PROCEDIMENTO PARA FORMALIZAGAO DE ESTAGIO NAO OBRIGATORIO
(REMUNERADO) NA UNIVASF

Para formalizacdo de estagio ndo obrigatério (remunerado), o primeiro passo € solicitar ao Protocolo Central da Univasf a abertura
de processo eletronico, via sistema SIPAC, para contratacdo de estagiarios. Caso haja duvidas sobre o procedimento, basta

entrar em contato com o Protocolo Central.

No SIPAC, processo e documento sdo meios de informagao distintos. Para contratagdo de estagiarios, é

E LIGA!
2 e necessaria a abertura de PROCESSO, e ndo a criagdo de documento.

Para fixar a data inicial do estagio, € necessario atentar-se ao calendario das atividades disponivel no site da Pro-Reitoria de

Extensao, para que o aluno seja devidamente incluido no seguro contra acidentes pessoais da Univasf.

Apés a criagdo do processo, é necessario incluir toda a DOCUMENTAGAO abaixo discriminada:

1. Oficio de nova contratagao ou substituicido emitido pelo
responsavel do setor da vaga de estagio, informando o
nome e CPF do estagiario a ser contratado e, se for o
caso, os dados do que sera substituido;

2. Copia digitalizada do termo de compromisso
preenchido, contendo todas as assinaturas, exceto a da
Pro-Reitoria de Extensao;

3. Formulario para cadastro basico devidamente
preenchido (disponivel no site da PROEX);

4. Termo de responsabilidade (supervisor/aluno)
preenchido e assinado (disponivel no site da PROEX);

5. Copia digitalizada do RG;

7. Copia digitalizada da Certidao de Nascimento ou de
Casamento, se houver;

8. Copia digitalizada do comprovante de residéncia;

9. Cépia digitalizada do Titulo de Eleitor;

10. Certidao de quitagcao eleitoral, emitida pelo site do
Tribunal Superior Eleitoral;

11. Cépia digitalizada da Carteira de Reservista, para
estagiarios do sexo masculino maiores de 18 anos;

12. Copia digitalizada do comprovante de matricula;

13. Copia digitalizada de comprovante abertura de conta-
corrente, de titularidade do estagiario, em instituicdao

bancaria (NAO pode ser poupanga).

6. Copia digitalizada do CPF;
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Inserida a documentagdo, o processo devera ser movimentado, no SIPAC, para COORDENAGCAO DE ESTAGIO
(11.01.02.05.02.01).
Paralelamente, deverdo ser enviadas a Coordenagdao de Estagios, via malote, 03 (trés) vias de igual teor do Termo de

Compromisso preenchido, contendo todas as assinaturas, exceto a da Pré-Reitoria de Extenséo.

SE LIGA! Os unicos documentos fisicos a serem encaminhados via malote sdo as vias do termo de compromisso.
Os documentos especificados nos itens 1 a 13 devem ser encaminhados apenas no processo via SIPAC.

Na hipétese de prorrogagdo do estagio (ou qualquer alteragcio necessaria no Termo de Compromisso), € necessario
formalizar Termo Aditivo, que deve ser encaminhado a Coordenagéo de Estagios com antecedéncia minima de 20 (vinte) dias
da data prevista para encerramento do estagio ou da alteracédo pretendida.

Caso o estagio seja encerrado antes da data final prevista no Termo de Compromisso, é necessario formalizar Termo de
Rescisdo, que deve ser encaminhado a Coordenacgéo de Estagios com antecedéncia minima de 20 (vinte) dias da data prevista

para encerramento do estagio.

SE LIGAI E muito importante encaminhar a documentagéo com antecedéncia, para possibilitar a adequacéo da folha
- de pagamento.

Os valores da bolsa de estagio sédo estabelecidos pela Instrucdo Normativa n° 213, de 17 de dezembro de 2019, que estabelece:

ESCOLARIDADE 20 HORAS SEMANAIS 30 HORAS SEMANAIS
Nivel superior na modalidade Graduagao R$ 787,98 R$ 1.125,69
Valor da diaria do auxilio-transporte R$ 10,00

% Qualquer duvida, estamos disponiveis em estagio.proex@univasf.edu.br ou através do telefone (87) 2101-6773.
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