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Requisitos para realizacao do estagio

Para realizar o estagio obrigatdrio, o estudante deve:

e Ter 2.500 horas vencidas no curso;

e Abrir processo eletrénico no PEN-SIE para assinatura do Termo de Compromisso
de Estdgio (TCE); e

e Realizar matricula na DPS1108 - Estagio Curricular.

Documentos necessarios para abertura de processo de
estagio OBRIGATORIO no PEN-SIE

e Termo de compromisso de estagio obrigatorio (TCE)

Preferencialmente, deve ser utilizado o termo padrdo da UFSM (Termo de
Compromisso _de Estagio Obrigatdrio Externo + Declaracdo das Instalacdes
(Anexo 1). Alternativamente, pode ser utilizado o termo de compromisso
disponibilizado pela prépria empresa, ou ainda pelo agente de integracao, desde
gue contenha os elementos juridicos do modelo disponibilizado pela UFSM.
Contudo apenas um deles deve ser utilizado.

e Declara¢ao de adequagao das instalagdes (Anexo 1)

No caso da utilizagdo do TCE no padrao da UFSM, a “declaracao de adequacgao
das instalagdes” ja esta incorporada ao mesmo (Anexo ), ndo sendo necessario
o carregamento deste documento adicional. Para TCE fornecidos por empresas
ou agente de integracdo, a “Declaracdo de adequacdo das instalacdes” deve ser
preenchida pelo discente e incluida no PEN-SIE para posterior assinatura pela
empresa. O modelo do documento esta disponivel no mesmo link acima, que
contém o modelo de TCE padrdo da UFSM.

¢ Plano de trabalho ou plano de atividades

No caso da utilizacdo do TCE no padrao da UFSM, o plano de atividades ja esta
incorporado ao mesmo, nao sendo necessario o carregamento deste documento
adicional. Para TCE fornecidos por empresas ou agente de integracao, verificar
se o termo contempla o plano de atividades do estagidrio. Se ndao contemplar,
incluir um documento descrevendo detalhadamente a atuacdo do estagidrio.
Esse documento serd assinado pelas partes do TCE, tornando-se um documento

indissociavel deste. M



https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/445/2022/05/Termo-de-Compromisso-de-Estagio-Obrigatorio-Externo-Declaracao-das-Instalacoes-Anexo-I-5.doc
https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/445/2022/05/Termo-de-Compromisso-de-Estagio-Obrigatorio-Externo-Declaracao-das-Instalacoes-Anexo-I-5.doc
https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/445/2022/05/Termo-de-Compromisso-de-Estagio-Obrigatorio-Externo-Declaracao-das-Instalacoes-Anexo-I-5.doc

PASSO A PASSO

1. [DISCENTE] Assinar Termo de Concordancia para utilizagao de
Assinatura Eletronica no PEN-SIE

Nessa etapa, o discente habilita a funcionalidade de assinatura eletrénica de
documentos, a partir da concordancia com os termos de uso. Caso o discente ja
tenha aderido a assinatura eletrénica no PEN-SIE, esse passo ndao é necessario.
O passo a passo para assinatura deste termo esta disponivel aqui.

2. [DISCENTE] Enviar para a empresa as instrucoes de cadastro no
PEN-SIE como “usuario externo”

Semelhante ao passo anterior, o discente agora age como interlocutor para
orientar que a concedente (empresa) também esteja habilitada a assinar
eletronicamente nos sistemas da UFSM. Instrucdes para cadastramento de
usudrios externos estao disponiveis aqui.
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Cadastro de usuarios externos

Descricao

O cadastro de usuarios externos € destinado a pessoas fisicas e juridicas que participem em processes administrativos eletronicos junto a UFSM, para
fins de peticionamento ou assinatura de contratos, convénios, termos, acordos, Atas e outros instrumentos congéneres celebrados com a instituigao,

E necessario primeiramente preencher o formulario de solicitacio.
Apos o envio dos dados no formulario. voce ira receber ne e-mail informado as orientacoes para os passes seguintes.

Sera necessaric encaminhar os documentos comprebatorios e validar uma senha para login no sistema, onde vocé podera assinar o Termo de
Concordancia para o uso da Assinatura Eletronica no PEN-SIE

Caso a parte concedente ja esteja cadastrada, essa etapa ndo é necessaria.

3. [EMPRESA] Realizar cadastro no PEN-SIE como “usuario externo”

Conforme instrucdes disponiveis no passo 2.

4. [DISCENTE] Providenciar a documentagao necessdria

Documentagio necessaria: Termo de compromisso de estdgio OBRIGATORIO
(TCE); Declaracao de adequacdo das instalacGes (Anexo 1); e Plano de trabalho

(se necessario).



https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/445/2022/05/Passo-a-passo-Termo-assinatura-eletronica-no-PEN-SIE.pdf
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/servicos/cadastro-de-usuarios-externos/

Verificar se o plano de trabalho ja consta no TCE. Se ndo constar, providencia-lo
como um documento em separado, que sera assinado por todas as partes.

PONTOS DE ATENCAO:

- Durante o periodo de vigéncia do TCE o discente devera possuir apdlice de
seguro contra acidentes pessoais. No caso de estdgio obrigatério, pode-se
utilizar o seguro disponibilizado pela UFSM. Verifique aqui o nimero da apdlice
vigente, ou solicite a secretaria do curso (producao@ufsm.br).

- O estagio ndo pode ultrapassar 30h semanais. Em caso excepcionais e
previamente autorizado pelo colegiado de curso, o discente podera realizar 40h
semanais desde que matriculado apenas em estagio obrigatdrio no semestre;

- Nao é possivel o estabelecimento de estagio com datas retroativas. A data de
inicio deve ao estagio deve ser prevista com pelo menos 15 dias de antecedéncia;

- No caso de estagios OBRIGATORIOS, n3o é necessdrio o pagamento de bolsa e
vale transporte ao estagiario;

- N3o é permitido a realizacdo de mais de 2 anos de estdgio na mesma empresa,
independente da modalidade de estagio (obrigatdrio e/ou ndo obrigatdrio).

RECOMENDA-SE EXPRESSAMENTE QUE A DOCUMENTACAO DE
ESTAGIO SEJA ENVIADA POR E-MAIL AO ORIENTADOR DO ESTAGIO
PARA UMA INSPECAO PREVIA. ABRIR O PROCESSO NO PEN-SIE
(PASSO 5) SOMENTE APOS O “OK” DO ORIENTADOR DO ESTAGIO.
O ORIENTADOR DO ESTAGIO PODERA SOLICITAR AUXILIO DA
COORDENACAO DE CURSO E/OU DO COORDENADOR DE ESTAGIOS
EM CASO DE DUVIDAS RELATIVAS A DOCUMENTAGCAO.

5. [DISCENTE] Entrar no PEN-SIE (Portal de Documentos) e efetuar
login

Realizar login usando o nimero de matricula e senha de acesso aos Portais da
UFSM.

6. [DISCENTE] Selecionar a opg¢ao “NOVO” e depois “NOVO

PROCESSO”
!

Proceder conforme demonstrado abaixo.



https://www.ufsm.br/pro-reitorias/pra/seguro-de-estudantes/
mailto:producao@ufsm.br
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7. [DISCENTE] Preencher os campos solicitados

- Tipo documental: PROCESSO DE HOMOLOGACAO DE ESTAGIO OBRIGATORIO
DE GRADUAGAO (125.22);

- Procedéncia: preenchimento automdatico com o nome do usudrio logado;
- Descrigdo: “SOLICITA HOMOLOGACAO DE TERMO DE ESTAGIO”;
- Clicar em “SALVAR”;

Nesse momento é gerado um Numero Unico de Protocolo (NUP). O NUP pode
ser utilizado para acompanhar o processo por meio da “Consulta de Processos”,
disponivel no Portal Documentos da UFSM.

E83 sRrasiL Acesso a informacéo Participe Servigos Legislacdo Canais

Institucional v  Aluno v

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS Caixa postal & I -

# Novo i= Meus documentos v

Novo processo eletronico

Tipo documental” @
Processo de homologacéo de estdgio obrigatério de graduacéo (125.43) &
Procedéncia’ @

P S e S v
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SOLICITA HOMOLOGACAO DE TERMO DE ESTAGIO
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€ Cancelar
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8. [DISCENTE] Adicionar o termo de estagio obrigatorio (TCE)

Preencher os campos:

- Tipo documental: Preenchimento automatico;
- Arquivo: Realizar o upload do arquivo no formato PDF;
- Tipo de conferéncia:

Para gerado eletronicamente:

- Autenticado: se TCE previamente assinado de forma digital.
- Sem autenticagdo: se TCE sem assinatura digital prévia.

Para digitalizado:

- Original: para documento assinado em papel.

- Responsavel pela guarda:
- Interessado: se o termo foi assinado em papel.
- UFSM e nome do curso: se o documento foi gerado eletronicamente.

A Inserir Documento

Tipo documental” €@ Arquivo
Termo de compromisso de estagio néo obrigatorio de aluno de graduacé: | Escolher arquivo | CONTR...ICIAL pdf

Informacao Pessoal (Ari. 31 da Lel n® 12 527)

0 documento inserido foi* Tipo de conferéncia® @
@® Gerado eletronicamente O Autenticado
O Digitalizado O Sem autenticaco

Assinar documento?
Assinatura néo disponivel

A Inserir Documento

Tipo documental” @ Arquivo

Termo de compromisso de estagio obrigatorio de aluno de graduacéoe (128 | Escolher arquivo | Nenhum ___lecionado
Informacéo Pessoal {(Art. 31 da Lel n® 12.527)

0O documento inserido foi* Tipo de conferéncia” @
O Gerado eletronicamente O Copia autenticada administrativamente
@ Digitalizado O Copia autenticada por cartério

O Copia com autenticacio digital
O Copia simples

i®@briginal
Assinar documento?” Responsavel pela guarda” @
O Sim O N&o OUFSM
@ Interessado
O 0Qutro
Pessoa responsavel pela guarda®
- Selecione um valor — v
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Assinar documento?
- Sim: se o aluno for assinar o documento eletronicamente.
- Ndo: se o documento ja estd assinado.

Ao final desta etapa, clicar em “Adicionar”. Apés, clicar em “Salvar”.

Obs: Se a opcao de assinatura ndo estiver disponivel, entdo o passo “1. Assinar
Termo de Concordancia para utilizacdo de Assinatura Eletrénica no PEN-SIE” ndo
foi executado.

9. [DISCENTE] Adicionar a declaragao de adequacao das instala¢Ges
e plano de atividades (se necessario)

Seguir as mesmas orienta¢des do passo anterior.

10. [DISCENTE] Tramitar para analise e assinatura do orientador do
estagio

Selecionar como préximo passo “Solicita analise e assinatura do orientador”,
selecionar no campo “destino” o orientador do estagio. No despacho, clicar em
“Para providéncias”.

11. [ORIENTADOR] Assinar os documentos do estagio e tramitar o
processo

Assinar o TCE e o plano de trabalho (se houver). Caso necessdrio, solicitar
ajustes ao discente.

12. [PROTOCOLO] Encaminhar o processo para assinaturas (agente
de integragdo e/ou empresa)

Protocolo ira coletar as assinaturas das partes externas a UFSM.

13. [AGENTE DE INTEGRACAO/EMPRESA] Assinar os documentos e
tramitar o processo

Selecionar como préximo passo: Retorno ao Protocolo da UFSM.

14. [PROTOCOLO] Encaminhar o processo para a Coordenagao de

ol

Para ciéncia e encaminhamentos por parte da Coordenacao de Curso.




15. [COORDENACAO] Dar ciéncia e tramitar para langamento do
registro de estagio no SIE

Caso sejam necessadrias correcdes ou complementacgdes, essas serao solicitadas
pela Coordenacdo e o processo retornara para a caixa postal do discente. Apds
efetuar os ajustes necessdrios, o discente deve tramitar novamente o processo
para a Coordenagao.

16. [COORDENACAOQ] Registrar o estagio no SIE e tramitar para
arquivamento

Registrar o estagio no SIE e lancar a carga hordaria ao Docente Orientador.

17. [PROTOCOLO] Arquivar o processo.

Arquivamento.

AGUARDAR O TEMPO DE REALIZACAO DE ESTAGIO

PARA A FINALIZACAO DO ESTAGIO:

18. [DISCENTE] Solicitar o desarquivamento do processo

A solicitacdo é realizada ao logar no Portal Documentos e clicando em “ACOES”,
seguido de “SOLICITAR DESARQUIVAMENTQO”;

Homologacao de Ata n. 23081.038929/2021-97

Descrigao Data de produgao
Encaminha para homologacic da Ata N.09/2021 do colegiado do Programa de Pés-Graduacdo em Histéria 13/05/2021 16:25
Movimentacéo atual o Situacdo

20/05/2021 17:19 - Encaminha para Arquivamento - DAG - DIVISAO DE APOIO TECNICO AOS ARQUIVOS SETORIAIS - DATAS
Procedéncia

CURSO-PROGRAMA PG EM HISTORIA - 06.10.31.00.0.0 (Unidade administrativa)

Interessado
CURSO-PROGRAMA PG EM HISTORIA - 06.10.31.00.0.0 (Unidade administrativa)

Autor
CURSO-PROGRAMA PG EM HISTORIA - 06.10.31.00.0.0 (Unidade administrativa)

Classificagao Tipo documental
010 - Organizacéo e Funcionamento Homologacio de Ata

© Documentos inseridos

# Adicionar aos favoritos

W Solicitar Desarquivamento

€ \oftar & Download completo O Detalhes o I Agoes o

© Tramitagdes

19. [PROTOCOLO] Desarquivar o processo e enviar para o discente

Para que o discente possa incluir a documentacao de finalizagcdo do estagio.
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20. [DISCENTE] Incluir a documentagao para a finalizagao do estagio

Incluir:

- Ata de reunido parcial;

- Relatdrio parcial de estagio obrigatorio;

- Relatdrio final de estdgio obrigatdrio;

- Avaliacdo do orientador;

- Avaliacdo do supervisor + Termo de realizacdo de estdgio obrigatério;

- Termo de desligamento ou termo de rescisdo (documento necessdario apenas
guando o estagio for encerrado antes da data de finalizacdo estabelecida no
TCE).

Os modelos para os documentos estdo disponiveis aqui.

21. [COORDENACAO] Analisar os documentos de finalizagdo do
estagio

Caso sejam necessarias corre¢cdes ou complementacdes, essas serdo solicitadas
pela Coordenacdo para as partes interessadas. Apds efetuar os ajustes
necessarios, o processo deve retornar para a Coordenagao.

22. [COORDENACAO] Baixar a documentagdo do processo e enviar
ao coordenador de estagios;

Para realizacdo da avaliacdo do estagio.

23. [COORDENADOR DE ESTAGIOS] Avaliar o estagio e informar ao
orientador do estagio e a coordenagao a nota final do discente

Coordenador de estagios compila a documentacao, realiza a avaliagdo do estagio
e informa a nota final ao docente orientador e a coordenacgao.

24. [ORIENTADOR] Langar a nota no Portal do Professor

O docente orientador deve informar a nota no Portal do Professor, para que
conste no histérico escolar do discente.

25. [COORDENACAO] Tramitar o processo para a secretaria, para
“langamento do registro de estagio no SIE”

Coordenacdo informa no despacho: “Os documentos de finalizacdo do estagio
foram anexados ao processo e o discente avaliado, obtendo nota final = XX,XX.
Solicita-se que processo seja tramitado para arquivamento”. A inclusdo no
despacho a nota final tem o propdsito de manter o registro da avaliacdo final.


https://www.ufsm.br/cursos/graduacao/santa-maria/engenharia-de-producao/estagio/

26. [SECRETARIA] Encaminhar o processo para arquivamento

Ao DAG, para arquivamento.

27. [Protocolo] Arquivar o processo

Arquivamento.

L)



Documentos necessarios para abertura de processo de
estagio NAO OBRIGATORIO no PEN-SIE

e Termo de compromisso de estagio obrigatdrio (TCE)

Preferencialmente, deve ser utilizado o termo padrao da UFSM (Termo de
Compromisso de Estagio Ndao Obrigatorio Externo + Declaracdo das Instalacdes
(Anexo 1). Alternativamente, pode ser utilizado o termo de compromisso
disponibilizado pela prépria empresa, ou ainda pelo agente de integra¢ado, desde
que contenha os elementos juridicos do modelo disponibilizado pela UFSM.
Contudo apenas um deles deve ser utilizado.

e Declaragao de adequagao das instalagdes (Anexo )

No caso da utilizacdo do TCE no padrao da UFSM, a “declaracdo de adequacao
das instalacdes” ja esta incorporada ao mesmo (Anexo ), ndo sendo necessario
o carregamento deste documento adicional. Para TCE fornecidos por empresas
ou agente de integracdo, a “Declaracdo de adequacdo das instalacdes” deve ser
preenchida pelo discente e incluida no PEN-SIE para posterior assinatura pela
empresa. O modelo do documento esta disponivel no mesmo link acima, que
contém o modelo de TCE padrao da UFSM.

e Plano de trabalho ou plano de atividades

No caso da utilizacdo do TCE no padrao da UFSM, o plano de atividades ja estd
incorporado ao mesmo, ndo sendo necessario o carregamento deste documento
adicional. Para TCE fornecidos por empresas ou agente de integracdo, verificar
se o termo contempla o plano de atividades do estagidrio. Se ndo contemplar,
incluir um documento descrevendo detalhadamente a atuacdo do estagidrio.
Esse documento serd assinado pelas partes do TCE, tornando-se um documento
indissociavel deste.

Vol



https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/445/2022/05/Termo-de-Compromisso-de-Estagio-Nao-Obrigatorio-Externo-Declaracao-das-Instalacoes-Anexo-I-1.doc
https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/445/2022/05/Termo-de-Compromisso-de-Estagio-Nao-Obrigatorio-Externo-Declaracao-das-Instalacoes-Anexo-I-1.doc
https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/445/2022/05/Termo-de-Compromisso-de-Estagio-Nao-Obrigatorio-Externo-Declaracao-das-Instalacoes-Anexo-I-1.doc

PASSO A PASSO

1. [DISCENTE] Assinar Termo de Concordancia para utilizagao de
Assinatura Eletronica no PEN-SIE

Nessa etapa, o discente habilita a funcionalidade de assinatura eletrdnica de
documentos, a partir da concordancia com os termos de uso. Caso o discente ja
tenha aderido a assinatura eletrénica no PEN-SIE, esse passo ndao é necessario.
O passo a passo para assinatura deste termo esta disponivel aqui.

2. [DISCENTE] Enviar para a empresa as instrucoes de cadastro no
PEN-SIE como “usuario externo”

Semelhante ao passo anterior, o discente agora age como interlocutor para
orientar que a concedente (empresa) também esteja habilitada a assinar
eletronicamente nos sistemas da UFSM. Instrucdes para cadastramento de
usudrios externos estao disponiveis aqui.
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Cadastro de usuarios externos

Descricao

O cadastro de usuarios externos e destinado a pessoas fisicas e juridicas que participem em processes administrativos eletronicos junto a UFSM, para
fins de peticionamento ou assinatura de contratos, convenios, termos, acordos, Atas e outros instrumentos congéneres celebrados com a instituicao,

E necessario primeiramente preencher o formulario de solicitacao.
Apds o envio dos dados no formulario. vocé ira receber no e-mail informado as orientagdes para os passos seguintes.

Sera necessario encaminhar os documentos comprobatérios e validar uma senha para login no sistema, onde vocé podera assinar o Termo de

Concordancia para o uso da Assinatura Eletronica no PEN-SIE

Caso a parte concedente ja esteja cadastrada, essa etapa ndo é necessaria.

”

3. [EMPRESA] Realizar cadastro no PEN-SIE como “usudrio externo

Conforme instrucdes disponiveis no passo 2.

4. [DISCENTE] Providenciar a documentagao necessdria

Documenta¢do necessaria: Termo de compromisso de estagio NAO
OBRIGATORIO (TCE); Declaracdo de adequac3o das instalacdes (Anexo 1); Apdlice

de seguro; e Plano de trabalho (se necessario). M



https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/445/2022/05/Passo-a-passo-Termo-assinatura-eletronica-no-PEN-SIE-1.pdf
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/servicos/cadastro-de-usuarios-externos/

Verificar se o plano de trabalho ja consta no TCE. Se ndo constar, providencia-lo
como um documento em separado, que sera assinado por todas as partes.

PONTOS DE ATENCAO:

- Durante o periodo de vigéncia do TCE o discente devera possuir apdlice de
seguro contra acidentes pessoais. No caso de estdgio NAO OBRIGATORIO, o
seguro devera ser contrato pela empresa (ou excepcionalmente pelo estagiario),
tendo o estagiario como beneficidrio.

- O estagio NAO OBRIGATORIO n3o pode ultrapassar 30h semanais.

- Nao é possivel o estabelecimento de estagio com datas retroativas. A data de
inicio deve ao estagio deve ser prevista com pelo menos 15 dias de antecedéncia.

- No caso de estagios NAO OBRIGATORIOS, é obrigatério o pagamento de auxilio
transporte E bolsa.

- N3o é permitido a realizacdo de mais de 2 anos de estdgio na mesma empresa,
independente da modalidade de estagio (obrigatdrio e/ou ndo obrigatério).

RECOMENDA-SE EXPRESSAMENTE QUE A DOCUMENTACAO DE
ESTAGIO SEJA ENVIADA POR E-MAIL AO ORIENTADOR DO ESTAGIO
PARA UMA INSPECAO PREVIA. ABRIR O PROCESSO NO PEN-SIE
(PASSO 5) SOMENTE APOS O “OK” DO ORIENTADOR DO ESTAGIO.
O ORIENTADOR DO ESTAGIO PODERA SOLICITAR AUXILIO DA
COORDENACAO DE CURSO E/OU DO COORDENADOR DE ESTAGIOS
EM CASO DE DUVIDAS RELATIVAS A DOCUMENTACAO.

5. [DISCENTE] Entrar no PEN-SIE (Portal de Documentos) e efetuar
login

Realizar login usando o niumero de matricula e senha de acesso aos Portais da
UFSM.

6. [DISCENTE] Selecionar a op¢dao “NOVO” e depois “NOVO
PROCESSO”

Proceder conforme demonstrado abaixo.

Vol
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7. [DISCENTE] Preencher os campos solicitados

- Tipo documental: PROCESSO DE HOMOLOGAGCAO DE ESTAGIO NAO
OBRIGATORIO DE GRADUAGCAO (125.62);

- Procedéncia: preenchimento automatico com o nome do usuario logado;
- Descricdo: “SOLICITA HOMOLOGACAO DE TERMO DE ESTAGIO”;
- Clicar em “SALVAR”;

Nesse momento é gerado um Numero Unico de Protocolo (NUP). O NUP pode
ser utilizado para acompanhar o processo por meio da “Consulta de Processos”,
disponivel no Portal Documentos da UFSM.

E83 srasiL Acesso a informagéo Participe Servigos Legislagio Canais

Institucional v  Aluno ~

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS Caixapostal & N ~

# Novo i= Meus documentos ~

Novo processo eletronico

Tipo documental” @
Processo de homologacéo de estagio obrigatério de graduacéo (125.43) &
Procedéncia® @

U S v

Descrigao”
SOLICITA HOMOLOGAGAO DE TERMO DE ESTAGIO

Restam 160 caracteres Caracteres: 40 Palavras: 6

€ Cancelar Salvar
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8. [DISCENTE] Adicionar o termo de estagio nao obrigatoério (TCE)

Preencher os campos:

- Tipo documental: Preenchimento automatico;
- Arquivo: Realizar o upload do arquivo no formato PDF;
- Tipo de conferéncia:

Para gerado eletronicamente:

- Autenticado: se TCE previamente assinado de forma digital.
- Sem autenticagdo: se TCE sem assinatura digital prévia.

Para digitalizado:

- Original: para documento assinado em papel.

- Responsavel pela guarda:
- Interessado: se o termo foi assinado em papel.

- UFSM e nome do curso: se o documento foi gerado eletronicamente.

A Inserir Documento

Tipo documental” €@ Arquivo
Termo de compromisso de estagio néo obrigatorio de aluno de graduacé: | Escolher arquivo | CONTR...ICIAL pdf

Informacao Pessoal (Ari. 31 da Lel n® 12.527)

0 documento inserido foi* Tipo de conferéncia® @
@ Gerado eletronicamente O Autenticado
O Digitalizado O Sem autenticaco

Assinar documento?
Assinatura n&o disponivel

A Inserir Documento

Tipo documental” @ Arquivo

Termo de compromisso de estagio obrigatorio de aluno de graduacaoe (128 | Escolher arquivo | Nenhum . lecionado
Informacao Pessoal {Art. 31 da Lel n® 12.527)

0O documento inserido foi* Tipo de conferéncia” @
O Gerado eletronicamente O Copia autenticada administrativamente
@ Digitalizado O Copia autenticada por cartério

O Copia com autenticacio digital
.OCopia simples

i®@briginal
Assinar documento?” Responsavel pela guarda” @
O Sim O N&o OUFSM
@ Interessado
O Outro
Pessoa responsavel pela guarda®
- Selecione um valor — v




Assinar documento?
- Sim: se o aluno for assinar o documento eletronicamente.
- Ndo: se o documento ja esta assinado.

Ao final desta etapa, clicar em “Adicionar”. Apés, clicar em “Salvar”.

Obs: Se a opcao de assinatura ndo estiver disponivel, entdo o passo “1. Assinar
Termo de Concordancia para utilizacdo de Assinatura Eletrénica no PEN-SIE” ndo
foi executado.

9. [DISCENTE] Adicionar a declaragao de adequacao das instala¢oes
e plano de atividades (se necessario)

Seguir as mesmas orientagdes do passo anterior.

10. [DISCENTE] Tramitar para analise e assinatura do orientador do
estagio

Selecionar como préximo passo “Solicita analise e assinatura do orientador”,
selecionar no campo “destino” o orientador do estagio. No despacho, clicar em
“Para providéncias”.

11. [ORIENTADOR] Assinar os documentos do estagio e tramitar o
processo

Assinar o TCE e o plano de trabalho (se houver). Caso necessario, solicitar
ajustes ao discente.

12. [PROTOCOLO] Encaminhar o processo para assinaturas (agente
de integragdo e/ou empresa)

Protocolo ira coletar as assinaturas das partes externas a UFSM.

13. [AGENTE DE INTEGRACAO/EMPRESA] Assinar os documentos e
tramitar o processo

Selecionar como préximo passo: Retorno ao Protocolo da UFSM.

14. [PROTOCOLO] Encaminhar o processo para a Coordenagao de

ol

Para ciéncia e encaminhamentos por parte da Coordenacao de Curso.




15. [COORDENACAO] Dar ciéncia e tramitar para langamento do
registro de estagio no SIE

Caso sejam necessadrias corre¢des ou complementacdes, essas serao solicitadas
pela Coordenacdo e o processo retornara para a caixa postal do discente. Apds
efetuar os ajustes necessdrios, o discente deve tramitar novamente o processo
para a Coordenagao.

16. [COORDENACAO] Registrar o estagio no SIE e tramitar para
arquivamento

Registrar o estagio no SIE e lancar a carga hordaria ao Docente Orientador.

17. [PROTOCOLO] Arquivar o processo.

Arquivamento.
AGUARDAR O TEMPO DE REALIZACAO DE ESTAGIO

PARA A FINALIZACAO DO ESTAGIO:

18. [DISCENTE] Solicitar o desarquivamento do processo

A solicitac3o é realizada ao logar no Portal Documentos e clicando em “ACOES”,
seguido de “SOLICITAR DESARQUIVAMENTO”;

Homologacao de Ata n. 23081.038929/2021-97

Descrigao Data de produgao
Encaminha para homologacio da Ata N.09/2021 do colegiado do Programa de Pés-Graduacdo em Histéria 13/05/2021 16:25
Movimentagéo atual " Situacdo

20/05/2021 17:19 - Encaminha para Arquivamento - DAG - DIVISAO DE APOIO TECNICO AOS ARQUIVOS SETORIAIS - DATAS
Procedéncia

CURSO-PROGRAMA PG EM HISTORIA - 06.10.31.00.0.0 (Unidade administrativa)

Interessado
CURSO-PROGRAMA PG EM HISTORIA - 06.10.31.00.0.0 (Unidade administrativa)

Autor
CURSO-PROGRAMA PG EM HISTORIA - 06.10.31.00.0.0 (Unidade administrativa)

Classificacéo Tipo documental
010 - Organizacéo e Funcionamento Homologacéo de Ata

© Documentos inseridos

# Adicionar aos favoritos

W Solicitar Desarquivamento

€ Voitar & Download completo O Detalhes o Sl Agoes o

© Tramitagdes

19. [PROTOCOLO] Desarquivar o processo e enviar para o discente

Para que o discente possa incluir a documentacdo de finalizacdo do estagio.
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20. [DISCENTE] Incluir a documentacgao para a finalizagao do estagio

Incluir:

- Termo de desligamento ou termo de rescisao;

- Relatério final de estagio NAO obrigatério;

- Ficha de Avaliacdo do supervisor + Termo de realiza¢gdo de estagio NAO
obrigatério.

Os modelos para os documentos estdao disponiveis aqui.

21. [COORDENACAO] Analisar os documentos de finaliza¢do do
estagio

Caso sejam necessadrias correcdes ou complementacgdes, essas serao solicitadas
pela Coordenagdo para as partes interessadas. Apds efetuar os ajustes
necessarios, o processo deve retornar para a Coordenagao.

22. [COORDENACAO] Tramitar o processo para a secretaria, para
“langamento do registro de estagio no SIE”

Coordenagao informa no despacho: “Os documentos de finalizagao do estagio
foram anexados ao processo. Solicita-se que processo seja tramitado para
arquivamento”.

23. [SECRETARIA] Encaminhar o processo para arquivamento

Ao DAG, para arquivamento.

24. [Protocolo] Arquivar o processo

Argquivamento.

X


https://www.ufsm.br/cursos/graduacao/santa-maria/engenharia-de-producao/estagio-extracurricular/

Quando é utilizado?

O termo de aditamento é geralmente utilizado para:
- Prorrogar o Termo de Compromisso de Estagio;

- Suspender o estdgio por tempo determinado;

- Alterar o valor da bolsa;

- Alterar o valor do auxilio-transporte;

- Alterar a carga horaria do estagio.

Documentos necessarios

Termo de aditamento ao termo de compromisso de estagio

Caso tenha-se utilizado o TCE padrdao da UFSM, usar o termo de aditamento
também nos padrées da UFSM, disponivel em Termo de Aditamento de Estagio.
Caso o TCE tenha sido providenciado pela empresa ou agente de integracao,
entrar em contato com estes para obter o modelo de termo de aditamento.

PASSO A PASSO

1. [DISCENTE] Acessar o Portal de Documentos (PEN-SIE)

Acessar com o humero de matricula e senha dos Portais da UFSM.

2. [DISCENTE] Solicitar o desarquivamento do processo de estagio

A solicitacdo é realizada ao logar no Portal Documentos e clicando em “ACOES”,
seguido de “SOLICITAR DESARQUIVAMENTOQO”.

3. [DISCENTE] Incluir o termo de aditamento ao processo e assinar

A assinatura deve ser feita preferencialmente pela de forma digital pelo PEN-SIE.
Caso o documento tenha sido assinado em meio fisico ou em outro sistema,
inserir o documento digitalizado ou ja assinado eletronicamente. Tramitar o
processo para a Coordenacao de Curso.

ATENCAO: o termo de aditamento deve ser providenciado e tramitado com
pelo menos 15 dias de antecedéncia ao inicio da vigéncia das cldusulas aditadas
(ex: para a prorrogacao do estagio, o termo de aditamento deve ser tramitado
para a coordenag¢do com no minimo 15 dias de antecedéncia ao fim do estagi
previsto no TCE).

\ b/


https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/445/2022/05/Termo-de-Aditamento-1.docx

4. [COORDENACAO] Analisar o termo de aditamento

A Coordenacdo analisa o termo de aditamento e determina se é necessario ou
nao realizar corregBes. Caso seja necessario complementagdes ou corregdes, o
processo retornara ao discente, para ajustes. Apds os ajustes realizados, o
discente tramita novamente o processo para a Coordenacao de Curso.

5. [COORDENACAO] Encaminhar para a divisdo de protocolo

A Coordenagdo tramita o processo ao protocolo, para providéncias.

6. [PROTOCOLO] Coletar assinaturas do agente de integra¢do e/ou
empresa

A Coordenacgdo tramita o processo ao protocolo, para providéncias.

7. [PROTOCOLO] Encaminhar documentos assinados

O Protocolo encaminha os documentos assinados para a Coordenacdo de Curso,
para providéncias.

8. [ORIENTADOR] Assinar o termo de aditamento

O Docente Orientador assina o termo de aditamento do estagio.

9. [COORDENACAO] Tramitar o processo para a secretaria, para
“langamento do registro de estagio no SIE”

Coordenacdo informa no despacho: “O Termo de Aditamento foi assinado por
todas as partes. Solicita-se que processo seja tramitado para arquivamento”.

10. [SECRETARIA] Encaminhar o processo para arquivamento

Ao DAG, para arquivamento.

11. [Protocolo] Arquivar o processo

Arguivamento.
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Informagoes sobre estagios (PROGRAD UFSM)

https://www.ufsm.br/pro- reitorias/prograd/code/estagios/

FAQ sobre estagios (PROGRAD UFSM):

https://www.ufsm.br/pro-
reitorias/prograd/code/estagios/perguntas-frequentes/

Site do curso da Engenharia de Produgao (Estagio Obrigatoério):

https://www.ufsm.br/cursos/graduacao/santa-maria/engenharia-
de-producao/estagio/

Site do curso da Engenharia de Producdo (Estagio NAO Obrigatoério):

https://www.ufsm.br/cursos/graduacao/santa-maria/engenharia-
de-producao/estagio-extracurricular/

Para resolver duvidas sobre estagios, entrar em contato com:

Coordenacgao de Curso: producao@ufsm.br

WhatsApp ESTAGIOS-UFSM: (55) 99168-0038 (WhatsApp da
PROGRAD-UFSM especifico para tratar questdes relativas a estagios)
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https://www.ufsm.br/pro-%20reitorias/prograd/code/estagios/
https://www.ufsm.br/pro-reitorias/prograd/code/estagios/perguntas-frequentes/
https://www.ufsm.br/pro-reitorias/prograd/code/estagios/perguntas-frequentes/
https://www.ufsm.br/cursos/graduacao/santa-maria/engenharia-de-producao/estagio/
https://www.ufsm.br/cursos/graduacao/santa-maria/engenharia-de-producao/estagio/
https://www.ufsm.br/cursos/graduacao/santa-maria/engenharia-de-producao/estagio-extracurricular/
https://www.ufsm.br/cursos/graduacao/santa-maria/engenharia-de-producao/estagio-extracurricular/
mailto:producao@ufsm.br

Quando deve-se iniciar o processo de solicitagao de estagio?

O processo dura cerca de 10 dias. Para tanto, o processo deve ser iniciado com
pelo menos 15 dias de antecedéncia a data prevista para o inicio do estagio.

Posso iniciar o estagio sem a assinatura do termo de compromisso
por todas as partes?

Ndo. As atividades de estagio s6 devem iniciar apds a assinatura do termo de
compromisso por todas as partes envolvidas.

Quem podera ser o/a supervisor/a de estagio na parte concedente
(empresa)?

A supervisdo de estagio devera ser realizada por um/a profissional do quadro de
pessoal da parte concedente, com formacdo ou experiéncia profissional na area
de conhecimento desenvolvida no curso ao qual o/a estudante esta vinculado.
O/A supervisor/a somente poderd orientar e supervisionar até 10 (dez)
estagidrios/as simultaneamente.

Quantas horas de estagio podem ser feitas semanalmente?

30 h semanais. Em casos excepcionais, onde o discente estiver matriculado
SOMENTE na disciplina de estagio curricular e mediante AUTORIZACAO PREVIA
do colegiado de curso, pode-se realizar 40 h semanais.

Posso realizar estagio no mesmo local onde tenho vinculo
empregaticio?

Sim, mediante toda a documentacdo de estagio firmada. Importante observar
gue, neste caso, ndo poderda haver sobreposicdo entre as atividades
desenvolvidas como estagio e as atividades profissionais desenvolvidas por
contrato empregaticio. Casos omissos podem ser avaliados pelo Colegiado de
Curso.
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Material desenvolvido por:

- Gonzalo Muschietti (consultor ITEP Jr);

- Jodo Razzera (gerente de projetos ITEP Jr);

- Maria Eduarda Pescador (consultora ITEP Jr).

- Prof. Marlon Soliman (DPS-CT).

?::?s;: Versao Revisor Notas da revisao
11/02/2022 1.0 ITEP Jr / Coordenacdo Versdo inicial.
01/04/2022 2.0 Marlon Soliman/Cristiano Ross Para adequar a IN UFSM 01/2022.
24/05/2022 2.1 Marlon Soliman Adequacdo a tramitagdo no PEN-SIE
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