SEI.UfJf

Procedimento Operacional Padrao

cODIGO POP PGD - 09 Pag'”j 1de TiTULO CONVENIO PARA ESTAGIO
VERSAO 1 DATA 27/09/2023 | RESPONSAVEL Geréncia de Estagios
Item Passos Descricéo Responsavel
Proponente . .
. Discente inform Representante Legal r ele del
acessa o site da uzc:cesse oositeadzoGeer%necsiZ dz Eestéeig:s O;r: p(regsc:: g%oi\?éi?oeg:(rj; Representante
1 Geréncia de g ai g10s para prop P Legal da
Estagios estagio concedente
Na tela inicial do SEI, clicar na aba “Iniciar Processo” (localizada no
menu & esquerda) e escolher o Tipo do Processo: “PROGRAD
ESTAGIO 02: Convénio para Estagio” Caso ndo aparecam todas opgoes,
clicar no sinal de “+” para listar todos os processos disponiveis.
Preencher os campos:
5 ?ggé;:g]ngosv& e Tipo do processo: ja é preenchido automaticamente Geréncia de
P e Especificacdo: (pode deixar em branco) Estagios
e Classificagdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e  Observacg0es desta Unidade: (pode deixar em branco)
e Interessados: (pode deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
Clicar em “salvar” e o processo sera criado.
Na barra de ferramentas, clicar no bot&o “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “PROGRAD ESTAGIO 02.1 - Minuta
Inserir Minuta do | Do Acordo™.
Acordo no . .

3 |processo (Ape_nas Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”: Geréncia de
para convénio o Estaci
com agente de e Texto inicial: nenhum staglos

integracio) e Descrigdo: (deixar em branco)
e Classificagdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
Para Agentes de Integracdo, pode-se utilizar a minuta padronizada da
UFJF ou a minuta cedida pelo Agente de Integragcdo. Em ambos os Geréncia de
4 Preencher e casos, ap6s habilitado o documento para edicdo, importe o contetido da Esta I'os
salvar minuta (externo) para o documento. gt
Posteriormente, clicar em “salvar”.
Inserir documento | 1 no documento criado no Passo 3, clicar no icone Incluir em Bloco de |  Geréncia de
> no Bloco de Assinatura. Selecionar o bloco direcionado para o a Secretaria da Estagios
Assinatura

PROGRAD e clicar no botdo Incluir.
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Disponibilizar Ir na tela inicial do SEI, clicar no menu “Blocos de Assinatura”. Procurar |  Geréncia de
6 Bloco para na lista o bloco de assinatura para o a Secretaria da PROGRAD e Estagios
assinatura selecionar o botdo “Disponibilizar Bloco”.
Assinar minuta | Entrar no menu Bloco de Assinaturas (localizado no menu lateral da | prg-Reitor de
/ do acordo pagina inicial do SEI) e selecionar o bloco de assinaturas disponibilizado, Graduacao
entrar no documento e assina-lo.
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “PROGRAD ESTAGIO 02.2 - Carta -
Convénio Estagio”.
; Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”: o
8 Inserir Carta no Geréncia de
rocesso . Aqi
P e Texto inicial: nenhum Estagios
e Descrigdo: (deixar em branco)
e Classificagdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
Preencher o formulario que abrira automaticamente. Caso ndo seja
possivel editar o contetdo, clicar em “Editar Conteudo” (no menu de N
Preencher e Geréncia de
9 ferramentas). L
salvar Estagios
Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar”.
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “PROGRAD ESTAGIO 02.3 - Termo
De Convénio De Estagio”.
Inserir Termo de | Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”: Geréncia de
10 Convénio no o Estagios
processo e Texto inicial: nenhum
e Descrigdo: (deixar em branco)
e Classificagdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
Preencher o formulério que abrird automaticamente. Caso ndo seja
ossivel editar o contetido, clicar em “Editar Conteldo” (no menu de o
1 Preenlcher e ?erramentas) ( Geréncia de
salvar ' Estagios
Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar”.
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Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “PROGRAD ESTAGIO 02.4:
Anexo | - Termo de Convénio”.
Inserir Anexo | | Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”: A
12 ao Termo de G(IaErsetg;Ii?)sfje
Convénio e Texto inicial: nenhum
e Descrigdo: (deixar em branco)
e Classificagdo por assuntos: j& € preenchido automaticamente
e Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
Preencher o formulario que abrird automaticamente. Caso ndo seja
13 Preencher e possivel editar o contetido, clicar em “Editar Conteldo” (no menu de | Geréncia de
salvar ferramentas). Estagios
Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar”.
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “PROGRAD ESTAGIO 02.5:
Plano de Trabalho - Convénio”.
Inserir Plano de i “ i A
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”: Geréncia de
14 Trabalho - Estégios
Convénio e Texto inicial: nenhum
e Descrigdo: (deixar em branco)
e Classificagdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
Preencher o formuléario que abrird automaticamente. Caso ndo seja
15 Preencher e possivel editar o contetido, clicar em “Editar Conteldo” (no menu de | Geréncia de
salvar ferramentas). Estagios
Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar”.
SRZIKr;ggn?;r?tg Solicitar que o Representante Legal se cadastre no SEI-UFJF como Geréncia d
16 L pl dastr Usuario  Externo, seguindo os  procedimentos do link: eEre;rjc[a €
€gal s cadastre | pins://mww2.ufif.br/sei/usuario-externol. Staglos
no SEI
Realizar cadastro Representante
17 -
no SEI Legal



https://www2.ufjf.br/sei/usuario-externo/

selluf)f

Procedimento Operacional Padrao

CODIGO POP PGD — 09 Pag'”j 4de TiTULO CONVENIO PARA ESTAGIO
VERSAO 1 DATA 27/09/2023 | RESPONSAVEL Geréncia de Estagios
Ir no documento criado no Passo 3 ,clicar no icone Gerenciar
LiberacOes para Assinatura Externa .
Liberar assinatura ] ] ] o )
dos documentos | Selecionar o E-mail da Unidade e inserir o e-mail do Representante Geréncia de
18 para o Legal na caixa “Liberar Assinatura Externa para:”. Por fim, clicar Estégios
Representante | em Liberar.
*Repetir o procedimento para os documentos do Passo 8, Passo 10,
Passo 12 e Passo 14.
19 Assinar Entrar no documento e clicar no icone da caneta. A assinatura é feitacom | Representante
documentos a senha do SEI. Legal
Verificar a Geréncia de
20 assinatura dos Verificar a assinatura dos documentos L
Estagios
documentos
Inserir Ir no documento criado no Passo 3, clicar no icone Incluir em Bloco de
’ documentos no g:%?:éﬂ;aéosglte:ﬁI(:Oz-lrl]‘arzoobzltg((:)ol rfgl?ﬁ? para a Secretaria da Pro-Reitoria Geréncia de
Bloco de ¢ ' Estagios
Assinatura * Repetir o procedimento para o documento do Passo 10.
Assinar Entrar no menu Bloco de Assinaturas (localizado no menu lateral da | Prg-Reitor de
22 documentos pagina inicial do SEI) e selecionar o bloco de assinaturas disponibilizado, | ~ Graduacéo
entrar nos documentos e assina-los.
Lancar
93 convénio no o o . Geréncia de
SIGA- Icone no SIGA 3 Estégios > Cadastros basicos > Concedente / Convénio Estagios
ESTAGIOS
Ir no menu de ferramentas do processo e clicar no icone Enviar
24 Enviar e-mail Correspondéncia Eletronica. Preencher os campos, informando a| Gerénciade
SEI concedente que o convénio foi firmado. Estagios
Por fim, clicar no botdo Enviar.
. Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Concluir L
o5 Concluir Geréncia de
processo Processo” Estagios




