MINISTERIO DA EDUCACAO
FUNDA(;Z\O UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO
PRO-REITORIA DE ENSINO DE GRADUACI"\O
Coordenacao de Ensino de Graduacao/CEG
Geréncia de Estagio e Mobilidade Académica/GEMOB

FORMALIZACAO DOS ~ESTAGIOS NA
GRADUACAO

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO (TCE)

O Termo de Compromisso de Estagio (TCE) é um acordo celebrado entre o
estudante ou seu representante ou assistente legal, a parte concedente do
estagio e a instituicdo de ensino.

De acordo com a Lei Federal 11.788/08, artigo 7°, € obrigacdo da Instituicdo de
Ensino celebrar Termo de Compromisso de Estagio, documento indispensavel e

obrigatdrio.

O TCE padrdo da UFMT esta disponibilizado pela Pré-Reitoria de Ensino de
Graduacao/PROEG no Sistema eletronico de Informacado/SEI — Tipo de
processo (estagio obrigatorio ou estagio ndo obrigatdrio)

CONVENIO

De acordo com a Lei Federal 11.788/08, € facultado as instituicdes de ensino
celebrar com entes publicos e privados convénio de concesséo de estagio.

Caso seja de interesse da empresa firmar convénio com a UFMT, pode ser
utilizada a minuta padrao da UFMT, disponivel em arquivo word no endereco
eletrénico: http://www1.ufmt.br/ufmt/un/secao/6186/PROEG, ou pelo Sistema
Eletrénico de Informac&o/SEl: Tipo de processo (CONVENIO/CONTRATO
PARA CONCESSAO DE ESTAGIO) ‘Tipo de Documento: PROEG — Minuta
Padrdo Convénio Estagio obrig, ou, Tipo de Documento: PROEG — Minuta
Padrdo Convénio Estagio obrig



http://www1.ufmt.br/ufmt/un/secao/6186/PROEG

PROCESSAMENTO DA DOCUMENTACAO DE ESTAGIO PELO SEI

Com o intuito de otimizar o preenchimento e processamento da documentacao
referente aos estagios da UFMT, a Geréncia de Estagio e Mobilidade
Académica/GEMOB/CEG/PROEG, disponibilizou no Sistema Eletronico de
Informacao/SEI para usuario interno do sistema (servidores técnicos e docentes)
0S seguintes documentos:

PROEG - TC Estagio Nao Obrigatério Conced. Externo;
PROEG - TC Estagio N&o Obrigatério UFMT Concedente;
PROEG - TC Estagio Obrigatério Concedente Externo;
PROEG - TC Estagio Obrigatério UFMT Concedente;
PROEG - Termo de Rescisao de Estagio.

PROEG — Minuta Padrao Convénio Estagio obrig.
PROEG — Minuta Padrdao Convénio Estagio

ORIENTACOES PARA PREENCHIMENTO E ENCAMINHAMENTO
ESTAGIO — Termo de Compromisso
Para o estudante iniciar o processo de solicitacdo do estagio devera:

1- Acessar o Sistema Eletronico de Informacdo — SEI pelo link:
http://www1.ufmt.br/ufmt/un/noticia/5717/sei

BRASIL Servigos Simplifique! Participe Acesso a informagao Legislagéo Canais

Escolha seu Campus ¥

Universidade Federal de Mato Grosso - Cuiaba
¢ Sistema Eletronico de Informagdes

Clique para ativar o plug-in Adobe Flash Player

-— & L5 g Tz o

Aluno | Professor Técnico  Transparéncia

Sobre 0 SEI Treinamento Materiais de Apoic Pergunias Frequentes Equipe de implantagio Publicagbes Contato

SEI: Acesso Estudante / Usuario Externo

SEIl: Acesso Externo é a pagina onde os usuarios externos (estudante e comunidade) acessam o SEl para assinar
documentos e solicitar abertura de processos.

Cligue aqui para acessar SEI|: Acesso Externo

Como acessar o SEl: Acesso Externo?

Essa é a pagina do SE| para acesso de usuarios externos, ou seja, pessoas que n&o trabalham na UFMT (estudante e
comunidade externa).



http://www1.ufmt.br/ufmt/un/noticia/5717/sei

Dosumenios Complementares (30 Mb):
Escolher arquive | Nenhum arquive selecionada

2 - Selecionar o tipo de processo de acordo com o estagio (obrigatério ou ndo
obrigatorio);

Ex.:

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: ©

|estagio obrigatério

|ESTAGIO OBRIGATORIO |

3 — Apl6s o processo criado o estudante deve preencher o formulario de
identificacdo e anexar o Histérico Escolar e documento com os dados da
empresalinstituicdo concedente (Razdo Social, Endereco; Bairro; Cidade;
Estado; CEP; CNPJ; Nome do Representante; Cargo; Supervisor (a) do Estagio;
Cargo/setor)

1A i = 1ALt ol IR L UREUII 10 = ORI G _cLBaa_EALEN 12 = I 1] I Iai01 = B 2L VSRt I 00 L L L I = B

Peticionar Processo Novo

Tipo de Processo: ESTAGIO DBRIGATERID

—_Orientagdes sobre o Tipo de Pi |

Processn relacionade ao Estagio Obripatdnio. “Tedos os documentos essenciais devem ser insendos para inkiar o processe. “DOCUIMENTOS 1 - Formulario ce Identificag o devidamente preenchide; 2 - Documanios requeritios pelo Curse do Estudants.

de P I

Especificagio (resurmo limitado a 50 caractares):

Intarassado: (7)

—‘ Documentas

O gocumeantos devem Ser camegados ababio, Sando de U ulusiva responsabilicade & conirmidade entre o3 dados IMomMados & os cocumentes. 03 Mivels g2 Acesso cue farem indicedos abaco estards condicanados & andlize par senior plolig, que
poders, motivadaments, aterd-os a uakquer mamants sem necessidade te Orévio avisd.

Diocimento Principal: S Ioenlificagho Paddo (eique agu para ediar cortedos)

Nival e Acasso: (3)
Puiblco

Tipo de 1G] C o Tipo de @
Documento v

Nivel de Acessa: (7)
Fipice

Formato: (7) ' Nato-dgtal | Digisizade | Adeenar

Nome do Arquivo Data Tamanho Documenta Nivel de Acesso Formato Agiies

Busenat | | eltsr

4 - Finalizado o preenchimento e anexada as informacdes encaminhar o
processo a Coordenacéo do Curso.




Cabe a Coordenacao de Curso/docente responsavel pelo estagio:

1- Inserir o Documento Termo de Compromisso no processo iniciado pelo
estudante:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO

-
5 Gerar Documento
4 Consultar Andamento Escolha o Tipo do Documento: @
[proeg - tc ]

PROEG - TC Estagio Ndo Obrigatdrio Conced. Externo
PROEG - TC Estagio N&o Obrigatério UFMT

Concedente
_ PROEG - TC Estagio Obrigatério Concedente Externo

PROEG - TC Estagio Obrigatorio UFMT Concedente

2- Providenciar o preenchimento do termo de compromisso com os dados
fornecidos pelo estudante;

3- Orientar previamente a empresal/instituicdo parceira fazer o cadastramento de
USuario externo;

BRASIL Servigos Simplifique! Participe Acesso a informagéo Legislagio Canais

Escolha seu Campus ¥

Universidade Federal de Mato Grosso - Cuiaba
Sistema Eletronico de Informagdes

Clique para ativar o plug-in Adobe Flash Player
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Sobre 0 SEI Treinamento Materiais de Apoio  Perguntas Frequentes Equipe de implantag3o Publicagies Contato

SEIL: Acesso Estudante / Usuario Externo

SEIl: Acesso Externo € a pagina onde os usuarios externos (estudante e comunidade) acessam o SEI para assinar
documentes e solicitar abertura de processos.

Clique aqui para acessar SEIl: Acesso Externo

Como acessar o SEl: Acesso Externo?

Essa é a pagina do SE| para acesso de usuarios externos, ou seja, pessoas que néo trabalham na UFMT (estudante e
comunidade externa).

4- Apos preenchimento do Termo de Compromisso devera ser assinado
eletronicamente pela Coordenacédo de Curso, orientador de estagio, estudante e
representante da concedente;

5- A permissao para criacdo de blocos de assinatura e solicitacdo de assinatura
externa (aluno e usuario externo), somente poderdo ser feitas por usuarios
internos (servidores técnicos/docentes);

6- O TCE da UFMT (arquivo word) permanece disponivel no
link: http://www1.ufmt.br/ufmt/un/secao/6186/PROEG. Para esta opc¢do, 0
estudante podera baixar o arquivo, preencher o documento, assinar e coletar as
demais assinaturas (coordenacé&o de curso, orientador de estagio, representante
da concedente), digitalizar a via fisica do documento para inserir no processo.



http://www1.ufmt.br/ufmt/un/secao/6186/PROEG

ORIENTACOES PARA PREENCHIMENTO E ENCAMINHAMENTO
CONVENIO DE ESTAGIO (minuta padrdo da UFMT)
Documentacdo que deve constar no processo:

e Memorando de encaminhamento da Coordenacao do Curso;

e Minuta padrdo da UFMT (preenchida e assinada);

e Documentacdo da Empresa/instituicdo concedente (disponivel no
link: http://www1.ufmt.br/ufmt/un/secao/14110/proeg).

Para tramitacdo das solicitacfes dos convénios de concesséao de estagio, ha
duas formas de encaminhamento:

A Coordenacéo de Curso/docente responsavel pelo estagio podera:

1) Acessar a minuta padrao da UFMT pelo link:
http://wwwl.ufmt.br/ufmt/un/secao/6186/PROEG; preencher os campos em
vermelho, coletar assinatura e anexar junto ao memorando que sera destinado
a PROEG/GEMOB, via SEI (Tipo de Processo CONVENIO/CONTRATO PARA
CONCESSAO DE ESTAGIO);

A via fisica da minuta, preenchida e assinada, deve ser encaminhada a PROEG,
por malote ou correio, para o endereco:

Universidade Federal de Mato Grosso/UFMT
Pro-Reitoria de Ensino de Graduagdo/PROEG (Bloco Casaréo)
Geréncia de Estagio e Mobilidade Académica/PROEG/UFMT
Av. Fernando Corréa da Costa, n° 2367 - Bairro Boa Esperanca.
CEP:78060-900
2) Outra forma de acesso a minuta padréo de estagio é pelo Sistema Eletrénico
de Informacéao — SEI, com a possibilidade da assinatura eletronica do documento

pelas partes (representante da convenente e representante da UFMT/PROEG):

a. Iniciar processo no Sistema Eletrénico de Informacdo - SEI,

Bl SEl - Acompanhamento Especial X T SE - Proces:
|

< (G- - & https:.//sei.ufmt.br/seifcontr

2 Apps [ Portal da Universid [N UFMT - Portal de

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO

sel ...

Administrac&ao »
Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado €
Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrao

Modelos Fawvoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reuniao

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Srupos »

—

[V}



http://www1.ufmt.br/ufmt/un/secao/6186/PROEG

b. Selecionar Tipo de Processo: CONVENIO/CONTRATO PARA
CONCESSAO DE ESTAGIO;

SEL 3.0.1 Para saber+ Menu Pesquisa [ NNEGEGGEG

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: &

|

ALTERAGAO/INCLUSAQ DE INFORMAGOES NO SEI

CELEBRAGAO DE CONVENIOS

CONCESSAO DE FG, FCC OU CD - SUBSTITUIGAO

CONTRATAGAO DE ESTAGIARIO
— CONVENIO/CONTRATO PARA CONCESSAO DE ESTAGIO

DECLARAGAO FUNCIONAL

DIARIAS E PASSAGENS

DOCUMENTAGAO - DISCENTE

EDITAL DE ADMISSAO DE GRADUADO

EDITAL DE TRANFERENCIA FACULTATIVA

EDITAL PARA TESTE DE HABILIDADE ESPECIFICA

ESTAGIO NAO-OBRIGATORIO

ESTAGIO OBRIGATORIO

GESTAO DOCUMENTAL

INCENTIVO A QUALIFICAGAO

INCI LISAQ/AI TFRACGAD NF TIPO NF PROCFSSO - SFI
)_escolher_tipoétacao_retorno=procedimento_escolher_tipo&id_tipo_procedimento=100000363&nfra_sistema=1000001008nfra_unid

c. Apos processo criado, incluir Tipo de Documento: PROEG — Minuta
Padrdo Convénio Estagio obrigatério ou PROEG — Minuta Padréo
Convénio Estagio

i 3108.976202/2018-69

P Consuitar Andamento

Processo aberio somente na unidade PROEG - CEG/GEMOB.

IDADE FEDERAL DE MATO GROSSO
i Para saber+ Menu Pesquisa _ e 0 H

1 IVAL - VULIVEAYAY UL AVAILIY LIHILINLINIAL - VoL

08.976202/2018-69 PRAE - SOLICITAGAO DE AUXILIO EMERGENCIAL-
ARAGUAIA

nsultar Andamento PRAE - SOLICITAGAO DE PROVIDENCIAS
PRAE-RENO\/ACAO ASSISTENCIA ESTUDANTIL-
RONDONOPOLIS

PROEG - AUXILIO AULA DE CAMPO
PROEG - Instrugéo normativa
— { PROEG - Minuta padréo convénio estagio UFMT obrig }
PROEG - Minuta padréo convénio estégio UFMT
PROEG - TC Estégio Nao Cbrigatorio Conced. Externo




PROEG - Minuta padréo convénio estagio UFMT obrig

i>3108.976202/2018-69

Texto Inicial

2 Consultar Andamento Documento hodelo

Texto Padrao

® Nenhum

Descrigéo

Classificagdo por Assuntos:

QObservagdes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso Restito Publico
Confirmar Dados

e'm »alglha

d. Preencher o campo (em vermelho) referente aos dados da
concedente e encaminhar a PROEG/GEMOB para inser¢cdo do niamero
do convénio;

[r— IREEEDADDEED
IBIPROEG - Minuta padréo convénio e . 5’ - gr "a A S’ r! QQ 1) w

P Consultar Andamento

CONVENIO N2 PROEG/UFMT/201

CONVENIO QUE  CELEBRAM A  FUNDAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO-FUFMT E
(Preencher nome da concedente
XXXXXXXXXKXXXXXKXXXXXX).

PARA CONCESSAO DE ESTAGIO
OBRIGATORIO NAO REMUNERADO DE ESTUDANTES
DE NIVEL SUPERIOR. PROCESSO Ne 23108.

A FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO-FUFMT, inscrita no CNPJ sob o N2 33.004.540/0001-00, aqui
designada FUFMT, sendo representada neste ato pelo Pro-Reitor (a) de Ensino de Graduagdo LISIANE PEREIRA DE JESUS, nos
termos da Resolugdo CD n.2 04, de 25 de margo de 2011, portador (a) do R.G. N.2 2029267743/SSP RS, e CPF n.2 726.025.030-
53 residente e domiciliado (a) nesta Capital, e de outro lado a  XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, doravante denominada
CONCEDENTE com sede na XXXXXXXXXXXXXXXXXXX, (Cidade), inscrita no CNPJ N2 000000000000000KX, neste ato
representada por (digitar o nome do responsével pela empresa) portador da carteira de identidade n2

e. A PROEG/GEMOB devolvera o processo a Coordenacao do Curso
para que procedam com a assinatura eletrbnica do representante da
concedente, conforme orientacdo disponivel no site da UFMT
(http://mwww1l.ufmt.br/ufmt/un/noticia/5717/sel);

f. ApGs preenchido e assinado retornar o processo a PROEG/GEMOB
para continuidade dos tramites.

Geréncia de Estagio e Mobilidade Académica
Pré-Reitoria de Ensino de Graduacgéo - PROEG
Universidade Federal de Mato Grosso - UFMT
(65) 3313-7216

e-mail: jussane@ufmt.br; liviaribeiro@ufmt.br


http://www1.ufmt.br/ufmt/un/noticia/5717/sei

