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RENOVACAO DE ESTAGIO

O estagio, firmado mediante termo de compromisso com vigéncia de 6 (Seis) meses, podera ser
prorrogado por mais trés periodos de igual duracdo, mediante termo aditivo, caso haja interesse
de ambas as partes.

Procedimentos

1- Unidade/Orgéo
Cadastra no SIPAC (modulo de protocolo) o processo de renovacdo de estdgio, 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 — Renovacao de estagio de xxxxxxxx (nome do estagiario/a);
Interessado: Nome do(a) estagiario(a).

Documentacdo necessaria:

e Oficio da direcdo do 6rgao/unidade solicitando a prorrogacdo do estagio;

e Termo aditivo devidamente preenchido e assinado com duracédo de 6 (seis meses);

e Comprovante de matricula atualizado;

e Relatério parcial das atividades desenvolvidas pelo(a) estagiario nos ultimos 6 (seis)

meses.

Apobs a inclusdo da documentacdo completa, preenchida e assinada, o0 processo deve ser
encaminhado via SIPAC a PROPLAN (unidade de destino: 12.01.05).
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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 documentac&o.
Processo correto?

NAO — O processo € devolvido & unidade/orgdo de origem, via despacho eletrénico, com

indicacdo das inconsisténcias para correcao;

SIM — O processo € enviado ao Nucleo de Admisséo 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 documentacao.

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

Munida de toda a documentacdo preenchida e assinada e de todas as informacdes
necessarias, 0 NAD cadastra a prorrogacao do estagio no sistema SIAPE, viabilizando assim

a continuidade do pagamento da bolsa estagio e do auxilio transporte.

OBSERVAGCAQ: Caso 0 processo de renovacdo nio seja enviado até a data final da
vigéncia do termo de compromisso de estagio (TCE) ou do ultimo termo aditivo, o sistema
efetua o desligamento automatico. Para evitar que essa situacdo ocorra, é recomendado que
0 processo de prorrogacdo seja enviado com uma antecedéncia minima de 1 (um) més para
que haja tempo habil de cadastra-lo antes do término da vigéncia em consonancia com o
periodo de abertura da folha de pagamento do més.

A antecipacéo refere-se apenas ao envio do processo, pois a data da prorrogacdo que devera
constar no termo aditivo devera seguir a sequéncia ininterrupta de 6 (seis) meses a partir do

TCE ou do termo aditivo anterior.
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