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INSTRUCAO NORMATIVA N° 4/2013 — PROEN

DISPOE SOBRE oS PROCEDIMENTOS
ADMINISTRATIVOS  RELATIVOS AO  ESTAGIO
OBRIGATORIO, ESTAGIO NAO OBRIGATORIO E
SEGURO CONTRA ACIDENTES PESSOAIS, DE
RESPONSABILIDADE DESTA PRO-REITORIA NO
AMBITO DA UFMA.

A PRO-REITORA DE ENSINO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO
MARANHAO, considerando a necessidade de explicitar os procedimentos
administrativos relativos ao estagio obrigatorio, estagio nao-obrigatdrio e
seguro contra acidentes pessoais, 0s quais contam com a media¢do técnica da
Coordenadoria Geral de Estagio do Departamento de Desenvolvimento do
Ensino de Graduacao, desta Pro-Reitoria, no uso de suas atribuicfes, resolve:

Art. 1° A formalizacédo de convénio de estagio obrigatorio e ndo obrigatorio com
instituices publicas, privadas e profissionais liberais obedece ao seguinte
tramite:
l. A instituicdo interessada, doravante CONCEDENTE, deve expedir
Oficio a UFMA, com a intencdo de formalizar convénio, anexando 5
(cinco) vias do Termo de Convénio, ja assinados pelo representante
legal da CONCEDENTE, conforme modelo disponibilizado no site da
Pré-Reitoria de Ensino (PROEN), anexando copias dos documentos
constantes nos requisitos basicos exigidos pela Resolucdo N° 684-
CONSEPE, 7 de maio de 2009:
a) aceitacao expressa do Regulamento de Estagio da UFMA,
b) comprovantes de regularidade fiscal e juridica:
e CNPJ;
e Ato Constitutivo (Contrato Social/ Estatuto...);
e Ultima alteracdo do Contrato Social (se houver);
e Inscricdo Estadual de Pessoa Juridica;
e Certificado de Regularidade do FGTS;
e Alvara de Funcionamento;
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e Certidao de regularidade junto ao conselho fiscalizador (em
se tratando de profissionais liberais);

e Copia do RG e CPF do responséavel pela assinatura do
Convénio e Ato de Designacdo do mesmo (em caso de
empresa publica).

c) declaragéo técnica contendo a descricdo da atividade principal e
secundarias da CONCEDENTE, a necessidade de estudante por
area de atuacéo e a existéncia de funcionario com formacéo na
area de conhecimento do estagiario para fins de
acompanhamento e avaliacdo como Supervisor Técnico;

Apos andlise da Coordenadoria Geral de Estagio (COGEST), o

convénio é encaminhado para assinatura pela/o Pro-Reitor/a de

Ensino, ap6s o que é publicado no Diario Oficial da Unido (DOU);

ApOs publicagdo, a COGEST encaminha oficialmente cépia do

Termo de Convénio para a CONCEDENTE.

Art. 2° A formalizac&o do estédgio obrigatdrio obedece ao seguinte tramite:

A Coordenacéao de Estagio do Curso de Graduacao elabora o Termo

de Compromisso, conforme modelo disponibilizado no site da

PROEN, juntamente com o estudante;

A Coordenacdo de Estagio do Curso de Graduacdo providencia a

assinatura dos Termos de Compromisso de Estagio. A assinatura

dos Termos é feita pelo Coordenador de Estagio, pelo Estagiario e

pela CONCEDENTE, em 03 (trés) vias, anexado obrigatoriamente:

a) Plano de Atividades de Estagio, conforme modelo disponibilizado
no site da PROEN,;

b) Declaracdo de Matricula e Frequéncia;

c) Historico Escolar.

Durante o estagio, o aluno apresenta a Coordenacgdo de Estagio do

Curso de Graduacédo no qual esta matriculado, os relatérios parciais

de atividades, de acordo com as etapas do estagio, sendo que o

mesmo deve estar validado pelo supervisor técnico;

Quando da concluséao do estagio, o estudante apresenta o Relatorio

de Atividades a Coordenacéo de Estagio do Curso de Graduagéo no

qual esta matriculado para fins de acreditacdo da carga horaria no

histérico escolar.
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Art. 3° A selecdo de estagiarios no ambito do estagio nao obrigatorio obedece
ao seguinte tramite:

Em caso de sele¢cdes amplamente divulgadas, em que as inscrigbes
sejam feitas online e/ou regidas por edital especifico, a
CONCEDENTE encaminhard & FORMADORA a lista de candidatos
iInscritos no processo seletivo, a fim que 0s mesmos sejam
submetidos a analise académica pelas Coordenadorias de Estagio
dos Cursos envolvidos, de modo que somente o0s alunos
considerados APTOS poderdo participar das demais etapas da
selecéo;

Em se tratando de processos seletivos que ndo se enquadrem no

disposto na inciso anterior, os candidatos serdo encaminhados a

CONCEDENTE por meio de pré-selecdo, a ser realizada pelas

Coordenadorias de Estagio dos Cursos envolvidos, a qual deveréa ser

solicitada com antecedéncia suficiente para o0 correto

encaminhamento dos candidatos, conforme segue:

a) A CONCEDENTE demanda vagas de estagio a COGEST;

b) A COGEST encaminha uma solicitacdo de pré-selecdo de alunos
a Coordenacédo de Estagio do Curso, de acordo com o perfil das
vagas demandadas pela CONCEDENTE;

c) A Coordenacao de Estagio do Curso divulga aos alunos as vagas
de estagio ofertadas, a fim de que os interessados sejam
submetidos a pré-selecdo, cujos critérios estdo definidos nas
Normas Especificas de Estagio do Curso;

d) O resultado da pré-selecdo é enviado pela Coordenacdo de
Estagio do Curso a COGEST, que se encarrega de repassa-lo a
CONCEDENTE.

e) De posse da relacdo de alunos pré-selecionados pela
Coordenacédo de Estagio do Curso, a CONCEDENTE realiza a
sua selecao interna, adotando os critérios e etapas que achar
conveniente e admite o(s) candidato(s) que lograr(em) maior éxito
na mesma, observando o disposto no Art. 4° desta Instrucéo
Normativa.

Art. 4° A formalizag&o do estagio ndo obrigatério obedece ao seguinte tramite:

Concluido o processo de selecdo, a CONCEDENTE envia a
COGEST o Termo de Compromisso e o Plano de Atividades,
devidamente assinados pelo representante legal e pelo aluno;
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A COGEST providencia a assinatura do Termo de Compromisso e do

Plano de Atividades de Estagio, conforme modelo disponibilizado no

site da PROEN. A assinatura destes é feita pelo Coordenador de

Estagio, pelo Estagiario e pela CONCEDENTE, em 03 (trés) vias,

anexado obrigatoriamente:

d) Plano de Atividades de Estagio, conforme modelo disponibilizado
no site da PROEN;

e) Declaracdo de Matricula e Frequéncia;

f) Histérico Escolar;

Os Termos deverdo ser aprovados pelo Colegiado do Curso de

Graduacao no qual o estagiario esta matriculado;

ApOs aprovagdo e assinatura, 01 (uma) via dos documentos fica

arquivada na COGEST e as demais vias sdo encaminhadas a

CONCEDENTE e ao estudante;

Quando da conclusao do estégio, o estudante apresenta o Relatério

de Atividades a Coordenacédo de Estagio do Curso de Graduacédo no

qual estd matriculado para fins de acreditacdo da carga horéaria no

histérico escolar;

Quando da conclusdo do estagio,b a CONCEDENTE devera

encaminhar Termo de realizacdo do Estagio a COGEST informando

o periodo de estagio, a carga horéaria desenvolvida e a avaliacdo de

desempenho do estudante.

Art. 5° A prorrogacdo de estagio no ambito do estagio ndo-obrigatorio pelas
concedentes obedece ao seguinte tramite:

A CONCEDENTE solicita a prorrogacédo do estagio a COGEST,

A COGEST solicita parecer do Coordenador de Estagio do Curso de
Graduacdao sobre a possibilidade de prorrogacao;

Em caso de deferimento, Termo Aditivo de Compromisso é assinado,
seguindo-se o tramite dos incisos I, Il e IV do Art. 2° desta Instrucéo
Normativa;

Ao Termo Aditivo, devera ser anexado o Relatorio Parcial de
Atividades de Estagio assinado pelo Supervisor Técnico do Estagio
na CONCEDENTE;

Quando da concluséo do estagio, o estudante apresenta o Relatorio
Final de Atividades a Coordenagdo de Estadgio do Curso de
Graduacdo no qual esta matriculado para fins de acreditacdo da
carga horaria no histérico escolar;
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VI. Quando da conclusdo do estagio,b a CONCEDENTE devera
encaminhar Termo de realizacdo do Estagio a COGEST informando
0 periodo de estagio, carga horaria desenvolvida e a avaliacdo de
desempenho do estudante.

Art. 6° A solicitacdo de seguros no ambito do estdgio obrigatdrio obedece ao
seguinte tramite:

l. As Coordenac0fes de Estagio dos Cursos de Graduacdo encaminham
semestralmente a COGEST, antes do inicio do estagio, a relacdo dos
estudantes para efetivacdo de apdlice de seguros;

Il. A COGEST encaminha a relacdo dos estudantes a seguradora e o
seguro é efetivado;

Il. A COGEST informa sobre a efetivacdo do seguro as Coordenacgdes
de Estagio, para que o estagio dos estudantes possa iniciar-se.

Art. 7° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Séo Luis, 30 de agosto de 2013.

Profy Dre Isabel Ibarra Cabrera

Pré-REeitora de Ensino em exercicio
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