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DESLIGAMENTO DE ESTAGIARIO(A)

O prazo maximo do estagio permitido pela Lei 11.788/2008 € de 2 (dois) anos, mas podera ser
encerrado em qualquer tempo por manifestagéo de qualquer das partes.

Procedimentos

1- Unidade/Orgéo
Cadastra no SIPAC (mddulo de protocolo) o processo de desligamento de estagiario(a), anexa a

documentacao pertinente e encaminha eletronicamente a PROPLAN.

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

Assunto: Codigo 125.62 — Estagios ndo obrigatdrios dos alunos dos cursos de graduacéo;
Assunto detalhado — Desligamento do(a) estagiario(a) xxxxx (nome do estagiario/a);

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

Documentacao necessaria:

e Oficio da direcdo do 6rgdo/unidade solicitando o desligamento do(a) estagiario(a),
informando a data exata da rescisdo e o quantitativo de dias de recesso usufruidos;

¢ Relatdrio final das atividades desenvolvidas pelo(a) estagiario(a).

Apos a inclusdo da documentacdo completa, preenchida e assinada, o processo deve ser
encaminhado via SIPAC a PROPLAN (unidade de destino: 12.01.05).

Na ocasido do desligamento do(a) estagiario(a), a unidade/érgdo devera entregar termo de
realizacdo do estagio com indicacdo resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e da
avaliacdo de desempenho, conforme modelo disponibilizado no site da PROPLAN.
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2-Pré-Reitoria de Planejamento e Or¢camento (PROPLAN)
Recebe 0 processo enviado pela Unidade/Orgao via SIPAC e confere a documentacio.
Processo correto?

NAO — O processo é devolvido a unidade/érgdo de origem, via despacho eletrdnico, com

indicacdo das inconsisténcias para correcao;

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

despacho eletrénico para as providéncias necessarias a renovacao de estagio.
3- Nucleo de Admisséao e Desligamento (NAD/PRODEP)

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

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

Munida de toda a documentacdo preenchida e assinada e de todas as informacdes

necessarias, 0 NAD efetuara o desligamento do estagiario no sistema.
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