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Fluxo do Processo "Graduagao: Estagio Curricular Obrigatorio"

Base de Conhecimento desenvolvida pela(s) Unidade(s)

CCLing e DePDG-TIC da UFSCar(l), para fins de orientacao
dos usudrios deste tipo de processo no SEI-UFSCar.

Descri¢ao do Processo

Procedimento referente ao cumprimento do estagio curricular obrigatério pelos estudantes dos cursos de graduagdo na
UFSCar.

Caracteristicas do Processo

Classificagdo de Assunto: 125.66 Graduagdo. Estagios obrigatdrios

Niveis de Acesso Permitidos: Restrito, sob Hipotese(s) Legal(is): Informagdo Pessoal (Art. 31 da Lei n2 12.527/2011)

Coordenagdes de Cursos de Graduagao

Criacdo restrita as seguintes unidades: P o .
¢ & Pro-Reitoria de Graduagdo e Subunidades
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Fluxograma

Fluxograma "Graduagdo: Estagio Curricular Obrigatdrio: Formalizagdo e Execugéo"m
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Graduagdo: Estagio Curricular Obrigatorio: Formalizagao e Execugdo
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Fluxo Descritivo
O fluxo de Estagio Curricular apresenta as seguintes etapas:

1. Formalizagdo do Estagio

2. Primeira Reunido de Estdgio

3. Execucdo do Estagio

4. Termo Aditivo

5. Relatdrio de Estagio

1. Formalizag¢do do Estagio

1. Estudante matricula-se nas disciplinas de Estagio, conforme a

Regulamento de Estagio do Curso

Lei n2 11.788, de 25 de setembro de 2008 e o

Para realizar o estagio curricular obrigatério, Estudante deve estar matriculado na
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disciplina correspondente, deve ter cumprido os créditos em disciplinas/atividades
anteriores e cumprir os requisitos estabelecidos pelo seu Curso de Graduagdo

2. Orientador(a) verifica no SEl se ja existe processo de estagio do Estudante

2.1. Se ndo, abre novo processo SEI do tipo "Graduagao: Estagio Curricular Obrigatodrio"”, preenchendo a especificagdo
com o seguinte padrdo:
e Especificagdo: [Nome Completo do Curso] - [Nome Completo do Estudante]
¢ Interessados: selecione da lista, criando um novo registro apenas se nao aparecer na lista:
o Nome Completo do Estudante
o Nome Completo do Orientador(a)

o Nome Completo da Coordenacao de Curso

Para garantir a prote¢ao de dados pessoais,
assim como a cronologia, a integra¢do e a
articulagao de todos os documentos de
estagio de do Estudante, deve ser gerado um
Unico processo de estagio obrigatdrio para
cada Estudante

3. No processo, Orientador(a) inclui, preenche e assina novo documento interno do tipo "Grad: Estagio: Obrig.
Orientagdes ao Estudante"”, destinado ao Estudante

4. Orientador(a) salva as orientagdes em PDF
5. Orientador(a) envia e-mail via SEl ao Estudante com o documento das orientagdes em PDF em anexo

6. Ao receber o e-mail, Estudante salva o documento "Grad: Estagio: Obrig. CheckList" em seu computador

7. Dentro do prazo estipulado pelo Orientador(a), Estudante providencia cada um dos itens do checklist, marcando-os
para conferéncia durante a reunido com o Orientador, indicando que todas as a¢Ges foram cumpridas; caso algum item

8. Estudante salva em seu computador o formuldrio "Grad: Estagio: Obrig. Requerimento Estudante"
9. Estudante preenche o formuldrio e imprime em PDF a versdo preenchida

10. Estudante envia e-mail ao(a) Orientador(a) com os seguintes documentos digitalizados em PDF em anexo:
10.1. formuldrio "Grad: Estagio: Obrig. Requerimento Estudante" preenchido
10.2.RG, CPF e Comprovante de Endereco do préprio Estudante
10.3.RG, CPF e Comprovante de Endere¢o do Representante da Concedente
10.4.RG, CPF e Comprovante de Endereco do Supervisor de Estagio na Concedente

11. Orientador(a) verifica se Representante e Supervisor ja tém cadastro no SEl como usudrios externos, seguindo o
procedimento no Portal SEI: "Como saber se um usudrio externo ja tem cadastro no SEI-UFSCar?"

12. Orientador(a) providencia os cadastros necessdrios, seguindo o procedimento do artigo "Solicitacdo de Usudrio
Externo a Unidade Superior pela Subunidade", utilizando um processo separado para cada usudrio externo

13. Orientador(a) relaciona os processos de cadastro dos usudrios externos respectivos ao processo de estagio do
Estudante

14. Orientador(a) envia o(s) processo(s) de solicitacdo de usudrio(s) externo(s) para o Centro Académico, ao qual a
Coordenacdo de Curso é vinculada

15. Apds o cadastro dos usuarios externos, Centro Académico envia processo de volta a unidade do Orientador

16. No processo do Estudante, Orientador(a) inclui, preenche e assina, documento interno relativo ao termo de
compromisso, que pode ser um dos seguintes:

16.1. para estagio obrigatdrio ndo remunerado, "Grad: Estagio: Obrig. Nao Remun: Termo Compromisso"
16.2. para estagio obrigatdrio remunerado, "Grad: Estagio: Obrig. Remun.: Termo Compromisso"
16.3. para estagio obrigatdrio na UFSCar, "Grad: Estagio: Obrig. UFSCar: Termo Compromisso"

17. Apds a liberacdo dos usudrios externos, Orientador(a) envia e-mail ao estudante confirmando a data de reunido
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1.1. Primeira Reunido de Estagio

1. Orientador(a) e Estudante comparecem a reunido

2. Durante a reunido, Orientador(a) juntamente com o Estudante conferem o checklist:
2.1. caso algum item ndo tenha sido marcado:

2.1.1. Orientador(a) e Estudante agendam nova reunido para finalizacdo do checklist

2.1.2. Estudante e/ou Orientador(a) providencia(m) a(s) acdo(des) faltantes, e assim sucessivamente até que todas
as agoes do checklist sejam completadas

3. Apods a marcagdo completa dos itens, Orientador(a) assina Termo de Compromisso digitalmente no SEl

4. Orientador(a) concede acesso para assinatura ao Estudante, ao Representante e ao(a) Supervisor(a) de Estagio na
Concedente, utilizando o procedimento "Concessdo de Acesso para Assinatura de Documento pelo Usudrio Externo pela
Unidade UFSCar Interessada"

Segundo o art. 162 da Lei de Estdgios, o termo de compromisso devera ser firmado pelo
estagidrio ou representante legal e pelos representantes legais da parte concedente e da
instituicdo de ensino

5. ApOs todas as assinaturas, Orientador(a) envia processo para a Coordenacgdo de Curso correspondente

6. Secretaria da Coordenacao de Curso entra no SIGA e preenche informagdes sobre o estagio, para validagao do seguro
obrigatdrio

7. Secretaria da Coordenagdo de Curso conclui processo

8. Caso deseje, Secretaria da Coordenagdo de Curso podera incluir processo em bloco interno que pode ser denominado,
por exemplo, "Estagios AAAASS", onde AAAA é o ano a que se referem os estagios e SS é o semestre, que pode ser 01 ou
02. Exemplo: "Estagios 202101" se referem ao primeiro semestre de 2021.

1.2. Execugao do Estagio

Estudante realiza o estagio na Concedente, de acordo com as condi¢des definidas no Termo de Compromisso

1.3. Termo Aditivo

1. Estudante ja realizando o estdgio solicita alteragdo ao(a) Orientador(a) por e-mail, podendo solicitar reunido para
esclarecimentos

2. Para processos que iniciaram em papel e terdo continuidade no SEI, os mesmos devem ser digitalizados e inseridos no
SEl como documentos externos, seguindo o procedimento indicado no Manual de Digitalizacdo de Processos Impressos
para Unidades UFSCar , utilizando-se o tipo de processo "Graduagao: Estagio Curricular Obrigatério"

3. Orientador(a) adequa o Termo Aditivo aos requisitos necessarios:
3.1. Termo de Compromisso do Estagio deve estar vigente

3.2. pode ser realizado para qualquer natureza, mas ndo deve haver modificagdes na natureza do Termo de
Compromisso

3.3. deve ser elaborado de acordo com os modelos disponibilizados no site da ProGrad, os quais ja estdo disponiveis
no SEI-UFSCar

4. o processo do Estudante, Orientador(a) inclui os documentos internos dos seguintes tipos:
4.1. "Grad: Estagio: Obrig. Termo Aditivo"

4.2. "Grad: Estagio: Obrig. Termo Aditivo Seguro"

1.4. Relatério de Estagio

1. Apds a realizagdo do estagio, Estudante abre o formuldrio "Grad: Estagio: Obrig. Relatério"

Segundo o art. 79, inciso | da Lei de Estdgios, é obrigacdo da Instituicdo de Ensino exigir
do Estudante a apresentagdo periddica de relatério das atividades, em prazo ndo
superior a 6 (seis) meses
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2. Estudante coleta a avaliacdo do(a) Supervisor(a) de Estagio na Concedente

3. Estudante coleta a avaliacdo do(a) Orientador(a) de Estagio

4. Estudante preenche o formuldrio com sua prépria avaliagdo e com as avaliagGes do(a) Supervisor(a) e Orientador(a)
5. Estudante salva o relatério em PDF preenchido e envia por e-mail ao(a) Orientador(a)

6. Orientador(a) reabre processo de estagio do Estudante

7. Orientador(a) inclui no processo como documento interno do tipo "Grad: Estagio: Obrig. Relatdrio" e preenche com os
dados informados pelo Estudante no PDF

8. Caso haja correcGes a serem feitas, Estudante procede as correcdes e envia nova versao do relatério, Orientador(a)
avalia e envia nova avaliacdo e assim sucessivamente até que a versao do relatdrio esteja de acordo.

9. Orientador(a) concede acesso ao relatério para assinatura ao Estudante e ao(a) Supervisor(a) de Estdgio na
Concedente, utilizando o procedimento "Concessao de Acesso para Assinatura de Documento pelo Usuario Externo pela

Unidade UFSCar Interessada"

9.1. Alternativamente, Orientador(a) podera incluir o relatério entregue pelo Estudante em PDF ja assinado na forma
manuscrita por todos (Estudante, Supervisor, Orientador) como documento externo do tipo "Grad: Estagio:
Obrig. Relatério"

10. Apds a assinatura de todos, Orientador(a) salva relatério em PDF

11. Orientador(a) envia e-mail via SEl ao Estudante, ao(a) Supervisor(a) e ao(a) Representante na Concedente com
relatério assinado em anexo

12. Caso deseje, Orientador(a) podera incluir processo em bloco interno que pode ser denominado, por exemplo,
"Estagios AAAASS", onde AAAA é o ano a que se referem os estagios e SS é o semestre, que pode ser 01 ou 02. Exemplo:
"Estagios 202101" se referem ao primeiro semestre de 2021.

13. Orientador(a) conclui processo

Agentes do Processo

e Estudante de Graduagao

e Orientador(a) de Estagio

e Coordenagdo de Curso

e Entidade Concedente

e Representante da Concedente

e Supervisor(a) de Estagio na Concedente

Condigdes e Pré-Requisitos do Processo

e Para realizar o estagio curricular obrigatdrio, o Estudante deve:
o estar matriculado na disciplina correspondente
o ter cumprido o numero de créditos estabelecimento no regimento de estdgios do seu curso
e Estudante ndo pode iniciar um processo de estagio:
o sem antes entrar em contato com o(s) docente(s) responsavel(eis) para as devidas orientag¢des iniciais
o sem que o Termo de Compromisso de Estagio (TCE) esteja devidamente assinado pelos 05 (agentes):
= Representante da Concedente
= Supervisor(a) de Estagio
= Orientador
= |nstitui¢ao de Ensino
= O préprio Estudante Estagiario.
e O termo aditivo s6 pode ser feito nas seguintes condi¢bes:
o para os termos de compromisso que estdo vigentes
o sem que haja modificagGes na natureza do termo de compromisso

o podem ser realizados para qualquer natureza dentro do termo de compromisso
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o devem ser realizados de acordo com os modelos disponibilizados no site da ProGrad, os quais ja estdo
disponiveis no SEI-UFSCar

Documentos Necessarios

1. Grad: Estagio: Obrig. Orienta¢Ges ao Estudante (interno)
2. Grad: Estagio: Obrig. CheckList (externo)
3. Grad: Estagio: Obrig. Requerimento Estudante (interno/externo)
4. Para solicitagdo de usudrio externo:
1. RG
2. CPF
3. Comprovante de Endereco
4. Comprovante de Vinculo com a UFSCar, que pode ser:
1. para o Estudante, o Atestado de Matricula

2. para o(a) Representante da Concedente, Contrato ou Convénio da Concedente com a UFSCar
+ Declaragdo de Vinculo do(a) Representante com a Concedente

3. para o(a) Supervisor(a) da Concedente, Contrato ou Convénio da Concedente com a UFSCar
+ Declaragdo de Vinculo do(a) Supervisor(a) com a Concedente

Grad: Estagio: Obrig. Nao Remun: Termo Compromisso (interno)
Grad: Estagio: Obrig. Remun.: Termo Compromisso (interno)
Grad: Estagio: Obrig. UFSCar: Termo Compromisso (interno)

Grad: Estagio: Obrig. Termo Aditivo (interno)

S RS

Grad: Estagio: Obrig. Termo Aditivo Seguro (interno)

10. Grad: Estagio: Obrig. Relatdrio (interno/externo)

Base Legal

e Lei n? 11.788, de 25 de setembro de 2008, que dispde sobre estagios de estudantes. Disponivel
em: https://legislacao.presidencia.gov.br/atos/?tipo=LEI&numero=11788&an0=2008&ato=40dk3YESUNRpWTbb3

e Regulamento de Estagio de Cada Curso de Graduag¢do da UFSCar

Nota(s) de Rodapé:
(1) Participaram do desenvolvimento deste fluxo e modelos de documentos relativos ao tipo de processo os seguintes membros da UFSCar:
1. Dirceu Cleber Conde (CCLing)
2. Luciana Salazar Salgado (CCLing)
3. Simoni Aparecida Perrucino Campos (CCLing)
4. Danielle Garcia do Amaral (DePDG-TIC)
5. Eliane Colepicolo (DePDG-TIC)
6. Marcio Alves Cardoso (DePDG-TIC)

Documento assinado eletronicamente por Eliane Colepicolo, Chefe de Departamento, em 16/08/2021, as 16:26,
conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

1
Sel’ o
assinatura
eletrdnica

Referéncia: Caso responda a este documento, indicar expressamente o Processo n2

0
23112.013165/2021-12 SEI n2 0450957

Modelo de Documento: SEI: Fluxo: Fluxo de Processo, verséo de 02/Agosto/2019
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