23/08/22, 09:14 SEI/FUFSCar - 0744391 - SEI: Fluxos: Fluxo de Processo
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DEPARTAMENTO DE PROCESSOS DIGITAIS E GOVERNANCA DE TIC - DePDG-TIC/SIn
Rod. Washington Luis km 235 - SP-310, s/n - Bairro Monjolinho, Sdo Carlos/SP, CEP 13565-905
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SEI-FP n2 19/2022/DePDG-TIC/SIn
SEl: Fluxo de Processo

Graduag¢ao: CCAdm-So: Estagio Nao Obrigatorio

Base de Conhecimento desenvolvida pela(s) Unidade(s)
CCAdm-So e DePDG-TIC na UFSCar(l), para fins de

orientagdo dos usudrios deste tipo de processo no SEI-
UFSCar.
Descricao do Processo

Procedimento referente ao registro, tramitagdo, controle e arquivamento das documentagdes de estdgio ndo obrigatdrio
dos estudantes do Curso de Administragdo - Campus Sorocaba da UFSCar (CAdm-So).

Caracteristicas do Processo

Classificagdo de Assunto: 125.62 Graduagdo. Estagios ndo obrigatdrios
Niveis de Acesso Permitidos: (X) Restrito, sob Hipadtese(s) Legal(is): Informacgdo Pessoal, Art. 31 da Lei n2 12.527/2011
Criagdo restrita as seguintes unidades: Unidade Académica: CCAdm-So
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Fluxograma
Fluxograma "Graduagdo: CCAdm-So: Estagio Ndo Obrigatério"m
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Fluxo Descritivo
O fluxo de "Estagio Ndo Obrigatdrio no Curso de Administragdo - Campus Sorocaba" ocorre conforme as etapas a seguir:
1. Envio da documentacdo de estagio ndo obrigatdrio pelo(a) estudante

2. Anadlise da documentagdo de estdgio pelo(a) supervisor(a) e orientador(a) de estagio do curso

3. Registro e arquivamento da documentacdo de estdgio no SEl pela Secretaria do curso

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

1. Envio da Documentagdo de Estagio pelo(a) Estudante

1. Estudante verifica as condi¢Oes necessarias para realizagdo do estagio ndo obrigatério no Regulamento do Estagio
N3o Obrigatério do Curso de Administracdo - Campus Sorocaba

E imprescindivel que o Estudante atenda todos os critérios necessarios indicados no Regulamento do
Estdgio Ndo Obrigatério do Curso de Administragdo - Campus Sorocaba.

Caso o Estudante ndo atenda as condigbes estabelecidas, o processo sera devolvido ao Estudante.

2. Estudante acessa o site do curso e verifica o checklist da documentagdo necessaria, conforme o tipo de solicitagdo:

= assinatura de termo de compromisso de estagio (TCE)
= assinatura de termo aditivo (TA)
= assinatura de relatério semestral de estagio

= assinatura para encerramento de estagio

Estudante providencia toda a documentagdo de estagio prevista no checklist

Estudante assina e coleta as assinaturas da parte Concedente

3

4

5. Concedente assina documentagao de estagio

6. Estudante recebe a documentagao assinada da parte Concedente
7

. Estudante envia a documentagdo de estagio com as assinaturas da Concedente e Estagiario(a), por formuldrio, para
o(a) Supervisor(a) de Estagio do curso
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2. Andlise da Documentagdo de Estagio pelo(a) Supervisor(a) e Orientador(a) de Estagio do Curso

1. Supervisor(a) de Estagio recebe e verifica se a documentacdo de estagio estd adequada, conforme orientagGes na
pagina https://www.dadm.ufscar.br/graduacao/estagio

11

1.2

A T

w

. Se a documentacdo estiver adequada, Supervisor(a) de Estagio assina a documentagao

. Se ndo, Supervisor(a) de Estagio envia notificagdo por e-mail, para Estudante realizar as corre¢des necessarias

Supervisor(a) de Estagio envia a documentagdo para o(a) Orientador(a) de Estagio

Orientador(a) de Estagio assina a documentacgdo e envia para o(a) Supervisor(a) de Estagio

Supervisor(a) de Estagio envia por e-mail a documentagdo assinada para o(a) Estudante

Supervisor(a) de Estagio envia por e-mail a documentagao assinada para arquivamento pela Secretaria do Curso

Estudante encaminha documentacdo assinada para a parte Concedente

. Registro e Arquivamento da Documentagao de Estagio no SEI pela Secretaria do Curso

1. Secretaria do Curso recebe a documentagao de estagio para arquivamento

2. Secretaria do Curso verifica se Estudante tem processo de estagio ndo obrigatério no SEI

2.1

2.2

. Se sim, busca o processo do(a) Estudante no SEI

. Se ndo, cria novo processo do tipo "Graduagao: Estagio Nao Obrigatério - CCAdm-So"

3. Secretaria do Curso inclui a documentacdo de estagio ndo obrigatério como documento(s) externo(s) no SEl,
conforme o tipo de documentacao recebida:

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.

3.6.

Grad: CCAdm-So: ENO: Termo Compromisso Estagio
Grad: CCAdm-So: ENO: Termo Aditivo de Estagio
Grad: CCAdm-So: ENO: Termo de Rescisdo de Estagio
Grad: CCAdm-So: ENO: Relat. Semestral Atividades
Grad: CCAdm-So: ENO: Relatdrio Final de Estagio

Grad: CCAdm-So: ENO: Declaragdo Realizagao Estagio

Agentes do Processo

Cond

Estudante

Concedente

Orientador(a) de Estagio no Curso
Supervisor(a) de Estagio no Curso

Secretaria do Curso

icoes e Pré-Requisitos do Processo

Para a realizagdo do estagio ndo obrigatério, Estudante deve atender as condi¢Ges previstas no Regulamento do

Estagio Ndo Obrigatério do Curso de Administracdo - Campus Sorocaba e/ou em suas resolugdes vigentes

A assinatura dos documentos de estagio estd condicionada ao atendimento de todas as normativas institucionais
vigentes, das resolu¢des disponiveis no site do curso, bem como do Regulamento do Estdgio Ndo Obrigatdrio do
Curso de Administracdo - Campus Sorocaba.

As assinaturas nos documentos de estdgio sdo aceitas nas seguintes condigdes:

1. Assinatura eletronica por meio do assinador digital gratuito ITI do Governo Federal (https://assinador.iti.br/);

2. Assinatura eletrénica por meio de assinadores digitais certificados e passiveis de verificagao;

3

. Assinatura em documento fisico digitalizado.

Preferencialmente, todas as assinaturas devem utilizar o assinador digital ITI do Governo Federal.

As assinaturas eletronicas devem ser passiveis de verificagdo. Caso contrario, ndo serdo aceitas. Por isso, ndo é
possivel imprimir e assinar um documento, caso ja tenha coletado assinaturas eletrénicas
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Documentos Necessarios

e Grad: CCAdm-So: ENO: Termo Compromisso Estagio (externo no SEl)
e Grad: CCAdm-So: ENO: Termo Aditivo de Estagio (externo no SEI)

e Grad: CCAdm-So: ENO: Termo de Rescisdo de Estagio (externo no SEl)
e Grad: CCAdm-So: ENO: Relat. Semestral Atividades (externo no SEl)

e Grad: CCAdm-So: ENO: Relatdrio Final de Estagio (externo no SEl)

e Grad: CCAdm-So: ENO: Declaragdo Realizagdo Estagio (externo no SEl)

Base Legal

e Lei n? 11.788, de 25 de setembro de 2008, que dispOe sobre estagios de estudantes. Disponivel

em: https://legislacao.presidencia.gov.br/atos/?tipo=LEI&numero=11788&ano=2008&ato=40dk3YESUNRpWTbb3

e Regulamento do Estdgio N3do Obrigatério do Curso de Administracdo - Campus Sorocaba. Disponivel em:

https://www.dadm.ufscar.br/graduacao/estagio

Nota(s) de Rodapé:

(1) Participaram do desenvolvimento deste fluxo e modelos de documentos relativos ao tipo de processo os seguintes membros da UFSCar:
1. Paula de Camargo Fiorini (CCAdm-So)

Naja Branddo Santana (CCAdm-So)

Elisabete Ferreira Purmocena (CCAdm-So)

Eliane Colepicolo (DePDG-TIC)

Marcio Alves Cardoso (DePDG-TIC)

e wnN

Documento assinado eletronicamente por Eliane Colepicolo, Chefe de Departamento, em 23/08/2022, as 09:05,
conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

1
Sel’ o
assinatura
eletrdnica

Referéncia: Caso responda a este documento, indicar expressamente o Processo n2

23112.022917/2022-17
Modelo de Documento: SEl: Fluxos: Fluxo de Processo, verséo de 02/Agosto/2019
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