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INSTRUCOES PARA O PREENCHIMENTO DOS FORMULARIOS

1. Qualquer um dos formularios DEVE ser preenchido através de editor de texto;

2. NAO serao aceitos documentos preenchidos manualmente;

3. Os dados devem ser ATUALIZADOS e informados corretamente;

4. O Termo de Convénio NAO pode ser datado, pois a data é colocada quando da
assinatura do/a Prd-Reitor/a de Graduagao, e as clausulas NAO podem ser alteradas;
5. NAO serdo assinados convénios com data retroativa.




FLUXO DA CELEBRACAO DO CONVENIO PARA CONCESSAO DE ESTAGIO

Nao havendo empecilhos legais ou normativos durante o tramite, as etapas sao as seguintes:

1. Envio da documentacao completa por parte da concedente, ou do agente de integracdo, ou da
Coordenacdo de Estagio do Curso, a Coordenacdo de Formacdo para o Trabalho por e-mail

(coordform raotrabalho.progr fpe.br);

2. Recebimento e analise da documentacao pela Coordenacdo de Formacdo para o Trabalho;
3. Analise da documentacdo e emissao de parecer pela Procuradoria Federal junto a UFPE;

4. Assinatura do termo de convénio pelo/a Pré-Reitor/a de Graduacao.

DOCUMENTOS NECESSARIOS

1. Para Concedentes Privadas (Empresas, MEI), Associacoes e ONGs:

a) Termo de Convénio previamente assinado digitalmente (assinado pelo gov.br, por exemplo)
pelo/a representante legal da concedente, ou, optando-se pela assinatura no SIPAC, o/a
representante da concedente e o/a Pro-Reitor/a de Graduagao assinarao o termo de convénio ao final
do processo;

b) Contrato Social ou Estatuto da concedente ou Requerimento de Empresario Individual, no
caso de MEI, juntamente com sua ultima alteracdo;

c) Procuragao se o convénio for assinado por um/a procurador/a da concedente (quando o nome
do/a representante ndao constar no contrato social/estatuto ou em suas alteragdes);

d) Cadastro da Concedente e Oferta de Estagio (modelo constante no site da CFT/Prograd).

2. Para Agentes de Integracao:

a) Termo de Convénio previamente assinado digitalmente (assinado pelo gov.br, por exemplo)
pel/ao representante legal do agente de integragdo, ou, optando-se pela assinatura no SIPAC, o/a
representante da concedente e o/a Pré-Reitor/a de Graduagdo assinarao o termo de convénio ao final
do processo;

b) Contrato Social ou Estatuto do agente de integracdo ou Requerimento de Empresario
Individual, no caso de MEI, juntamente com sua ultima alteracdo;

c) Procuragdo se o convénio for assinado por um/a procurador/a do agente de integragdo (se o
nome do/a representante ndo constar no contrato social/estatuto ou em suas alteragoes).

3. Para Concedentes Publicas:

a) Termo de Convénio previamente assinado digitalmente (assinado pelo gov.br, por exemplo)
pelo/a representante legal da concedente, ou, optando-se pela assinatura no SIPAC, o/a
representante da concedente e o/a Pro-Reitor/a de Graduagao assinarao o termo de convénio ao final
do processo;

b) Ato de posse/nomeacao do/a representante.


mailto:coordformacaoparaotrabalho.prograd@ufpe.br
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/assinatura-eletronica
https://sipac.ufpe.br/public/jsp/portal.jsf
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/assinatura-eletronica
https://sipac.ufpe.br/public/jsp/portal.jsf
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/assinatura-eletronica
https://sipac.ufpe.br/public/jsp/portal.jsf

DESCRICAO DOS FORMULARIOS

Cadastro da Concedente e Oferta de Estagio

Formulario com dados de identificacdo,
condigbes de oferta e politica de estagio da
concedente.

Convénio para Concessao de Estagio
Obrigatério entre
UFPE/CONCEDENTE (Seguro UFPE)

Documento firmado pela UFPE e pela Unidade
concedente de Estagio com o objetivo de
viabilizar a realizacdo de estagio obrigatorio,
para alunos regularmente matriculados na
UFPE, onde o seguro é assumido pela UFPE.

Convénio para Concessao de Estagio
Obrigatério e Nao Obrigatério entre
UFPE/CONCEDENTE (Seguro
UFPE/CONCEDENTE)

Documento firmado pela UFPE e pela Unidade
concedente de Estagio com o objetivo de
viabilizar a realizacdo de estagio obrigatorio
ou nao obrigatoério, para alunos regularmente
matriculados na UFPE, onde o seguro é
assumido pela CONCEDENTE, no caso de
estagio ndao obrigatorio e pela UFPE no
caso de estagio obrigatorio.

Convénio para Concessao de Estagio
Obrigatério e Nao Obrigatério
UFPE/AGENTE DE INTEGRACAO

Documento firmado pela UFPE e pelo Agente de
Integracdo, estabelecendo cooperacdo entre as
partes, com o objetivo de desenvolver agdes
conjuntas que propiciem Estagio, nas
modalidades obrigatdrio e ndo obrigatorio, aos
alunos regularmente matriculados em cursos da
UFPE.

Convénio para Concessdao Mutua de Estagio
Obrigatdrio entre Instituicdo de Ensino
(Seguro pela Instituicao de Ensino)

Documento firmado pela UFPE e outra
Instituicdo de Ensino da rede publica com o
objetivo de viabilizar a realizagdo de estagio
obrigatorio, para alunos regularmente
matriculados nas IES, onde o seguro é
assumido pela Instituicdao de Ensino.



https://www.ufpe.br/documents/38970/1736841/cad_conced_e_oferta_estag+2018.doc/18c8b9eb-8584-4e0a-b1a5-7a5a8916807b
https://www.ufpe.br/documents/38970/3480432/Conv%C3%AAnio+para+Concess%C3%A3o+de+Est%C3%A1gio+Obrigat%C3%B3rio+-+UFPE+-+Concedente+-+Seguro+UFPE+%282021%29.docx/810c6368-58cd-4e76-abdc-10f1ee021ef6
https://www.ufpe.br/documents/38970/3480432/Conv%C3%AAnio+para+Concess%C3%A3o+de+Est%C3%A1gio+Obrigat%C3%B3rio+-+UFPE+-+Concedente+-+Seguro+UFPE+%282021%29.docx/810c6368-58cd-4e76-abdc-10f1ee021ef6
https://www.ufpe.br/documents/38970/3480432/Conv%C3%AAnio+para+Concess%C3%A3o+de+Est%C3%A1gio+Obrigat%C3%B3rio+-+UFPE+-+Concedente+-+Seguro+UFPE+%282021%29.docx/810c6368-58cd-4e76-abdc-10f1ee021ef6
https://www.ufpe.br/documents/38970/3480432/Conv%C3%AAnio+para+Concess%C3%A3o+de+Est%C3%A1gio+-+UFPE+-+Concedente+-+Seguro+UFPE-Concedente+%282021%29.docx/608c7b6e-2106-4e0c-9bac-e8896a5981cd
https://www.ufpe.br/documents/38970/3480432/Conv%C3%AAnio+para+Concess%C3%A3o+de+Est%C3%A1gio+-+UFPE+-+Concedente+-+Seguro+UFPE-Concedente+%282021%29.docx/608c7b6e-2106-4e0c-9bac-e8896a5981cd
https://www.ufpe.br/documents/38970/3480432/Conv%C3%AAnio+para+Concess%C3%A3o+de+Est%C3%A1gio+-+UFPE+-+Concedente+-+Seguro+UFPE-Concedente+%282021%29.docx/608c7b6e-2106-4e0c-9bac-e8896a5981cd
https://www.ufpe.br/documents/38970/3480432/Conv%C3%AAnio+para+Concess%C3%A3o+de+Est%C3%A1gio+-+UFPE+-+Concedente+-+Seguro+UFPE-Concedente+%282021%29.docx/608c7b6e-2106-4e0c-9bac-e8896a5981cd
https://www.ufpe.br/documents/38970/3480432/Conv%C3%AAnio+para+Concess%C3%A3o+de+Est%C3%A1gio+-+UFPE-+Agente+de+integra%C3%A7%C3%A3o+%282021%29.docx/aaf5eebb-6c06-45e7-b350-b570c8aa66cd
https://www.ufpe.br/documents/38970/3480432/Conv%C3%AAnio+para+Concess%C3%A3o+de+Est%C3%A1gio+-+UFPE-+Agente+de+integra%C3%A7%C3%A3o+%282021%29.docx/aaf5eebb-6c06-45e7-b350-b570c8aa66cd
https://www.ufpe.br/documents/38970/3480432/Conv%C3%AAnio+para+Concess%C3%A3o+de+Est%C3%A1gio+-+UFPE-+Agente+de+integra%C3%A7%C3%A3o+%282021%29.docx/aaf5eebb-6c06-45e7-b350-b570c8aa66cd
https://www.ufpe.br/documents/38970/3480432/Conv%C3%AAnio+para+Concess%C3%A3o+M%C3%BAtua+de+Est%C3%A1gio+Obrigat%C3%B3rio+-+UFPE+-+Convenente+%282021%29.docx/a39e54fe-27f6-4857-8459-fb6d9f79831d
https://www.ufpe.br/documents/38970/3480432/Conv%C3%AAnio+para+Concess%C3%A3o+M%C3%BAtua+de+Est%C3%A1gio+Obrigat%C3%B3rio+-+UFPE+-+Convenente+%282021%29.docx/a39e54fe-27f6-4857-8459-fb6d9f79831d
https://www.ufpe.br/documents/38970/3480432/Conv%C3%AAnio+para+Concess%C3%A3o+M%C3%BAtua+de+Est%C3%A1gio+Obrigat%C3%B3rio+-+UFPE+-+Convenente+%282021%29.docx/a39e54fe-27f6-4857-8459-fb6d9f79831d

ENVIO DA DOCUMENTACAO

Para formalizacdo do convénio para concessao de estagio, a concedente ou agente de integragdo ou a
Coordenacdo de Estagio do Curso interessada naquele campo de estagio devera seguir o fluxo de

encaminhamento da documentacdo de forma virtual.

Dessa forma:

- as assinaturas deverdo ser eletronicas, apostas por meio de servigos de assinatura digital,
preferencialmente pelo SIPAC (Sistema Integrado de Patrimonio, Administracdo e Contratos)
da UFPE, ou caso a concedente ou o agente de integracdo tenham sistemas proprios para
assinaturas digitais certificadas, esses podem permanecer sendo utilizados;
havendo a opcgdo pela assinatura pelo SIPAC, o/a representante da concedente e o/a
representante da UFPE assinarao o termo de convénio ao final do processo;

- a documentacdo para a Celebragdo de Convénios deve ser enviada, por e-mail
(coordformacaoparaotrabalho.prograd@ufpe.br), a Coordenacdo de Formagdo para o
Trabalho/DGA/Prograd, para assinatura do/a Pro-Reitor/a de Graduacdo, conforme fluxo
constante da Instrucdo Normativa n. 03/2022 da Prograd/UFPE.


https://sipac.ufpe.br/public/jsp/portal.jsf
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