Processo de Estagio_TO-BE
Bizagi Modeler



Indice

PROCESSO DE ESTAGIO _TO-BE .. eteruteteetteeeeeeeeeeeeeeeee e e e eee e e e e e e e e reeeneeeaenaennns 1

3 74X S 1 0 0 =1 = = 1

1 HOMOLOGAGAO DE ESTAGIO ettt ettt ettt ettt ettt 5

1.1 PROCESSO - HOMOLOGAGCAO DE ESTAGIO uviiiriiiiiiiitiiiiiiiiisiiisesissssissssisesassesassens 6

1.1.1 Elementos dO PrOCESSO 1.uuiiitii ittt i e raaeeas 6

L1010l UINICIO ettt ettt 6

1.1.1.2 |:|Verificar se a concedente teM CONVENIO .ovviiriiieiiriiieiiiiieenneinens 6
1.1.1.3 [Ulsolicitar Homologacdo de estagio no SIGA e preencher dados

(L0 =Y=1T= L [0 1< 6

1.1.1.4 [Verificar se 05 dados eStH0 COMTetoS. ...eeeeereeeereeeeeeeeeeeeeeeeeennnnns 7

1.1.1.5 [lLiberar a geracdo do Plano de Atividades e Termo de Compromisso

7

1.1.1.6 DImprimir 3 vias dos dois documentos e assinar......c..cevvvieviinennnn. 7
1.1.1.7  [COINEr @SSINGLUIAS «...vveeeee et ettt 7
1.1.1.8 [Avisar ao académico dos [<Te [T 1Yo Yol 1 7
1.1.1.9 [JArrumar os dados <Ta [STAYZ oY= o 1= PP 8
1.1.1.10 @viabilizar Realizacd0o do CONVENIO ..vvveiririiiitiiiie e eeeneraenenes 8
1.1.1.11 Convénio - Processo - Realizar Convéniol_lAbrir um protocolo e
encaminhar os documentos para a coordenagao de estagios .........c.ovvvvvrininnnns 8
1.1.1.12 [JAnalisar e Assinar 0S doCUMENOS. ........eeveueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeens 8
1.1.1.13 [pevolver 2 vias para a central de atendimento...............cviiiens 8
1.1.1.14 [ Homologar EStadgio NO Siga.......vvvviririiiiiiiiiiieeeeee e 8
1.1.1.15 DArquivar dOCUMENTOS IMPIrESSOS vttt ieiieeieraeererareaerneeaneanens 9
1.1.1.16 [JReceber os documentos e entregar para 0 académico ................. 9
1.1.1.17 DEntregar para a concedente uma via do Plano de Atividades e uma
via dO Termo de COMPIrOMISSO «uuurtirtineireinetieesnerareaneranerneraneseennerernneaneenes 9
1.1.1.18 [IDeferir 0 Plano de Atividades .............cceevereereeeeieeieeieeieereereanss 9
1.1.1.19 [JAssinar Plano de AtIVIdAades ...........cceeveereereeieieieiieeieeieereerenes 9
1.1.1.20 [protocolar o Plano de Atividades e o Termo de Compromisso na
Central de Atendimento. ..o 10
1.1.1.21 OFIm oo 10
1.1.1.22 [Assinar Plano de AtIVIAAdes ........oovveeeeeeeeseeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 10
1.1.1.23 [EINiciar 0 ESEAGIO ..cceeveveieiiieee e e e et e e e e e e e e e e e ean e e 10

1.2 ESTAGIO - PROCESSO - EXECUTAR ESTAGIOSEMPRESA / INSTITUICAO CONCEDENTE DO

LS 7Y (o PP PP 10

06/01/2023 2



1.2.1 Elementos dO ProCESSO .uuiiiriiiiiii i i e 10

1.2.1.1 DAssinar Plano de Atividades ..cccciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii s 10
1.2.1.2 [assinar Termo de (©0] 2] 1901 0 a1 7= o I 11
1.2.1.3 [JReceber documentos e AFQUIVAT i e 11

2 00 N1V = V) (o TP 12
2.1  PROCESSO - REALIZAR CONVENIO +.uuuussestnnnseessnsseessanseessansseessanseeessansesersmnseeses 13
2.1.1 Elementos dO ProCESSO .uiiiitiiiiiiii i i i 13
2.1.1.1  [protocolar documentos na Central de Atendimentos................... 13

2.1.1.2 [JrReceber documentos e encaminhar para coordenacdo de estagios

13

2.1.1.3 [Janalisar se os documentos estS0 COFFetos ..........covvvveereveerinss 13
2.1.1.4 [avisar o académico dos EQUIVOCOS . 1uuiniiiieiie e e e e e 13
2.1.1.5 [JArrumar os EOUIVOCOS vt tttttteee e e e et e et e aeaes 13
2.1.1.6 [JEncaminhar para o Setor de CONVENIO ....ovvvviiviiiiiiiiieieieeeeeene 13
2.1.1.7 [Encaminhar documentos para Procuradoria .........ccooiiiiiiiiinnnnn. 14
2.1.1.8  [JANGliSar dOCUMENLO ..vveeeeee e 14
2.1.1.9 [JEncaminhar para o gabinete do Reitor ........cooviiiiiiiii 14
2.1.1.10 [JAsSinar 0s docUMENLOS .....eeovveeeeeeeeee e 14
2.1.1.11 DRegistrar dados no Siga e avisar académiCo ......ovvvvevrvrvierernennns. 14
2.1.1.12  [IProvidenciar JUStES. ... .oovveeeeeeeeeeeeeee oo 14

2.1.1.13 [lPreencher Termo de Convénio, Carta de IntencGes e Carta de

Aceite 14

2.1.1.14 DImprimir documentos, assinar e colher assinaturas................... 14
2.2 EMPRESA CONCEDENTE . .tuuutusssussasssuessssnesassssssassasssansanssansasssnnsanssnesnsssnnsnnsns 15
2.2.1 Elementos dO ProCESSO .uiiiitiiiiiii i i i e e 15
2.2.1.1  LIASSINGr dOCUMENOS ...t 15
3 ESTAGIO .uttiieeeitiiie e ettt e ettt e e ettt e e e st e e e ettt e e e ettt e e e et e e e et e e e e nreea s 16
3.1 PROCESSO - EXECUTAR ESTAGIOS ...uiuiuinininininanenaneneneneneneneaeneaeasaeasnsnnnsnnannnenes 17
3.1.1 Elementos dO ProCeSS0 ..uviiuiiiiiiiiiiiii i e 17
3.1.1.1  Uliniciar o ESTAGIO . 1ttt 17
3.1.1.2 [analisar necessidade de Aditivo ao Termo de Compromisso ........ 17
3.1.1.3 [solicitar Aditivo no Siga e Preencher dados necessarios ............. 17
3.1.1.4 [JAnalisar se 0s dados eStE0 COMTELOS ... .cevvrreeeeeeseieeseieeeseeeenn, 17
3.1.1.5 [lLiberar geracdo do documento para o estagidrio .........cccevvnennnns 18
3.1.1.6 DImprimir docuMENTO € @SSINAr ...v it i i aeaas 18

06/01/2023 3



1.7 [IColher demais aSsiNatUuras .......c.veeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeneeeen, 18
1.8 [lAvisar o académico dos equivocos no documento ........cvvnennnnnn. 18
1.9 [JArrumar os dados (<To [N\ Vo Tor= [ [0 1S 18

1.10 [Executar as atividades regulares do Estagio .........ccoevvviniininnnns 18

1.12 [solicitar Rescis3o no Siga e Preencher dados necessarios........... 19

1.
1.
1.
1.
.1.1.11 [Analisar necessidade de Rescisdo ao Termo de Compromisso ..... 18
1.
1.1.13 [JExecutar as atividades regulares do Estadgio.........ccevvviiiiininnnns 19
1.

3.1.1.14 [Jabrir um protocolo e encaminhar o documento para a coordenagao
de estagio 19

3.1.1.15 [JASSINGr dOCUMENTO ....vveeeee et 19
3.1.1.16 [JEncaminhar duas vias para a Central de Atendimentos............... 19
3.1.1.17 |:|Homologar dados no Siga e Arquivar documentoS.........ccevviuennns 19
3.1.1.18 DEntregar documento a0 aCadEMICO ..ovvvveiieiriniieieiei e, 20
3.1.1.19 |:|Entregar via da concedente ......ciiiiiiiiii i 20
3.1.1.20 [Levar documento para protocolar na Central de Atendimentos....20

3.2 EMPRESA CONCEDENTE . tutuutueususneernaneereanenanansanananenansnensanasaneaernrneneaeenenenes 20
3.2.1 Elementos dO ProCeSSO .uviiviiiiiiiiiii i 20
3.2.1.1  LIASSINGr dOCUMENTO ..o 20

06/01/2023 4



1

HOMOLOGACAOQ DE ESTAGIO

Wiahilizar Realmag
do Convénin

Solicitar Homologagio

Protocalaro Plano de

Entregar para a

( Verificar se a deestigiono SIGAe Arrumar os Imprimir 3 vias dos Colher T e concedente uma via do Inlc‘lar [}
concedente dados dois documentos e - Plano de Atividades Estagio
P preencher dados ) . assinaturas 1 de Compromisso ra )
tem convénio equivocados assinar . uma via do Termo de |
. . necessarios I | Central de Atendimento . I
Inicio Tem Cohvénio? | Compromisso
| ! il
' |
Deferiu? | : :
ul |
S Assinar Plano L : :
5 de Atividades I | |
:; S B ! 1 1
E |23 ! | |
i Deferir o Plano ! | I
¥ |gs de Atividad ! ! !
2 Es 1 | |
k g ! 1 1
] | | |
g E ! 1 1
£ ! 1 1
2 S ! 1 |
. e 1 1
= ! 1 1
4 t t
g E) ! 1 1
& 3 g : Abrirum protocclo Receber os | |
is 1 encaminhar os documentos & : L, \
E 2 | documentos para a entregar para o I |
o i : coordenacio de estagio académico 1 :
|
1 ' 1
1 | 1
5 Avisar ao : 'l Homologar :
N académico dos | ; Estagio no |
E a equivocos : | Siga :
32 1 ! 1
~
] 1 ! 1
EX-) \ 1 \
g 1
= Verificar se os Liberar a geragio do : Analisar & Devolver 2 vias I Arquivar :
dados estio Plano de Atividades e I Assinar os para a central I documentos ]
corretos. Termo de Compromisso 1 documentos de atendimento : impressos |
- Dados Corretas? : | 1 Firn
1
T | I
- N I T
£ i . !
2 :; ‘E @ Assinar Termo H 1 Receber !
f& £ de I > documentos - —*
= o Compromisso 1 & arquivar
E ] = 1
] g 1
z § = -
1 = |
E- g Assinar Plano !
I} g ] de Atividades
32

06/01/2023




Versao:

1.0
Autor:
CAO1
1. 1TPROCESSO - HOMOLOGACAO DE
ESTAGIO
111 ELEMENTOS DO PROCESSO
1111 Olnicio
Descricdo

Para fazer um estagio obrigatério, o académico deve estar obrigatoriamente matriculado em uma disciplina de estagio, além
disso, alguns cursos tém exigéncias proprias para que o académico possa fazer um estagio obrigatério. No caso do estagio
nédo obrigatorio, o académico ndo precisa estar matriculado em uma disciplina de estagio, mas tem que estar matriculado em
alguma disciplina do seu curso naquele semestre e ter um professor orientador, além disso, alguns cursos tém algumas
sugestdes e/ou regras de quando o aluno deve comecar a estagiar. Exclusivamente para os alunos dos cursos de "Sistema de
Informacdo" e "Ciéncia da Computagdo” mesmo o estagio ndo sendo obrigatério, o académico deve estar matriculado em
uma disciplina de estagio. Os estagios nao obrigatorios devem ser obrigatoriamente remunerados, com a concessdo de
auxilio transporte e a apdlice do seguro firmada pela concedente. Em anexo as regras de cada curso. O site da coordenagao
de estagios é < http://www.ufjf.br/coordestagios/ >.

AcGes de apresentagdo

Normas de Estdgio.docx

1112 DVeriﬁcar se a concedente tem convénio

Descricao

O académico sé pode fazer estagio em uma instituicdo ou empresa que tenha convénio com a UFJF para fins de concessdo
de estagio. O académico verifica se a empresa onde ele conseguiu estagio tem convénio com a UFJF para fins de concessdo
de estagio através do site da UFJF no link < http://www.ufjf.br/proex/convénios/ > ou através do Siga-Estagios.

1113 Ulsolicitar Homologagéo de estagio no SIGA e preencher dados necessarios

Descricao
Através do Siga, o académico solicita a homologacdo de estagio, através de um icone, depois preenche os dados necessarios
para a geracdo dos documentos, porém sem ter acesso aos mesmos.

Primeiro tem os campos de marcacdo que vai direcionar o que o académico precisara preencher, e determinara qual modelo
de Plano de Atividades e Termo de Compromisso serdo gerados. Os dados necessarios estdo na planilha de requisitos em
anexo. E os dados dos académicos ja registrados no SIGA ndo precisam ser inseridos novamente (nome, matricula, curso,
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periodo, CPF, RG e data de nascimento). Se o aluno ja tiver um estagio, para a solicitacdo do novo estagio nédo deixar
cadastrar mais de 30 horas semanais e coincidir horarios.

Acles de apresentagdo
SIGA Estagio.xIsx

1114 DVeriﬁcar se os dados estdo corretos.

Descricao

A coordenacdo de estagio recebe uma notificacdo no Siga com a solicitagdo de homologacao de estagio, e através do SIGA,
verifica a solicitagdo e os dados inseridos pelo académico. Depois avisa ao académico em um campo no Siga, quais sdo os
equivocos ou pendéncia nos dados. Se estiver tudo correto, da um ok e libera a geracdo dos documentos via SIGA pelo
préprio académico. Em ambos os casos o aluno recebe um e-mail com o aviso de que tem que fazer corre¢des ou que ja
estdo liberados os documentos para impressdo. Criacdo de uma tela de verificacdao de pendéncias para a Coordenacao
de Estagios (pedidos a serem analisados e com pendéncias).

1115 Uliiberar a geragdo do Plano de Atividades e Termo de Compromisso

Descricdo

Conforme as especificidades, que estardo nos dados preenchidos pelo académico, o Siga gera automaticamente o Plano de
Atividades e oTermo de Compromisso especificos (sdo 11 modelos de plano de atividades e 7 modelos de termo de
compromisso). Estando os dados corretos, a coordenagdo de estagio libera a geragdo dos documentos para o académico,
gue recebe um aviso por e-mail. O académico verifica através do Siga que ja esta liberado.

Depois que a coordenacao analisar os dados e liberar para o aluno imprimir, o aluno ndo consegue mais alterar nenhum
dado no Siga, somente a "descri¢do das atividades". Se o aluno ja tiver o documento liberado para impressdo, ele consegue
imprimir mais de uma vez.

11.1.6 Dlmprimir 3 vias dos dois documentos e assinar

Descricao

O académico consegue imprimir os documentos que serdo gerados em PDF quantas vezes forem necessarias. Ter no siga
informagdo que o académico tem que imprimir 3 vias de cada documento e de quem s&o as vias (aluno, concedente e
coordenacdo de estagio), e que as 3 vias devem ser assinadas por todos e entregues na central de atendimento. Ter no
documento indicacdo que foi impresso pelo siga (com marcacdo "esse documento foi gerado pelo préprio aluno via siga” e
data, alteracdo de layout e formatacgéo, cddigo de autenticidade), para evitar fraudes.

1117 DCoIher assinaturas

Descricao
Depois de impresso o académico leva os documentos para os demais assinarem. Agora a assinatura s6 ocorrera apds os
dados dos documentos terem sido analisados pela coordenacéo de estagios.

11.1.8 [avisar ao académico dos equivocos

Descricao
Estando algum dado incorreto ou equivocado, a coordenagao de estagio descreve as correcdes no siga e o académico
recebe um e-mail, que tem pendéncias no Siga Estagio.
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1119 CJArrumar os dados equivocados

Descrigdo
O académico entra no SIGA e arruma os campos com os dados equivocados, conforme solicitado e explicado no préprio
Siga, ainda sem acesso ao documento. Depois a coordenacdo de estagios vai analisar os dados novamente.

11110 @viabilizar Realizagdo do Convénio

Descricdo

Se a instituicdo ou empresa onde o académico for fazer o estagio nao tiver convénio com a UFJF para fins de concesséo de
estagio, o académico tem que providenciar esse convénio. Ele baixa no site da UFJF no link <
http://www.ufjf.br/coordestagios/formularios/formularios/convénios/ > o "Termo de Convénio" e a "Carta de Intencdes"”,
preenche e imprime trés vias (uma da concedente e duas da coordenacdo de convénios), leva para a concedente assinar e
depois protocola os documentos da Central de Atendimento, que manda para a coordenagdo de estagio. A coordenacdo de
estagios manda os documentos para o setor de convénio, que tem 30 dias para a tramitagdo junto a procuradoria. O Plano
de Atividades passa a ndo ser mais parte integrante da documentagdo do convénio. (Tera que ter algum documento a
respeito das atividades e do supervisor - Carta de Aceite?)

Observacdo: Uma empresa qualquer, pode também querer firmar um convénio com a UFJF, para isso ela faz o mesmo
procedimento.

Processo

11111 Convénio - Processo - Realizar Convéniol JAbrir um protocolo e encaminhar os
documentos para a coordenacdo de estagios

Descricao
A central de atendimento recebe os documentos do académico, abre um protocolo e encaminha os documentos para a
coordenacdo de estagios no dia Util seguinte.

11112 DAnaIisar e Assinar os documentos

Descrigao
A coordenacdo de estagio confere a validade dos documentos e estando de acordo assina os mesmos, depois encaminha
duas vias de volta para a Central de Atendimentos.

11113 [Cpevolver 2 vias para a central de atendimento

Descricao
A coordenacdo de estagios avisa o académico que ele ja pode buscar as duas vias (do académico e da concedente) na
central de atendimentos.

11114 O Homologar Estagio no Siga

Descrigao
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Os dados ja estardo inseridos no Siga, sera necessario s6 dar um OK (dado pela pessoa que assinou?) para finalizar o
processo , o que libera o académico para comecar o estagio na data de inicio da vigéncia do Termo de Compromisso. Depois
disso o aluno ndo consegue mais alterar dados referentes a homologagao de estagios, consegue agora somente, pedir
Aditivo ou Rescisdo ao Termo de Compromisso. Ou pedir a homologacdo de um novo estagio.

1.1.1.15 DArquivar documentos impressos

Descricao
A coordenagdo de estagios arquiva suas vias dos documentos impressos.

11116  [JReceber os documentos e entregar para o académico

Descricdo
A central de atendimentos recebe as duas vias de cada documento vindo da coordenagdo de estagio, e entrega para o
académico quando o mesmo for buscar.

11117 DEntregar para a concedente uma via do Plano de Atividades e uma via do Termo de
Compromisso

Descricdo
Apos buscar as duas vias dos dois documentos na Central de Atendimentos, o académico guarda uma via e entrega uma
para a concedente.

11.1.18 DDeferir o Plano de Atividades

Descricdo

O responsavel pela Comissdo Orientadora de Estagio - COE do respectivo curso, confere as informagdes contidas na
Descrigdo das Atividades Previstas no Plano de Atividades e defere ou ndo o plano. No link <
http://www.ufjf.br/coordestagios/inicial/coes/ > encontram-se os presidentes das respectivas Comissdes Orientadoras de
Estagio, conforme o curso. Quando o curso ndo tem uma COE constituida, a coordenacdo do curso que defere e assina. Se a
COE nao deferir o Plano de Atividades devido algum equivoco na descri¢do das atividades previstas, o académico entra no
Siga novamente e arruma essas informacdes, e com isso inicia o processo de novo, sem necessidade de alteragdo do Termo
de Compromisso, exceto se a data de inicio do estagio anteceder a assinatura da coordenacao de estagios. Pois em hipdtese
alguma os documentos serdo assinados com data retroativa, e os documentos devem ser assinados antes da data de inicio
do estagio firmado no Termo de Compromisso.

11.1.19 DAssinar Plano de Atividades

Descrigao
Estando de acordo com a Descri¢do das Atividades Previstas no Plano de Atividades e deferindo, o responséavel pela
Comissdo Orientadora de Estagio do respectivo curso, depois de deferir, assina o Plano de Atividades.
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11120 [Protocolar o Plano de Atividades e o Termo de Compromisso na Central de
Atendimento

Descricao
O aluno entrega os documentos na central de atendimentos, abrindo um protocolo, e a central de atendimentos encaminha
para a coordenacdo de estagio.

11121 OFim

Descrigdo
O estagio termina no dia previsto de término, firmado no Termo de Compromisso, ou no aditivo ou na rescisao.

111.22 DAssinar Plano de Atividades

Descricao
Se for estagio obrigatorio, o professor responsavel pela disciplina assina o Plano de Atividades, se for estagio nao
obrigatdrio, assina o professor orientador escolhido pelo académico ou indicado pela coordenacdo do curso ou pela COE.

11123 @iniciar o Estagio

Descricao

Apds os documentos, Plano de Atividades e Termo de Compromisso, estarem assinados por todos, o académico ja pode
iniciar o estagio na data prevista de inicio de estagio firmado no Termo de Compromisso e executar as atividades regulares
do mesmo. Além de fazer relatérios conforme a periodicidade indicada pelo professor orientador, nunca passando de seis
meses. Depois de iniciado o estagio, o académico pode precisar ainda, de mais dois documentos (aditivos e rescisdo), que
tem processo proprio para homologacdo dos mesmos.

Processo

1.2 ESTAGIO - PROCESSO - EXECUTAR
ESTAGIOSEMPRESA / INSTITUICAO
CONCEDENTE DO ESTAGIO

1.2.1 ELEMENTOS DO PROCESSO
1.2.1.1 DAssinar Plano de Atividades

Descrigao
Quem assina o Plano de Atividades é o responsavel por supervisionar o estagiario na concedente, essa pessoa deve ser da
mesma area de atuacdo profissional do estagiario, e estar em dia com o seu conselho profissional, se for o caso.
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1212 [assinar Termo de Compromisso

Descrigdo
Quem assina o Termo de Compromisso é o responsavel pela concedente (proprietario ou diretor), e ndo o responsavel pela
supervisdo do estagiario, ou seja, pode ser ou ndo a mesma pessoa que assinou o Plano de Atividades.

1213  [JReceber documentos e arquivar

Descricdo
A concedente recebe sua via dos documentos assinados e arquiva e libera o académico para comecar o estagio na data de
inicio da vigéncia firmado no Termo de Compromisso.
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Versao:

1.0

Autor:

CAO01
2.1 PROCESSO - REALIZAR CONVENIO
211 ELEMENTOS DO PROCESSO
2111 [protocolar documentos na Central de Atendimentos

Descricao

O académico leva as trés vias dos trés documentos para protocolar na Central de Atendimentos.

2112 [JReceber documentos e encaminhar para coordenacdo de estagios

Descri¢ao
A Central de Atendimentos recebe as trés vias dos trés documentos, abre um protocolo e encaminha os mesmos para a
coordenacgéo de estagios no dia Util seguinte.

2113 DAnaIisar se os documentos estdo corretos

Descricao
A coordenacdo de estagios faz uma primeira anélise para verificar se os dados estdo corretos.

2114  Davisar o académico dos equivocos

Descricao
Estando algum dado equivocado, a coordenacdo de estagios avisa ao académico, por e-mail, quais as providéncias ele deve
tomar para poder conseguir firmar o convénio entre a UFJF e a concedente onde ele conseguiu o estagio.

2115  OlArrumar os equivocos

Descricao
Conforme a solicitagdo da coordenagdo de estagios, o académico arruma os equivocos nos documentos ou providéncia
outro para substituicdo. Depois a coordenagdo de estagios analisa novamente.

2116  Lencaminhar para o Setor de Convénio

Descricdo
Se os dados estiverem corretos, a coordenacgdo de estagios encaminha as trés vias dos trés documentos para o Setor de
Convénio.

06/01/2023 13



2117 LJencaminhar documentos para Procuradoria

Descrigdo
O setor de convénios encaminha os documentos para analise da Procuradoria.

2118 DAnaIisardocumento

Descricao
A Procuradoria analisa se o convénio pode ser firmado.

2119  [Ulencaminhar para o gabinete do Reitor

Descri¢ao
Sendo favoravel ao convénio para fins de concessdo de estagio, a Procuradoria encaminha os documentos para o gabinete
do Reitor.

21110 DAssinar os documentos

Descrigao
O Reitor assina as trés vias do Termo de Convénio.

21111 DRegistrar dados no Siga e avisar académico

Descricao
A coordenacdo de estagios registra os dados do convénio e da concedente no Siga e avisa ao académico que o convénio foi
firmado e que ele ja pode dar continuidade ao pedido de homologacéo de estagio.

21112 Oprovidenciar ajustes

Descricdo
Se a Procuradoria ndo for favoravel ao convénio, ela avisa ao setor de convénios quais as providéncias devem ser tomadas
para poder firmar o convénio.

21113 [preencher Termo de Convénio, Carta de Intencbes e Carta de Aceite

Descricao

O académico baixa no site da UFJF no link < http://www.ufjf.br/coordestagios/formulérios/formularios/convénios/ > o
"Termo de Convénio" a "Carta de Inten¢des" e a "Carta de Aceite (?)", conforme a especificidade do estagio e da concedente
(existem 4 modelos de cada documento) e preenche os dados necessarios.

21114 Dlmprimir documentos, assinar e colher assinaturas

06/01/2023 14


http://www.ufjf.br/coordestagios/formul%C3%A1rios/formul%C3%A1rios/conv%C3%AAnios/

Descrigao
O académico imprime trés vias (uma da concedente e duas da coordenacdo de convénios) e leva para a concedente assinar.

2.2 EMPRESA CONCEDENTE

2.2.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

2.2.11 DAssinar documentos

Descricao
O responsavel pela concedente assina as trés vias dos trés documentos.
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Versao:

1.0

Autor:

CAO1
3.1 PROCESSO - EXECUTAR ESTAGIOS
31.1 ELEMENTOS DO PROCESSO
3.1 Uliniciar o estagio

Descricao

Apds o inicio do estagio, o académico pode necessitar de mais dois documentos: Aditivo ao Termo de Compromisso e
Rescisdo ao Termo de Compromisso. Esses dois documentos ficam disponiveis no Siga enquanto o académico estiver
estagiando.

3112 [analisar necessidade de Aditivo ao Termo de Compromisso

Descricdo

E necessario apresentar o Aditivo ao Termo de Compromisso quando alguma informacéo contida no Termo de
Compromisso precisar ser alterada ou adicionada. No caso da adi¢do do tempo de vigéncia do estagio, deve-se respeitar o
prazo maximo de dois anos de estagio na mesma concedente.

3113 solicitar Aditivo no Siga e Preencher dados necessarios

Descricao

Caso o académico necessite adicionar ou alterar alguma coisa no Termo de Compromisso, ele deve solicitar, no Siga, o
Aditivo ao Termo de Compromisso, através do seu icone. Existem oito modelos de Aditivo (carga horaria, modalidade,
professor orientador, razdo social, seguro, supervisor, valor da bolsa e vigéncia), conforme a adi¢do ou alteragdo no Termo de
Compromisso. Alguns Aditivos ao Termo de Compromisso exigem um novo Plano de Atividades, com as mesmas
especificidades do anterior. Por isso, conforme o tipo de Aditivo solicitado, aparece junto o campo para o preenchimento do
novo Plano de Atividades.

3114 DAnaIisar se os dados estdo corretos

Descricdo

A coordenacdo de estagios recebe um e-mail com solicitacdo de Aditivo ou de Rescisdo e analisa se os dados preenchidos
no Siga estdo corretos., Se estiver correto, emite o aceite; se houver algum erro, informa as correcdes, que devem ser feitas
em um campo no Siga. O académico, em ambos os casos, recebe um e-mail avisando.
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3115  iiberar geragdo do documento para o estagiario

Descrigdo
Estando corretos os dados, o académico recebe um e-mail avisando-o de que seus documentos ja estdo liberados para
impressado no Siga.

3.1.1.6 Dlmprimir documento e assinar

Descricdo
O académico pode gerar o documento em pdf no Siga, imprimir trés vias e assinar.

3117 DCoIher demais assinaturas

Descricao
O académico leva as trés vias para a concedente assinar.

3118  avisar o académico dos equivocos no documento

Descrigao

Estando algum dado equivocado ou pendente, a coordenagéo de estagios passa as instrugdes do que o académico deve
fazer no Siga e, entdo, ele receberd um e-mail avisando-o de que deve entrar no Siga para arrumar os dados e informando-o
qual o prazo ele tem para isso.

3119  Arrumar os dados equivocados

Descricao
O académico, tendo recebido o e-mail, entra no Siga para arrumar, conforme solicitado e orientado pela coordenacdo de
estagios. Depois a coordenagdo de estagios vai analisar novamente.

31110  Dexecutar as atividades regulares do Estagio

Descri¢ao

Mesmo o académico ndo precisando de adicionar ou modificar nada no Termo de Compromisso, ele executa as atividades
regulares do estagio até a data do fim da vigéncia estipulada no Termo de Compromisso, fazendo relatérios conforme a
periodicidade indicada pelo professor orientador, porém, nunca passando de seis meses.

3111 Analisar necessidade de Rescisdo ao Termo de Compromisso

Descrigao

E necessario apresentar a Rescisdo ao Termo Aditivo quando uma das partes (estagiario, concedente ou UFJF) quiser
rescindir o Termo de Compromisso, ou seja, terminar o estagio antes da data do prazo final de vigéncia firmado no Termo de
Compromisso.
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31112 Osolicitar Rescisdo no Siga e Preencher dados necesséarios

Descricao
Caso o académico ou a concedente ou a UFJF queiram Rescindir o Termo de Compromisso, o académico deve solicitar no
Siga a Rescisdo ao Termo de Compromisso, através do seu icone.

31113 Dexecutar as atividades regulares do Estagio

Descri¢ao

Mesmo o académico ndo precisando de Rescindir o Termo de Compromisso, ele executa as atividades regulares do estagio
até a data do fim da vigéncia estipulada no Termo de Compromisso, fazendo relatérios conforme a periodicidade indicada
pelo professor orientador, porém, nunca passando de seis meses.

31114 Uabrirum protocolo e encaminhar o documento para a coordenagdo de estagio

Descricao
A central de atendimento recebe os documentos do académico, abre um protocolo e encaminha os documentos para a
coordenacdo de estagios no dia Util seguinte.

31115 DAssinardocumento

Descricao
Estando de acordo com os documentos, a coordenagdo de estagio assina os mesmos, e encaminha de volta para a Central
de Atendimentos duas vias.

31116  [encaminhar duas vias para a Central de Atendimentos

Descricao
A coordenacdo de estagio avisa o académico de que ele ja pode buscar as duas vias (do académico e da concedente) na
central de atendimentos.

31117 DHomoIogar dados no Siga e Arquivar documentos

Descri¢ao
A coordenagdo de estagios da um "ok" no Siga para finalizar o processo e arquiva os documentos impressos.

06/01/2023 19



3.1.1.18 DEntregar documento ao académico

Descrigdo
A central de atendimentos recebe as duas vias de cada documento vindas da coordenacdo de estagio, e entrega-as ao
académico quando o mesmo as for buscar.

3.1.1.19 DEntregar via da concedente

Descri¢ao
Apds buscar as duas vias dos dois documentos na Central de Atendimentos, o académico guarda uma via e entrega outra a
concedente.

31120 [ievar documento para protocolar na Central de Atendimentos

Descricao
O aluno entrega os documentos na central de atendimentos, abrindo um protocolo, e esta encaminha-os a coordenagéo de
estagio.

3.2 EMPRESA CONCEDENTE

3.21 ELEMENTOS DO PROCESSO

3.2.11 [JAssinar documento
Descrigdo

Quem assina a Rescisdo e o Aditivo é o responsavel pela concedente, ou seja, a mesma pessoa que assinou o Termo de

Compromisso.
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