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COMO CONTRATAR UM(A) ESTUDANTE

PARA REALIZAR ESTAGIO INTERNO NAO
OBRIGATORIO NA UFU?
3

A seguir, a Divisdo de Formagdo Discente (DIFDI) e
o Setor de Estagio (SESTA) disponibilizam o passo
a passo de como deve ser efetuada a contratagdo
e demais processos de um(a) estudante para
realizar o estdgio interno ndo obrigatdrio.




ANTES, EIMPORTANTE SABER!

LEGlSLAgZ\o

(PRINCIPAIS

Lei N° 11.788/2008 - Lei Federal de Estagio

Resolucdo CONGRAD N° 46/2022 - Normas Gerais da Graduacgdo da UFU

Resolucdo CONGRAD N° 93/2023 - Normas Gerais de Estagio de Graduacéo da
UFU

Recomendagdo 0004/2010 do MPF a UFU para redlizagdo de processo seletivo
(estagio ndo obrigatério)

Decreto N° 9.427, de 28 de junho de 2018 - reserva de vagas para negros

Instruc&io Normativa n® 213, de 17 de dezembro de 2012 - aceitagao de estagidarios
na Administragéo Puablica Federal



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/lei/l11788.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/lei/l11788.htm
http://www.reitoria.ufu.br/Resolucoes/ataCONGRAD-2022-46.pdf
http://www.reitoria.ufu.br/Resolucoes/ataCONGRAD-2022-46.pdf
http://www.reitoria.ufu.br/Resolucoes/resolucaoCONGRAD-2023-93.pdf
http://www.reitoria.ufu.br/Resolucoes/resolucaoCONGRAD-2023-93.pdf
http://www.reitoria.ufu.br/Resolucoes/resolucaoCONGRAD-2023-93.pdf
http://www.prograd.ufu.br/sites/prograd.ufu.br/files/media/documento/recomendacao4_2010.pdf
http://www.prograd.ufu.br/sites/prograd.ufu.br/files/media/documento/recomendacao4_2010.pdf
http://www.prograd.ufu.br/sites/prograd.ufu.br/files/media/documento/recomendacao4_2010.pdf
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/decreto/D9427.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/decreto/D9427.htm
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-213-de-17-de-dezembro-de-2019-234040690
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-213-de-17-de-dezembro-de-2019-234040690
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-213-de-17-de-dezembro-de-2019-234040690

O estagio nao obrigatério ¢ aquele desenvolvido como
atividade opcional e poderd, desde que previsto no Projeto
Pedagdgico do Curso e conforme o disposto nas Normas

Complementares de Estdgio do Curso.
(Art. 2°, 8 2° da Resolu¢do N° 93/2023, do Conselho de Graduagdo - Normas Gerais de Estagio de Graduagdo)

O estagio nao obrigatério deve ser remunerado, com
pagamento de bolsa e auxilio transporte, além do seguro contra

acidentes pessoais.
(Lei N° 11.788, de 25 de setembro de 2008 - Lei Federal de Estégio)



http://www.prograd.ufu.br/legislacoes/lei-no-11788-de-25-de-setembro-de-2008-lei-federal-de-estagio

A selecdo de estudantes para realizagdo de estdgio no Gmbito

da Universidade serd feita por meio de processo seletivo.
(Art. 44 da Resolugdo N° 93/2023, do Conselho de Graduagdo - Normas Gerais de Estdgio de Graduagdo)

A minuta de edital segue a Recomendagdo 0004 /2010 do MPF &
UFU para realizagdo de processo seletivo.

Antes de abrir o processo seletivo, a Unidade Contratante deve:
e verificar,_ junto & PROGRAD e & PROPLAD, a disponibilidade
orcamentdria_para a remuneracdo de estdgio e;
e verificar,_junto & coordenac¢do de estdgio ou coordenagdo
de curso,_se as atividades estdo compativeis com a
formagdo dos estudantes.

O periodo para contratagdo é sempre de 1° a 10 de cada més
com inicio do contrato de estdgio no dia 02 ou no préximo dia
atil do més seguinte. Deste modo, todo o trdmite deve ocorrer
dentro deste periodo.



http://www.prograd.ufu.br/legislacoes/recomendacao-00042010-do-mpf-ufu-para-realizacao-de-processo-seletivo-estagio-nao
http://www.prograd.ufu.br/legislacoes/recomendacao-00042010-do-mpf-ufu-para-realizacao-de-processo-seletivo-estagio-nao
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ESTAGIO INTERNO
NAO OBRIGATORIO

Partes envolvidas:

1.Unidade Contratante (que estd contratando o estagidrio);
2.Setor de Estagio (SESTA/DIFDI/DIREN/PROGRAD);
3.Setor de Protocolos (SEPRO-Reitoria);
4.Pré-reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP):
e Divisdo de Movimentacgdo e Registro (DIMOR)

e Divisdo de Folha de Pagamento (DIFOP)
e Divisdo de Pessoal (DIPES)

Pagina do Setor de Estagio:
—¥ http://www.prograd.ufu.br/estagio
—» Modalidades de Estagio
—»Estagio Interno na UFU - NAO Obrigatério

PASSO A
PASSO PARA
CONTRATACAO
E DEMAIS
PROCESSOS



http://www.prograd.ufu.br/estagio
http://www.progep.ufu.br/unidades-organizacionais/divisao/divisao-de-movimentacao-e-registro
http://www.progep.ufu.br/unidade/divisao/divisao-de-folha-de-pagamento
http://www.progep.ufu.br/unidade/divisao/divisao-de-pessoal

ESTAGIO INTERNO

PASSO A
PASSO PARA
CONTRATACAO
E DEMAIS
PROCESSOS

NAO OBRIGATORIO

1° PASSO
PROCESSO SELETIVO

A Unidade Contratante deve, obrigatoriamente, abrir processo
seletivo via edital, através do Sistema Eletrénico de Informagdes
(SEl), sendo responsdvel pelo processo seletivo, sem a participag&o
do Setor de Estdgio, bastando apenas preencher o que é solicitado
na minuta, conforme imagens a seguir:

Iniciar Processo
Escolha o Tipo do Processo: @

Graduacao: Estagios — Processo de Selecdo

Graduacdo: Estagios — Processo de Selecao


https://www.sei.ufu.br/
https://www.sei.ufu.br/

ESTAGIO INTERNO

NAO OBRIGATORIO

1° PASSO
PROCESSO SELETIVO

Gerar Documento

O Documento Modelo a ser utilizado é o de n® 506278I.

Escolha o Tipo do Documento: @

edital

Edital

Gerar Documento

Texto Inicial

'@' Documento Modelo | 5062781
'ﬁ:_:ﬁl Texto Padrao

'ﬁ::ﬁl Menhum

Edital
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ESTAGIO INTERNO
NAO OBRIGATORIO

2° PASSO ;
I TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO (TCE)

O TCE é o unico documento de responsabilidade do Setor de
Estdgio no processo de contratagdo. Demais documentos e
processos sdo de responsabilidade da PROGEP.

Finalizado todo o processo seletivo, a Unidade Contratante deve
acessar a pdagina do Setor de Estdgio e localizar o TCE. Apds o
passo a passo, hd orientagBes para preenchimento.

O documento deve ser, totalmente, preenchido e convertido em
PDF, mantendo suas caracteristicas, para posterior
assinaturas, estar legivel, sem rasuras, sem desconfiguracao,
datado e assinado.

PASSO A
PASSO PARA
CONTRATACAO
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ESTAGIO INTERNO
NAO OBRIGATORIO
2° PASSO ;
I TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO (TCE)

As assinaturas de todas as partes, inclusive do(a) estudante, devem
ser realizadas via Assinatura Eletronica do GOV.BR, conforme
determina o Decreto n°® 10.543, de 13 de novembro de 2020, que
"dispde sobre o uso de assinaturas eletrénicas na administragéo
publica federal e regulamenta o art. 5° da Lei n° 14.063, de 23 de
setembro de 2020, quanto ao nivel minimo exigido para a
assinatura eletrénica em interagées com o ente publico".

Para assinatura no GOV.BR, é necessdrio o nivel prata ou acima, o
ouro. No portal, no préprio aplicativo e no pertfil oficial Digital
GOVBR, no YouTube®, hd orientagdes e videos orientativos para
acesso, nivel de acesso e assinatura.


https://www.gov.br/governodigital/pt-br/assinatura-eletronica
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC%2010.543-2020?OpenDocument=
https://www.youtube.com/@DigitalGOVBR
https://www.youtube.com/@DigitalGOVBR

ESTAGIO INTERNO
NAO OBRIGATORIO
2° PASSO ;
I TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO (TCE)

Apds assinaturas, o TCE deve ser encaminhado para o Setor de
Estdgio no e-mail estagio02eprograd.ufu.br, que deve ser
informando no assunto “Contratagdo para Estdgio Interno Néo
Obrigatério - NOME DO(A) ESTAGIARIO(A), e deve ser
encaminhado, impreterivelmente, do dia 1° ao dia 10 do més que
antecede o inicio do estdgio. Em casos excepcionais, como feriado,
recesso, paralisagdo, greve, esse prazo pode ser prorrogado.

Ao receber o TCE, conforme 1° Passo, o Setor de Estdgio realizard a
conferéncia e demais andlises e, caso seja deferido, o assinard. Em
caso de indeferimento do TCE, o e-mail serd respondido com ofs)
motivo(s) para que seja realizada a regularizagdo de tudo pela
Unidade Contratante, considerando o prazo/periodo para
contratag¢do.

PASSO A
PASSO PARA
CONTRATACAO
E DEMAIS
PROCESSOS



mailto:estagio02@prograd.ufu.br

PASSO A
PASSO PARA
CONTRATACAO
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ESTAGIO INTERNO

NAO OBRIGATORIO
3° PASSO
PROCESSO SEI

O Setor de Estdgio enviard o TCE para o Setor de Protocolo
(SEPRO - Reitoria) abrir o processo SEl. A Unidade Contratante

NAO abrird nenhum processo no SEl referente a contratagdo.

Entrar em contato com o SEPRO para qualgquer informag&o sobre a
abertura do processo.

Apds criagdo no SEl, o SEPRO encaminhard o processo para a
Unidade SEI informada pela Unidade Contratante no PLANO DE
ATIVIDADES DE ESTAGIO do TCE, que deverd anexar os outros
documentos. Este processo deverd ser o unico para toda e qualquer
demanda que houver apds a contratagdo, como prorrogagdo, por
exemplo.



PASSO A
PASSO PARA
CONTRATACAO
E DEMAIS
PROCESSOS

ESTAGIO INTERNO
NAO OBRIGATORIO

4° PASSO
I DEMAIS DOCUMENTOS

Os demais documentos a serem encaminhados no processo SEl sdo:

1 Instrumento de Compromisso do Supervisor PROGEP¥;
2 Formuldario de Cadastro de Estagidrio PROGEP*;
3 Documentos Pessoais:
e Cépia da Carteira de Identidade com foto;
e Cépia do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF); st quando constar na Cartera de identidade)
e Cépia do Titulo de Eleitor;
e Codpia do Comprovante Militar (reservista) (sexo masculino);
& Oficio (ou Solicitagdo) para Contratagdo (Documento Modelo SEl
n® 4921236)

*Documentos disponiveis na pagina do Setor de Estdgio



https://prograd.ufu.br/estagio

ESTAGIO INTERNO
NAO OBRIGATORIO

4° PASSO
I DEMAIS DOCUMENTOS

Ao receber o processo SEl, a Unidade Contratante deverd inserir os
demais documentos, conforme instru¢des a seguir:

preenchidos por completo;

legiveis, sem rasura, sem desconfiguracdo e sem
adulteracgéo;

digitalizados e salvos em PDF a partir do original (exceto o
Oficio para Contratac¢ao);

assinados via Assinatura Eletronica do GOV.BR;

anexados, separadamente, com visualizagcdo vertical,
nomeados e seguindo a ordem de 1 a 4, conforme pagina 14.

De forma a padronizar, os documentos 1 e 2 sé serdo aceitos nos
modelos disponiveis na pagina do Setor de Estdgio.

PASSO A
PASSO PARA
CONTRATACAO
E DEMAIS
PROCESSOS



https://www.gov.br/governodigital/pt-br/assinatura-eletronica

ESTAGIO INTERNO
NAO OBRIGATORIO

4° PASSO
I DEMAIS DOCUMENTOS

Apds a insercdo de todos os documentos, conforme instrugcdes
anteriores, o processo SEl deve ser encaminhado APENAS para a
unidade DIFDI (unidade responsavel pelos processos de estagio
interno ndo obrigatério), durante o periodo de 1° a 10, para
conferéncia. O Setor de Estdgio ndo se responsabiliza por processo
encaminhado para outra unidade.

Os documentos N/Z\_O enviados conforme as instrugdes anteriores
serdo INDEFERIDOS. A Unidade Contratante terd prazo apenas
durante o periodo de contratagdo para a regularizacdo de
pendéncias. Passado este periodo, a contratacdo ndo poderd mais
ser efetivada. Ou seja, documentagdo indeferida no dltimo dia do
prazo ndo serd mais aceita para o inicio solicitado.

PASSO A
PASSO PARA
CONTRATACAO
E DEMAIS
PROCESSOS




PASSO A
PASSO PARA
CONTRATACAO
E DEMAIS
PROCESSOS

ESTAGIO INTERNO
NAO OBRIGATORIO

5° PASSO .
PROGEP (CONTRATACAO)

O processo SEl é encaminhado para a Divisdo de Movimentagdo e
Registro da Pré-reitoria de Gestdo de Pessoas (DIMOR/PROGEP)
realizar a contratagdo. A Unidade Contratante deve acompanhar o
processo para informagdes e, em caso de duvidas, entrar em
contato, diretamente, com a DIMOR.

Em relagcdo ao pagamento, a unidade responsdvel é a Divisdo de
Folha de Pagamento (DIFOP/PROGEP).

Em relagdo a frequéncia e ao SouGov, a unidade responsavel é a
Divisdo de Pessoal (DIPES/PROGEP).




ESTAGIO INTERNO

PASSO A
PASSO PARA
CONTRATACAO
E DEMAIS
PROCESSOS

NAO OBRIGATORIO

ORIENTACOES SOBRE OS DOCUMENTOS

Todos os documentos de estdgio a serem utilizados devem ser obtidos da pdgina do
Setor de Estdgio. Desse modo, documentos em desacordo serdo indeferidos.

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO (TCE)

O Termo de Compromisso de Estdgio (TCE) é disponibilizado em
Microsoft Word (.docx) com campos para preenchimento. Conforme
informado no passo a passo, todos os campos do TCE devem ser
preenchidos. Hd campos em que o preenchimento segue um padrdo
ou possui alguma informagdo (que deve ser apagada ao
preencher).

Atencdo quanto as orientagdes no 2° passo.



ESTAGIO INTERNO

NAO OBRIGATORIO

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO (TCE)

ORIENTACOES SOBRE OS DOCUMENTOS

e Quadro DADOS DO ESTAGIO:

DADOS DO ESTAGIO

Data de inicio: DD/MM/AAAA Data de término: DD/MM/AAAA Carga horaria semanal: 20 horas

-Seguro contra acidentes pessoais UFU, por meio de apdlice coletiva de seguro para estagiarios

-Bolsa de complementagao educacional (Instrugdo Normativa n® 213, de 17 de dezembro de 2019 - Ministério da Economia):

. estudante de curso de graduacado: R3787,98 (setecentos e oitenta e sete reais, noventa e oito centavos)

. estudante de curso técnico: R$486,05 (quatrocentos e oitenta e seis reais, cinco centavos)

-Auxilio-transporte: R$10,00 (dez reais)

Edital UFU N® 1/2022, sob inscricdo n?

Modalidade de reserva de vaga | ( ) Ampla Concorréncia ( ) PCD (Pessoa com Deficiéncia) ( ) PPI (Preto, Pardo, Indio)
(marcar com um X)

As datas de inicio e término devem ser sempre no formato
DD/MM/AAAA. Todos os campos devem ser preenchidos. O edital
deve ser informado, conforme exemplo, porém caso n&o haja o n°
de inscrigdo, deixar o campo sem preenchimento.

PASSO A
PASSO PARA
CONTRATACAO
E DEMAIS
PROCESSOS
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PASSO PARA
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ESTAGIO INTERNO

NAO OBRIGATORIO

ORIENTACOES SOBRE OS DOCUMENTOS

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO (TCE)

e Quadro DADOS DO ESTAGIO:

O periodo de contrato do estdgio deve compreender 06 meses
completos, sempre iniciando no dia 02 ou no dia util seguinte,
conforme exemplos a seguir:

EXEMPLOS 3. DADOS DO ESTAGIO
Data de inicio: 02/02/2024 Data de término: 01/08/2024

Bl i e e e i T IPmrbeesnHr Maconabiion oft 43 da 47 da dacncnbhea Ao AA4A

INICIO TERMINO

02 0] 02/02 a 01/08

03 02 03/02 a 02/08

04 03 04/02 a 03/08



ESTAGIO INTERNO

NAO OBRIGATORIO

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO (TCE)

ORIENTACOES SOBRE OS DOCUMENTOS

e Quadro PLANO DE ATIVIDADES DE ESTAGIO:

PASSO A
PASSO PARA
CONTRATACAO
E DEMAIS
PROCESSOS

Todos os campos devem ser preenchidos. Segue, abaixo, modelo de

preenchimento:

4. PLANO DE ATIVIDADES DE ESTAGIO

Local do estagio: Universidade Federal De Uberlandia

Unidade SEI para tramitacao do processo: UFU

Nome do(a) Supervisor(a) de Estagio: Maria Da Silva

SIAPE: 1234567

Nome do(a) Professor(a) Orientador(a): José Da Silva

SIAPE: 7654321

Descrigdo das atividades a serem desenvolvidas durante o periodo do estagio:

-Atendimento ao publico;
-Manutencdo de pagina web;
-Apoio na divulgacdo de eventos;
-Suporte e apoio aos docentes.




PASSO A
PASSO PARA
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E DEMAIS
PROCESSOS

ESTAGIO INTERNO
NAO OBRIGATORIO

ORIENTACOES SOBRE OS DOCUMENTOS

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO (TCE)

e Quadro PLANO DE ATIVIDADES DE ESTAGIO:

IMPORTANTE!

e Informar, corretamente, a unidade SEl que o processo ird
tramitar, para evitar que seja encaminhado para outra unidade;

e O(A) Supervisor(a) é sempre o funciondrio UFU que ird
acompanhar o(a) estagidrio(a) no local do estagio;

e E o(a) Professor(a) Orientador(a) é o docente UFU que ird
aprovar o Plano de Atividades e acompanhd-lo.



PASSO A
PASSO PARA
CONTRATACAO
E DEMAIS
PROCESSOS

ESTAGIO INTERNO
NAO OBRIGATORIO

ORIENTACOES SOBRE OS DOCUMENTOS

OFICIO (OU SOLICITACAO) PARA CONTRATAGCAO

Oficio (ou Solicitagdo) da Unidade Concedente do estdgio

solicitando a contratacdo. Deve ser utilizado o Documento Modelo
SEl n°® 4921236.

Cada instituicdo de ensino possui uma cota de estagidrios para
estdgio ndo obrigatdrio. Desse modo, cada Unidade da UFU possui
um limite de vaga de estagidrios(as) para contratagdo.

Ha % opgdes para contratagdo:



ESTAGIO INTERNO
NAO OBRIGATORIO

ORIENTACOES SOBRE OS DOCUMENTOS

OFICIO OU SOLICITACAO PARA CONTRATACAO

e Substituig@o: quando a vaga da contratagdo foi ou estd sendo
desocupada para a ocupagdo de outro(a) estagidrio(a);

e Verba da Unidade: quando a vaga de estdgio serd paga com
verba da prépria Unidade Contratante;

* Autorizagdo PROPLAD/PROGRAD: quando houve a
autorizagdo para a vaga, via PROPLAD e PROGRAD (informar o

n° do)processo SEl referente a autorizagdo, com acesso para a
DIFDI).

No Oficio (ou na Solicitag&o) deve ser informada UMA das 3
opgdes. Caso ndo haja a informagdo, a contratagdo ndo serd
efetuada.
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ESTAGIO INTERNO
NAO OBRIGATORIO

ORIENTACOES SOBRE OS DOCUMENTOS

INSTRUMENTO DE COMPROMISSO DO SUPERVISOR

Documento inserido no processo, sob orientagdo da Diretoria de
Administragdo de Pessoal (DIRAP/PROGEP), devendo ser todo
preenchido e estar com a data de assinatura atual a contratacgdo
do(a) estagidrio(a).



ESTAGIO INTERNO
NAO OBRIGATORIO

ORIENTACOES SOBRE OS DOCUMENTOS

FORMULARIO DE CADASTRO DE ESTAGIARIO

Documento também da DIRAP/PROGEP. TODOS os campos devem

ser preenchidos e conter as assinaturas via Assinatura Eletrénica do
GOV.BR.

IMPORTANTE!

Conforme edital, ao ser contratado(a), o(a) estagidrio(a) devera
possuir conta saldario, conforme Resolucdo 3.402/2016 do Banco
Central, em sua titularidade, nos bancos informados no formuldrio.

PASSO A
PASSO PARA
CONTRATACAO
E DEMAIS
PROCESSOS



https://www.gov.br/governodigital/pt-br/assinatura-eletronica
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/assinatura-eletronica

ESTAGIO INTERNO

NAO OBRIGATORIO

ORIENTACOES SOBRE OS DOCUMENTOS

DOCUMENTOS PESSOAIS

e Cépia do Registro Geral (RG)*;
e Codpia do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

e Codpia do Titulo de Eleitor;

PASSO A
PASSO PARA
CONTRATACAO
E DEMAIS
PROCESSOS

e Cépia do Comprovante Militar (reservista) (sexo masculino).

*O sistema onde o(a) estagidrio(a) é cadastrado na PROGEP aceita apenas o RG como
documento de identidade, ndo sendo possivel outro documento, como CNH, CTPS etc.

Todos os documentos podem estar no mesmo arquivo PDF.
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ESTAGIO INTERNO
NAO OBRIGATORIO

PARA MAIORES INFORMACOES:

R Telefone: 3291-8984 (08h-12h e 13h-17h)

™ E-mail: estagio02eprograd.ufu.br

G UFU ==<° PROGE DIR DI S

Uberlandia Pré-Reitoria de Graduagao Diretoria de Ensino Diviséo de Formacéo Discente Setor de Estagio



