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. PALAVRAS-CHAVE:
o Bolsa-estagio; PROAD; Estagio ndo obrigatério; Solicitagdo de bolsa; Frequéncia;
Recesso; Renovacao; Cancelamento; Legislacdo do estagio
Il. DICIONARIO DE TERMOS E SIGLAS:
Termo/Sigla Significado
PROAD Pré-Reitoria de Administragéo
SIGAA Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas
SIPAC Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragdo e Contratos
TCE Termo de Compromisso de Estagio
UFPA Universidade Federal do Para
1. RESULTADO(S) FINAL(IS) DO PROCESSO:
¢ Inclusado do(a) bolsista em folha de pagamento.
o Execucao adequada das atividades de estagio.
e Controle de frequéncia mensal.
e Concesséo e registro de periodos de recesso.
e Renovacao ou cancelamento devidamente formalizados.
V. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Referéncia Descrigao
Dispde sobre o estagio de estudantes; altera a redagdo do art. 428 da
) Consolidagao das Leis do Trabalho — CLT, aprovada pelo Decreto-Lei no 5.452,
Lei n® 11.788/2008 de 10 de maio de 1943, e a Lei no 9.394, de 20 de dezembro de 1996; revoga as
Leis nos 6.494, de 7 de dezembro de 1977, e 8.859, de 23 de margo de 1994, o
paragrafo uUnico do art. 82 da Lei no 9.394, de 20 de dezembro de 1996, e o art.
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Referéncia

Descrigao

60 da Medida Proviséria no 2.164-41, de 24 de agosto de 2001; e da outras
providéncias.

213/2019

Instrugdo Normativa n° | Estabelece orientagcbes sobre a aceitacdo de estagiarios no ambito da

Administragcao Publica federal direta, autarquica e fundacional.

Portaria 1775/2021

Norma interna da UFPA referente a Bolsa-Estagio PROAD. Institui a distribuicdo
de cotas de bolsa trabalho para as Unidades Académicas, definidas com base no
numero de alunos matriculados e pagas com recurso da Administragdo Superior
da UFPA

V. SISTEMAS E FORMULARIOS UTILIZADOS NO PROCESSO:

Requerimento de Contratagdo de Bolsista PROAD
Requerimento de Substituicdo de Bolsista
Requerimento de Renovagao de Bolsa
Requerimento de Cancelamento de Bolsa

Ficha de Cadastro do(a) Estagiario(a)

Termo de Compromisso de Bolsa-Estagio (TCE)
Plano de Atividades de Estagio nao obrigatério
Relatério semestral de atividades

Declaragao de Antinepotismo

VL. INDICADORES DE MONITORAMENTO:

Realizar a analise documental inicial de, no minimo, 95% dos processos em até 5
dias uteis.

Realizar o cadastramento ou a atualizagdo do(a) bolsista no Sistema de Bolsa-
Estagio em até 7 dias uteis ap6s a aprovagao da solicitagdo.

Incluir 100% dos(as) estagiarios(as) na folha de pagamento dos processos

encaminhados dentro do prazo estabelecido.
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VI. OBSERVAGOES SOBRE ATIVIDADES DO PROCESSO:

o Nenhum(a) bolsista pode iniciar atividades antes da autorizagao formal da PROAD.

o O prazo maximo de permanéncia em bolsa-estagio é de 2 anos, conforme legislagao.

o A apresentacdo da Declaragdo de Antinepotismo é obrigatéria para todos(as) os(as)
candidatos(as) a bolsa-estagio, devendo ser anexada no momento da abertura do
processo no SIPAC. Documento no qual o(a) discente declara ndo possuir vinculo de
parentesco, em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, com
servidores(as) ou autoridades da UFPA, em conformidade com a legislacao vigente.

A auséncia deste documento impede a formalizacdo da concessao da bolsa-estagio.

VIll. PROCEDIMENTOS:

1. Selec¢ao do discente pela Unidade Administrativa

1.1. Escolher candidato(a) apto(a) a vaga e regularmente matriculado(a) em curso de
graduacéo da UFPA.

2. Solicitacao de bolsa-estagio a PROAD

2.1. Abrir processo eletrénico no SIPAC contendo toda a documentagao exigida.
2.2. Encaminhar processo assinado pelo dirigente da unidade.

2.3. Observar disponibilidade orgamentaria.

3. Prazos para envio das solicitagoes

3.1. Enviar a PROAD com 15 dias de antecedéncia antes do inicio das atividades.
3.2. Inclusdes apds esta data serdo langadas apenas no més seguinte.

3.3. Contratagbes devem ter duragao inicial de 6 meses a 1 ano.

4. Conta bancaria do(a) bolsista

4.1. O(a) discente deve possuir conta corrente ativa (banco fisico ou digital).

4.2. E de responsabilidade do aluno manter os dados bancarios, que foram encaminhados
nos processos de solicitagdbes de bolsa estagio, atualizados no SIGAA, devido a
sincronizag&o dos sistemas.

Elaboracao/Revisao por: Aprovado por: Data da Aprovagao:
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5. Recesso (férias) do bolsista

5.1. Conceder 15 dias de recesso a cada 6 meses de estagio.
5.2. O periodo pode ser parcelado em até 3 vezes.

5.3. Deve ocorrer durante a vigéncia do TCE.

5.4. A unidade registra e comunica na frequéncia mensal.

6. Controle de frequéncia

6.1. A unidade deve encaminhar frequéncia até o dia 25 de cada més.
6.2. Atrasos podem resultar em ndo pagamento da bolsa.

6.3. Registrar faltas, recesso e ocorréncias.

7. Renovagao e cancelamento

7.1. Realizar por meio de abertura de processo no SIPAC.
7.2. Usar modelos atualizados dos requerimentos.

7.3. Incluir o relatério semestral de atividades do bolsista.

7.4. Encaminhar em caso de renovagao, cancelamento ou término dos 2 anos de estagio

7.5. Incluir comprovante de matricula, em caso de renovacéo.

8. Documentos obrigatérios no processo

e Requerimento - contratagao, substituicdo, renovagao ou cancelamento - (ostensivo)

e Ficha de Cadastro (restrito) — contratagéo e substituicao
e Termo de Compromisso (restrito) - contratacédo e substituicao

e Plano de Atividades (restrito) - contratagao e substituicao

e Comprovante de Matricula (restrito) — contratagao, substituicdo e renovagao

e RG, CPF e Comprovante de Residéncia (restritos) - contratacao e substituicado

e Declaragao de Antinepotismo (restrito) — contratagao e substituicao

o Relatdrio de atividades (restrito) - renovagao e cancelamento
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X. ANEXO | - DECLARAGAO DE ANTINEPOTISMO
Eu, , portador(a) do CPF n°
e RG n° , selecionado(a) para atuar
como estagiario(a) no Instituto/Faculdade/Unidade Administrativa

, ho @mbito do Programa/Projeto de Bolsa Estagio da Pro-
Reitoria de Administracao, DECLARO, para os devidos fins, sob as penas da lei, em observancia ao
disposto no art. 37, caput, da Constituicdo Federal, na Samula Vinculante n° 13 do Supremo
Tribunal Federal (STF) e no Decreto n° 7.203, de 4 de junho de 2010, que:

1. Nao sou cbnjuge, companheiro(a) ou parente, em linha reta, colateral ou por afinidade, até o
terceiro grau, de servidor(a), dirigente, coordenador(a), gestor(a) ou autoridade da
Universidade Federal do Para — UFPA que exerca atribuicdes relacionadas a selecgao,
indicagdo, contratacdo, supervisdo, avaliagdo ou gestdo da bolsa para a qual fui
selecionado(a).

2. Nao me encontro em situacdo que caracterize nepotismo ou favorecimento pessoal vedado
pela legislagdo e pelos principios da Administragdo Publica, especialmente os principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

3. Comprometo-me a comunicar imediatamente 8 PROAD/UFPA qualquer fato superveniente
que possa configurar situacdo de nepotismo ou conflito de interesses durante a vigéncia da
bolsa.

4. Tenho ciéncia de que a prestacao de informacao falsa ou a omissao de informacao relevante
podera acarretar a anulacdo da concessao da bolsa, a restituicdo dos valores recebidos
indevidamente, sem prejuizo das responsabilidades administrativas, civis e penais cabiveis.

Declaro, ainda, estar ciente de que a presente declaragao podera ser objeto de verificagdo pela
Administragdo Publica, nos termos da legislac&o vigente.

Por ser expressao da verdade, firmo a presente declaragao.

Local:
Data: / / /
Elaboracao/Revisao por: Aprovado por: Data da Aprovagao:
Thayane Silva da Silva (elaboragao) Raimundo da Costa Almeida 10/08/2026
Ménica de Souza Figueiredo (reviséo)
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XI. PERGUNTAS FREQUENTES

O(a) discente pode iniciar as atividades antes da autorizagao da PROAD?

Nao. As atividades somente poderio ser iniciadas apés a autorizagao formal do Pré-Reitor
de Administragdo, mediante despacho no processo. Apds a emissdo do despacho, a
solicitacdo de ciéncia € encaminhada automaticamente ao e-mail do servidor responsavel
pela abertura do processo, momento em que a unidade passa a ter conhecimento da
autorizagao para o inicio das atividades.

Quais documentos sao obrigatérios para instrugao do processo?

O processo deve conter os documentos previstos neste POP, conforme o tipo de
solicitagdo (contratacdo, substituicdo, renovacdo ou cancelamento), incluindo os
formularios atualizados e demais documentos exigidos pela PROAD.

Qual o prazo para encaminhamento das solicitagcoes de contratagao e substituicao
ou renovacgao de bolsa estagio?

As solicitagdes devem ser encaminhadas a PROAD com antecedéncia minima de 15
(quinze) dias da data prevista para o inicio da vigéncia da bolsa ou da data de
encerramento da vigéncia do estagio, no caso de renovagao.

Qual o prazo para encaminhamento das solicitagbes de cancelamento de bolsa
estagio?

As solicitagdes de cancelamento devem ser encaminhadas a PROAD imediatamente apdés
a unidade tomar conhecimento do desligamento do(a) estagiario(a), por meio de processo
eletrénico devidamente instruido com a documentacéao exigida.

Qual o prazo para encaminhamento de frequéncia?

As frequéncias mensais devem ser encaminhadas, impreterivelmente, até o dia 25 de cada
més.

Quais contas bancarias sao aceitas para o recebimento da bolsa?

S&o aceitas contas-correntes ativas em qualquer instituicdo bancaria, fisica ou digital. E
de responsabilidade do(a) discente manter atualizados, também no SIGAA, os dados
bancarios informados no processo de solicitagdo da bolsa-estagio, em razdo da
sincronizagao entre os sistemas, a fim de evitar conflitos e, consequentemente, problemas
no pagamento.

E permitido o acumulo de bolsa estagio com outros tipos de bolsa?

Elaboracao/Revisao por: Aprovado por: Data da Aprovagao:
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Ménica de Souza Figueiredo (reviséo)

Raimundo da Costa Almeida 10/08/2026




‘ Nome do Processo: Cédigo: Versao: Pagina:

Concessao, acompanhamento e
Gestao da Bolsa estagio PROAD

05-031 1 10 de 10

Nao ha vedacéao legal ao acumulo da bolsa-estagio PROAD com outros tipos de bolsa,
desde que o(a) discente possua disponibilidade para cumprir integralmente as atividades
€ a carga horaria de ambos os programas, sem sobreposi¢cao de horarios, sem prejuizo ao
desempenho académico e em observancia as normas especificas aplicaveis a cada
modalidade de bolsa.
¢ Qual o procedimento para o recesso remunerado dos estagiarios?

O controle do recesso remunerado € de responsabilidade da Unidade em que o(a)
estagiario(a) desenvolve suas atividades e devera ser informado por meio da frequéncia
mensal encaminhada a PROAD. A concessdao do recesso é obrigatdria e deve ser

concedida durante a vigéncia do estagio.

Xll. CONTROLE DAS ALTERAGOES:

o
- d~a Data Tipo de alteragao Itens revisados Responsavel pela revisao
versao
Thayane Silva da Silva
| =
1.0 | 24/06/2026 Elaboragéo inicial Todos os itens _ (elaboragao)
Mébnica de Souza Figueiredo
(revisao)

Thiago Gongalves

1.2 22/07/2026 Ajustes de formagao Todos os itens (PROPLAN)
Ayla Lemos (PROPLAN)

Xlll. CONTROLE DE APROVAGOES PARA USO:

Data da
aprovacgao
03/08/2026 Raimundo da Costa Almeida Pré-Reitoria de Administragdo

Nome do responsavel pela aprovagao Unidade/subunidade aprovadora:

[Insira aqui a unidade responsavel

[Insira aqui a data
pela aprovacao 02]

da aprovagao 01]

[Insira aqui o responsavel pela aprovagéo 01]
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