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SEI-FP n2 16/2023/DePDG-TIC/SIn
SEl: Fluxo de Processo

Graduagdo: Convénio de Estagio com Agentes de Integragao

Base de Conhecimento desenvolvida pela(s) Unidade(s)
Coordenadoria de  Estigio e  Mobilidade -

CEM/ProGrad na UFSCar(l), para fins de orientagdo dos
usuarios deste tipo de processo no SEI-UFSCar.

Descri¢cao do Processo

Estabelecimento de acordo de cooperacdo/convénio com agentes de integracdo que intermediam processos seletivos
para organizagGes que concedem estagio aos estudantes de graduagdo da UFSCar.

Caracteristicas do Processo

Classificagdo de Assunto: 125.65. Graduagdo. Convénio de estagios

Niveis de Acesso Permitidos: Restrito, sob Hipétese(s) Legal(is): Informagdo Pessoal, Art. 31 da Lei n2 12527/2011
Criagdo restrita as seguintes unidades: Coordenadoria de Estagio e Mobilidade da Pré-Reitoria de Graduagdo (CEM)
Fluxograma
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Fluxo Descritivo

O fluxo de "Graduagdo: Convénio de Estagio com Agentes de Integragdo" ocorre conforme as etapas a seguir:

1. Envio da Documentac¢do pela Empresa
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2. Preparo da Documentacao pela CEM
Analise da Proposta de Convénio pelo Conselho de Graduagao
Formalizagdo do Convénio pela CEM e CContrat

Assinatura do Convénio pelas Partes

A

Publicagdo do Convénio

As etapas/subprocessos sdo detalhadas nas se¢des subsequentes.

1. Envio da Documentagao pela Empresa

1. Empresafaz download de todos os modelos de documentos necessario ao acordo, disponiveis no site da ProGrad
1.1. Formulario para convénio de estagio
1.2. Modelo de Acordo de Cooperagdo para Agéncia de Integracdo

2. Empresa preenche o “Formuldrio para convénio de estagio”

3. Representante da Empresa assina formulario, utilizando uma das seguintes op¢des:

3.1. 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

3.2. Imprime, assina na forma manuscrita e digitaliza o formulario

4. Empresa faz o levantamento e a digitalizagdo, em formato PDF, de todos os documentos indicados no Formulario para
convénio de estagio

5. Empresa envia e-mail para cem@ufscar.br, anexando o formulario preenchido e assinado e os documentos
solicitados, em arquivo Unico em formato PDF.

2. Preparo da Documentagao pela CEM

1. Ao receber o e-mail, CEM salva os documentos enviados pela Empresa

2. CEM confere documentacdo enviada pela empresa e solicita documentos faltantes, se necessario

3. CEMinicia processo no SEI do tipo “Graduagdo: Convénio de Estagio com Agentes de Integragao”

4. No processo, CEM inclui a documenta¢do em PDF enviada pela Empresa como documento externo do tipo “Grad:

Ill

Estagio: Documentagdo Enviada Pelo A

5. CEM verifica se a minuta do convénio estd no modelo da empresa ou no modelo da UFSCar:
5.1. Se estd no modelo da empresa:

5.1.1. CEM analisa minuta, conforme Parecer n® 004/2016/PF/UFSCar/PGF/AGU (SEI n2 0880105) e solicita
adequacdes, se necessario

5.1.2. CEM inclui documento externo do tipo “Grad: Estagio: Minuta Convénio Modelo Al”

5.2. Se estd no modelo da UFSCar, CEM inclui e preenche documento interno do tipo "Grad: Estagio: Minuta
Convénio - Agente Integragdo"

6. CEM verifica se a minuta do termo de compromisso estd no modelo da empresa ou no modelo da UFSCar:
6.1. Se estiver no modelo da empresa:

6.1.1. CEM as analisa conforme Parecer n2 004/2016/PF/UFSCar/PGF/AGU (SEI n? 0880105) e solicita
adequacdes, se necessario

6.1.2. CEM inclui documento externo do tipo “Grad: Estagio: Minuta TCE”
6.2. Se estiver no modelo da UFSCar, CEM inclui documento externo do tipo “Grad: Estagio: Minuta TCE”

7. CEM inclui, preenche e assina no processo SEl o documento interno do tipo “Grad: Estagio: Atestado Conformidade
do Processo”

8. CEM inclui, preenche e assina no processo SEI o documento interno do tipo “Grad: Estagio: Declaragdao Conveniéncia
e Adequagao”
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9. CEM envia o processo ao Conselho de Graduagdo (CoG) da UFSCar, para andlise e deliberagdo pela Presidéncia do
CoG sobre a proposta de convénio

A analise da proposta pode ser deliberada:

e por “ad referendum” do Presidente do Conselho ou

e por votagao pelos membros.

3. Analise da Proposta de Convénio pelo Conselho de Graduagdo
1. CoG analisa a proposta:

1.1. Se a proposta for reprovada, inclui documento interno do tipo "Adm: Ato Administrativo" informando a CEM
sobre a reprovagdo

1.2. Se a proposta for aprovada:

1.2.1. pela Presidéncia por “ad referendum”, CoG inclui e preenche documento interno do tipo “Despacho”, com
aprovacao ad referendum

1.2.2. por votagdo pelos Conselheiros, CoG inclui e preenche documento interno do tipo “Adm: Ato
Administrativo”

1.3. Atribui processo a Presidéncia do CoG para assinatura dos documentos

2. Presidéncia do CoG assina despacho ou ato administrativo

3. CoG envia processo de volta para CEM

4. Formalizagdo do Convénio pela CEM e CContrat
1. CEM analisa o resultado da andlise da proposta:

1.1. Estando a proposta reprovada, CEM envia e-mail, via SEl, para a Empresa, comunicando sobre a reprovagao
e conclui o processo

1.2. Estando a proposta aprovada, CEM envia e-mail, via SEl, para a Empresa, comunicando sobre a aprovagao e
consultando sobre a forma de assinatura do convénio, com os seguintes dizeres:

A [Nome da Empresa]
Prezado,

Informo que o convénio foi aprovado pelo Conselho de Graduagdo e entdo
procederemos aos tramites para assinatura eletrénica do documento por meio do
Sistema Eletronico de Informac&o (SEl) da UFSCar.

Assim, peco a gentileza de nos enviar a documentacdo a seguir (em PDF) do
representante legal e da testemunha, para enviarmos para cadastro e autorizagdo dos
usudrios:

1. Representante: comprovante de endereco, telefone e e-mail;

2. Testemunha: RG, CPF, comprovante de endere¢o, comprovante de vinculo com a
empresa, telefone e e-mail.

Agradeco desde ja e fico a disposicao.

Atenciosamente,

2. CEM inclui, preenche e assina no processo SEl o documento interno do tipo “Grad: Estagio: Formalizagao de
Convénio de Estagio”

3. CEM envia o processo a Coordenadoria de Contratos (CContrat), para formalizagdo do convénio
4. CContrat formaliza o convénio

5. CContrat inclui, preenche e assina documento interno do tipo "Despacho”, informando sobre a formalizagdo do
convénio

6. CContrat envia processo de volta a CEM
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5. Assinatura do Convénio pelas Partes

1. CEM solicita a Empresa a assinatura do convénio pelos seus representantes, de acordo com a forma de assinatura
indicada pela empresa

1.1. Se a empresa optou pela assinatura eletronica do convénio:

1.1.1. CEM realiza o cadastro do representante legal e da testemunha da empresa no SEl, seguindo os
procedimentos da base de conhecimento "SEIl: Usuario Externo Simplificado"

1.1.2. CEM cria o documento interno “Grad: Estagio: Convénio UFSCar Al” copiando o conteudo da versao final
do convénio acordado

1.1.3. Representante legal e Testemunha da Empresa assinam eletronicamente o documento “Grad: Estagio:
Convénio UFSCar Al”, conforme instru¢des da CEM

1.1.4. Testemunha da CEM assina eletronicamente o convénio

1.1.5. CEM disponibiliza o convénio por bloco de assinatura a Prd-Reitoria de Graduacdo (ProGrad), para
assinatura pelo Pré-Reitor de Graduagao

1.2. Se a empresa optar pela assinatura manuscrita nas vias impressas do documento:

1.2.1. CEM envia e-mail a Empresa solicitando duas vias impressas do convénio assinadas e rubricadas pelo
representante legal e por uma testemunha da empresa

1.2.2. Empresa envia a CEM, por correio, as duas vias impressas assinadas e e rubricadas pelo representante legal
e por uma testemunha da empresa

1.2.3. CEM confere as assinaturas e se todas as folhas foram rubricadas

1.2.4. Testemunha da CEM assina e rubrica as folhas do convénio e o encaminha a Secretaria de Apoio da
ProGrad, para coleta de assinatura do Pré-Reitor de Graduacdo

1.2.5. Apds assinatura do Pré-Reitor, CEM digitaliza o convénio assinado e inclui no processo SEl, em formato PDF,
como documento externo do tipo “Grad: Estagio: Convénio de Estagio Assinado”

1.2.6. CEM envia uma via original do convénio assinado a empresa, pelos Correios, por Sedex e com Aviso de
Recebimento

2.  ApOs assinatura de todas as partes, CEM envia e-mail via SEl a empresa, com cdpia a CContrat, com convénio
assinado anexado

3. CEM envia processo a CContrat

6. Publicagdo do Convénio

1. CContrat providencia a publicagdo do convénio no Diario Oficial da Unido (DOU)

2.  Ap0s a publicagdo do convénio no DOU, CContrat inclui a publicagdo no processo como documento externo do tipo
“Publica¢ao”

3. CContrat inclui, preenche e assina no processo documento interno do tipo "Despacho", informando sobre a
publicacdo do convénio

CContrat envia processo de volta para a CEM
CEM envia a empresa, por e-mail, via SEI, a publicacdo no DOU

4
5
6. CEM registra internamente o convénio na planilha “Banco de dados convénios de estagio”
7. CEM atualiza a lista de concedentes conveniadas ativas para publicagao no site da ProGrad
8.

Caso a aprovacao do convénio pela Presidéncia do Conselho de Graduacao tenha sido por meio de Despacho “ad
referendum”, apds a homologac¢do, Conselho de Graduagdo inclui no processo SEI documento interno do tipo: “Adm: Ato
Administrativo”

9. CEMinsere processo no bloco interno "Convénios firmados em (ano vigente) - Agentes de Integracdo”

10. CEM conclui processo
Agentes do Processo
e Agente de integracdo de estagio (agente externo);

e Coordenadoria de Estagio e Mobilidade da Pré-Reitoria de Graduagdo (CEM);
e Conselho de Graduacdo (CoG):

https://sei.ufscar.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1284253&infra_sistem...

7/9


https://www.portalsei.ufscar.br/arquivos/base-conhecimento-sei-usuario-externo-simplificado.pdf

17/10/23, 15:43 SEI/FUFSCar - 1146266 - SEI: Fluxos: Fluxo de Processo

e Secretaria de Apoio da Pré-Reitoria de Graduagdo (SA);
e Coordenadoria de Contratos da Pré-Reitoria de Administragao (CContrat);

e Departamento de Processos Digitais e Governanga de TIC (DePDG-TIC).
Condigoes e Pré-Requisitos do Processo

e Segundo a legislagcdo vigente, é obrigatéria a formalizagcdo de acordo de cooperagdo/convénio de estagio com
empresas que atuam como agentes de integracdo, intermediando os processos administrativos relativos aos
estagios para empresas concedentes de oportunidades.

Documentos Necessarios

1. Grad: Estagio: Documentacdo Enviada Pelo Al (externo)

e Formuldrio para convénio de estagio

e Documento comprobatério do representante legal responsdvel pela assinatura do convénio (Contrato
Social/Estatuto/Portaria de Delegacdo de Competéncia/Ata de posse)

e Copia do RG e do CPF do representante legal
e Certiddo Negativa de Débitos Tributarios Municipais e Estaduais
e Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas
e Certificado de Regularidade do FGTS — CRF
e Inscrigdo Estadual
e Comprovante de inscricdo e situacdo cadastral junto a Receita Federal
e Certiddo Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido
¢ Minutas de convénio e de termo de compromisso de estagio, se a empresa ndo puder utilizar as no modelo da
UFSCar
Grad: Estagio: Minuta Convénio Modelo Al (externo)
Grad: Estagio: Minuta Convénio Al Modelo UFSCar (interno)
Grad: Estagio: Minuta TCE (externo)
Grad: Estagio: Atestado Conformidade do Processo (interno)
Grad: Estagio: Declaragdo de Conveniéncia Al (interno)
Despacho (interno)

Adm: Ato Administrativo (interno)

e T A T ol

Grad: Estagio: Formalizacdo de Convénio de Estagio (interno)

_.
<

Grad: Estdgio: Convénio UFSCar Al (interno)

—_—
—

Grad: Estagio: Convénio de Estagio Assinado (externo)

12. Publicagio (externo)
Base Legal

e Parecer n? 004/2016/PF/UFSCar/PGF/AGU. Procuradoria Federal junto a UFSCar. 2016. Andlise de instrumentos
juridicos visando a realizagdo de estagio de estudantes matriculados nos cursos de graduacdo da UFSCar. Disponivel
em: https://sei.ufscar.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?
aMr7euTKyalEEkSzZDfoExy8Q0FrknuQPcahxghnf2GPtOglCAIZAvaXfESLjYK50wILihffoYCZTZ7TcgVnNttdVW6j-
8hCYTTnyJD4-MP31h7NWrSBHPUNRc_VCngh.

e Regimento Geral dos Cursos de Graduagdo na UFSCar. ProGrad/UFSCar. 2016. Disponivel em:
http://www.prograd.ufscar.br/conselho-de-graduacao-1/arquivos-conselho-de-graduacao/regimento-geral-dos-
cursos-de-graduacao-1.

e Lei n? 11.788, de 25 de setembro de 2008, que dispGe sobre o estagio de estudantes e da outras providéncias.
Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/lei/I11788.htm.

Nota(s) de Rodapé:
(1) Participaram do desenvolvimento deste fluxo e modelos de documentos relativos ao tipo de processo os seguintes membros da UFSCar:
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https://sei.ufscar.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?aMr7euTKya1EEkSzZDfoExy8Q0FrknuQPcahxghnf2GPtOg1CAlZAvaXfE5LjYK50wlLihffoYCZTZ7TcgVnNttdVW6j-8hCYTTnyJD4-MP31h7NWrSBHPUNRc_VCnqh
https://sei.ufscar.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?aMr7euTKya1EEkSzZDfoExy8Q0FrknuQPcahxghnf2GPtOg1CAlZAvaXfE5LjYK50wlLihffoYCZTZ7TcgVnNttdVW6j-8hCYTTnyJD4-MP31h7NWrSBHPUNRc_VCnqh
https://sei.ufscar.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?aMr7euTKya1EEkSzZDfoExy8Q0FrknuQPcahxghnf2GPtOg1CAlZAvaXfE5LjYK50wlLihffoYCZTZ7TcgVnNttdVW6j-8hCYTTnyJD4-MP31h7NWrSBHPUNRc_VCnqh
http://www.prograd.ufscar.br/conselho-de-graduacao-1/arquivos-conselho-de-graduacao/regimento-geral-dos-cursos-de-graduacao-1
http://www.prograd.ufscar.br/conselho-de-graduacao-1/arquivos-conselho-de-graduacao/regimento-geral-dos-cursos-de-graduacao-1
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/lei/l11788.htm

17/10/23, 15:43 SEI/FUFSCar - 1146266 - SEI: Fluxos: Fluxo de Processo
. Fernando Petrilli (CEM)

. Josilene Zampar (CEM)

. Magaly Garro (CEM)

. Eliane Colepicolo (DePDG-TIC/SIn)

. Marcio Alves Cardoso (DePDG-TIC/SIn)

i A W N B

eil Documento assinado eletronicamente por Marcio Alves Cardoso, Substituto(a) Legal do(a) Chefe de Departamento,
ﬂimm; L‘ﬂ em 16/10/2023, as 14:39, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539,
eletrénica de 8 de outubro de 2015.

; 'f.-!i, = A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https://sei.ufscar.br/autenticacao, informando o cédigo
s

1__;:-&' 1+ verificador 1146266 e o codigo CRC AD8854DA.
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Referéncia: Caso responda a este documento, indicar expressamente o Processo n2 o
23112.010880/2020-12 SEI n2 1146266
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