ORIENTAGOES GERAIS PARA FORMALIZACAO DO
CONTRATO/ADITIVO/RESCISAO DE ESTAGIO EXTERNO NAO OBRIGATORIO

FLUXOGRAMA GERAL

ePreenchem o documento com

11 dias uteis de antecedéncia
do inicio do estagio, assinam
digitalmente e enviam ao(a)
coordenador(a);

Aluno(a) e parte

concedente

Seleltel=iEleO{EITAY eRecebe 0 documento por e-
Orientador(a) de mail, assina e devolve ao
estagio aluno(a) em até 3 dias uteis;

eRecebe o documento no e-
mail e realiza o protocolo
imediato do documento na
Aluno(a) Universidade (procedimento
informado no tutorial abaixo).

eSetor de protocolo farda a
triagem em até 3 dias uteis.

*Recebe a documentagdo

protocolada pelo(a)
SENEIEIE  gluno(a) e devolve
concluido ou para
corre¢do em 5 dias uteis.

OBSERVAGOES:

e E obrigatério que a data de inicio do estagio esteja marcada com pelo menos 11 dias Gteis
posteriores a data de envio do documento ao(a) orientador(a)/coordenador(a) de estagio;

Exemplo: Se o documento for ser enviado aos 01/08/2023, o(a) aluno(a) e a parte concedente devera
preenché-lo com data de inicio do estagio aos 16/08/2023.

e Todas as assinaturas devem ser digitais e certificadas da seguinte maneira: Aluno(a) — assinatura
GOV; Concedente — assinatura GOV ou outra assinatura qualificada nos termos do art. 49, inc. IlI,
lei 14.063/2020; Coordenador/Orientador de estagio — assinatura GOV; SESTA — caso valide o
documento, devolvera com assinatura GOV.

e (Caso a devolucdo seja realizada, o que ocorrera via e-mail, o(a) aluno(a) devera repetir o fluxo,
bem como o procedimento de protocolo, adotando as corre¢des necessarias.

e Este tutorial NAO é dedicado para o protocolo de RELATORIO DE ATIVIDADES.




PROCEDIMENTO PARA FORMALIZACAO DO CONTRATO/ADITIVO/RESCISAO DE
ESTAGIO EXTERNO NAO OBRIGATORIO

TUTORIAL PARA ACESSO A MODELOS DE DOCUMENTOS DE ESTAGIO EXTERNO.

1. Caso a parte concedente n3o possua um modelo de contrato/aditivo/rescisdo préprio,
poderdo ser utilizados os modelos da Universidade. Para isso, basta acessar o link:
http://www.fadir.ufu.br/. Na aba “Graduagdo”, clique em “Direito”:

€ > C | A Nio seguro | fadirufu.br |

Servicos Telefones Perguntas Frequentes Contato

cex @O »0P
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| GRADUACAO |

| Direito |
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Especializacao

Acontece

FADIR i

4 |nstitucional

Nossos numeros

Conselho da

Unidade i ‘ . ¥
i Declaragao de realizacao
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2. Desca a pagina e procure na aba “Saiba mais” a opg¢do “estdgio supervisionado”



http://www.fadir.ufu.br/

<« C A N3oseguro | fadirufubr/graduacac/direito G 2w @ © % O 3 :

(NDE) 13 e 14 - Solicitacdo de matricula pelos estudantes, em disciplina de outro curso, no Portal
Comissdes do Estudante
Servicos 14 - Términoc do prazo para entrega de documentac3o para Colacdo de Grau Oficial

24/07 a 18/08 - Processamento de ajustes de matricula pelas Coordenaces do Curso
Atividades 31 - Inicio do semestre letivo 2023/1

Complementares

31/07 a 04/08 — Recepcdo dos ingressantes
Atlética

Empresa Junior

= AGOSTO
Estagio 24/07 a 18/08 - Processamento de gjustes de matricula pelas Coordenacdes do Curso
. H+—
Supervisionado 31/07 a 04/08 — Recepcdo dos ingressantes
Lo oS 04 - Términe do prazo para matricula extemporanea
Maonitarias . ) . - . . . .
04 - Téermino do prazo para solicitacéo de equivaléncia de componentes curriculares
TCC
06 - Segunda Fase do Processo Seletive Vestibular 2023 - 2
07 - Recepcdo dos ingressantes internacionais
CENTRAL DE 07 e 08 - Matricula de estudantes de mobilidade nacional e estudantes internacicnais de
CONTEUDOS graduacéo

10 e 11 - Matricula de estudante especial

[EEclipping

11 - Data limite para resposta de solicitacdo de matricula em disciplina de outro Curso,
pelo respectivo Coordenador

1

3. Descendo a pagina, o(a) aluno tera acesso aos modelos em formato WORD que, apds
baixado, preenchido e assinado pelas partes, deve ser protocolado.

156.03

lE I Documentos
KB
Imagens 13?.82
KB

D 1._termo_de_compromisso_de_estagio_externo.docx

Links
. |j 3._aditivo_contratual_estagio_externo.docx :(?ég'za
Sistemas . . 151.38
D 4_termo_de_rescisao_de_estagio_externo.docx KB
E Videos

Tapicos:  Estagio Supervisionado



TUTORIAL DE PROTOCOLO DE DOCUMENTACAO DE ESTAGIO

&=

Apds preenchido o documento (que deve conter obrigatoriamente a assinatura do(a)
alunof(a) —assinatura pelo gov.br—, da parte concedente — via gov.br ou outra
assinatura eletrénica qualificada nos termos do art. 49, inc. lll da lei 14.063/2020 —, e
do(a) coordenador(a)/orientador(a) — assinatura pelo gov.br) acesse ufu.br
http://www.ufu.br, desca a pagina até encontrar, na aba “institucional”, a opc¢do
“Protocolo Digital UFU”, apds isso, clique nela:
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http://www.ufu.br/

2. Na proxima pagina, va em “Iniciar”:

LILOLUY T ULLT S WULIYS DS VYV

Protocolar documentos junto a Universidade Federal
de Uberlandia - UFU

" Protocolo.GOV.BR da Universidade Federal de Uberlandia", * Protocolo.GOV.BR

da UFU", " Protocolo da UFU*

Avaliacio Sem Avaliacéo

Ultima Modificacio: 02/06/2023 8 coperite © f ¥ in @

3. Apo0s realizar o login com senha e CPF na plataforma, confira seus dados e preencha o
tipo de solicitagdo com a opgdao “Documentos Referentes ao Estdgio Externo”. Ao final,
clique em “prosseguir para o passo 2”:

Etapa 1 de 3 - Selecionar Solicitacédo

~

Dados da Solicitagao

Favor escolher a solicitagao conforme lista baixo:

Tipo de Solicitagao *

Documentos Referentes ao Estagio Externo v

Esta solicitagao deve ser realizada pelos discentes para encaminhamento dos documentos
necessarios ao registro de estagios realizados em outras instituiges, bem como para
encaminhar os documentos referentes a rescisao destes estagios.

Dados do Solicitante

I:I Quero solicitar em nome de outra pessoa g

CANCELAR € PROSSEGUIR PARA O PASSO0 2

Na etapa 2 o aluno deve anexar os documentos, clicando em “Tipo de documento”
(selecionar uma das opgdes, se “termo de compromisso de estagio e/ou termo de
rescisdo e/ou aditivo), devendo clicar no clipe:

|



5. Siga os passos:

Nesta solicitagao podem ser incluidos, no maximo, 19 documentos, somando-se os documentos
necessdrios e os documentos complementares.

Tipo de Documento * oelecionar Documento *
Termo de Estagio / Termo Aditivo / T... ¥ (]
\ ADICIONAR DADOS NA TABELA +
Tipo de Documento Selecionar Documento Agoes

Nenhum dado adicionado

20 v 1-0de0

Importar Documento

ARQUIVO TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO - TESTE.pdf

FECHAR X IMPORTAR
S —

Tipo de Documento * Selecionar Documento *

Termo de Estagio / Termo Aditivo/ T.. ¥ TERMO DE COMPROMISSODEES §

- » ADICIONAR DADOS NA TABELA +

Tipo de Documento Selecionar Documento Acdes

Nenhum dado adicionado

20 v 1-0de0




6. ATENCAO!!! Caso vocé ja tenha feito protocolo de algum documento de estagio
externo anteriormente, ainda que referente a outro estagio, é imprescindivel que vocé
marque a opg¢ao “SIM” na aba “Complementacdo do Protocolo Anterior” e indique o
numero SEl dele enviado ao seu e-mail quando do protocolo, do contrario, clique
“NAQ”:

Complementagdo do Protocolo Anterior

Informe abaixo o NUP - Ntimero Unico de Protocolo - a fim de complementar o protocolo anterior.

imero do Processo SEl«

7. Caso o(a) aluno(a) ndo utilize os modelos de contratos disponibilizados pela
Universidade, e o contrato ndo preveja o plano de atividades, ou seja, se o contrato de
estagio estiver separado do plano de estagio, deverd o(a) aluno(a) inserir na aba
“documentos complementares” o referido plano, assinado pelo(a) coordenador(a),
repetindo o passo 5.

Documentos Complementares (Preenchimento Opcional)

Obs.: Para cada item a ser incluido, informe todos os campos abaixo e, em seguida, clique no botdo 'ADICIONAR DADOS NA
TABELA +'. Se vocé estiver usando um dispositivo movel, clique primeiro no botédo e, os campos para preenchimento serdo
apresentados.

Nesta solicitagao podem ser incluidos, no maximo, 19 documentos, somando-se os documentos necessarios e os
documentos complementares.

0 |e&—

ADICIONAR DADOS NA TABELA +

Descrigao do documento Selecionar Documento Agbes

Nenhum dado adicionado




%

Ja no campo “informagdes complementares”, devera o(a) aluno(a) informar seu e-mail
usual (é com este e-mail que a Instituicdo mantera contato com o solicitante), além de

outras informagbes que considere importante. Apds finalizar essa etapa, cligue em
“prosseguir para o passo 3”:

el
Informagdes Complementares (Preenchimento Opcional)

Indigue informacgdes que facilitem a analise, tais como ndmero de documento ou processo de referéncia.

exemplo@ufu.br

RETORNAR PARAOPASSO1 9 PROSSEGUIR PARAQ PASS03

9. Na terceira etapa, o(a) aluno(a) devera ler e aceitar o termo de ciéncia e veracidade,
devendo clicar ao final em “enviar solicitagdo”:

Prezado(a) ), para concluir, confira todos os dados e clique no botao
"ENVIAR SOLICITAQZ\O E BAIXAR O RECIBO".

O recibo de envio da solicitagao sera automaticamente baixado, sendo possivel também acessa-
lo na aba "Minhas Solicitagoes". Enviaremos também um e-mail com o assunto: Protocolo Digital
- Universidade Federal de Uberlandia - UFU - Solicitagao Recekt 0000127/2023

RETORNAR PARAOPASSO2 9

’ ENVIAR SOLICITAGAO E BAIXAR O RECIBO

10. Sera gerado um numero de protocolo e, em até 3 dias, ofa) aluno(a) receberd um e-
mail com o numero SEIl do seu protocolo — que também poderd ser consultado na drea
do usudrio na plataforma do Protocolo Digital. O numero é permanente e deverd ser

usado para todo e qualquer outro protocolo futuro sobre estdgio externo,
independentemente da concedente!




