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UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA
Pro-Reitoria de Planejamento e Orcamento

ADMISSAO DE ESTAGIARIO(A)

ESTAGIO NAO OBRIGATORIO NA UFBA

E de responsabilidade do 6rgio/unidade ofertante da vaga de estagio a abertura do processo de
admissdo do(a) estudante aprovado(a) no processo seletivo, obedecendo rigorosamente a ordem

de classificacao.

Procedimentos

1- Unidade/Orgio

Cadastra no SIPAC (mo6dulo de protocolo) o processo de admissdo do(a) estagiario(a), anexa a
documentacdo pertinente e encaminha eletronicamente a PROPLAN (unidade de destino:
12.01.05).

O processo devera ser cadastrado no SIPAC com as seguintes especificagdes:

Assunto: Codigo 125.62 — Estagios nao obrigatorios dos alunos dos cursos de graduagao;
Assunto detalhado - Admissdo do(a) estagidrio(a) Xxxxxxxx (nome);

Interessado: Nome do(a) estagiario(a).

Documentacido necessaria:

e Oficio da direcdo do orgdo/unidade solicitando a contratacdo do(a) estudante como
estagiario(a);

e Formulario de cadastro SIAPE devidamente preenchido;

e Termo de Compromisso de estagio devidamente preenchido e assinado;

e Plano de atividades de estagio;

e Carteira de Identidade;

CPF;

Titulo de Eleitor;

Carteira de Reservista (se for o caso);
Comprovante de residéncia;
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e Comprovante de matricula na UFBA atualizado;
e Comprovante de dados bancarios (¢ obrigatorio ser Conta Saladrio e os bancos

conveniados sdo Banco do Brasil, Caixa Econdmica Federal, Itat, Bradesco e Santander).

Apos a inclusdo da documentagdao completa, preenchida e assinada, o processo deve ser

encaminhado via SIPAC a PROPLAN (unidade de destino: 12.01.05).
2-Pro-Reitoria de Planejamento e Orcamento (PROPLAN)
Recebe o processo enviado pela Unidade/Orgio via SIPAC e confere a documentagio.
Processo correto?

NAO — O processo ¢ devolvido a unidade/orgao de origem, via despacho eletronico, com

indicagdo das inconsisténcias para correcao;

SIM — O processo ¢ enviado ao Nucleo de Admissao e Desligamento — NAD/PRODEP via

despacho eletronico para as providéncias necessarias a admissao.
3- Nucleo de Admissao e Desligamento (NAD/PRODEP)

Recebe o processo enviado pela PROPLAN via SIPAC e confere a documentagao.

Caso a equipe do NAD necessite de alguma informagdo complementar entrara em contato
com a Unidade/Orgao e a PROPLAN.

Munida de toda a documentacdo preenchida e assinada e de todas as informagdes
necessarias, 0 NAD implanta o processo cadastrando a admissdao do(a) estagiario no sistema

SIAPE, viabilizando assim o pagamento da bolsa estagio e do auxilio transporte.
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