UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

BASE DE CONHECIMENTO
CELEBRACAO DE CONVENIO PARA CONCESSAO DE ESTAGIO (PADRAO UFF)

QUE ATIVIDADE E?

Trata da celebracdo de Convénio entre a UFF e a Instituicdo Concedente de estagio para estudantes de
cursos de graduacdo da UFF.

QUEM FAZ?

Proponente/Instituicdo concedente de estagio;
DES/CGDA - Divisdo de Estagio;

PROGRAD - Pré-Reitoria de Graduagao;

SGCS/GAR - Secretaria-Geral dos Conselhos Superiores
COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

1. PROPONENTE/INSTITUIGAO CONCEDENTE DE ESTAGIO:
1.1. Digitaliza a documentag¢do comprobatdria (ver item "Quais documentos sdo necessdrios?").
1.2. Acessa o link para abertura do processo Administragdo Geral: Celebragao de Convénio
para concessdo de estagio (Padrdao UFF) por meio do peticionamento eletrénico do processo, disponivel
em: https://sei.uff.br/sei/controlador_externo.php?
acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
1.3. Anexa copia da documentagdo relacionada no item "Quais documentos sdo
necessdrios?" no processo.
1.4. O processo devera ser enviado para a DES/CGDA.
2. DIVISAO DE ESTAGIO - DES/CGDA:
2.1. Analisa a documentacgdo apresentada pelo proponente/instituicdo concedente de estagio.
2.2. Pendéncia identificada:
2.2.1. Elabora e assina despacho com a pendéncia identificada.
2.2.2. Envia e-mail pelo SEI ao(a) proponente/instituicio concedente informando a
pendéncia.
2.2.2.1. Proponente/instituigdo concedente recebe as informagdes por e-mail.
2.2.2.2. Proponente/instituicdo concedente deverd realizar o peticionamento dos
documentos solicitados para sanar as pendéncias. Apds, o processo retorna ao item 2.1.
2.2.2.3. Caso o peticionamento ndo seja realizado no prazo de 10 (dez) dias Uteis, ir para
oitem 2.2.3.
2.2.3. Aguarda por até 10 (dez) dias Uteis a resposta do proponente/instituicdo concedente
de estagio.
2.2.3.1. Proponente nao respondeu a primeira tentativa de contato: Envia e-mail pelo

SEl formalizando a segunda tentativa de contato e retorna ao item 2.2.2.1.
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2.2.3.2. Proponente nao respondeu as duas tentativas de contato realizadas:
DES/CGDA elabora despacho e conclui o processo (arquivamento).

2.2.3.3. Proponente respondeu por e-mail as pendéncias apontadas: retoma o
processo a partir do item 2.1.
2.3. Pendéncia ndo identificada, é verificada a necessidade de consultar a coordenacdo de
curso de interesse.
2.3.1. H3a necessidade de consultar a coordenacao de curso: Elabora, assina o despacho, e
envia o processo para a coordenacao de curso correspondente elaborar um parecer.
2.3.2. Nao ha necessidade de consultar a coordenagao de curso: ir para o item 4.2.1.
3. COORDENAGCAO DE CURSO:
3.1. Elabora e assina parecer sobre o assunto.
3.2. Envia o processo para a DES/CGDA.
4. DIVISAO DE ESTAGIO - DES/CGDA:
4.1. Parecer ndo favoravel:
4.1.1. Envia e-mail pelo SEI a instituicdo concedente informando sobre a impossibilidade de
convénio.
4.1.2. Elabora, assina o despacho e conclui o processo (arquivamento).
4.2. Parecer favoravel:
4.2.1. Inclui o documento Termo de Convénio de Estagio, selecionando o modelo

correspondente (Privada, Publica, Instituicdo de Ensino Superior ou Técnico Profissionalizante,
Instituicdo da Sociedade Civil/ONG, Agente de Integracdo ou Profissional Liberal). Marca como nivel
de acesso: publico. Clica em confirmar dados. Preenche todas as informacgdes pertinentes e
disponibiliza por meio de bloco de assinatura para a PROGRAD e acesso externo para o
representante da instituicao e testemunhas.

4.2.2. Realiza o registro no controle de numeracdo do termo.
4.2.3. Atualiza o portal com as informac¢des do convénio estabelecido.
4.2.4. Envia e-mail pelo SEl para as coordenacgdes de curso de interesse informando sobre o
convénio estabelecido.
4.2.5. Elabora e assina despacho solicitando a ratificacdo do ato convenial. Disponibiliza o
despacho por meio de bloco de assinatura para o(a) Pro-Reitor(a) de Graduacao.
4.2.6. Apds ratificagdo, envia o processo para a SGCS/GAR.
5. SECRETARIA-GERAL DOS CONSELHOS SUPERIORES - SGCS/GAR:
5.1. Analisa a documentacao.

Observacdo: Em caso de pendéncia ou diligéncia, o processo é devolvido a DES/CGDA.
5.2. Aguarda deliberacdo do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPEx).

5.3. Anexa Decisdo CEPEx ao processo (tipo de documento: Decisdo; nome na arvore: CEPEx n?
XX/XXXX; formato: digitalizado nesta unidade; tipo de conferéncia: cépia simples; nivel de acesso:
publico).

5.4. Envia Decisdao CEPEx para publicagdo no Boletim de Servigo (BS).

5.5. Elabora despacho e envia o processo para a DES/CGDA.



6. DIVISAO DE ESTAGIO - DES/CGDA:

6.1. Inclui o documento Extrato de Instrumento Convenial - EIC, de acordo com a situacdo
apresentada. Seleciona o nivel de acesso como publico. Clica em confirmar dados. Preenche todas as
informacdes pertinentes e chefia da DES/CAEG assina informando login e senha do IDUFF.

6.2. Gera PDF do Extrato de Instrumento Convenial - EIC.

6.3. Envia e-mail pelo SEl anexando o Extrato em PDF para publicagdo no Boletim de Servico da
UFF (publicabs.sdc@id.uff.br).

6.4. Anexa a publicagcdo do BS (tipo de documento: Publicagdo; nome na arvore: Extrato de
Instrumento Convenial; formato: nato-digital; nivel de acesso: publico).

6.5. Envia e-mail pelo SEl a instituicdo concedente com o Termo de Convénio de Estagio em
anexo.

6.6. Elabora, assina o despacho e conclui o processo (arquivamento).

QUE INFORMACOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

1. Informacdes da Proponente/Instituicdo Concedente para preenchimento do Formulério de
Manifestagdo de Interesse em celebrar convénio de estagio:

1.1. Tipo da instituicdo (privada, publica, instituicdo de ensino superior ou técnico
profissionalizante, organiza¢do da sociedade civil/ONG, integradora, profissional liberal), razdo social,
nome fantasia, CNPJ, ramo de atividade (de acordo com o CNPJ), endereco, endereco eletrdnico,
setor responsavel pela documentacdo do estagio, nome para contato no setor, e-mail e telefone do
setor responsavel por estagio;

1.2. Sobre o responsavel legal e testemunha: nome completo, cargo/fun¢do, nimero do
RG e CPF;
1.3. Sobre a atividade de estagio: indicar o nome do(s) curso(s) com maior possibilidade de

vaga(s) de estagio na instituicdo concedente; indicar se o estagio sera remunerado (obrigatério e/ou
nao obrigatério) ou ndo remunerado (obrigatdrio).

2. Formularios e documentos com dados para encaminhamento do processo:
2.1. Formulario de identificacdo para celebracdo de convénio para concessao de estégio;
2.2. Despacho ao CEPEXx solicitando a ratificacdo do ato convenial;
2.3. Extrato de Instrumento Convenial a ser publicado no Boletim de Servico (BS).
3. Condigdes:
3.1. Os documentos solicitados as empresas serdo de acordo com o tipo de instituicao

indicado no formuldrio: Publica, Privada, Instituicdo de Ensino Superior ou Técnico, Agente de
Integragao, Profissional Liberal, Organizagao sem fins lucrativos;

3.2 A minuta do Termo de Convénio estard de acordo com o tipo de instituicdo a ser
indicada no formulario: Publica, Privada, Instituicdo de Ensino Superior ou Técnico, Agente de
Integragao, Profissional Liberal, Organizagao sem fins lucrativos;

3.3. As instituicOes poderdo optar por duas modalidades de estagio:

a) Estagio remunerado (obrigatorio ou ndao obrigatoério): o estudante podera permanecer na
Instituicdo conveniada por até 24 (vinte e quatro) meses, de acordo com a validacdo da
coordenacdo de curso e a possibilidade de oferta de estdgio pela concedente;

b) Estagio obrigatorio sem remuneragao: o estudante realizara a atividade de estagio de
acordo com a carga horaria estabelecida na matriz curricular para estagio obrigatdrio, com a
validacdo da coordenacdo do curso de graduacao;

3.4. Deverd constar no Termo de Convénio a quem cabe a responsabilidade pelo seguro:
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a) Instituicdes que optarem por estagio remunerado (obrigatério ou ndao obrigatdrio) terdo
atribuicao de contratagdo do Seguro de Vida, conforme previsto na Lei de Estagio;

b) InstituicGes que optarem apenas por estagio obrigatorio sem remuneracdo, o Seguro de
Vida serd atribuicdo da UFF.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?
e A Proponente/Instituicdo Concedente devera encaminhar a seguinte documentacao:
a) Institui¢coes privadas em geral:

e Formulario de Manifestacdo de Interesse em celebrar convénio de estagio;
e Comprovante de inscricao no CNPJ;
e (Copia do Contrato Social ou Estatuto, juntamente com a sua ultima alteragao;
e (Codpia do documento de identidade e CPF do(s) representante(s) legal(is), da
empresa.
Observagoes:

a.1) O representante da empresa é a pessoa que, de acordo com o Contrato
Social/Estatuto, possui competéncia para representar/administrar a instituicdo
perante quaisquer reparticdes publicas, federais, estaduais e municipais,
assinando convénios e termos aditivos);

a.2) Se o Convénio for assinado por um ou mais procurador(es) da Instituicdo:
enviar a Procuracdo e, nesse caso, enviar também documento de identidade e CPF
do(s) procurador(es).

b) Institui¢cdes publicas (uso da minuta da UFF):

e Formulario de Manifestacdo de Interesse em celebrar convénio de estagio;
e Comprovante de inscricdo no CNPJ;

e Cépia do ato de posse/nomeacdo do representante legal.
c) Agente de Integragao:

e Formulario de Manifestacdo de Interesse em celebrar convénio de estdgio;

e Comprovante de inscricdo no CNPJ;

e (Copia do Contrato Social ou Estatuto, juntamente com a sua ultima alteracao;
e Minuta de Termo de Compromisso de Estagio (TCE) utilizado pela Integradora;

e (Codpia do documento de identidade e CPF do(s) representante(s) da empresa.

Observagoes:

c.1) O representante da empresa é a pessoa que, de acordo com o Contrato
Social/Estatuto, possui competéncia para representar/administrar a instituicdo
perante quaisquer reparticdes publicas, federais, estaduais e municipais,
assinando convénios e termos aditivos);

c.2) Se o Convénio for assinado por um ou mais procurador(es) da Instituicdo:
enviar a Procuracdo e, nesse caso, enviar também documento de identidade e CPF
do(s) procurador(es).

d) Profissional Liberal:

e Formulario de Manifestacdo de Interesse em celebrar convénio de estagio;



e (Copia da Inscrigdo no Conselho Regional de Fiscalizagao Profissional;
e (Codpia do documento de identidade e CPF do Profissional Liberal;

e Comprovante de endereco profissional.
e) Organizagdo nao governamental (ONG):

e Formulario de Manifestacdo de Interesse em celebrar convénio de estdgio;
e Comprovante de inscricdao no CNPJ;
e (Codpia do Contrato Social ou Estatuto, juntamente com a sua ultima alteracao;

e (Codpia do documento de identidade e CPF do(s) representante(s) da empresa.

Observagoes:

e.1l) O representante da empresa é a pessoa que, de acordo com o Contrato
Social/Estatuto, possui competéncia para representar/administrar a instituicdo
perante quaisquer reparticdes publicas, federais, estaduais e municipais,
assinando convénios e termos aditivos);

e.2) Se o Convénio for assinado por um ou mais procurador(es) da Instituicdo:
enviar a Procuragao e, nesse caso, enviar também documento de identidade e CPF
do(s) procurador(es).

f) Instituicao de Ensino Superior ou Técnico Profissionalizante:

e Formulario de Manifestacdo de Interesse em celebrar convénio de estdgio;
e Comprovante de inscricdo no CNPJ;
e (Copia do Estatuto, juntamente com a sua ultima alteragao;
e (Copia do documento de identidade e CPF do(s) representante(s) da empresa.
e (Copia do ato de posse/nomeacdo do(s) representante(s) legal(is) em Instituicdo
de Ensino Superior ou Técnico Profissionalizante Publica.
Observagoes:

f.1) O representante da empresa é a pessoa que, de acordo com o Contrato
Social/Estatuto, possui competéncia para representar/administrar a instituicdo
perante quaisquer reparticdes publicas, federais, estaduais e municipais,
assinando convénios e termos aditivos);

f.2) Se o Convénio for assinado por um ou mais procurador(es) da Instituicdo:
enviar a Procuracdo e, nesse caso, enviar também documento de identidade e CPF
do(s) procurador(es).

QUAL E A BASE LEGAL?
e Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993, que regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo

Federal, institui normas para licitagbes e contratos da Administragdo Publica e da outras
providéncias;

e Lei n? 9.394, de 20 de dezembro de 1996, que estabelece as diretrizes e bases da educacao
nacional;

e Lei n? 11.788, de 25 de setembro de 2008, que dispde sobre estagio de estudantes e da outras
providéncias;

e Lein214.133, de 12 de abril de 2021, que trata de LicitacGes e Contratos Administrativos; e

e Resolucdo CEPEx/UFF n2 4.071, de 06 de novembro de 2024, que regulamenta a politica de estdgio
curricular - obrigatdrio e nao obrigatdrio - dos estudantes de graduagao da UFF.
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