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

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Identificacéo do Processo

Unidade: Pro-Reitoria de Planejamento e = Programa Gestao por Processos

Desenvolvimento Institucional PO — Procedimento Operacional
Processo: Celebracdo de Convénio de Identificacéo Verséo
Estagio NCCA/CGE/DEE/PROPLAN/01 02

Lista de Siglas

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

PROPLAN - Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional

SIPAC - Sistema Integrado de Patrimonio, Administracéo 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, em observancia as obrigacoes
previstas em Lei.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

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

Lei Federal n°® 11.788, de setembro de 2008 - Dispde sobre o estagio de estudantes; altera a
redacdo do art. 428 da Consolidacgao 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 margo de 1994, o paragrafo Gnico 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 Prote¢do de Dados Pessoais
(LGPD).

Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021 - Lei de Licitacdes 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 orientacGes sobre a aceitagédo
de estagiarios no ambito da Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional.

Resolucdo CEAA/CONSUNI/UFOB n° 009, DE 03 de dezembro de 2021 - que aprova o
Regulamento de Ensino de Graduacdo 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 Graduacéo para assinatura de termos de convénio de estagio.
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INFORMACOES PARA CELEBRAR CONVENIO DE ESTAGIO

Processo Celebrar Convénio de Estagio

Entrada(s) Manifestacéo 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. Certiddes de
regularidade.

Saida(s) Convénio assinado entre a concedente e a UFOB

Extrato de convénio publicado no Diario Oficial da Uni&o.
Fornecedores Unidades Universitarias; Parte Concedente.
Publico-alvo Discentes regularmente matriculados.
Sistemas Central de Estagios (SIGAA); Médulo Protocolo (SIPAC);

Sitios do governo (emissdo de Certiddes de regularidade).
Indicadores Tempo de tramitacdo para celebracdo do Convénio de Estagio.
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.

Normas Internas Resolugdo CEAA/CONSUNI/UFOB n° 009, de 03 de dezembro de
2021; Portaria UFOB n° 513, de 03 de marco de 2023.
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.

RESPONSAB | L | DAD ES (ordem alfabética)

Parte Concedente: Manifestar interesse na celebragdo do convénio de estagio; encaminhar
documentacgéo; assinar o Termo de Convénio de Estagio; contratar seguro de acidentes
pessoais em favor do estudante;

PROGRAD: Assinar Termo de Convénio de Estagio;

PROPLAN: Analisar documentacdo da solicitacdo de celebracdo de convénio de estagio;
Publicar 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 (testemunha);

Unidade Interessada: Cadastrar solicitacdo de convénio de estagio; emitir certidGes de
regularidade e registro atualizado do cartdo CNPJ; emitir Parecer Técnico sobre a
compatibilidade das condicGes das instalagdes do concedente para a celebracdo de convénio
de estagio acerca das condi¢des 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.

D E F | N | (;6 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 érgdos da administracao
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 fiscalizagdo profissional;
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Il — Estagio — ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que
visa a preparagdo para o trabalho produtivo de educandos que estejam frequentando o ensino
regular em instituicGes de educacdo superior, de educacdo profissional, de ensino médio, da
educacgdo especial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional da
educacdo de jovens e adultos;

Il — Estagio Obrigatorio — é aquele definido como tal no projeto do curso, cuja carga horaria é
requisito para aprovacao e obtencéao de diploma;

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

V - Parte Concedente — 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 dos Municipios, bem como profissionais liberais de nivel superior devidamente
registrados em seus respectivos conselhos de fiscalizag&o profissional.

6. MACROFLUXO

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

Celebragio h? Acompanhamento h Prestagio de Contas
p

No SIGAA/Central de Estagios No SIGRA/Central de Estagios
Formalizar Coletar Cadastrar Assinar Publicar/Publici Ativar
intengio documentas Coménio documentas zar comvenio
(SIGA8) [51GA48)

Acampanhar Emitir Relatérios
académicamente de Desempenho
o estagiatio do convénia

e

~T

Macroprocesso de Conyénio de Estagio

7. PROCEDIMENTOS:

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
orientacdes abaixo:

1. Unidade interessada, por meio do seu docente, solicita celebracéo de Convénio de Estagio
diretamente no Portal Docente (aba Ensino>Estagio>Convénio de Estagio>Solicitar
Convénio de Estégio), insere a documentagdo da Parte Concedente, Parecer Técnico
sobre as condicBGes da Parte Concedente, certidfes de regularidade, e submete (via
sistema) para analise da PROPLAN.

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

Documentacéo regular?

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

Sim = Continua procedimento.

3. PROPLAN gera Termo de Convénio unificado na Central de Estégio,
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4. Parte Concedente, PROPLAN (testemunha) e PROGRAD assinam o Termo de
Convénio.

5. PROPLAN envia Termo para publicacdo no Diario Oficial da Unido.
6. PROPLAN atualiza a Central de Estégios.
7. PROPLAN publiciza convénio (Portal Transparéncia).

8. PROPLAN encaminha extrato da publica¢do do Diario Oficial da Unido para a parte
concedente.

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

Documentos Responsavel

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

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

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

4. Certiddes 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

5. Documento que identifica o responsavel legal - Ato de Posse (em
caso de delegacdo de responsabilidade, serd necessaria Procuracéo);

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

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

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

Enderecos para consulta/emissdo de regularidade do Participe

e Emissdo de Comprovante de Inscricdo e de Situacdo 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
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http://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidao/CNDConjuntalnter/InformaNIC

ertidao.asp?tipo=1

e Certificado de Regularidade do FGTS — CRF
https://consulta-crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf

8. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES!
Guia - Central de Estagios

(https://ufob.edu.br/a-ufob/estrutura/pro-
reitorias/proplan/convenios e contratos academicos/GuiacadastrodeconvniosnaCentraldeEstqi

0s.pdf)

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

Situacgdo atual (AS IS) e proposta (TO BE) foram elaboradas a partir das informac6es obtidas com
os envolvidos, no periodo de janeiro a maio de 2023. A andlise de processos foi realizada com
base na Metodologia Business Process Management (BPM), Ciclo BPM?2,

A proposta aprovada encontra-se disponivel no site https://ufob.edu.br/a-ufob/estrutura/pro-
reitorias/proplan/repositorio_de_processos_organizacionais, contém informagdes detalhadas
sobre cada atividade prevista no fluxo do processo (descritas nos Anexos), bem como 0s
documentos complementares.

10. CONTROLE DE VERSOES

Versdo | Data Nome
01 18-05-2021 Elaborado por Rosemary Takemoto, Rogério Brandao,
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

11. RESPONSAVEIS

! Disponibilizados no Site PROPLAN e Repositério de Processos Organizacionais/PROPLAN
2 para mais informagdes, acessar o Manual de Gerenciamento de Processos de Negécio - BPM da UFOB (2018).
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Responséavel pelo Processo Dono do Processo

Pro-Reitoria de Planejamento e Rogério Marcio da Cruz Brand&o
Desenvolvimento Institucional

proplan@ufob.edu.br convenios.proplan@ufob.edu.br

(77) 3614-3552 (77) 3614-3552
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Celebracdo de Convénio de Estigio

Unidade Interessada

Conferir Chedklist
de documentos no
Manual de
Procedimentos

Cadastrar solidtagio
de convénio de

estagio MMadulo
Central de Estagio]

Possivel
regularizagdo?

Regularizar

documentagio

Orgio de Gestio de Convénios e Contratos

AcadémicosPROPLAN

“Wide Guia de Conwénios

Analisar
solicitagio de
Corwénio

Documentagio
regular?

Realizar
devalutiva

Gerar Termao de
Convénio
unificado na CE

Enviar

conwénio por
e-rmail

Receber
conwénio

®

Recebimento

Celebracdo de Convénios de Estigios

Concedente

Azsinar

Cornwvénio

Receher
convénio

Tipos de assinabura:

* Digital com possibilidade de
conferéncia de autertiddacde;
*Manual, desde que o docunmernts fisico
ariginal seja enwiado para a UFOE

Erwiar conwénio
assinado por e-

mail

S N
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DA BAHIA

Enviar wia para
Concedente e
para Unidade

Interessada

Assinar Convénio Fublicar no Inserir Afivar Publicizar
[testemunha Diaria Oficial documento Canvénio ha Canwénio [Painel
UFOE) da Uni3ao assinado ha CE CE de Convénia)

Recebimenta

Orgdo de Gestdo de Convénios e Contratos
Acadé micosfPROPLAN

Celebracdo de Convénio de Estigio

Assinar

Convénio

Representante Legal da UFOB
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