[image: image1.png]



MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO

UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA

Pró-Reitoria de Planejamento e Orçamento

ROTINA DE CONCESSÃO DE ESTÁGIO NÃO OBRIGATÓRIO - Inclusão
	Responsável
	Passo
	Rotina

	Unidade/Órgão
	1

2

3

4

5

6

7
	Consulta a Pró-Reitoria de Planejamento – PROPLAN quanto à disponibilidade orçamentária, expondo a real necessidade do estágio. Elemento de despesa 33.90.36.07 – Outros Serviços de Terceiros - Pessoa Física / Estagiários.
Só será liberado estágio para carga horária de 20 horas/semanais. 
Elabora Projeto de Estágio/Plano de Atividades conforme a Lei nº 11.788 de 25 de setembro de 2008 e ORIENTAÇÃO NORMATIVA Nº 7, DE 30 DE OUTUBRO DE 2008 (Introdução, Objetivo, Metodologia, Cronograma).

Seleciona estagiário.

Elabora o Termo de Compromisso (Anexo I), em quatro vias, que deverá ser assinada pelo dirigente da Unidade a qual o estudante esteja vinculado, pelo dirigente ou supervisor da unidade/órgão concedente do estágio e pelo estagiário, devidamente matriculado, e duas (02) testemunhas. 
Solicita ao estagiário original e cópia da cédula de Identidade, CPF, Título de Eleitor, comprovante de matrícula do semestre na UFBA, comprovante de endereço e Carteira de Reservista, quando for o caso e informa e-mail
Preenche o Cadastro SIAPE com os dados e assinatura do estagiário (Anexo II). 

Formaliza à PROPLAD a solicitação da bolsa de estágio, anexando o Projeto de Estágio/Plano de Atividades, o Termo de Compromisso, o Cadastro do SIAPE e as cópias da documentação do estagiário, solicitadas no passo 5.
Foi firmado contrato com a empresa CAPIMISA - Vida  e Previdência  seguro obrigatório contra acidentes pessoais ,em favor do estudantes de graduação da UFBA .


	PROPLAN

	8

9

10

	Recebe a documentação para análise.

Caso a documentação não atenda às recomendações, devolve-se à unidade/órgão para adequação.
Estando a documentação em conformidade, encaminha-se Ofício à Superintendência de Pessoal (Núcleo de Admissão e Desligamento) autorizando a inclusão do estagiário no SIAPE, juntamente com uma via do Termo de Compromisso, a Ficha de Cadastramento SIAPE devidamente preenchida (digitada) e assinada, cópia da cédula de Identidade, do CPF, do Título de Eleitor, do comprovante de matrícula, comprovante de endereço e da Carteira de Reservista.  (Data limite de envio para a entrada no sistema - até o dia 10 de cada mês).


	
	
	

	Unidade/Órgão
	11

12
13

	Recebe a documentação para adequação e retorna ao passo 7, caso a documentação não atenda as recomendações.
Das quatro cópias do Termo de Compromisso, uma ficará com a Unidade de Ensino, a qual o estudante esteja vinculado, uma para a unidade/órgão concedente do estágio, uma para o estudante e uma para a Pró-Reitoria de Planejamento – PROPLAN.
Arquiva a documentação para acompanhamento.

OBS: A unidade/órgão será a responsável pelo acompanhamento administrativo do estágio como: prazo legal para exclusão, prorrogação e demais encaminhamentos.



	Superintendência de Pessoal
	14

	Confere documentação encaminhada e, estando tudo em conformidade com a legislação, procede à inclusão do estagiário no SIAPE, conforme orientação constante no COMUNICA GERAL Nº 518607/2008, TRANSMITIDO EM 11/JAN/2008.


	OBSERVAÇÃO
	
	O estagiário deverá tirar 30 dias de férias após um ano de estágio, obrigatoriamente.


Palácio da Reitoria da UFBA – Rua Augusto Viana s/nº  Canela – CEP 40110-909 – Salvador – Bahia –Brasil

Tel.: (71) 3283-7135 – Fax: (71) 3283-7034 – http://www.ufba.br
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