PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL
PROGRAMA GESTAO POR PROCESSOS

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Identificacédo do Processo

Unidade: Pro-Reitoria de Planejamento e | Programa Gestao por Processos
Desenvolvimento Institucional PO — Procedimento Operacional

Processo: Celebracdo de Convénio de | Identificacdo Versao
Estagio NCCA/CGE/DEE/PROPLAN/01 3.0

Lista de Siglas

CE — Modulo Central de Estagio do Sistema Integrado de Gestéo de Atividades Académicas
PROGRAD - Pré-Reitoria de Graduagéo

PROPLAN - Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional

SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

UFOB — Universidade Federal do Oeste da Bahia

1. OBJETIVO

Celebrar convénio de estagio entre a UFOB e a Parte concedente ou cadastro da entidade concedente,
em observancia as obrigagdes previstas em Lei.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Lei Federal n®9.394, de 20 de dezembro de 1996 - Estabelece as diretrizes e bases da educacao nacional.

Lei Federal n° 11.788, de setembro de 2008 - Dispde sobre o estagio de estudantes; altera a redacédo do
art. 428 da Consolidacgdo das Leis do Trabalho — CLT, aprovada pelo Decreto-Lei no 5.452, de 10 de
maio de 1943, e a Lei no 9.394, de 20 de dezembro de 1996; revoga as Leis nos 6.494, de 7 de dezembro
de 1977, e 8.859, de 23 de marco de 1994, o paragrafo Unico do art. 82 da Lei no 9.394, de 20 de
dezembro de 1996, e o art. 6 o da Medida Proviséria n 0 2.164-41, de 24 de agosto de 2001; e da outras
providéncias.

Lei Federal n° 13.709, de 14 de agosto de 2018 - Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD).
Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021 - Lei de Licitacbes e Contratos Administrativos.
Lei Federal n® 14.442, de 2 de setembro de 2022 - Dispde sobre o pagamento de auxilio-alimentacdo ao
empregado e altera a Lei n® 6.321, de 14 de abril de 1976, e a Consolidacdo das Leis do Trabalho,
aprovada pelo Decreto-Lei n® 5.452, de 1° de maio de 1943.

Instrucdo Normativa n® 213, de 17 de dezembro de 2019 - Estabelece orientagdes sobre a aceitacdo de
estagiarios no ambito da Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional.
Resolugdo CEAA/CONSUNI/UFOB n° 009, DE 03 de dezembro de 2021 - que aprova o Regulamento
de Ensino de Graduacao da Universidade Federal Oeste da Bahia.
Portaria UFOB n° 513, de 03 de marco de 2023 - Delega competéncia ao ocupante do cargo de Pro-
Reitor de Graduag&o para assinatura de termos de convénio de estagio.

Instrucdo Normativa Conjunta PROGRAD/PROPGP/PROPLAN n° 01/2023, de 28 de setembro de
2023, que estabelece normas para o registro e realizacdo de estagio nacional e internacional e institui o
uso do mddulo Central de Estagios do Sistema Integrado de Gestdo Académica (SIGAA) e suas rotinas
para 0s cursos de graduacdo da Universidade Federal do Oeste da Bahia.

Instrugdo Normativa Conjunta PROGRAD/PROPGP/PROPLAN n° 02/2024, de 24 de janeiro de 2024,
que retifica a Instrucdo Normativa Conjunta PROGRAD/PROPGP/PROPLAN n° 01/2023, de 28 de
setembro de 2023.

Manual de Procedimentos — Convénio de Estdgio (versdo 3.0) Paginalde 8




PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL
PROGRAMA GESTAO POR PROCESSOS

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

3.  INFORMAGCOES PARA CELEBRAR CONVENIO DE ESTAGIO

1 Processo Celebrar Convénio de Estagio

2 Entrada(s) Manifestacdo de interesse em celebrar o Convénio de Estagio da Parte
Concedente; Documentos Institucionais e do Responsavel Legal da Parte
Concedente; Parecer técnico sobre a Parte Concedente. CertidGes de
regularidade.

3 Saida(s) Convénio assinado ou cadastro entre a concedente e a UFOB
Extrato de convénio publicado no Diario Oficial da Unido na Central de
Estagios.

4 Fornecedores Unidades Universitérias; Parte Concedente.

5 Publico-alvo Discentes regularmente matriculados.

6 Sistemas Central de Estagios (SIGAA); Modulo Protocolo (SIPAC);
Sitios do governo (emissdo de Certiddes de regularidade).

7 Indicadores Tempo de tramitagdo para celebracéo do Convénio de Estégio.

8 Documentos Manifestacdo de Interesse; Certiddes de Regularidade; Documento Pessoais e
institucionais da Parte Concedente; Parecer Técnico sobre a Parte Concedente;
Termo de Convénio de Estagio.

9 Normas Internas Resolugdo CEAA/CONSUNI/UFOB n° 009, de 03 de dezembro de 2021;
Portaria UFOB n° 513, de 03 de margo de 2023; Instrucdo Normativa
Conjunta PROGRAD/PROPGP/PROPLAN n° 01/2023, de 28 de
setembro de 2023; Instrucdo Normativa  Conjunta
PROGRAD/PROPGP/PROPLAN n°02/2024, de 24 de janeiro de 2024.

10 | Base legal Lei n® 9.394/96; Lei n°® 11.788/08; Lei Federal n® 14.133; Lei n°® 14.442/2022;
IN n° 213/2019.

4, RESPONSAB' LlDADES (ordem alfabética)

e Parte Concedente: Manifestar interesse na celebracdo do convénio ou cadastro de estagio;
encaminhar documentacdo; assinar o Termo de Convénio de Estagio; realizar cadastro como
Assinante Externo; contratar seguro de acidentes pessoais em favor do estudante;

e PROGRAD: Assinar Termo de Convénio de Estagio;

e PROPLAN: Analisar documentacdo da solicitagdo de celebragdo de convénio ou cadastro de
estagio; elaborar e assinar Termo de Convénio de Estagio; zelar pela assinatura do Termo pelo
Concedente; Publicar extrato do convénio no Diario Oficial da Unido; inserir Termo assinado na
Central de Estagios; ativar Convénio no SIGAA,; publicizar convénio; atualizar Central de Estagio;
encaminhar Termo assinado para a parte concedente e para a Unidade Interessada; assinar Termo
de Convénio de Estagio;

e Unidade Interessada: Cadastrar solicitacdo de convénio ou cadastro de estagio; emitir certiddes de
regularidade e registro atualizado do cartdo CNPJ; emitir Parecer Técnico sobre a compatibilidade
das condic@es das instalacGes do concedente para a celebracdo de convénio de estagio acerca das
condicdes da Parte Concedente para ofertar estagio (com ou sem visita in loco); analisar demanda
(concedente, docente ou discente matriculado no curso); informar a relacdo de estudante, que realiza
estagio obrigatdrio, para o registro de seguro de acidentes pessoais.

5. DEF' N |C6 ES (ordem alfabética)

Para fins de compreensdo, com base na Lei Federal n® 11.788/2008, apresenta-se as defini¢bes sobre o
tema:

| — Agente de Integracdo - pessoas juridicas de direito privado e os 6rgdos da administracdo publica
direta, autarquica e fundacional de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
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DO OEST A PAHJ A

dos Municipios, bem como profissionais liberais de nivel superior devidamente registrados em seus
respectivos conselhos de fiscalizacdo profissional;

Il — Estagio — ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a
preparacdo para o trabalho produtivo de educandos que estejam frequentando o ensino regular em
instituicGes de educacao superior, de educacao profissional, de ensino médio, da educacéao especial e
dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional da educacgdo de jovens e adultos;

Il — Estagio Obrigatério — é aquele definido como tal no projeto do curso, cuja carga horéria €
requisito para aprovacao e obtencao de diploma;

IV — Estagio ndo Obrigatorio — € aquele desenvolvido como atividade opcional, acrescida a carga
horéria regular e obrigatoria;

V - Parte Concedente — pessoas juridicas de direito privado e os 6rgdos da administragdo publica
direta, autarquica e fundacional de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios, bem como profissionais liberais de nivel superior devidamente registrados em seus
respectivos conselhos de fiscalizacdo profissional.

6. MACROFLUXO

O Macrofluxo do processo de celebracdo de convénios de estagio envolve, de forma geral, as seguintes
etapas:

Celebragio > Acompanhamento h? Prestacio de Contas

No §IGAA Central de Estagios No SIGAMCentral de Estigios
Formalizar Coletar @ Bssinar Publicar/Publici iathvar
intengio documentas el documentos zar caminia
(SIGAA) (51GA4)

7. PROCEDIMENTOS:

Acompanhar Emmr Relatdrios
acadermcamente de Desempenhu
o estagiério do convénio

Macroprocesso de Convénio de Estigio

Para a celebracdo de um convénio de estagio, a solicitacdo deve ser cadastrada no mddulo Central de
Estagios (SIGAA), acompanhada dos documentos necessarios (vide Quadro 1), conforme as
orientagdes abaixo.

1. Unidade interessada solicita celebracdo de Convénio de Estagio, insere a documentacao da Parte
Concedente, Parecer Técnico sobre as condi¢cbes da Parte Concedente, certiddes de
regularidade, e submete (via sistema) para analise da PROPLAN. Em casos devidamente
justificados pela parte concedente sobre a impossibilidade da celebracdo do convénio com a
Universidade, deverd ser realizado o cadastro da parte concedente na Central de Estégio,
incluindo as informacgdes necessarias, upload dos documentos e manifestacdo da anuéncia da
direcdo da unidade universitaria (vide Quadro 2).

2. PROPLAN realiza analise da solicitacdo de Convénio de Estagio.

Documentagéo regular?

N&o - Realiza devolutiva, emite despacho com as pendéncias a serem sanadas e envia a Unidade
responsavel.

Sim = Continua procedimento.
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3. PROPLAN elabora Termo de Convénio unificado na Central de Estégio,
O concedente tem interesse em assinar como Assinante Externo?

Né&o - Envia convénio por e-mail.
Sim - Continua procedimento.

O concedente possui cadastro como Assinante Externo?

N&o - Aguarda o registro de cadastro de Assinante Externo pela Parte Concedente (Portal Publico
no SIPAC).

Sim - Continua procedimento.

4. PROPLAN cadastra Termo de Convénio no SIPAC para assinatura.

5. Parte Concedente, PROPLAN e Representante Legal da UFOB assinam o Termo de
Convénio.

6. PROPLAN envia Termo para publicagdo no Diario Oficial da Uni&o.

7. PROPLAN atualiza a Central de Estégios.

8. PROPLAN publiciza convénio (Portal Transparéncia).

9. PROPLAN encaminha Termo assinado para a parte concedente e para a Unidade Interessada.

Quadro 1 - Documentos necessarios a celebracéo de convénio de estagio (Checklist)

Documentos (Celebragédo de convénio) Responsavel

1. Manifestacdo do Representante legal em celebrar o convénio de
estagio (assinado em papel timbrado);

2. Documentos juridico conforme sua natureza - Contrato Social e
suas alteracOes, devidamente registrada pela Junta Comercial;
Estatuto; Ata de Assembleia Geral - devidamente registrada;

3. Documento que identifica o responsavel legal - Ato de Posse (em
caso de delegagdo de responsabilidade, sera necessaria Procuragdo) OU Portaria de
Nomeacao publicada em Diério Oficial;

4. Documento de identificacdo do responsavel legal - RG - e

Comprovante de Residéncia.

Cartdo de Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ);

6. CertidGes de Regularidade -

- Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT;

- Certidao de Débitos Relativos a Créditos Tributarios
Federais e a Divida Ativa da Unido; e

- Certificado de Regularidade do FGTS — CRF Unidade Interessada

Parte Concedente

o

7. Parecer Técnico sobre a compatibilidade das condi¢des das
instalacBGes do concedente para a celebracdo de convénio de
estagio acerca das condigdes para ofertar estagio (com ou sem
visita in loco)

8. Termo de Convénio de Estagio (minuta), conforme tipologia da
Parte Concedente

PROPLAN
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Quadro 2 - Documentos necessarios para o cadastro da parte concedente (Checklist)

Documentos (Cadastro da parte concedente) Responsavel

1. Manifestacdo do Representante legal em conceder estagio, sem a
celebracdo de convénio;

2. Documentos juridico conforme sua natureza - Contrato Social e
suas alteracdes, devidamente registrada pela Junta Comercial;
Estatuto; Ata de Assembleia Geral - devidamente registrada;

3. Documento que identifica o responsavel legal - Ato de Posse (em
caso de delegagio de responsabilidade, seré necessaria Procuragio) OU Portaria de
Nomeacao publicada em Diario Oficial.

4. Documento de identificacdo do responsavel legal - RG - e
Comprovante de Residéncia.

Parte Concedente

5. Declaragao de anuéncia da diregdo da unidade universitéaria da
UFOB sobre o cadastro da parte concedente, sem a celebragéo do
conveénio;

6. Cartdo de Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ);

7. Certidbes de Regularidade -
- Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT;
- Certiddo de Débitos Relativos a Créditos Tributarios
Federais e a Divida Ativa da Unido; e
- Certificado de Regularidade do FGTS — CRF
8. Parecer Técnico sobre a compatibilidade das condigdes das
instalacBGes do concedente para a celebracdo de convénio de
estagio acerca das condigdes para ofertar estagio (com ou sem
visita in loco).

Unidade Interessada

9. Termo de Ciéncia do cadastro de estagio da parte concedente. PROPLAN e
PROGRAD

Enderecos para consulta/emissdo de regularidade do Participe

e Emissdo de Comprovante de Inscricdo e de Situagdo Cadastral
https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/servicos/cnpjreva/cnpjreva_solicitacao.asp

e Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT
http://www.tst.jus.br/certidao

e Certiddo de Débitos Relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Unido
https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/servicos/certidaointernet/pj/emitir

e Certificado de Regularidade do FGTS — CRF
https://consulta-crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf
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8. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES!
Guia — Central de Estagios.

9. ANALISE E DESENHO DE PROCESSOS (AS IS e TO BE)

Situacéo atual (AS 1S) e proposta (TO BE) foram elaboradas a partir das informagdes obtidas com os
envolvidos, no periodo de janeiro a maio de 2023. A analise de processos foi realizada com base na
Metodologia Business Process Management (BPM), Ciclo BPM?,

A proposta aprovada encontra-se disponivel no site https://ufob.edu.br/a-ufob/estrutura/pro-
reitorias/proplan/PROPLAN e contém informagdes detalhadas sobre cada atividade prevista no fluxo
do processo (descritas nos Anexos), bem como os documentos complementares.

10. CONTROLE DE VERSOES

Versdo | Data Nome

01 18-05-2021 Elaborado por | Rosemary Takemoto, Rogério Branddo, Reinilton
Juvenal, 1zaulino JUnior

20-05-2021 | Validado por Leriane Silva Cardozo

20-05-2021 Aprovado por Luis Gustavo Henriques do Amaral
Pro-reitor de Planejamento e Desenvolvimento

Institucional
02 15/05/23 Elaborado por Rosemary Takemoto, Rogério Brandao
15/05/23 Aprovado por Leriane Silva Cardozo
03 26/01/24 Elaborado por | Reinilton da Silva Juvenal e Rogério Mércio da Cruz
Brandéo
26/01/24 Aprovado por Leriane Silva Cardozo
11. RESPONSAVEIS
Responsavel pelo Processo Dono do Processo
Pr6-Reitoria de Planejamento e Pré-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento
Desenvolvimento Institucional Institucional
proplan@ufob.edu.br proplan@ufob.edu.br
(77) 3614-3552 (77) 3614-3552

! Disponibilizados no Site PROPLAN
2 para mais informagdes, acessar o Manual de Gerenciamento de Processos de Negécio - BPM da UFOB (2018).
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12. ANEXOS

Regularizar
documentagdo

Canferir Checklist

de documertos no
Manual de

Procedimentos

Possivel

Cadastrar solidtagdo reqularizagio?

de convénio de
estigio Madulo
Central de Estagio)

Unidade Interessada

Documentagio
regular?

Analisar
solicitacio de
Conwénio

Realizar
devolutiva

O concedente tem

4 . " - interesse em © coneedente possui
Wil Gl 6l Gl assinarcomo  Cadastra como Assinarte  93rdar cdact
N 5 de Assinante
Assinante Edemo? Externa? Evterne

Gerar Terma de
Caonwénio
unificado na CE

Assinar
Convénio

Enviarvia para
Concederts e para
Unidade
Interessada

Y

» ¥ T Publicat no
Didtio Oficial

da Unido

Inserir h Publicizar
Aivar 5 .
documenta - Comvénio Painel
Canvénio ha CE 5
assimado na CE de Corvéniol

kestemunha
UFOEB

Celebragio de Convénio de Estigio

Orgdo de Gestdo de Convénios e Contratos Académicos/PROPLAN

Erviar corwénio

por e-mail

Mddulo
Protocolo (SIPAC)

Cadastrar
Termo para
assinatura

Assinar
Convénio
(5]

Concedente

Erwiar
Convénio para
PROPLAN

Receber Assinar
convénio Corwénio

Tipos de assinatura;

* Digital com possibilidade de
canferéncia de autenticidade;
*Manual, desde que o documerts
fisico original seja enviado para a UFOB

Assinar
Conwénio

Representante Legal da UFOB
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Celebracido de Convénio de Estigio

Académicos/PROPLAN

0Orgdo de Gestio de Convénios e Contratos

Recebimento

Assinar Convénio

[testemunha
UFOB)

Publicar no
Diario Oficial
da Unidio

Inserir Ativar
documento Corwénio na
assinado na CE CE

Publicizar
Convénio [Painel
de Convénio)

Enwiarwvia para

Concedente e

para Unidade
Interessada

Representante Legal da UFOB

Assinar

Convénio
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