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SEl: Fluxo de Processo

Graduagao: CCEAm-LS: Estagio Curricular

Base de Conhecimento desenvolvida pela(s) Unidade(s)
CCEAm-LS na UFSCar(l), para fins de orientagdo dos

usuarios deste tipo de processo no SEI-UFSCar.

Descrigao do Processo

Procedimento referente ao registro, tramitacdo, controle e arquivamento das documentagbes de estagio curricular dos

estudantes do Curso de Engenharia Ambiental - Campus Lagoa do Sino (CCEAmM-LS).
Caracteristicas do Processo

125.62. Graduacgdo. Estagios ndo obrigatérios

lassificaca A : L. o
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
Criagdo restrita as seguintes unidades: Unidade Académica: CCEAm-LS
Fluxograma

Fluxograma "Graduagao: CCEAm-LS: Estagio Curricular - Preparo da Documentagao”

Graduacgao: CCEAm-LS: Estagio Curricular - Preparo da Documentagdo

% sie % sue % sne
CEERM-LS CCEAM-LS CLEIm-1S
Entra no site e faz download do Verifica cumprimento et T_errnu L5
Checklist de Orientactes do Curso do checklist CORDNE
¢ Estagio (TCE)

Envia documentos &
Concedente, para assinatura

Salva TCE
aszinado

Assina TCE

Estudante

Recebe documentos assinades, juntamente
com comprovante de formacdo ou
experiéncia na area do supervisor

Envia documentos ao(a)
Crientador(a)

Caso necessario, realiza adeguacbes
e devolve documentacio ao(a)
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Qrientador{a)
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Graduacgdo: CCEAm-LS: Estagio Curricular - Avaliagdo Final e Arquivamento

b she v
e GOEAHS =

Estagio finalizado » Abre modelos de .l Salva documentos

documentos baixados

- . e

- ' -

'
A

Preenche e assina o Preenche ficha de Preenche ficha de
Relatorio Final de avaliacde do(a) avaliacde do(a)
Estagio Orientador(a) Supervisor(a) de Estagio

Envia documentos ao(a) Aguarda Ficha de Recebe Ficha de Avaliacio do(a)
Supervisor(a) e aola) Awvaliacdo assinada Supervisor{a) e envia ao(a) Orientador{a)
Orientador({a) pelo{a) Supervisor(a) para inclusdo no processo

Estudante

e
Aguarda onientacbes Responde ao({a) Docente RDE, com copia

sobre a socializacao do para Orientador(a), confirmando data
estigio escolhida para apresentac3o do estagio

Realiza
apresentacio
do estagio

Docente
RDE
vhb
2 _
Recebe documento Assina Ficha de E"m Leb S
S0t} Eskadnd Avaliach assinado ao(a)
4 = i Estudante
. Estudante
ghes
: - Remove sobrestamento )
Recebe documento Assina Ficha de do processo do(a) Ir:c:iule ﬁgﬁgl.ldrg:ntos

do(a) estudante | Avaliagéo Estudante

~‘.
‘\.

+ = e ll‘ﬂ—q,—
=i Avaliacao—y | Avaliacao )
Relatorio Final o P

de Estigio do(a) do(a)
- Supervisor(a) § | Orientador(a)

F
.
&

E
=

i
B
=
=]

Solicita an{a) Docente

RDE agendamento da
apresentacdo do estigio 4
Docente

RDE

https://sei.ufscar.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=963517&infra_sistema...  3/8



06/12/22, 09:54 SEI/FUFSCar - 0859361 - SEI: Fluxos: Fluxo de Processo

e

Encaminha orientacbes sobre a
secializacio do estagio e datas
disponiveis para agendamento

Apos apresentacdo do
estagio, inclui documento
registrando nota final do(a)

Estudante

g '
i Despacho
g |
o
(=]
a
Atribui processo 8
Secretaria da CCEAmM-LS
Secretaria
da CCEAm-LS

.
=
s 5 Recebe processo da Inclui processo em
§ sl CCEAM-LS bleco interno
5 o

=

Fluxo Descritivo

O fluxo de "Estagio Curricular do Curso de Engenharia Ambiental - Campus Lagoa do Sino" ocorre conforme as etapas
a seguir:

1. Preparo da documentagao pelo Estudante
2. Registro da documentagdo para homologacdo do estagio

3. Avaliagdo final e arquivamento.

As etapas/subprocessos sdo detalhadas nas se¢8es subsequentes.

1. Preparo da Documentagao

1. Estudante entra no site do Curso de Engenharia Ambiental - Campus Lagoa do Sino, em "DOCUMENTOS: Estagio" e
faz o download do Checklist de Orientacdes do Curso com os documentos e orientacdes necessarias ao estagio

2. Estudante verifica o cumprimento do checklist
3. Estudante preenche o Termo de Compromisso de Estagio (TCE)

4. Estudante assina o TCE, utilizando Assinador Digital ITI Gov.BR ou outro assinador digital autorizado, com base nos
procedimentos do artigo Como utilizo o Assinador Digital ITI da conta gov.br?

5. Estudante salva o TCE assinado em PDF

6. Estudante envia os dois documentos a Concedente[ll, para que os responsaveis assinem
7. Concedente providencia comprovante de formacdo ou experiéncia na area do(a) supervisor(a), em PDF
8. Concedente assina o TCE e devolve ao(a) Estudante, juntamente com o comprovante do(a) supervisor(a)

9. Estudante envia os documentos em PDF ao(a) Orientador(a) por e-mail, utilizando os procedimentos indicados no
artigo "Qual software utilizo para fazer a digitalizacdo de processos e documentos? "

10. Orientador(a) recebe documentacao e verifica se esta de acordo com o Checklist de Orienta¢des do Curso

10.1. Se a documentacdo estiver com erros, Orientador(a) notifica o(a) Estudante por e-mail e indica as adequacdes
necessarias

10.2. Se a documentacdo estiver adequada, Orientador(a) assina TCE, utilizando Assinador Digital ITI Gov.BR ou
outro assinador digital autorizado, com base nos procedimentos do artigo Como utilizo o Assinador Digital ITI da conta
gov.br?

2. Registro da Documentagao para Homologagdo do Estagio
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1. Orientador(a) abre novo processo do tipo “Graduagao: CCEAm-LS: Estagio Curricular”, informando os seguintes
metadados:

1.1. Especificagdo: RA do(a) Estudante - Nome completo do(a) Estudante - Modalidade de Estagio (Obrigatério ou
Nao-obrigatdrio). Ha limite de 250 caracteres, abreviar o nome se necessario.

1.2. Interessados: selecionar da lista ou criar novo, usando a tecla "enter", somente se ndo estiver na lista:
¢ Nome Completo do(a) Estudante

e Nome Completo do(a) Orientador(a)

e Coordenacdo do Curso de Engenharia Ambiental - CCEAm-LS

2. Orientador(a) inclui os documentos enviados pelo(a) Estudante, seguindo os procedimentos do artigo "Como
inserir um documento externo no SEI?", como documentos externos dos seguintes tipos:

2.1. TCE assinado pelo(a) Estudante, como documento externo do tipo "Termo de Compromisso"
2.2. Comprovante do(a) Supervisor(a), como documento externo do tipo "Comprovante"

3. Orientador(a) envia processo, via SEl, para a CCEAm-LS

4. Secretaria da CCEAm-LS atribui processo ao Docente Responsdavel pela Disciplina de Estagios, aqui denominado
Docente RDE

5. Docente RDE avalia documentacao:

5.1. Se a documentagdo ndo estiver adequada, inclui documento interno do tipo "Despacho" informando ao(a)
Orientador(a) e solicitando corre¢des; Orientador(a) corrige, envia o processo de volta e assim sucessivamente até que
a documentagao esteja correta

5.2. Se a documentacdo estiver adequada, envia e-mail, via SEl, a Coordenacdo do Curso, incluindo como anexos os
documentos em PDF, solicitando assinatura do(a) Coordenador(a) no TCE, como Representante da Instituicdo de
Ensino

6. Coordenador(a) do Curso assina TCE, utilizando Assinador Digital ITI Gov.BR ou outro assinador digital autorizado,
com base nos procedimentos do artigo Como utilizo o Assinador Digital ITI da conta gov.br?

7. Apos assinatura, Coordenador(a) envia por e-mail o TCE assinado a Secretaria

8. Secretaria da CCEAm-LS inclui no processo o TCE assinado por todos, como documento externo do tipo "Termo de
Compromisso"

9. Secretaria da CCEAm-LS envia e-mail, via SEl, ao(a) discente e ao(a) Orientador(a) para ciéncia

10. Secretaria inclui processo no modo de sobrestamento até a conclusdo do estagio, seguindo os procedimentos do
artigo "Como sobrestar um processo?".

3. Avaliagao Final e Arquivamento

1. Ap0s finalizar o estagio, o(a) Estudante abre os modelos de documentos baixados do site do CCEAm-LS

1.1. preenche e assina o Relatdrio Final de Estagio

1.2. preenche a Ficha de Avaliagdo do(a) Orientador(a)

1.3. preenche a Ficha de Avaliagdo do(a) Supervisor(a) de Estagio
1.4. salva os documentos em PDF

1.5. envia os respectivos documentos por e-mail ao(a) Supervisor(a) e ao(a) Orientador(a), juntamente com o
Relatério de Estagio

2. Supervisor(a) recebe e-mail e assina a Ficha de Avaliacdo, utilizando Assinador Digital ITI Gov.BR ou outro assinador
digital autorizado, com base nos procedimentos do artigo Como utilizo o Assinador Digital ITI da conta gov.br?

3. Orientador(a) recebe e-mail e assina a Ficha de Avaliacdo, utilizando Assinador Digital ITI Gov.BR ou outro assinador
digital autorizado, com base nos procedimentos do artigo Como utilizo o Assinador Digital ITI da conta gov.br?

4. Estudante recebe a Ficha de Avaliacdo do(a) Supervisor(a) e envia ao(a) Orientador(a) para inclusdo no processo.

5. Orientador(a) remove, no SEl, o sobrestamento do processo do(a) Estudante, seguindo os procedimentos "Como
remover o sobrestamento de um processo em minha unidade?"
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6. Orientador(a) inclui os documentos enviados, como documentos externos dos seguintes tipos:
6.1. Relatério Final de Estagio
6.2. Avaliagao do(a) Supervisor(a)
6.3. Avalia¢do do(a) Orientador(a)

7. Orientador(a) envia e-mail, via SEl, ao Docente RDE, solicitando agendamento da apresentac¢do do estagio

8. Docente RDE encaminha, via SEl, e-mail ao orientador e ao estudante com as orienta¢des sobre a socializagdo do
estagio e datas disponiveis para agendamento

9. Estudante responde o e-mail do Docente RDE, com cdpia para o Orientador, confirmando a data escolhida
10. Estudante realiza a apresentacgdo do estagio

11. Apds apresentacdo do estdgio, o(a) Docente RDE inclui no processo documento interno do tipo “Despacho” e
registra a nota final do(a) estudante

12. Docente RDE atribui processo a Secretaria da CCEAm-LS

13. Secretaria da CCEAm-LS inclui processo em bloco interno, denominado "Estagios AAAA", onde AAAA é o ano em
gue os estagios foram realizados

14. Secretaria da CCEAm-LS conclui processo

Agentes do Processo

e Estudante

e Concedente

e Supervisor(a) da Concedente

e Docente Orientador(a)

e Secretaria da Coordenagdo

¢ Docente responsavel pela disciplina de Estagio no curso

e Coordenacgdo do Curso
Condigoes e Pré-Requisitos do Processo
e Para a realizacdo do estagio o(a) Estudante deve atender as condi¢des previstas no Projeto Pedagdgico do Curso

de Engenharia Ambiental - Campus Lagoa do Sino e/ou em suas resolugdes vigentes.

e A assinatura dos documentos de estdgio esta condicionada ao atendimento de todas as normativas institucionais
vigentes e das orientagdes disponiveis no site do curso. As assinaturas nos documentos de estagio sao aceitas nas
seguintes condicdes:

1. Assinatura eletronica por meio do assinador digital gratuito ITI do Governo Federal;
2. Assinatura eletronica por meio de assinadores digitais certificados e passiveis de verificacdo;

3. Assinatura em documento fisico digitalizado.

e As assinaturas eletronicas devem ser passiveis de verificagdo. Caso contrario, ndo serdo aceitas.
Documentos Necessarios

1. Formuldrio no Site CCEAm-LS para download pelo Estudante
1. Termo de Compromisso de Estagio - TCE
2. Comprovante do(a) Supervisor(a)
3. Relatério Final de Estagio
4. Ficha de Avalia¢do do(a) Orientador(a)
5. Ficha de Avaliagdo do(a) Supervisor(a) de Estagio
2. Documentos SEI

1. Despacho (interno)
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Base

2. Termo de Compromisso de Estdgio - TCE (externo)

3. Comprovante (externo)

4. Relatério Final de Estagio (externo)

5. Avaliagdo do(a) Supervisor(a) (externo)

6. Avaliacdo do(a) Orientador(a) (externo)
Legal

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.

Projeto Pedagdgico do Curso de Engenharia Ambiental — Campus Lagoa do Sino. Disponivel
em: https://www.lagoadosino.ufscar.br/cursos/arquivos/ppcs/ppc_engenharia_ambiental 2018 07.pdf.

Orientacbes para estagios - CCEAm-LS. Disponivel em: https://www.lagoadosino.ufscar.br/cursos/engenharia-
ambiental.

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.
. Anne Alessandra Cardoso Neves (CCN)
. luri Emmanuel de Paula Ferreira (CCN)
. Eliane Colepicolo (DePDG-TIC/SIn)

. Marcio Alves Cardoso (DePDG-TIC/SIn)

i A W N

Carolina Silva Loureiro Camargo (CCEAm-LS)

[1] Concedente é a empresa, 6rgdo ou instituicdo onde o Estudante vai realizar o estagio.
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Documento assinado eletronicamente por Eliane Colepicolo, Chefe de Departamento, em 06/12/2022, as 09:50,
conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

:EJ _::':1:;.'5,.'_ A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https://sei.ufscar.br/autenticacao, informando o cédigo
L TR
e, o

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

P P SEI n2 0859361
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