interno ndo poderd usufruir, cumulativamente, de
outro tipo de beneficio financeiro concedido pela UFF ou outro 6rgdo publico, com exceg¢do
de bolsa/auxilio que nio exija contrapartida de atividade académica.

2.3.5. 0 estudante pode se candidatar a mais de um Setor de Estagio, respeitadas as datas
dos processos seletivos dos quais esteja participando; mas sé poderd estagiar em um
deles.

DAS INSCRICOES

3.1 — Periodo de Inscricdo:
3.2 — Formas de inscri¢do / Contatos/ Endereco
3.3 — Documentos necessarios
- (de acordo com o campo de estagio)
- Comprovante do cumprimento de pré-requisitos para estdgio (declaragdo de matricula
ativa, comprovacgao do periodo do Curso, entre outros)

- O candidato que ingressou por politica de acdo afirmativa étnica e social deverd
apresentar declaragao de forma de ingresso na UFF, obtida através do sistema IdUFF.

- O candidato portador de deficiéncia devera apresentar laudo-médico, original ou cdpia
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 e seus incisos do
Decreto n? 3.289/99 e suas alteragdes.



4. DASELECAO

4.1 - Data e Horario

4.2 - Local de realizacao

4.3 — Meios de Avaliacao

- Pelo menos 2(duas), sendo obrigatdria a redacdo de uma carta de intengdo. (Art. 92 da IS)
4.4 - Pontuacao atribuida a cada critério de selecao

4.5 - Nota final minima para aprovacdo: 6 (seis)

4.6 — Critérios de classificacdo e desempate

5. DO RESULTADO
5.1- Data e local de divulgac¢do do resultado
6. DO RECURSO
6.1 - Instancias de Recurso: Orgdo de Vinculagdo do CEl (12 instancia)/ Comissdo de Estagio
(22 instancia)
6.2 - Prazos para recurso
6.3 — Data e local de divulgacdo do resultado do recurso (caso haja altera¢do do resultado

final)

7. DA ASSINATURA DO TERMO DE COMPROMISSO

7.1 -Os candidatos serdao convocados pelo setor de estdgio, de acordo com a ordem de
classificagdo.
7.2 — Periodo para celebracdo do Termo de Compromisso e demais documentos.

8. DO CRONOGRAMA

ACOES PERIODO

Realizacdo das Inscri¢des

Realizagdo da Selegao

Divulgac¢do do Resultado

Apresentagdo de recurso

Resultado do recurso

Celebragao do Termo de compromisso

Inicio do Estagio

Niterdi, de de

Org3o de Vinculacio /Responsavel pelo Campo de Estagio



1.

2.

3.

Universidade Federal Fluminense
Programa de Estagio Interno 2017

ANEXO Il

Ata Final do Processo de Sele¢do para Estagio Interno Nao Obrigatério
(Modelo Sugerido)

Nome do Setor de Estagio:
Org3do de Vinculacdo:

Responsavel pelo Setor de Estagio:

Perfil do Candidato:

Cronograma do Processo Seletivo

Agles

Periodo Previsto

Periodo Efetivo

Publicacdo do Edital

Inscri¢gao dos candidatos

Selecdo dos Candidatos

Divulgag¢ao dos Result

ados

Apresentacdo de Recurso

QU R IWINE

Resultado do Recurso

Meios de Avaliagdo (ref. Art.92 e 10 da Instrugdo)

Meio de Avaliagdo (MA)

Critérios

Pontuagao

Carta de Intencao

(obrigatodrio)

Meio de Avaliagdo 2

Meio de Avaliagdo 3

(se houver)

Examinadores (ref. Art. 12 da Instrugdo)

TOTAL




Candidatos Inscritos (Campos IV e V da Instrucdo)

Nome Completo Matricula Agdo Ampla
Afirmat | Concor

iva réncia

1.

2.

Continua...

Total:

Resultados da Avaliacdo

Nome Completo MA 1 MA 2 MA 3 Final
(sehouver)

1.

2.

Continua...

CIassificagéo (candidatos com nota igual ou maior que seis)

1. Agdo afirmativa — n2 de vagas:

Nome Nota

19

29

Continua...

2. Livre Concorréncia — n2 de vagas:

Nome Nota

1@

29

Continua...

Niterdi, de de 2017

Nome completo e assinatura do Responsavel pelo CEl e examinadores



Estagiario(a):
Setor de Estagio:
Responsavel pelo Setor:
Supervisor do Estagio:

Periodo: / /2017 a

Anexo Il

Programa de Estagio Interno UFF
Folha de Frequéncia de Estagiario

/ /2017.

Dia

Hora da entrada

Hora da saida

Assinatura

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

Total Horas Trabalhadas:

Data

Supervisor de estagio

Observagoes:




Anexo IV

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

TERMO DE REALIZAGAO DE ESTAGIO

Concedente: Universidade Federal Fluminense

Local de realizacdo do estagio:  NOME DO SETOR DE ESTAGIO do (a) ORGAO DE VINCULAGCAO

Endereco:
Responsavel pelo Setor de Estagio: telefone para contato:
Supervisor de Estagio: - CARGO, FUNCAO E/OU FORMACAO
Estagiario:

Regularmente inscrito e matriculado no curso:

matricula n2:

Instituicdo de Ensino: Universidade Federal Fluminense

CNPJ: 28.523.215/0001-06 com sede na Rua Miguel de Frias, 9, Icarai - Niterdi. Telefone: 2629-5069

Nos termos do art. 99, inciso V, da Lei 11.788/08, declaramos que o estagiario acima qualificado realizou estagio nesta
Instituicdo de Ensino, no periodo de DATA DE INICIO a DATA DE TERMINO, cumprindo carga hordria semanal de QUANTIDADE
DE HORAS horas.

Durante este periodo desempenhou as seguintes atividades:
DESCRICAO DAS ATIVIDADES

Seu desempenho foi considerado: ( ) insatisfatério () satisfatério ( ) muito satisfatorio

Niterdi, de de

RESPONSAVEL PELO SETOR DE ESTAGIO SUPERVISOR DE ESTAGIO

Assinatura e carimbo Assinatura e carimbo



Anexo V

RESCISAO DE TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO INTERNO NAO OBRIGATORIO

Quando as atividades de Estdgio encerram em data anterior a proposta no Termo de Compromisso, devera ser lavrado um Termo de
Rescisdo em duas vias de igual teor informando a data do desligamento do estagio, constando também a data de inicio e de término
previstas inicialmente. Ndo é preciso especificar o motivo. O documento deve ser enviado digitalizado, ja devidamente assinado pelo
Responsavel pelo Setor de Estagio e pelo aluno, imediatamente, ou (no maximo) até cinco (05) dias apds o encerramento das atividades,
para registro na Divisdo de Estagio e encaminhamento ao DAP para desligamento do estudante.

Empresa Concedente: Universidade Federal Fluminense CNPJ: 28.523.215/0001-06
com sede na Rua Miguel de Frias, 9, Icarai - Niterdi. Telefone: 2629-506 e-mail: estagiointernouff@gmail.com.br

Estagiario:

Regularmente inscrito e matriculado no curso:

matricula n2: telefone para contato:

e-mail:

Nome do setor de estégio:

Orgao de Vinculagdo:

Responsavel pelo Setor: telefone para contato:

e-mail:

De acordo com a informacdo notificada pelo (concedente, estagiario ou interveniente) , a partir de /]
encerra-se o Termo de Compromisso de Estagio, firmado entre as partes supra, para o periodo de / / a

/ __/ __em conformidade com o disposto na Lei 11.788 de 2008.

O foro privilegiado para dirimir eventuais questdes oriundas da presente Rescisdo, e desde que ndo resolvidas na
esfera administrativa, € o da Secdo Judiciaria Federal em Niteroi, RJ.

Para todos os fins e efeitos de direito e por estarem de acordo com a condic¢do estabelecida nesta, as partes o assinam
em 2 (duas) vias de igual teor.

Niterdi, de de

RESPONSAVEL PELO SETOR ESTAGIARIO



