UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
Bolsa — Estagio/UFPB

Roteiro para solicitagdo de Estagio Curricular Supervisionado
(Bolsa — Estagio/UFPB) no Ambito dos Servigos ou Setores da
Universidade Federal da Paraiba

Bolsa- estigio — corresponde a um estigio que poderd ser desenvolvido pelos
estudantes da UFPB, dentro da sua drea de formagdo, nos diversos setores ou servicos
da UFPB, o qual é contemplado com uma bolsa paga com recursos oriundos do
orcamento do setor requisitante.

1. Encaminhar oficio ao Pro-Reitor de Planejamento da Universidade
Federal da Paraiba (PROPLAN-UFPB), contendo uma justificativa para
tal solicitagdo; uma breve relagdo de atividades a serem desenvolvidas
pelo estagidrio; incluir nome, cargo e formagéo académica do responsavel
pelo acompanhamento do estagidrio (supervisor) no local deste €; periodo
de vigéncia do estagio.

2. Selecdo dos estagidrios:
a) Edital interno divulgando as vagas de Bolsa-estagio;
b) Entrevista com os candidatos /Sele¢do (a partir do 3° periodo do curso);
¢) Anexar para cada Estagidrio Ficha Cadastral preenchida (sem rasura).

3. Formalizagio (instrucdo do processo):
a- Oficio ao Pré-Reitor de Planejamento
b- Formulério de Solicitagdo de Bolsa Estagio (sem rasura)
¢- Ficha Cadastral (Bolsa-Estagio/UFPB) (sem rasura)
d- Histérico Escolar do Aluno;
e- Copia da Carteira de Identidade (ndo serve CNH);
f- Copia do Titulo de Eleitor;
g- Copia do CPF;
h- Para homens — copia do Certificado de quitagdo com o servigo
militar.

4. Tramite - Esses documentos deverdo ser registrados no Protocolo Geral
da UFPB, ganhando a forma de processo que seguird a rotina:
4.1. PROPLAN — para os devidos encaminhamentos;
4.2. CODEOR - Verificagdo de disponibilidade orgamentaria do setor
requisitante (banho or¢camentario), liberagdo de crédito;
4.3. PRG/Coordenacdo de Estigio-CEM
a)- para inclusdo do(s) estagiario(s) no seguro em grupo da UFPB;




b)- elaborag@o dos Termos de Compromisso de Estagio (TCEs) e
encaminhamento para as devidas assinaturas (SRH,
Coordenagdo do curso, Estagiario e CEM/PRG);

c)- Elaborar relagdo nominal dos estagidrios por setor, com
numero de matricula, RG, CPF, Banco, Agéncia, Conta
Corrente, vigéncia e tipo da bolsa (nivel médio ou superior);

d)- Providenciar folha de pagamento com o nome dos estagiarios
para serem efetuados os respectivos pagamentos.

4.4. SRH/DCS — para registro no SIAPE;
4.5. PRG/Coordenacdo de Estdgio-CEM — para controle e arquivo.

5. Pagamento - O pagamento das bolsas estara condicionado ao envio da
freqiiéncia mensal dos estagiarios por setor, que devera ser enviada até o
altimo dia util de cada més.

6. Inclusio, Renovacdo, Substitui¢gio — A inclusdo/renovagdo ou
substitui¢do de estagiarios necessitard obrigatoriamente de formalizagdo
de novo processo para consulta ou conhecimento & PROPLAN e a
CODEOR e CEM para acompanhamento.

Observagées:

1- Ao termino de cada periodo de estagio devera ser realizado
nova solicitagdo (pedindo renovagio ou inclusdo de novos
bolsistas);

2- Para cada estagiario, 1 (um) processo.

Definig¢des:

Termo de Compromisso de Estdigio (TCE) — documento aditivo ao convénio
previamente formalizado entre a UFPB e unidades empresariais ou profissionais
auténomos com registro em conselho de classe que consubstancia o vinculo entre a
empresa/profissional auténomo e o estagidrio com a interveniéncia da UFPB (estagio
concedido pelas Unidades/Setores da UFPB dispensa convénio).

Plano de Acompanhamento de Estdigio (PAE) — documento que vincula o trio
supervisor/estagidrio/orientador gerado a partir do TCE, sendo instrumento regulatério
das atividades desenvolvidas no estdgio em periodo néio superior a 6 (seis) meses em
que findo o prazo de sua vigéncia deve ser elaborado um relatério pelo estagiario e
avaliado pelo supervisor e pelo orientador comprovado por vistos das partes. O PAE
sera emitido por periodos méaximos de 6 (seis) meses até a cobertura completa do
periodo de vigéncia estabelecido no TCE.

A Coordenacdo de Estagio

Portarias N° 313, de 14 de setembro de 2007 e N° 467 de 31 de dezembro de 2007,



