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Fluxo do Processo "Graduagao: Linguistica: Estagio Curricular Nao Obrigatorio"

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

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

Descrigao do Processo

Procedimento referente ao cumprimento do estdgio curricular ndo obrigatdério pelos estudantes dos cursos
de graduacdo em Linguistica na UFSCar.

Caracteristicas do Processo

Classificagdo de Assunto: 125.62 Cursos de Graduagdo. Estagios Nao Obrigatorios

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

Criagdo restrita as seguintes unidades: Departamento de Letras (DL)

Pro-Reitoria de Graduagdo (ProGrad) e Subunidades

Fluxograma

Fluxograma "Graduacdo: Linguistica: Estagio Curricular Ndo Obrigatdrio: Formalizacdo e Execugéo"m
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Graduagdo: Linguistica: Estagio Curricular Nao Obrigatorio - Formalizagao e Execugdo

Recebe e-mail e salva o
documento "Grad: Linguistica: Estagio:
CheckList" em seu computador

Envia e-mail & Secretaria do seu curso
de graduacdo, manifestando interesse
em realizar o estagio ndo obrigatorio

Deniro do prazo estipulado
pelo{a) Orientador(a)
Providencia cada um dos itens d
checklist, marc_:fmdo-os para {:_onferenma » Envia ao(3) Orientador(a)
durante a reunido com o(a) Orientador(a), L J
indicando que as acbes foram cumpridas

: 1
: gub oy
Formulario "Grad: Linguistica: Estagio: Termo
Compromisso” preenchido e assinado pelo
Estudante, pelo Representante e pelo
Supervisor de Estagio na Concedente

r—';ﬁ
Juntamente com ofa)
A.guard_a parecer do(a) » Com pa@ce 2 » Orientador{a) confere o
Orientador(a) reunido I L chocklct

Juntamente com ofa) (Providencia als) acéo(des)
m Orientador{a) agenda faltantes até que todas

nova reunido L acdes sejam completadas

Estudante

_b =
4" - r
4 i 5 Realiza estagio na Concedente, de
Tadan 55 lesa i Ag a_assnalum acordo com condigbes definidas no
foram marcados? do(a) Onentadon(a) Termo de Compromisso
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Recebe e-mail do(a)
estudante manifestando
interesse em estagio

Verifica se ja existe
processo de estagio

SEI/FUFSCar - 0963392 - SEI: Fluxos: Fluxo de Processo

set
do(a) estudante

Ha o processo?

Graduacdo: Estagio

Inicia
processo

Curricular Nao
Obrigatorio

Sim

Inclui, preenche
e assina

Grad: Linguistica:
Estagio: Orientactes
ao Estudante

[~ ]
Salva as
orientagdes

Envia documento com
orientagdes ao(a) estudante

Aguarda estudante
realizar procedimentos

i
-

Recebe e-mail dn(é]

Inclui documentos

= estudante com documentos enviados pelo aluno no EEE;:}:&??S;:; fjin:edj:itéen Cﬂgﬂigg& E
= anexos processo
= :
= ,
= sef -
% Respectivos
© tipos
Juntamente com o(a) Caso necessario,
m estudante agenda nova providencia a(s)
reunido para finalizar checklist acdo(bes) faltante(z)
Juntamente com o{a) ;
estudante confere o c
checklist -
Todos os itens 2
foram marcados?
g ub vb .
Apobs marcacio completa dos Inclui o termo de B
itens, assina Termo de compromisso assinado g:;:zg;zcgzsgepgumm?}
Compromisso digitalmente por todos 05 agentes &
| SEI : "
| Grad: Linguistica:|
Estagio. Termo
Compromisso

=

.
£3 _ —sh.
2 L Recebe processo do(a) : Entra no sistema e pre:enche Se necessario, inclui
= < { informacoes sobre o estagio, para processo em bloco
T % Orientador(a) sttt i :
E 4 validacdo do seguro obrigatorio interno
o c
& 2

o

(=]

& ]
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Fluxograma "Graduagdo: Linguistica: Estagio Curricular Ndo Obrigatério: Termo Aditivo"t

Graduagdo: Linguistica: Estagio Curricular Ndo Obrigatdrio - Termo Aditivo

Realzando estagio

Solicita ao(a) Orientador(a) Termo Adiivo dev&ré]

alteracbes no plano do estagio,

por meio de um Termo Aditivo atender requisitos J

5
-’

= i

Termo de compromisso do
estagio deve estar vigente

Termo aditivo pode ser realizado
para qualguer natureza, mas ndo
deve haver modificactes na
natureza do Termo de Compromisso

Termo aditivo deve ser
elaborado de acordo com
modelos disponibilizados

no site da ProGrad
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Aguarda estudante

FiakZ AT assinados dola)

estudante

| Aszina termos
digitalmente

= -

= s ™
=
% olicita alteragdes no estégio ao(a) Aguarda parecer do(a) Faz download e j
w Orientador(a), por meio de reunido Onentador(a) preenche formuldrios J

Grad: Linguistica: Grad: Linguistica:
Estagio: Termo Estagio: Termo
Aditivo Aditiva Seguro
goub vb
Assina digitalmente e coleta assinaturas
digitais do(a) Representante da Envia termos assinados
Concedente e do(a) Supervisor(a) de ao(a) Orientador{a)
Estagio na Concedente
=t
-
dtRem_be snicrl;z_lgiu de Participa de reunido Aceita _attewai;ues, Envia parecer
eracao no estagio do(a) com e=hudania » por meio de Termo ao(a) estudante
estudante Aditivo

| = |

=

(=]

=z
| £

g govb: goub

= P BN Inclui os termos

assinados no processo

81
Re

u
spectivos
tipos
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Fluxograma "Graduagdo: Linguistica: Estagio Curricular Ndo Obrigatério: Relatdrio de Est;—igio"m

Graduagao: Linguistica: Estagio Curricular Ndo Obrigatorio - Relatorio de Estagio

e

(— -
Faz download do
formulario

b

Coleta a avaliacio do(a)
Supervisor(a) de Estigio
na Concedente

Coleta a avaliacio do(a)
Orientador{a) de Estagio

Grad: Linguistica:
Estagio: Relatorio

Preenche formulario com sua propria
avaliacdo e com as avaliacbes do(a)
Supervisor(a) e Orientador(a)

Todos os agentes
assinam o relatorio

Estudante

alva relatorio preenchido e
envia ao(d) Crientador(a)

Aguarda parecer do(a)
Onentador(a)

Recebe e-mail doja)
Crientador(a) para realizar
correcdo(fes), se necessario

Procede as correches e envia
verséo atualizada do relatério
aszinado

Aguarda parecer do(a)
Orientador(a)

Recebe relatorio
assinado
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et

Reabre processo

de estagio do(a)
estudante

Informa aofa)
estudants

Sim

Avalia relatorio
enviado pelo(a)
estudante

Ha corregdes
a serem feitas?

Nao b—

—gouh
Assina a versdo
final do relatorio

Recebe e-mail
do(a) estudante

Avalia novamente

Orientador{a)

sei-goub

nclie ks Envia relatutlo assmaqo an(a) . __,‘—"‘*
Estudante, ao(a) Supervisor & ao(a)

no processo

Representante na Concedente
] Orientador{a) esta

na CCLing? M3o

Sim

e
Envia processo
a CCLing

S
Se necessario, inclui
processo em bloco interno

Fluxo Descritivo

O fluxo de Estagio Curricular Nao Obrigatdrio apresenta as seguintes etapas:

1. Formalizacdo do Estdgio

2. Primeira Reunido de Estagio

3. Execucdo do Estagio

4. Termo Aditivo

5. Relatério de Estdgio

1. Formalizagao do Estagio

1. Estudante envia e-mail a Secretaria do seu curso de graduac¢do, manifestando interesse em realizar o estagio ndo
obrigatodrio

Para realizar o estagio curricular ndo obrigatdrio, o Estudante deve observar que:

e O horario de estagio ndao pode ultrapassar 6h diarias, nem 30h semanais

e O horario do estagio ndo pode coincidir com horarios de disciplinas e deve ter um
intervalo de, no minimo, 30 minutos entre a aula e/ou estagio e vice-versa

e O seguro obrigatério deve ser pago pela Concedente

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

2.1. Se ndo, abre novo processo SEl do tipo "Graduagdo: Estagio Curricular Nao Obrigatdrio"”, preenchendo a
especificagdo com o seguinte padrao:
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e Especificagdo: [Nome Completo do Curso] - [Nome Completo do Estudante]
o Interessados: seleciona da lista, criando um novo registro apenas se ndo aparecer na lista:
=  Nome Completo do Estudante
= Nome Completo do Orientador(a)

= Nome Completo da Coordenacdo de Curso

Para garantir a protecao de dados pessoais, assim como a cronologia, a integragao e a
articulagao de todos os documentos de estagio do Estudante, deve ser gerado um tnico
processo de estagio ndo obrigatério para cada Estudante

3. No processo, Orientador(a) inclui, preenche e assina novo documento interno do tipo "Grad: Linguistica: Estagio:
Orientag0es ao Estudante", destinado ao Estudante

4. Orientador(a) salva as orienta¢des em PDF

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

6. Ao receber o e-mail, Estudante salva o documento "Grad: Linguistica: Estagio: 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¢des foram cumpridas; caso algum item
nao tenha sido realizado, o Orientador(a).devolvera o checklist para cumprimento de todas as agdes pelo Estudante

8. Estudante envia e-mail ao(a) Orientador(a) com o formuladrio "Grad: Linguistica: Estagio: Termo Compromisso"
preenchido, salvo em PDF e assinado digitalmente pelo Estudante, pelo Representante da Concedentes e pelo
Supervisor de Estagio na Concedente, todos usando assinador digital gov.br, com base nos procedimentos do
artigo Como utilizo o Assinador Digital ITI da conta gov.br? ou outro sistema de assinatura digital autorizado

9. No processo do Estudante, Orientador(a) inclui os documentos enviados pelo aluno como documentos externos dos
tipos respectivos, exceto o termo de compromisso que devera ser assinado pelo(a) Orientador(a) apds a reunido

10. Orientador(a) envia e-mail ao estudante confirmando a data de reunido

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 nao tenha sido marcado:

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

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

3. Apods a marcagdo completa dos itens, Orientador(a) assina Termo de Compromisso digitalmente, usando assinador
digital gov.br, com base nos procedimentos do artigo Como utilizo o Assinador Digital ITI da conta gov.br?

4. Orientador(a) inclui no processo o termo de compromisso, assinado por todos os agentes, como documento externo
do tipo "Grad: Linguistica: Estagio: Termo Compromisso"

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

5. Orientador(a) envia processo para a Coordenacgdo de Curso

6. Secretaria da Coordenagdo de Curso entra no Sistema Integrado de Gestdo Académica (SIGA) e preenche
informacGes sobre o estagio, para validacdo do seguro obrigatério

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

8. Secretaria da Coordenag¢do de Curso conclui processo
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1.2. Execucdo do Estagio

Estudante realiza o estagio na Concedente, de acordo com as condigdes definidas no Termo de Compromisso.

1.3. Termo Aditivo

Quando o Estudante ja se encontra realizando o estagio, podera solicitar ao(a) Orientador(a) alteragdes no plano do
estagio, sendo que estas deverdao ser manifestadas por meio de um Termo Aditivo, o qual deve atender aos seguintes
requisitos:

e O termo de compromisso do estagio deve estar vigente

e O termo aditivo pode ser realizado para qualquer natureza, mas ndo deve haver modificagdes na natureza
do Termo de Compromisso

e O termo aditivo deve ser elaborado de acordo com os modelos disponibilizados no site da ProGrad, solicitando ao
DePDG-TIC os devidos ajustes nos modelos do curso

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

1. Estudante solicita alteracdes no estagio ao(a) Orientador(a), por meio de reunido
2. Orientador(a) aceita alteragGes, por meio de Termo Aditivo

3. Estudante faz download e preenche os seguintes formularios:

3.1. Grad: Linguistica: Estagio: Termo Aditivo

3.2. Grad: Linguistica: Estagio: Termo Aditivo Seguro

4. Estudante assina digitalmente e coleta assinaturas digitais do Representante da Concedente e do Supervisor de
Estagio na Concedente, todos usando assinador digital gov.br, com base nos procedimentos do artigo Como utilizo o
Assinador Digital ITI da conta gov.br? ou outro sistema de assinatura digital autorizado

5. Estudante envia os termos em PDF assinados por e-mail ao Orientador(a)

6. Orientador(a) assina Termo Aditivo e Termo Aditivo do Seguro digitalmente, usando assinador digital gov.br, com
base nos procedimentos do artigo Como utilizo o Assinador Digital ITI da conta gov.br?

7. Orientador(a) inclui os termos assinados no processo do Estudante como documentos externos dos tipos respectivos

1.4. Relatério de Estagio

1. Apbds a realizacao do estdgio, Estudante faz download do formuldrio "Grad: Linguistica: Estagio: Relatério"

Segundo o art. 79, inciso | da Lei de Estdgios, é obrigacdo da Instituicdo de Ensino exigir
do Estudante a apresentagdao periddica de relatério das atividades, em prazo nao
superior a 6 (seis) meses

2. Estudante coleta a avaliagdo do(a) Supervisor(a) de Estagio na Concedente
3. Estudante coleta a avalia¢do do(a) Orientador(a) de Estagio
4. Estudante preenche o formulario com sua propria avaliacdo e com as avaliagdes do(a) Supervisor(a) e Orientador(a)

5. Estudante, Representante da Concedente e Supervisor(a)_de Estdgio na Concedente assinam o relatério, usando
assinador digital gov.br, com base nos procedimentos do artigo Como utilizo o Assinador Digital ITI da conta gov.br?

6. Estudante salva o relatério em PDF preenchido e assinado e envia por e-mail ao(a) Orientador(a)
7. Orientador(a) reabre processo de estagio do Estudante
8. Orientador(a) avalia o relatério enviado pelo Estudante:
8.1. Caso haja corre¢Oes a serem feitas, Orientador(a) informa ao Estudante por e-mail, este procede as corregGes e

envia versdo atualizada do relatério assinado, Orientador(a) avalia e envia nova avaliagdo e assim sucessivamente até
gue a versdo do relatdrio esteja de acordo.
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9. Orientador(a) assina a versdo final do relatério, usando assinador digital gov.br, com base nos procedimentos do
artigo Como utilizo o Assinador Digital ITl da conta gov.br?

10. Orientador(a) inclui o relatério no processo como documento externo do tipo "Grad: Linguistica: Estagio: Relatério"

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 o orientador esteja lidando com o processo em unidade diferente do CCLing, envia o processo para o CCLing,
seguindo o procedimento "Como envio um processo para outra unidade? "

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

14. Orientador(a) conclui processo

Agentes do Processo

e Estudante de Graduagao

e Orientador(a) de Estagio

e Coordenacdo de Curso

e Entidade Concedente

¢ Representante da Concedente

e Supervisor(a) de Estagio na Concedente
Condigoes e Pré-Requisitos do Processo

e Para realizar o estagio curricular ndo obrigatério, o Estudante deve garantir que:
o O hordrio de estagio ndo ultrapasse 6h didrias, nem 30h semanais
o 0O horério do estagio ndo coincida com horarios de disciplinas
o 0 horario do estagio tenha um intervalo de, no minimo, 30 minutos entre a aula e/ou estagio e vice-versa
o O seguro obrigatdrio sera pago pela Concedente
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 orientagGes 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
= Instituicdo de Ensino
= O préprio Estudante Estagidrio
e O termo aditivo sé pode ser feito nas seguintes condicdes:
o para os termos de compromisso que estdo vigentes
o sem que haja modificacbes na natureza do termo de compromisso
o podem ser realizados para qualquer natureza dentro do termo de compromisso

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: Linguistica: Estagio: Orientag¢Ges ao Estudante (interno)
2. Grad: Linguistica: Estagio: CheckList (externo)

3. Grad: Linguistica: Estagio: Termo Compromisso (externo)

4. Grad: Linguistica: Estagio: Termo Aditivo (externo)

5. Grad: Linguistica: Estagio: Termo Aditivo Seguro (externo)

https://sei.ufscar.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1078842&infra_siste... = 9/10


https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/assinaturas/como-utilizo-o-assinador-digital-iti-da-conta-gov-br
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/processos/como-envio-um-processo-para-outra-unidade
http://www.prograd.ufscar.br/estudantes-de-graduacao/estagios-1/termos-de-compromisso-de-estagio
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6. Grad: Linguistica: Estagio: Relatério (externo)

Base Legal

e Lei n2 11.788, de 25 de setembro de 2008, que dispGe sobre estagios de estudantes. Disponivel
em: https://legislacao.presidencia.gov.br/atos/?tipo=LEI&numero=11788&ano=2008&ato=40dk3YESUNRpWTbb3

e Regulamento de Estagio do Curso de Graduagdo em Linguistica 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:
Dirceu Cleber Conde (CCLing)

Luciana Salazar Salgado (CCLing)

Pedro Varoni (CCLing)

Simoni Aparecida Perrucino Campos (CCLing)

Danielle Garcia do Amaral (DePDG-TIC)

Eliane Colepicolo (DePDG-TIC)

Marcio Alves Cardoso (DePDG-TIC)
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Documento assinado eletronicamente por Eliane Colepicolo, Chefe de Departamento, em 15/03/2023, as 16:45,
conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

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

23112.015938/2021-03
Modelo de Documento: SEl: Fluxos: Fluxo de Processo, versdo de 02/Agosto/2019
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https://legislacao.presidencia.gov.br/atos/?tipo=LEI&numero=11788&ano=2008&ato=40dk3YE5UNRpWTbb3
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
https://sei.ufscar.br/autenticacao?cv=0963392&crc=22B2BCD1

