PASSO A PASSO PARA ABERTURA DE PROCESSO DE CELEBRAGAO DE
CONVENIO DE ESTAGIO NO SEI/UFF

A celebracdo do Convénio para concessao de estagio é realizada por meio do Sistema Eletronico
de Informagdo — SEI/UFF, em trés etapas:

ETAPA 1: SOLICITAGAO DO CADASTRO COMO USUARIO EXTERNO SEI/UFF

Setor da UFF responsavel pelo processo: Geréncia Plena de Comunicacoes
Administrativas (GPCA/AD)

QUEM FAZ?

O representante legal da empresa* (ou o procurador**) solicita o cadastro como usuario
externo do SEI/UFF para fins de concessao de acesso externo ao sistema e de assinatura
eletronica do Termo de Convénio. O cadastro € pessoal e intransferivel; um mesmo e-mail ndo
pode ser utilizado para mais de um cadastro.

*Q representante legal da empresa é a pessoa que, de acordo com o
Contrato Social/Estatuto, possui competéncia para representar a
instituicdo perante qualquer reparticao publica, federal, estadual e
municipal, assinando convénios e termos aditivos.

**No caso do representante legal ser representado por um funcionario
da empresa (procurador) sera necessario incluir no sistema a
Procuracdao (documento de nomeacao e delegacdao de poder para
representagao). Neste caso, basta solicitar o cadastro de usuario
externo do procurador (funciondrio com poderes para tal
representacao).

COMO SE FAZ?

a. Preencher o Formulario para Cadastro de Usuario Externo por meio do link:

i.uff.br

Importante:
e O e-mail utilizado no cadastro devera ser o mesmo informado no Termo de Declaracdo
de Concordancia e Veracidade;
e Anote a senha, sera solicitada posteriormente.

b. EnV|ar a documentagao necessarla (ver item a seguir) peIo Protocolo Gov Br da UFF <
I

mmgnsg > por meio da solicitacdo “Envio de documentos para cadastro e liberacao
de usuario externo no SEI-UFF”.

Para maiores informagbes sobre o uso da ferramenta, acesse o Manual do Protocolo
Gov.Br da UFF, disponivel em

<https://www.uff.br/wp-content/uploads/2022/08/Manual_ProtocoloGov.Br UFF-1.pdf

c. Apos analise da documentagdo protocolada, caso ndo haja pendéncias, um processo sera
gerado para a liberacdo do acesso como usuario externo. Apos a liberagdo, o interessado
sera notificado por meio do e-mail cadastrado no sistema e informado no Termo.


https://sei.uff.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_enviar_cadastro&acao_origem=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.uff.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_enviar_cadastro&acao_origem=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0
https://www.gov.br/pt-br/servicos/protocolar-documentos-junto-a-universidade-federal-fluminense%20
https://www.gov.br/pt-br/servicos/protocolar-documentos-junto-a-universidade-federal-fluminense%20
https://www.uff.br/wp-content/uploads/2022/08/Manual_ProtocoloGov.Br_UFF-1.pdf

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS PARA ETAPA 1?

- RG e CPF;

- Comprovante de endereco residencial ou de endereco institucional (conta publica);

- Termo de Declaracao de Concordancia e Veracidade, preenchido e assinado conforme modelo
disponivel na secao “Documentos” do Material de Apoio <
https://www.uff.br/processo/liberacao-de-usuario-externo/ >. No campo "Atuacao em qual
tipo de processo?" assinalar o processo de Celebracao de Convénio para Concessao de
Estagio

Importante: .
O comprovante de endereco NAO pode estar criptografado/ com exigéncia de senhas para
acesso.

COMO PREPARAR OS DOCUMENTOS?

O Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade devem ser preenchidos e assinados,
preferencialmente, de forma eletronica utilizando o Assinador Digital do Governo Federal <
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/identidade/assinatura-eletronica > ou Certificado
ICP-Brasil. No caso de assinatura de proprio punho, o documento deve ser impresso, assinado
a caneta, com posterior digitalizagdo. A assinatura desenhada por meio de editores de texto ou
recortada nao possui validade.

Documento originalmente digital - nato digital — ja esta pronto para o envio.

Os demais documentos devem ser digitalizados, impreterivelmente, em formato PDF, com
gualidade minima de 300 dpi, sendo necessario que estejam completamente legiveis;

Os documentos que possuem mais de uma pagina devem ser enviados em um arquivo Unico;
Cada arquivo deve conter a digitalizacao de apenas um documento (ndo sera aceito mais de um
documento em mesmo arquivo PDF).

ETAPA 2: PETICIONAMENTO DO CONVENIO DE ESTAGIO (PADRf\O UFF)
Setor da UFF responsavel pelo processo: Divisao de Estagio (DES/CGDA)

QUEM FAZ?
Usuario externo com cadastro no SEI/UFF (representante legal da empresa ou seu procurador)
para fins de solicitagdo de convénio de estagio.

Se verificado mais de um processo aberto para um
Unico CNPJ, sera considerado o processo com data
mais antiga. O processo mais recente sera arquivado
sem resolugao de mérito.

COMO SE FAZ?

a. Certifiqgue-se de que os documentos (ver abaixo documentos necessarios para
etapa 2: solicitacdo de convénio) estdo digitalizados e prontos para envio. O
processo de convénio com documentagao incompleta ou desatualizada nao sera
considerado.


https://www.uff.br/processo/liberacao-de-usuario-externo/
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/identidade/assinatura-eletronica
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/identidade/assinatura-eletronica

b. Acesse o link de acesso para usuarios externos, digite login e senha e clique em
“Confirma”

https://sei.uff.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario_externo logar&id

orgao acesso externo=0

‘ Sistemna Eletrénico de Informagdes ternos
E-mail:
Sel Senha:
@ | |
| Confirma | | Esqueci minha senha

Cligue aqui se vocé ainda ndo esta cadastrado

Se vocé & Aluno & este & seu primeiro acesso,
leia antes o item 2.2 do manual do Peticionamento
Eletrénico

Se vocé é Procurador de algum cidaddo com
processo aberto na Universidade e quer atuar no
processo, clique aqui.

c. Selecione “Peticionamento”, “Processo Novo”

UNIVER SIDADE FEDERAL FLUMINEN SE

-
SEI! Desenvolvimento

Controle de Acessos Externos Controle de Acessos Externos
Alterar Senha

Pesquisa Puablica

Peticionamento 4 Processo Mowvo contrade
Recibos Eletrdnicos de Protocolo Intercorrente

Intimacées Eletrdnicas

d. Busque e selecione o tipo de processo “Administracdo Geral: Celebracdo de
Convénio para concessao Estagio (Padrao UFF)”;

e. Em seguida, registre os dados de cadastro do processo: no campo “Especificagao”
coloque o nome da empresa que concedera o estagio; em “Nivel de acesso”
selecione Restrito. Em seguida, indique a hipdtese legal: informacdo pessoal.

f. Cligue em “Formulario de Manifestagao de Interesse para Celebracdo de Convénio -
Concessao de Estagio”. Preencha o documento e cligue em “salvar” ao final.

g. Inclua no processo a documentagdo necessaria (ver abaixo: “Quais documentos sao
necessarios para a Etapa 2 peticionamento de convénio de estagio)
- Na caixa documentos essenciais, serao anexados: Comprovante (de inscricao
no CNPJ); CPF e Documento de Identificacdo (RG).
- Na caixa documentos complementares, serdo anexados os demais
documentos (Contrato Social ou Estatuto, Procuracado se for o caso, etc. ).

Faca o upload dos arquivos na secdao Documentos Essenciais e Documentos
Complementares, um de cada vez, seguindo as orientagles de g.1 a g.6.


https://sei.uff.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.uff.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0

g.1. Clique em “Escolher arquivo” e selecione o arquivo que deseja
anexar.

g.2. Em seguida, para identificagao do documento, selecione o “Tipo
de documento” correspondente: comprovante, CPF, identidade,
contrato, estatuto, procuragao, anexo, ato.

g.3. Preencha em “Complemento do Tipo de Documento”,
conforme sugerido nos parénteses:

Comprovante (de inscricdo no CNPJ; ou de endereco profissional ou
de Inscricao no Conselho Regional de Fiscalizagao Profissional),
Contrato (Social);

Ato (de posse do representante legal; de nomeacao);

Anexo (indicar outros tipos de documento como, por exemplo:
Procuracdo, ata de nomeacdo, ata de assembléia geral ou ata de
assembléia extraordindria, etc.)

g.4. Em “Nivel de Acesso”, selecione Restrito e indique a hipdtese
legal: Informacao pessoal

Nivel de Acesso

Sigiloso (@ Restrito () Publico

Hipdtese Legal:
[Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) ]

g.5. Depois indique o “Formato” do documento”. Escolha a opgdo:

- "Digitalizado” apenas se o arquivo foi produzido em papel e
posteriormente digitalizado.

-"Nato-Digital” quando o documento originou no formato digital. Em
seguida clique em “Adicionar”.

g.6. Para cada documento, repita os passos descritos acima.

e Observagdo: o requerente pode ser convocado para verificagao da
documentagdo anexada a qualquer tempo.

h. Para concluir a abertura de processo, clique em “Peticionar,” e uma nova janela
sera exibida. Para o campo “cargo ou fungao”, selecione a opgao “usuario externo”,

digite sua senha e clique em “Assinar”.
QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS PARA ETAPA 2?

Verifiqgue qual dos itens abaixo caracteriza melhor a sua instituicdo e quais sdo os documentos
correspondentes:

Instituicdes privadas em geral: Comprovante de inscricdo no CNPJ; Contrato Social ou
Estatuto, juntamente com a sua Ultima alteracdo; Identidade e CPF do(s) representante(s)
legal(is) / acrescentar, se for o caso, Identidade e CPF do Procurador e a Procuragao;

Instituicdo publica (uso da minuta da UFF): Comprovante de inscrigdo no CNPJ; Ato de
posse/nomeacao do representante legal;

Organizacdo nao governamental (ONG): Comprovante de inscricdo no CNPJ; Contrato
Social ou Estatuto, juntamente com a sua Ultima alteracdo; Identidade e CPF do(s)
representante(s) legal(is) da empresa /acrescentar, se for o caso, Identidade e CPF do
Procurador e a Procuragao;



Instituicao de Ensino Superior ou Técnico Profissionalizante: Comprovante de inscrigdo
no CNPJ; Contrato Social ou Estatuto, juntamente com a sua Ultima alteracdo; Identidade e CPF
do(s) representante(s) da empresa /acrescentar, se for o caso, Identidade e CPF do Procurador
e a Procuracao;

Instituicdo de Ensino Superior ou Técnico Profissionalizante Publica: Comprovante de
inscricdo no CNPJ; Estatuto, juntamente com a sua Ultima alteracdo; Ato de posse/nomeagao
do representante legal;

Profissional Liberal: Comprovante de Inscricdo no Conselho Regional de Fiscalizagao
Profissional; Documento de identificacdo e CPF do Profissional Liberal; Comprovante de
endereco profissional;

Agente de Integragdo: Comprovante de inscricdo no CNPJ; Contrato Social ou Estatuto,
juntamente com a sua Ultima alteracdo; Identidade e CPF do(s) representante(s) da empresa e
Minuta do TCE utilizado pela Integradora. /acrescentar, se for o caso, Identidade e CPF do
Procurador e a Procuragao.

COMO ACOMPANHAR A TRAMITAGAO DO PROCESSO?

a. O requerente pode acessar Pesquisa Publica do SEI no link:

https://sei.uff.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesg processo_pesquisar.php?acao_externa

=protocolo_pesquisar&acao_origem_externa=protocolo_pesquisar&id orgao_acesso_ex
terno=0

b. Basta preencher o campo N° do Processo e o cddigo captcha, depois clicar em
Pesquisar. O requerente pode também consultar o processo de outras formas (por
exemplo: pelo nome do Interessado).

COMO SANAR PENDENCIA IDENTIFICADA?

a. Acesse o link para usuario externo:

https://sei.uff.br/sei/controlador _externo.php?acao=usuario_externo logar&id
orgao_acesso_externo=0

b. Apds acessar o sistema, selecione o nimero do processo correspondente na secdo
Controle de Acesso Externo;

c. Em seguida, clique em “peticionamento intercorrente” e faga o upload do documento,
conforme descrito em g;

d. Para concluir, abrira uma janela solicitando sua assinatura. Selecione a opgao “usuario
externo” em “cargo ou funcdo”, digite sua senha e aperte a tecla “enter”

e. Aguarde o retorno, em até 10 dias Uteis.

ETAPA 3: ASSINATURA DO TERMO DE CONVENIO DE ESTAGIO PADRAO UFF
Setor responsavel pelo processo: Divisao de Estagio (DES/ CGDA)

Apos a analise dos documentos, a Divisdo de Estagio enviara um e-mail com orientacao sobre a
assinatura do convénio ou com informagdo sobre pendéncia identificada.


https://sei.uff.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_processo_pesquisar.php?acao_externa=protocolo_pesquisar&acao_origem_externa=protocolo_pesquisar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.uff.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_processo_pesquisar.php?acao_externa=protocolo_pesquisar&acao_origem_externa=protocolo_pesquisar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.uff.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_processo_pesquisar.php?acao_externa=protocolo_pesquisar&acao_origem_externa=protocolo_pesquisar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.uff.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.uff.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0

QUEM ASSINA O TERMO DE CONVENIO?
O representante legal da empresa com cadastro de usudrio externo no SEI/UFF.
COMO ASSINAR O TERMO DE CONVENIO?

a. No prazo de até 10 dias Uteis, estando completa a documentacdo, o Termo de Convénio
¢ disponibilizado para assinatura do representante legal (ou procurador).

b. Ao digitar e-mail e senha, o sistema abre a tela “Controle de Acessos Externos”. Esta
tela contém um quadro com o ndmero do processo que deve receber a assinatura e o
nome do documento a ser assinado.

c. Para assinar clicar no icone da caneta.

Processo Documento Tipo Liberagao Validade Acdes|
23069.001774/2021-00 0022769 TERMCLDE CONVENID DE ESTAGID - o7M02021 /

INST. DE ENSINO OBR

d. Uma nova janela sera exibida. Para o campo “cargo ou funcdo”, selecione a opgdo
“usuario externo”. Digite sua senha e clique em “Assinar”. O representante legal tera
até 5 dias Uteis para assinar o Termo de Convénio.



