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A Constituicdo Federal assegura que “a educacdo, direito de todos e
dever do Estado e da familia, serd promovida e incentivada com a colaboragao
da sociedade, visando ao pleno desenvolvimento da pessoa, seu preparo para o
exercicio da cidadania e sua qualificagdo para o trabalho” (Art. 205, CF/88). Esse
preceito constitucional institui e articula trés elementos estruturantes do estagio: a
colaboragao da sociedade, o exercicio da cidadania e a qualificagcdo para o trabalho.
Por isso mesmo, o estagio deve ser visto como um elemento central e indispensavel

a formagdo na educacao superior.

Nota-se, desse modo, o quanto se equivocam aqueles que pensam no
estagio somente como uma mera ociosidade ou, quando muito, uma atividade
formativa complementar, mas, mesmo assim, de importancia duvidosa. Além da
Constituicao Federal, nossa legislacdo mais recente sobre o assunto ja se incumbiu
de corrigir esse grave equivoco. A Lei 11.788/08 define o estagio como um ato
educativo escolar supervisionado, a ser realizado no ambiente do trabalho e
destinado a preparacao dos educandos para o trabalho produtivo. A mesma lei
enfatiza que o estagio constitui uma parte indissociavel do projeto pedagégico
do curso (PPC) e, nessa condicao, deve integrar o itinerario formativo do estudante.
Cabe ao estagio, portanto, promover ndo apenas o aprendizado de competéncias
proprias da atividade profissional, mas também a contextualizacao curricular,
sem a qual ndo ha propriamente exercicio da cidadania nem, muito menos, plena

qualificacdo para o trabalho.

E um fato, entretanto, que ainda s3o poucos os estagios realizados pelos
nossos estudantes que alcangam esse patamar pedagégico e civilizatério. N3o raro
as atividades de estagio sao sindbnimo de precarizagdo ora do ato educativo - na
maioria das vezes, por falta de uma supervisao adequada - ora do préprio trabalho
- uma “simples relacdo empregaticia dissimulada”. Preparamos este manual para

que se torne um aliado das coordenacdes de curso e das comissdes orientadoras
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de estagios (COE) as quais se dispdem a reverter esse quadro de precarizagdo. A
equipe da Coordenacdo de Atividades Formativas e Estagios (COAFE) tem feito
todos os esforcos possiveis para diminuir a burocracia do processo de autorizagao
e acompanhamento do estagio, a fim de que tanto as coordenac¢des quanto as
COE possam se dedicar aquilo que realmente importa: promover a orientagao e a
supervisao do estagio e aprofundar o seu vinculo com o PPC, a fim de que ele se

converta num genuino ato educativo escolar supervisionado.

Por fim, cabe lembrar que qualquer estagio que nao possa ser caracterizado
como ato educativo escolar supervisionado n3o se traduz apenas como um
equivoco de ordem pedagégica ou civilizatéria. A presenca de irregularidade num
processo de autorizagdo ou acompanhamento de estagio abre a possibilidade de
que ele seja convertido numa relagdo de emprego, com a consequente imputagao
aos envolvidos de todos os direitos e deveres previstos na legislagao trabalhista.
Portanto, estagios irregulares s3o inequivocamente ilegais. Desnecessario dizer
que a legalidade deve ser um dos principios basilares da conduta no servico publico.
Todavia, o que nos move nem de longe pode ser resumido a uma questdo de ordem
legal - por mais importante que ela seja. Queremos convocar a nossa comunidade
para que possamos resolver as questdes juridicas e burocraticas da forma mais
pronta e eficiente possivel para que possamos perseguir o que realmente importa.
Caberia muito bem traduzir o que deve nos mover neste desafio, que foiincorporado
ao Plano Nacional de Educagao (Lei 13.005/14) com as seguintes palavras: “ampliar
a oferta de estagio como parte da formacdo na educacdo superior” (Meta 12.8).

Mais e melhores estagios, mais e melhor formagao.

Prof. Dr. Eduardo Salles de Oliveira Barra

Pro-Reitor de Graduacao e Educacgao Profissional
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A realizagao de um estagio representa uma importante etapa na vida do
estudante, sendo, na maioria das vezes, seu primeiro contato direto com o exercicio
da atividade profissional almejada. No entanto, o estagio ainda é uma atividade
fundamentalmente académica, que visa o aprimoramento da formacao do futuro

profissional, ainda como estudante.

Na UFPR, a Unidade de Estagios (UE) da Pré-Reitoria de Graduacéo e
Educacdo Profissional (PROGRAD) é a instancia responsavel pelo gerenciamento
das contratagdes de estudantes que realizardo estagios, tanto os curriculares
obrigatérios, quanto os nao obrigatérios remunerados. Por ser uma atividade
formativa, a UE estd, desde 2018, alocada na Coordenacao de Atividades
Formativas e Estagios (COAFE).

Esta reorganizacao no organograma da PROGRAD veio acompanhada de
um processo de moderniza¢ao nos procedimentos para a solicitagdo, cadastro e
avaliagdo das atividades relativas aos estagios na UFPR, visando maior transparéncia,

eficiéncia e desburocratizagao dos tramites internos.

Este manual, além de abordar a legislacdo federal e as normativas
institucionais pertinentes, tem como objetivo auxiliar no esclarecimento das
principais etapas necessarias para a solicitacdo, processamento, homologacao
e certificacdo das atividades de estagio na UFPR, a partir do ponto de vista dos
sujeitos envolvidos - estudantes, coordenacdes de curso e contratantes - bem
como dirimir as duvidas mais frequentes relativas aos direitos e deveres de

cada parte.

Prof. Dr. Rodrigo Vassoler Serrato

Coordenador de Atividades Formativas e Estagios - COAFE
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INFORMACOES GERAIS

A principal regulamentacdo das atividades de estagio no pais foi
implementada no dia 25 de setembro de 2008, por meio da Lei Federal n°. 11.788
(Lei 11.788/08), que dispde sobre a relacdo a ser estabelecida entre estudantes,
instituicdes de ensino e partes concedentes, determinando seus direitos e

obrigagdes durante a realizagao de estagios em quaisquer modalidades.

Ja no primeiro artigo da Lei, destaca-se o carater pedagégico formativo

das atividades de estagio:

Art. 1° — Estagio é ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no
ambiente de trabalho, que visa a preparacao para o trabalho produtivo de
educandos que estejam frequentando o ensino regular em instituicbes de
educacao superior, de educacao profissional, de ensino médio, da educacao
especial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional
da educacao de jovens e adultos.

§ 1° — O estagio faz parte do projeto pedagdgico do curso, além de integrar o
itinerario formativo do educando.

§ 2° — O estdgio visa ao aprendizado de competéncias proprias da atividade
profissional e a contextualizagao curricular, objetivando o desenvolvimento do
educando para a vida cidada e para o trabalho.

Os estagios sao divididos em apenas duas modalidades, cada qual com

caracteristicas préprias e com responsabilidades distintas para as partes envolvidas:

O estudante que realiza
estagio tem direito a:

MODALIDADE DE ESTAGIO DEFINIQI\O

E uma disciplina que consta no Projeto Pedagdgico de
cada curso, cuja matricula, frequéncia e aprovagao sao
requisitos para a integralizacao da carga horaria e obten-
¢ao do diploma.

E uma atividade formativa opcional, remunerada, em pe-
riodo compativel com o hordrio do curso, e cuja carga
horaria é acrescida ao curriculo, nao sendo um requisito
para a obtencao do diploma.

MODALIDADE DE ESTAGIO
Obrigatorio N3o Obrigatoério
Possivel apenas em
entidades privadas

Possivel apenas em

entidades privadas >IM

NAO SIM

SIM SIM

(pago pela IES)
NAO
Durante o periodo

da disciplina

Maximo 6 horas

Méaximo 30 horas

(pago pela contratante)

SIM

Maximo 24 meses

Maximo 6 horas

Maximo 30 horas

0 pagamento de Bolsa Auxilio e Auxilio Transporte para estagios obrigatérios em érgaos piiblicos é explicitamente proibido na
maioria dos casos, exceto quando explicitamente discriminado no edital de selegao.

Recesso remunerado de 30 dias para cada 12 meses de estagio (ou proporcional). Sem direito ao adicional de 1/3 de férias.
Serdo emitidos certificados para estagios obrigatérios apenas para estudantes de outras IES que realizem estigio na UFPR.
Exceto para estagiario portador de deficiéncia, que podera permanecer na mesma empresa por tempo indeterminado.

Apenas nos casos previstos no Art. 10 da Lei 11.788/08 a jornada diéria podera ser de até 8h (ou até 40h semanais).
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Independentemente da modalidade de estagio a ser realizada, também é
uma exigéncia da Lei 11.788/08 que as atividades sejam mediadas por dois sujeitos
cujas atribuicdes sao fundamentais para a qualidade na formacao profissional do

estudante:

E o profissional da unidade contratante, responsavel por acompanhar o es-
tudante diretamente no local do estagio. Deve ter formacdo ou experiéncia
compativel com a area do curso em que o0 estudante esteja matriculado.

E um docente da instituicao de ensino na qual o estudante se encontra ma-

triculado, responsavel por acompanhar as atividades do ponto de vista for-
mativo, auxiliar na escolha do local de estagio, elaborar o plano de atividades
e acompanhar o progresso das atividades e do estudante como profissional
em formacao.

Em nenhuma hipétese a atividade de estagio criara vinculo empregaticio
de qualquer natureza entre o estudante e a contratante (Art. 3°, Lei 11.788/08),
desde que observados os critérios abaixo, sob pena de caracterizacdo de fraude a

estagio e sangdes previstas na legislagao civel, trabalhista e previdenciaria:

O estudante deve estar regularmente matriculado numa instituicao
de ensino e com frequéncia regular no curso;

Deve haver compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no
estagio com a area do curso no qual o estudante esteja matriculado;

E exigida a celebracdo de um Termo de Compromisso de Estagio
entre o estudante, a contratante e a instituicao de ensino.

INFORMACOES GERAIS

O Termo de Compromisso de Estagio (TCE) é um instrumento
exigido pela Lei 11.788/08 para todos os estagios. Nele sdo discriminadas todas
as informacgdes relativas as atividades a serem realizadas - duracdo do estagio,
modalidade, carga horaria etc. E o principal documento que diz respeito diretamente

sobre a relagdo entre o estudante, a instituicao de ensino e a contratante.

Caso seja necessario, no decorrer das atividades de estagio, as
informagdes que constam no TCE podem ser modificadas por meio de um Termo
Aditivo. O Termo Aditivo pode ser utilizado para alterar o prazo final do estagio
(prorrogacdes), a carga horaria diaria ou semanal, a modalidade do estégio, ou
qualquer outra informagao que se faca necessaria. Desta forma, apds assinado
pelas partes, o Termo Aditivo passa a ser um documento integrante do Termo

de Compromisso de Estagio, alterando suas clausulas originais.

Outro documento importante, especialmente para os estagios nao
obrigatérios, é o Termo de Rescisdo. Este documento é utilizado para encerrar
as atividades de estagio antes do prazo estipulado pelo TCE, e serve também de
instrumento de anulagdo das demais clausulas acordadas no TCE. E importante
observar que o estagio sera automaticamente encerrado no prazo final discriminado
no TCE, caso nao seja prorrogado via Termo Aditivo ou encerrado via Termo

de Rescis3o.

Além desses trés documentos comumente utilizados, outros instrumentos
sao disponibilizados pela Unidade de Estagios da UFPR. A relagcdo da documentagao

e as situagdes em que devem ser utilizadas encontram-se descritas a seguir:
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PARA QUE SERVE CADA DOCUMENTO?

E o principal documento que rege a relacio de estégio entre o estudante, a unidade concedente e

Deve ser preenchido apenas quando o supervisor que acompanhara o estagiario no local de estagio
a instuicao de ensino. O preenchimento e a assinatura do TCE sao obrigatérios para qualquer tipo

nao possui formagao compativel com a area do curso em que o estudante esta matriculado.
de estagio (Lei Federal 11.788/08).

E um instrumento que altera as condi¢bes do estagio previstas originalmente no TCE. Com este

Utilizado para informar se o estagiario possui parentesco com algum servidor da UFPR. Utilizado
apenas para estagios remunerados no ambito da UFPR.

documento é possivel solicitar prorrogacdo do prazo de estagio (até o limite total de 2 anos), alte-
racao de modalidade de estdgio, alteragdo de valores pagos pela concedente em caso de estagios
remunerados etc.

Este documento é utilizado quando o estagio é encerrado antes do prazo previsto originalmente
no TCE, findando a relagao estudante/concedente previamente acordada. A apresentacdo do Ter-
mo de Rescisao é obrigatdria no caso de encerramento antecipado das atividades, sob pena de
incorrer em fraude a estagio.

Deve ser preenchido pelo estudante a cada 6 meses e ao final das atividades de estagio. Este do-

cumento deve ser apresentado a coordenagao de curso quando o estudante solicitar prorrogacao

de prazo via Termo Aditivo. Os estagios realizados pelos estudantes da UFPR, ou por estudantes de
outras instituicdes de ensino em alguma unidade da UFPR, também s3o regidos
pelo CEPE - Conselho de Ensino, Pesquisa e Extens3o - através de resolucdes e

O supervisor de estagio é o responsavel por avaliar o estudante por meio deste documento. A

instrugdes normativas.
avaliagdo devera ser apreciada pela Comissdo Orientadora de Estagio (COE) do curso que solicitara
a emissdo do certificado de horas formativas (apenas para estagios nao obrigatdrios) para a UE. A Resolucdo 46/10-CEPE cria uma instdncia administrativa para cada
curso de graduagdo e educagao profissional da UFPR. Chamada de Comissao

Orientadora de Estagios (COE), ela é composta por docentes responsaveis pelo

Caso o estudante seja funciondrio ou sécio/proprietario de uma empresa, na drea de formagao planejamento, acompanhamento e avaliagdo das atividades referentes a todos os

do curso em que ele esta matriculado, é possivel solicitar a compensagao da disciplina de estagio estégios do respectivo curso, bem como pe|a interlocugéo com potenciais unidades

curricular obrigatério, desde que esta possibilidade esteja prevista no Projeto Pedagégico do Curso. contratantes e representacdo junto ao colegiado e a coordenacdo do curso nos

assuntos relativos aos estagios.

Indica a Unidade Orcamentaria da UFPR que sera responsavel pelo pagamento do estagiario. Outros dispositivos internos da UFPR também dispdem especificamente

sobre os estagios ndo obrigatdrios externos (Instrucao Normativa 01/12-CEPE), os

Indica qual o periodo de recesso do estagiario contratado por qualquer Unidade Orcamenta- estagios realizados no exterior (Instrucdo Normativa 02/12-CEPE) e os estagios

fia da UFPR. remunerados no ambito da UFPR (Instrucdo Normativa 01/13-CEPE).

Apenas para estagios nio obrigatérios remunerados no ambito da UFPR.
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PROCEDIMENTOS E FLUXO DO PROCESSO

Com as informacdes basicas descritas anteriormente, podemos agora
apresentar os tramites gerais para a solicitacdo, processamento, homologagao e
certificacdo dos estagios na UFPR. Haja vista a particularidade de cada modalidade,
os procedimentos sdo organizados em diferentes situagdes, a depender dos

seguintes parametros:

1. Modalidade de estagio (obrigatdrio ou n3o obrigatério)
2. Instituicdo de ensino do estudante (UFPR ou outra)

3. Local de realizagdo do estagio (UFPR ou externo)

E fundamental saber claramente em qual situacdo vocé se encaixa,
considerando os 3 pardmetros indicados acima, para proceder corretamente com

sua solicitagdo de estagio.

Uma vez definida sua situacao, basta acessar a plataforma eletrénica para
o preenchimento do Termo de Compromisso de Estagio (TCE), disponivel na pagina
da Coordenagdo de Atividades Formativas e Estagios (COAFE) da UFPR (http://
www.prograd.ufpr.br/portal/coafe/).

De maneira geral, o fluxo padrao de todos os processos segue o esquema
mostrado abaixo (Figura 1). Os procedimentos detalhados relativos a cada situacdo

serdao mostrados a seguir.

17
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FLUXO PADRAO DOS PROCESSOS
RELATIVOS AOS ESTAGIOS NA UFPR

SOLICITACAO PRORROGACAO RESCISAO

Preencher a ) . Preencher o
- Providenciar Termo s
documentacao e . Preencher o Termo de Rescisao
. Aditivo com as .. .. .
colher as assinaturas ) ) Relatério de Estagio e colher as devidas
. . devidas assinaturas !
necessarias assinaturas

Estudante | Contratante

Verificar a situagao
académica
do estudante

Verificar relatério
Acompanhar as

atividades de estagio - e
Solicitar a apreciacao prorrogacao | rescisao

da COE, indicar
professor orientador

e documentagao de

o
0
E
-
o
(=)
o
=)
s
Un
1]
=
(-]
=)
e
o
(=]
o

e colher as assinaturas

Verificar a
documentacao e
condi¢oes de estagio

Cadastrar o estudante Atualizar o periodo TéRMINO

no seguro* e autorizar de estagio e a DO ESTAGIO
o inicio do estagio situacao do seguro*
Apenas para estudantes da UFPR em
estdgio obrigatério, ou estagiarios Apenas para estagios nio obrigatérios,
remunerados contratados pela UFPR. ou estigios obrigatérios de estudantes
de outras IES na UFPR.

PROGRAD | COAFE
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ESTAGIOS
OBRIGATORIOS
PARA ESTUDANTES
DA UFPR

Para solicitar estagio obrigatério o estudante deve estar matriculado na
disciplina correspondente.

O periodo de realizacdo do estagio ndo pode exceder a data final para
langamento de conceitos e frequéncia da disciplina relacionada.

E vedado o pagamento de Bolsa Auxilio ou Auxilio Transporte para estagios
obrigatérios em érgaos publicos, exceto quando explicitamente previsto no
edital de selegao.

A UFPR, como instituicio de ensino cedente, é a responsavel pela
contratagdo de seguro contra acidentes pessoais para seus estudantes em
estagio obrigatério.

O estudante deve apresentar ao professor orientador, ou a COE, o Relatério
de Atividades a cada 6 meses (parcial) e ao término do estégio (final).

Nao serdo emitidos certificados para estudantes da UFPR que realizem
estagios obrigatodrios.

A documentacao para a solicitacdo do estagio deve ser providenciada com
10 dias de antecedéncia a data de inicio das atividades.

Toda atividade de estagio na UFPR deve ser cadastrada e autorizada pela
Unidade de Estagios da COAFE.
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ESTUDANTE

COORDENACAO
| COE

PROGRAD
| COAFE

COORDENACAO
| COE

ESTUDANTE

Preencher o Termo de Compromisso de Estagio.
Imprimir 1 (uma) via.

Coletar todas as assinaturas.

Abrir Processo no SEI.

Incluir Termo de Compromisso digitalizado.

Encaminhar o processo para a Unidade de Estagios da COAFE.

Emitir despacho no processo do SEI autorizando o estagio.
Cadastrar o estagiario e inclui-lo na apélice de seguro.

Retornar o processo para a Coordenagao do Curso.

Anexar o despacho decisério ao Termo de Compromisso.

Entregar para o estudante.

Tirar uma copia do Termo de Compromisso e do despacho
para si.

Entregar a documentac3o original no local de estagio.

RESUMO DOS FLUXOS E PROCEDIMENTOS PARA CADA SITUAgﬂO DE ESTAGIO NA UFPR

ESTUDANTE

COORDENACAO
-

PROGRAD
| COAFE

COORDENACAO
| COE

ESTUDANTE

ESTUDANTE

COORDENACAO
| COE

PROGRAD
| COAFE

COORDENACAO
| COE

Preencher o Termo Aditivo apenas nos campos que serao
alterados com relagdo ao TCE original (prazo final,
modalidade, valores etc).

Coletar as assinaturas necessarias.

Incluir Termo Aditivo digitalizado ao processo do SEI onde consta
o TCE originalmente firmado.

Encaminhar o processo para a Unidade de Estagios da COAFE.

Emitir despacho no processo autorizando as modificagcdes no TCE.
Atualizar o cadastro do estagio e situacdo do seguro.

Retornar o processo para a coordenagao do curso.

Anexar o despacho decisdrio ao Termo Aditivo.

Entregar o termo para o estudante.

Tirar uma copia do Termo Aditivo e do despacho para si.

Entregar a documentacao original no local de estagio.

Preencher o Termo de Rescis3o e o Relatério Final de Estagio.
Imprimir 1 (uma) via.

Coletar todas as assinaturas.

Incluir Termo de Rescisdo digitalizado ao processo do SEI onde
consta o TCE originalmente firmado.

Encaminhar o processo para a Unidade de Estagios da COAFE.

Emitir despacho no processo do SEI encerrando o estagio.
Atualizar o cadastro do estagio e situagdo do seguro.

Retornar o processo para a Coordenacao do Curso.

Informar ao estudante sobre o término do estagio.

Encerrar o processo no SEI.
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ESTAGIOS OBRIGATORIOS
NA UFPR PARA

ESTUDANTES DE OUTRAS
INSTITUICOES DE ENSINO

Para solicitar estagio obrigatério o estudante deve estar matriculado na
disciplina correspondente.

O estudante devera apresentar o comprovante de matricula e o histérico
escolar atualizado no ato da solicitagdo do estagio.

O periodo de realizagdo do estagio nao pode exceder a data final para
lancamento de conceitos e frequéncia da disciplina relacionada.

E vedado o pagamento de Bolsa Auxilio ou Auxilio Transporte para estagios
obrigatérios realizados na UFPR.

A Instituicdo de Ensino do estudante é a responsavel pela contratagcdo
de seguro contra acidentes pessoais para seus estudantes em estagio
obrigatério.

Ainstituicao de ensino do estudante devera indicar um professor orientador
do seu quadro funcional, sendo o professor da UFPR, que recebe o
estagiario, o supervisor do estagio.

O estudante deve apresentar ao professor orientador o Relatério de
Atividades a cada 6 meses (parcial) e ao término do estagio (final).

A emissdo de certificado sera realizada mediante apresentagdo da Ficha de
Avaliagao assinada pelo supervisor.

A documentacao para a solicitacdo do estagio deve ser providenciada com
10 dias de antecedéncia a data de inicio das atividades.

Toda atividade de estagio na UFPR deve ser cadastrada e autorizada pela
Unidade de Estagios da COAFE.

RESUMO DOS FLUXOS E PROCEDIMENTOS PARA CADA SITUA(,'RO DE ESTAGIO NA UFPR

SOLICITACAO DE ESTAGIO

ESTUDANTE

UNIDADE
CONCEDENTE
NA UFPR

PROGRAD
| COAFE

UNIDADE
CONCEDENTE
NA UFPR

ESTUDANTE

Preencher o Termo de Compromisso de Estagio.

Imprimir 1 (uma) via. Coletar todas as assinaturas.

Encaminhar para a Unidade Concedente junto com o
comprovante de matricula e histérico escolar atualizado.
Abrir Processo no SEI.

Incluir Termo de Compromisso digitalizado junto com os
demais documentos.

Encaminhar o processo para a Unidade de Estagios da COAFE.

Emitir despacho no processo do SEI autorizando o estagio.

Cadastrar o estagiario e retornar o processo para a
Unidade Concedente.

Anexar o despacho decisério ao Termo de Compromisso.

Entregar para o estudante.

Tirar uma cépia do Termo de Compromisso e do despacho para
si.

Entregar a documentacio original na sua instituicdo de ensino.

ALTERACOES NO TERMO DE COMPROMISSO VIGENTE

ESTUDANTE

UNIDADE
CONCEDENTE
NA UFPR

PROGRAD

| COAFE

UNIDADE
CONCEDENTE
NA UFPR

ESTUDANTE

Preencher o Termo Aditivo apenas nos campos que serao alterados
com relag3o ao TCE original (prazo final, modalidade etc).

Coletar as assinaturas necessarias.

Incluir Termo Aditivo digitalizado ao processo do SEI onde
consta o TCE originalmente firmado.

Encaminhar o processo para a Unidade de Estagios da COAFE.

Emitir despacho no processo autorizando as modifica¢cdes no TCE.

Atualizar o cadastro do estagio e retornar o processo para a
Unidade Concedente.

Anexar o despacho decisério ao Termo Aditivo.

Entregar o termo para o estudante.

Tirar uma copia do Termo Aditivo e do despacho para si.

Entregar a documentacao original na sua instituicdo de
ensino.
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ESTUDANTE
ou UNIDADE
CONCEDENTE

2

UNIDADE
CONCEDENTE
NA UFPR

PROGRAD
| COAFE

UNIDADE
CONCEDENTE
NA UFPR

ESTUDANTE

ESTUDANTE |
SUPERVISOR

PROGRAD
| COAFE

Em caso de encerramento antecipado, preencher o
Termo de Rescisdo e o Relatério Final de Estagio.

Imprimir 1 (uma) via.

Coletar todas as assinaturas.

Incluir Termo de Rescisdo digitalizado no processo do SEI
onde consta o TCE originalmente firmado.

Encaminhar o processo para a Unidade de Estagios da COAFE.

Emitir despacho no processo do SEI encerrando o estagio.
Atualizar o cadastro do estagio.

Retornar o processo para Unidade Concedente.

Informar ao estudante sobre o término do estagio e entregar
uma cépia do Termo de Rescisdo e do despacho.

Encerrar o processo no SEI.

Informar sua instituicdo de ensino sobre o encerramento
do estagio.

Entregar o Termo de Rescisdo e o Relatério Final de Estagio.

Preencher a Ficha de Avaliacao.
Imprimir 1 (uma) via. Coletar todas as assinaturas.

Encaminhar para a Unidade de Estagios da COAFE via SEI.

Verificar a situacdo do estagio e a contabilizagdo das horas.

Emitir certificado e encaminhar, pelo SEI, para a Unidade
Concedente.

Enviar o certificado para o estudante, por correio eletronico.

RESUMO DOS FLUXOS E PROCEDIMENTOS PARA CADA SITUA(,'AO DE ESTAGIO NA UFPR

ESTAGIOS NAO
OBRIGATORIOS
EXTERNOS

Para realizar estagios nao obrigatérios o estudante deve ter rendimento
académico satisfatério e frequéncia regular no curso.

O estudante deve consultar a coordenagdo do seu curso para saber se esta
apto a realizar estagio nao obrigatério, observando as regras préprias que
constam no Regimento de Estagios e no Projeto Pedagdgico do curso.

E vedado ao estudante realizar dois estagios concomitantes na mesma
unidade concedente, mesmo que sejam em modalidades diferentes.

E obrigacdo da concedente fornecer Bolsa Auxilio mensal e Auxilio
Transporte para o estagiario.

E obrigacdo da concedente contratar seguro para acidentes pessoais em
em favor do estagiario.

O estudante deve apresentar ao professor orientador, ou a COE, o Relatério
de Atividades a cada 6 meses (parcial) e ao término do estagio (final).

Para a emissdo do certificado é necessaria a apresentacdo da Ficha de
Avaliagdo assinada pelo supervisor.

A solicitagdo de prorrogacao de estagio deve ser apresentada ANTES da
data de término que consta originalmente no Termo de Compromisso de
Estagio, mediante Termo Aditivo, acompanhado do Relatério de Estagio.

Em caso de encerramento antecipado do estagio, é obrigatéria a
apresentacao do Termo de Rescisao informando a data final das atividades.

Orecesso aque tem direito o estagiario deve ser realizado preferencialmente
no periodo de férias escolares, e antes da data final das atividades informada
no Termo de Compromisso de Estagio.

A documentacdo para a solicitacdo, prorrogacao, rescisao etc, deve ser
providenciada com pelo menos 10 dias de antecedéncia.

Toda atividade de estagio deve ser cadastrada e autorizada pela Unidade de
Estagios da COAFE.
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ESTUDANTE

COORDENACAO
| COE

PROGRAD
| COAFE

COORDENACAO
| COE

ESTUDANTE

ESTUDANTE

COORDENACAO
| COE

PROGRAD
| COAFE

COORDENACAO
| COE

ESTUDANTE

Preencher o Termo de Compromisso de Estagio.
Imprimir 1 (uma) via.

Coletar todas as assinaturas.

Abrir Processo no SEI.
Incluir Termo de Compromisso digitalizado.

Encaminhar o processo para a Unidade de Estagios da COAFE.

Emitir despacho no processo do SEI autorizando o estagio.
Cadastrar o estagiario.

Retornar o processo para a coordenacao do curso.

Anexar o despacho decisério ao Termo de Compromisso.

Entregar para o estudante.

Tirar uma cépia do Termo de Compromisso e do despacho
para si.

Entregar a documentac3o original no local de estagio.

Preencher o Termo Aditivo apenas nos campos que serao
alterados com rela¢do ao TCE original (prazo final,
modalidade, valores etc).

Coletar as assinaturas necessarias.

Incluir Termo Aditivo digitalizado ao processo do SEI onde consta
o TCE originalmente firmado.

Encaminhar o processo para a Unidade de Estagios da COAFE.

Emitir despacho no processo autorizando as modificagoes no TCE.
Atualizar o cadastro do estagio.

Retornar o processo para a coordenacao do curso.

Anexar o despacho decisério ao Termo Aditivo.

Entregar o termo para o estudante.

Tirar uma cépia do Termo Aditivo e do despacho para si.

Entregar a documentac3o original no local de estagio.

RESUMO DOS FLUXOS E PROCEDIMENTOS PARA CADA SITUAgﬂO DE ESTAGIO NA UFPR

ESTUDANTE

COORDENACAO
| COE

PROGRAD
| COAFE

COORDENACAO
| COE

ESTUDANTE

COORDENACAO
| COE

PROGRAD
| COAFE

COORDENACAO
| COE

Preencher o Termo de Rescisdo e o Relatério Final de Estagio.
Imprimir 1 (uma) via.

Coletar todas as assinaturas.

Incluir Termo de Rescisdo digitalizado ao processo do SEI onde
consta o TCE originalmente firmado.

Encaminhar o processo para a Unidade de Estagios da COAFE.

Emitir despacho no processo do SEI encerrando o estagio.
Atualizar o cadastro do estagio.

Retornar o processo para a Coordenacao do Curso.

Informar ao estudante sobre o término do estagio.

Encerrar o processo no SEI.

Preencher a Ficha de Avaliacao.
Imprimir 1 (uma) via.

Coletar as assinaturas necessarias.

Incluir a Ficha de Avaliacao digitalizada no processo do SEI
onde consta o TCE originalmente firmado.

Encaminhar o processo para a Unidade de Estagios da COAFE.

Verificar toda a documentacio do estagio e o parecer da COE.
Emitir o certificado e inclui-lo no processo do SEI.
Retornar o processo para a coordenagao do curso.

Enviar o certificado para o estudante e para o Professor Orientador,
por correio eletronico.

Encerrar o processo no SEI.
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ESTAGIOS

NAO OBRIGATORIOS
NO AMBITO

DA UFPR

Para realizar estagios nao obrigatérios o estudante deve ter rendimento
académico satisfatério e frequéncia regular no curso.

A UFPR pagara Bolsa Auxilio mensal e Auxilio Transporte para o estagiario,
de acordo com os valores determinados pelo MPOC.

O estagiario sera incluido na apélice de seguro contra acidentes pessoais
contratada pela UFPR.

E vedado ao estudante realizar dois estagios concomitantes em unidades
da UFPR, mesmo que sejam em modalidades diferentes.

O estudante deve apresentar ao professor orientador o Relatério de
Atividades a cada 6 meses (parcial) e ao término do estagio (final).

Para a emissdo do certificado é necessaria a apresentacdo da Ficha de
Avaliagao assinada pelo supervisor.

A solicitagao de prorrogagao do estagio deve ser apresentada ANTES da
data de término que consta originalmente no Termo de Compromisso de
Estagio, mediante Termo Aditivo, acompanhado do Relatério de Estagio.

Em caso de encerramento antecipado do estagio, é obrigatéria a
apresentacao do Termo de Rescisao informando a data final das atividades.

Orecesso a que tem direito o estagiario deve ser realizado preferencialmente
no periodo de férias escolares, e antes da data final das atividades informada
no Termo de Compromisso de Estagio.

Toda a documentagao para a solicitagao, prorrogacgao, rescisao etc., deve
ser providenciada com pelo menos 10 dias de antecedéncia.

Toda atividade de estagio deve ser cadastrada e autorizada pela Unidade
de Estagios da COAFE e cadastrada pela Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas
(PROGEPE).

RESUMO DOS FLUXOS E PROCEDIMENTOS PARA CADA SITUA(,'RO DE ESTAGIO NA UFPR

SOLICITACAO DE ESTAGIO

ESTUDANTE
ou UNIDADE
CONCEDENTE

UNIDADE
CONCEDENTE
NA UFPR

PROGRAD
| COAFE

PROGEPE

UNIDADE
CONCEDENTE
NA UFPR

Providenciar toda a documentac3o pessoal e o Termo de
Compromisso de Estagio, Termo de Responsabilidade
Financeira e Controle de Frequéncia e Férias.

Imprimir 1 (uma) via. Coletar as assinaturas necessarias.

Abrir Processo no SEI com toda documentacao digitalizada
no processo.

Encaminhar o processo para a Unidade de Estagios da COAFE.

Emitir despacho no processo do SEI autorizando o estagio.
Cadastrar o estagiario e inclui-lo na apdlice de seguro.

Encaminhar o processo para a PROGEPE (SCEO-DAP-UCP).

Verificar a documentacao e repasse financeiro.
Efetuar o cadastro do estagiario no SIAPE.
Implantar o pagamento dos beneficios.
Encaminhar o processo para a Unidade Concedente.

Manter o processo no SEI aberto (ou sobrestado) para futuras
referéncias e alterac6es mediante Termo Aditivo, Rescis3o etc.

ALTERACOES NO TERMO DE COMPROMISSO VIGENTE

ESTUDANTE
ou UNIDADE
CONCEDENTE

UNIDADE
CONCEDENTE
NA UFPR

PROGRAD

| COAFE

PROGEPE

UNIDADE
CONCEDENTE
NA UFPR

Preencher o Termo Aditivo apenas nos campos que serio
alterados com relagao ao TCE original.

Em caso de prorrogacao, preencher um novo Termo de
Responsabilidade Financeira com o novo prazo do estagio.

Coletar as assinaturas necessarias.

Incluir a documentacio digitalizada ao processo ja existente no
SEI, onde consta o TCE originalmente firmado.

Encaminhar o processo para a Unidade de Estagios da COAFE.

Emitir despacho no processo autorizando as modificacdes no TCE.
Atualizar o cadastro do estagio e situagdo do seguro.

Encaminhar o processo para a PROGEPE (SCEO-DAP-UCP).

Verificar a documentacio e repasse financeiro.
Atualizar o cadastro do estagiario no SIAPE.
Implantar o pagamento dos beneficios para o novo periodo.

Encaminhar o processo para a Unidade Concedente.

Manter o processo no SEI aberto (ou sobrestado) para futuras
referéncias e alteragoes mediante Termo Aditivo, Rescisdo etc.
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RESCISAO DE ESTAGIO

ESTUDANTE
ou UNIDADE
CONCEDENTE

2

UNIDADE
CONCEDENTE
NA UFPR

PROGRAD
| COAFE

PROGEPE

UNIDADE
CONCEDENTE
NA UFPR

Preencher o Termo de Rescisao indicando a data final
de atividades de estagio, que deve ser posterior ao
periodo de recesso a que o estagiario tem direito.

Coletar as assinaturas necessarias.

Incluir Termo de Rescisdo digitalizado ao processo do SEI onde
consta o TCE originalmente firmado.

Encaminhar o processo para a Unidade de Estagios da COAFE.

Emitir despacho informando o término do estagio.
Retirar o estagiario da apélice de seguro.

Encaminhar o processo para a PROGEPE (SCEO-DAP-UCP).

Verificar a documentacao e repasse financeiro.

Atualizar o cadastro do estagiario no SIAPE.

Solicitar a interrupcdo do pagamento dos beneficios.
Excluir o estagiario. Verificar se ha valores a ser ressarcidos.
Encaminhar o processo para a Unidade Concedente.

Encerrar o processo no SEI.

SOLICITACAO DE CERTIFICADO

ESTUDANTE |
SUPERVISOR

COORDENACAO
| COE

PROGRAD
| COAFE

Preencher a Ficha de Avaliacao.
Imprimir 1 (uma) via. Coletar as assinaturas necessarias.
Encaminhar para a Unidade de Estagios da COAFE via SEI.

Se o estagiario for estudante UFPR, tramitar o processo para apreciagao
da COE do curso.

Emitir parecer favoravel a certificacdo.

Tramitar o processo para a Unidade de Estagios da COAFE.

Verificar a situacdo do estagio e a contabilizagdo das horas.

Emitir certificado e encaminhar, via SEI, para a Unidade Concedente.

Enviar o certificado para o estudante, por correio eletronico.

»

»

»

»

»

»

»

»

RESUMO DOS FLUXOS E PROCEDIMENTOS PARA CADA SITUA(,'RO DE ESTAGIO NA UFPR

ESTAGIOS
NO EXTERIOR

Os estagios realizados no exterior possuem algumas particularidades que
os diferem dos estagios no pais.

E responsabilidade do estudante providenciar a documentagao necessaria
(passaporte, visto etc..) para entrada e permanéncia no pais em que realizara
o0 estagio.

O estudante deve, obrigatoriamente, contratar para si seguro contra
acidentes pessoais e morte, com apélice internacional, valido para todo o
periodo de realizagdo do estagio no exterior.

Além da Unidade de Estagios da COAFE, a solicitacdo de estagio no exterior
devera ser homologada pela Agéncia UFPR Internacional (AUI).

A solicitagao de estagios no exterior devera ser realizada com pelo menos
30 dias de antecedéncia ao inicio das atividades, para que haja tempo habil
para analise e tramitacdo da solicitagdo.

O estudante deve apresentar ao professor orientador o Relatério de
Atividades a cada 6 meses (parcial) e ao término do estagio (final).

A UFPR n3do emitirad certificado para estagios realizados fora do pais, em
qualguer modalidade.

Estudantes que realizam estagio no exterior estardo submetidos a legislacao
prépria do pais onde se encontram, no que se refere aos direitos e deveres
de estudantes estrangeiros.
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UNIDADE
CONCEDENTE
ESTRANGEIRA Emitir documento de aceite para o estudante.

Enviar a coordenacgao do curso: documento com aceite da parte
ESTUDANTE concedente; plano de atividades; solicitacdo de autorizacao do
estagio no exterior enderecada a UE.

Providenciar seguro internacional contra acidentes pessoais e
morte para todo o periodo de estagio.

COORDEN A(;AO Verificar a documentagio do estudante e assinar o que for

pertinente: plano de atividades e solicitacdo de estagio.
Indicar Professor Orientador e modo de orientacao.
Solicitar assinatura do Professor Orientador.

| COE

Abrir processo no SEI e encaminhar para a UE.**
PROGRAD Verificar a documentagao e emitir o despacho no processo do
| COAFE SEI autorizando o estagio.
Cadastrar o estagio.

Encaminhar o processo a AUI (Agéncia UFPR Internacional).

**A documentacdo que estiver lavrada em lingua estrangeira deve ser
encaminhada, primeiramente, ao CELIN, para devida tradugao.
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ESTAGIOS

OBRIGATORIOS
PARA ESTUDANTES
DA UFPR

SOLICITACAO DE ESTAGIO

Estudante

Coordenacao
do Curso | COE

Unidade

de Estagios
(PROGRAD | COAFE | UE)

Coordenagao
do Curso | COE

Preencher o Termo de Compromisso de Estagio (TCE).

Recolher todas as assinaturas necessarias no TCE.

Abrir processo no SEI e anotar o nimero no TCE.

Digitalizar o TCE e incluir o arquivo pdf no SEI.

Encaminhar o processo via SEI para a Unidade de Estagios da COAFE.

Verificar a situacao académica do estudante, o plano de atividades e a adequa-
¢do do supervisor a drea de estagio.

Autorizar ou indeferir o pedido de estagio via despacho no processo em tra-
mitacao no SEIL

Incluir o estagiario na apdlice de seguro vigente.

Retornar o processo para a Coordenacao do Curso solicitante.

Acompanhar as atividades de estagio.

Encerrar o processo no SEI.
(se n3o houver altera¢des no TCE ou rescisio antecipada)

FLUXOS E PROCEDIMENTOS DETALHADOS PARA CADA SITUAQAO DE ESTAGIO NA UFPR

Utilizar o formulario eletrdnico disponibilizado no site da COAFE . Imprimir apenas 1 via.

Sugere-se recolher as assinaturas na seguinte ordem:
1) Parte concedente; 2) Estudante; 3) Supervisor; &) Professor Orientador; 5) Coordenagao do Curso.

Os processos no SEI devem ser abertos individualmente para cada estudante.

E importante que a coordenacao de curso e o estudante mantenham o nlimero do processo no SEI
para referéncias futuras. A via fisica original do TCE deve ser entregue a unidade concedente pelo
estudante.

Indicar o endereco eletronico estagio@ufpr.br no processo antes da submissao (clicar na caixa
“enviar email de notificagao” no SEI).

O estudante devera estar matriculado na disciplina de estagio obrigatério. As atividades que cons-
tam no TCE devem ser compativeis com a area de formacao do estudante. Caso o estudante esteja
realizando outro estagio, de qualquer modalidade, a soma das cargas horarias semanais nao podera
ultrapassar 30h (exceto nos casos previstos pelo Art. 10 da Lei 11.788/08).

Ap6s o despacho da UE autorizando o estdgio, o processo serd remetido para a coordenacao de
curso para acompanhamento e controle das atividades. Em caso de indeferimento, o processo re-
tornara para os devidos ajustes.

Apenas estudantes da UFPR em estagio obrigatério tém direito ao seguro contra acidentes pessoais
contratado pela UFPR.

A coordenacdo de curso deve manter o processo aberto (ou sobrestado) até sua concluso.

Verificacao dos Relatérios de Atividades semestrais e finais apresentados pelo estudante ao Profes-
sor Orientador.

O processo encerra-se ap6s o final da disciplina e langamento das frequéncias e conceitos. Para
rescisao do estagio antes do prazo final, deve ser apresentado a UE o Termo de Rescisao anexado
ao processo. Qualquer outra alteragdo no TCE (prazo, local de estagio, mudanca de supervisor etc..)
deve ser comunicada a UE via Termo Aditivo, que deve ser anexado ao processo. Caso nao haja alte-
racoes, a UE considerara o estagio encerrado automaticamente na data indicada no TCE.

Caso a unidade conceden-
te adote modelo préprio de
TCE, este devera ser preenchi-
do de forma legivel e sem ra-
suras, preferencialmente pelo
computador.

Imprimir e assinar em 2 vias,
antes de encaminhar para a
Coordenacao do Curso que pro-
cederd o encaminhamento via
SEI (Etapa 3 em diante).
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FLUXOS E PROCEDIMENTOS DETALHADOS PARA CADA SITUAQAO DE ESTAGIO NA UFPR

TERMO ADITIVO (ALTERAgéES NO TERMO DE COMPROMISSO VIGENTE)

Estudante

Coordenagao
do Curso | COE

Unidade

de Estagios
(PROGRAD | COAFE | UE)

Coordenacao
do Curso | COE

Preencher o Termo Aditivo préprio com as devidas a¢oes modificativas do TCE
(mudanga na supervisio; alteragio de carga horaria, altera¢des nas
atividades etc).

Recolher todas as assinaturas necessarias no Termo Aditivo.

Incluir o Termo Aditivo ao processo no SEI e encaminhar para a Unidade de
Estagios da COAFE.

Verificar a situacao académica do estudante e as altera¢des solicitadas no Ter-
mo Aditivo.

Autorizar (ou indeferir) as altera¢des no Termo Aditivo.

Atualizar as informagdes do estagio no sistema da UE.

Retornar o processo para a Coordenacao do Curso solicitante.

Acompanhar as atividades de estagio.

Encerrar o processo no SEI.
(se ndo houver altera¢des no TCE ou rescisio antecipada)

O Termo Aditivo devera, obrigatoriamente, ser apresentado ANTES da data prevista no TCE para o
término do estagio. Utilizar o formulario eletrdnico disponivel no site da COAFE.

Sugere-se recolher as assinaturas na seguinte ordem:
1) Parte concedente; 2) Estudante; 3) Coordenagao do Curso.

O encaminhamento devera ser realizado via SEI no processo previamente aberto que contém o TCE
do referido estudante.

Ap6s verificagao pela UE, um despacho decisério sera emitido no processo em tramite no SEI com
relacao as alteracdes solicitadas.

Devem constar no sistema todas as alteracoes previstas no Termo Aditivo.

Verificagao dos Relatérios de Atividades semestrais e finais apresentados pelo estudante ao Profes-
sor Orientador.
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RESCISAO DE ESTAGIO

FLUXOS E PROCEDIMENTOS DETALHADOS PARA CADA SITUAQAO DE ESTAGIO NA UFPR

Estudante |
Orientador |
Unidade

concedente

Coordenacao
do Curso | COE

Unidade

de Estagios
(PROGRAD | COAFE | UE)

Coordenagao
de Curso | COE

Preencher o Termo de Rescisao.

Anexar ao Termo de Rescisao e o Relatério Final de estagio
(exigéncia da Lei 11.788/08).

Recolher todas as assinaturas e carimbos necessarios nos termos de Rescisao
e no Relatério de Estagio.

Incluir o Termo de Rescisao e o Relatério de Estagio no processo do SEI e
encaminhar para a Unidade de Estagios da COAFE.

Verificar a documentacao de rescisao do estagio.

Homologar a rescisao.

Atualizar o cadastro do estagiario no sistema da UE com a data definitiva de
conclusao do estagio.

Retirar o estagiario da apdlice de seguro vigente.

Encaminhar o processo para a coordenagao do curso.

Encerramento do processo.

Utilizar o formulario eletrdnico disponivel no site da COAFE.

E responsabilidade do Professor Orientador avaliar e assinar o relatério de estagio, que também
deve ter a assinatura do Supervisor. Utilizar o formulario eletronico disponivel no site da COAFE.

0 encaminhamento devera ser realizado via SEI no processo previamente aberto que contém o TCE
do referido estudante.

Apos verificagdo da UE, um despacho decisério sera emitido no processo do SEI com relagao a
rescisao do estagio.

O Termo de Rescisao tem efeitos de cancelamento de todas as cldusulas previstas no TCE firmado
entre o estagidrio e a concedente.



MANUAL DE ESTAGIOS UFPR FLUXOS E PROCEDIMENTOS DETALHADOS PARA CADA SITUAgiO DE ESTAGIO NA UFPR

ESTAGIOS OBRIGATORIOS
NA UFPR PARA

ESTUDANTES DE OUTRAS
INSTITUICOES DE ENSINO

SOLICITACAO DE ESTAGIO

Preencher o Termo de Compromisso de Estagio (TCE). Utilizar o formulario eletrdnico disponibilizado no site da COAFE . Imprimir apenas 1 via.

. . Sugere-se recolher as assinaturas na seguinte ordem:
Estudante Recolher todas as assinaturas necessarias no TCE. i o . .
1) Estudante; 2) Professor Orientador; 3) Instituicdo de Ensino; &) Supervisor na concedente.

Providenciar cépia do comprovante de matricula e histérico escolar atualizado.

Abrir processo no SEI e anotar o nimero no TCE. Os processos no SEI devem ser abertos individualmente para cada estudante.
Unidade Digitalizar o TCE e incluir o arquivo pdf no SEI junto com o histérico escolar e E importante que a unidade concedente e o estudante mantenham o niimero do processo no SEI
Concedente comprovante de matricula. para referéncias futuras. A via fisica original do TCE pode ser entregue ao estudante.

na UFPR

) ) . . Indicar o enderego eletronico estagio@ufpr.br no processo antes da submissao (clicar na caixa
Encaminhar o processo via SEI para a Unidade de Estagios da COAFE. ‘. i o
enviar email de notificacdo” no SEI).

O estudante devera obrigatoriamente estar matriculado na disciplina de estdgio obrigatério em

o L . . sua instituicao de ensino. As atividades que constam no TCE devem ser compativeis com a area de
Verificar a situagao académica do estudante, o plano de atividades e a adequa- _ , . . )
_ o . formacao do estudante. Caso o estudante esteja realizando outro estagio, de qualquer modalidade,
¢ao do supervisor a area de estagio. . o ) )

a soma das cargas hordrias semanais ndo podera ultrapassar 30h (exceto nos casos previstos pelo

Unidade Art. 10 da Lei 11.788/08).
de Estagios Apésod ho da UE autorizand tagi 3 tid idad dent

6s o despacho da UE autorizando o estagio, o processo sera remetido para a unidade concedente

(PROGRAD | COAFE | UE) Autorizar ou indeferir o pedido de estagio via despacho no processo em tra- P P , g P _ _ P ]

o para acompanhamento e controle das atividades. Em caso de indeferimento, o processo retornara

mitacao no SEIL . i

para os devidos ajustes.

Retornar o processo para a unidade concedente. E responsabilidade concedente e do supervisor manter o processo aberto até sua conclusio

L L O estudante devera entregar a documentacao original na sua instituicao de ensino, mantendo uma
Entregar o despacho decisério e a via original do TCE para o estudante. _ .
cOpia para si.

Unidade A h tividades de estaqi Verificagao dos Relatérios de Atividades semestrais e finais apresentados pelo estudante ao Profes-
companhar as atividades de estagio.
::ch::;nte P g sor Orientador e o Supervisor de estagio.

Encerrar o processo no SEI. O processo encerra-se ap6s o final da disciplina e langamento das frequéncias e conceitos. Caso nao
(se n3o houver altera¢des no TCE ou rescisio antecipada) haja alteraces, a UE considerara o estagio encerrado automaticamente na data indicada no TCE.




MANUAL DE ESTAGIOS UFPR

FLUXOS E PROCEDIMENTOS DETALHADOS PARA CADA SITUAQAO DE ESTAGIO NA UFPR

TERMO ADITIVO (ALTERAgéES NO TERMO DE COMPROMISSO VIGENTE)

Estudante

Unidade
Concedente
na UFPR

Unidade

de Estagios
(PROGRAD | COAFE | UE)

Coordenacao
do Curso | COE

Preencher o Termo Aditivo préprio com as devidas a¢oes modificativas do TCE
(mudanga na supervisao; alteragdo de carga hordria, alteragdes nas
atividades etc).

Recolher todas as assinaturas necessarias no Termo Aditivo.

Incluir o Termo Aditivo ao processo no SEI e encaminhar para a Unidade de
Estagios da COAFE.

Verificar a situacao académica do estudante e as altera¢des solicitadas no Ter-
mo Aditivo.

Autorizar (ou indeferir) as altera¢des no Termo Aditivo.

Atualizar as informagdes do estagio no sistema da UE.

Retornar o processo para a unidade concedente.

Acompanhar as atividades de estagio.

Encerrar o processo no SEI.
(se n3o houver altera¢des no TCE ou rescisio antecipada)

O Termo Aditivo devera, obrigatoriamente, ser apresentado ANTES da data prevista no TCE para o
término do estagio. Utilizar o formulario eletrdnico disponivel no site da COAFE.

Sugere-se recolher as assinaturas na seguinte ordem:
1) Estudante; 2) Professor Orientador; 3) Instituicdo de Ensino; &) Supervisor na concedente.

O encaminhamento devera ser realizado via SEI no processo previamente aberto que contém o TCE
do referido estudante.

Ap6s verificagao pela UE, um despacho decisério sera emitido no processo em tramite no SEI com
relacao as alteracdes solicitadas.

Devem constar no sistema todas as alteracoes previstas no Termo Aditivo.

Verificagao dos Relatérios de Atividades semestrais e finais apresentados pelo estudante ao Profes-
sor Orientador e o Supervisor de estagio.

O processo encerra-se ap6s o final da disciplina e langamento das frequéncias e conceitos. Caso nao
haja alteraces, a UE considerara o estagio encerrado automaticamente na data indicada no TCE.



MANUAL DE ESTAGIOS UFPR

RESCISAO DE ESTAGIO

FLUXOS E PROCEDIMENTOS DETALHADOS PARA CADA SITUAQAO DE ESTAGIO NA UFPR

Estudante |
Orientador |
Unidade
concedente |
Instituicao
de Ensino

Unidade
Concedente
na UFPR

Unidade

de Estagios
(PROGRAD | COAFE | UE)

Unidade
Concedente
na UFPR

Preencher o Termo de Rescisao.
(apenas em caso de término antecipado do estigio)

Anexar ao Termo de Rescisao o Relatério Final de estagio
(exigéncia da Lei 11.788/08).

Recolher todas as assinaturas e carimbos necessarios nos termos de Rescisao
e no Relatério de Estagio.

Incluir o Termo de Rescisao e o Relatério de Estagio no processo do SEI e
encaminhar para a Unidade de Estagios da COAFE.

Verificar a documentacao de rescisao do estagio.

Homologar a rescisao.

Atualizar o cadastro do estagiario no sistema da UE com a data definitiva de
conclusdo do estagio.

Encaminhar o processo para a unidade concedente.

Informar ao estagiario sobre o encerramento do estagio.

Encerramento do Processo.

Utilizar o formulario eletrdnico disponivel no site da COAFE.

E responsabilidade do Professor Orientador avaliar e assinar o relatério de estagio. Utilizar o
formulario eletrénico disponivel no site da COAFE.

O encaminhamento devera ser realizado via SEI no processo previamente aberto que contém o TCE
do referido estudante.

Ap6s verificacao da UE, um despacho decisério sera emitido no processo do SEI com relagao a
rescisao do estagio.

Entregar uma cépia do despacho decisério da UE e do Termo de Rescisao para que o estudante leve
a sua instituicao de ensino.

O Termo de Rescisao tem efeitos de cancelamento de todas as clausulas previstas no TCE firmado
entre o estagidrio e a concedente.



MANUAL DE ESTAGIOS UFPR FLUXOS E PROCEDIMENTOS DETALHADOS PARA CADA SITUAgiO DE ESTAGIO NA UFPR

SOLICITAQZ\O DE CERTIFICADO

Preencher a Ficha de Avaliacdo. O supervisor do estagiario é o responsavel por preencher a assinar a Ficha de Avaliagao. Utilizar o
Estudante | (exigéncia da Resolugdo 46/10-CEPE) formulario eletrdnico disponivel no site da COAFE.
Supervisor Recolher as assinaturas do Supervisor no local do estagio e encaminhar para a 0 encaminhamento devera ser realizado via SEI no processo previamente aberto que contém o TCE
Unidade de Estagios da COAFE. do referido estudante.
Unidade Verificar a situacdo do estagio e a contabilizagdo das horas.
de Estagios
(PROGRAD | COAFE | UE ) Emitir o certificado e encaminhar para a unidade concedente. O certificado serd emitido em até 5 dias Uteis e encaminhado via SEI para a unidade concedente.
Unidade Enviar o certificado ao estudante, por correio eletronico

Concedente
na UFPR Encerramento do Processo. Apds emissao do certificado, conclui-se o processo permanentemente.




MANUAL DE ESTAGIOS UFPR

ESTAGIOS
NAO OBRIGATORIOS
EXTERNOS

SOLICITACAO DE ESTAGIO

Estudante

Coordenagao
do Curso | COE

Unidade

de Estagios
(PROGRAD | COAFE | UE)

Coordenagao
do Curso | COE

Preencher o Termo de Compromisso de Estagio (TCE).

Recolher todas as assinaturas necessarias no TCE.

Abrir processo no SEI e anotar o nimero no TCE.

Digitalizar o TCE e incluir o arquivo pdf no SEI.

Encaminhar o processo via SEI para a Unidade de Estagios da COAFE.

Verificar a situacao académica do estudante, o plano de atividades e a ade-
quacao do supervisor a area de estagio.

Autorizar ou indeferir o pedido de estagio via despacho no processo em
tramitacao no SEI.

Retornar o processo para a Coordenacao do Curso solicitante.

Acompanhar as atividades de estagio.

Encerrar o processo no SEI.
(se n3o houver altera¢des no TCE ou rescisio antecipada)

FLUXOS E PROCEDIMENTOS DETALHADOS PARA CADA SITUAQAO DE ESTAGIO NA UFPR

Utilizar o formulario eletronico disponibilizado no site da COAFE . Imprimir apenas 1 via.

Sugere-se recolher as assinaturas na seguinte ordem:
1) Parte concedente; 2) Estudante; 3) Supervisor; &) Professor Orientador; 5) Coordenagao do Curso.

Os processos no SEI devem ser abertos individualmente para cada estudante.

E importante que a coordenacio de curso e o estudante mantenham o niimero do processo no SEI
para referéncias futuras. A via fisica original do TCE deve ser entregue a unidade concedente pelo
estudante.

Indicar o enderego eletronico estagio@ufpr.br no processo antes da submissao (clicar na caixa
“enviar email de notificagdo” no SEI).

O estudante nao podera ser contratado caso esteja com sua matricula trancada, com registro aca-
démico cancelado ou com mais de 50% de reprovagbes em disciplinas no semestre anterior. As
atividades que constam do TCE e a drea de atuagao do Supervisor devem ser compativeis com a
area do curso.

Apo6s o despacho da UE autorizando o estagio, o processo serd remetido para a coordenacao de
curso para acompanhamento e controle das atividades. Em caso de indeferimento, o processo re-
tornara para os devidos ajustes.

E responsabilidade da coordenacio de curso manter o processo aberto até sua conclusao.

Verificagao dos Relatérios de Atividades semestrais e finais apresentados pelo estudante ao Profes-
sor Orientador e o Supervisor de estagio.

Para rescisao do estagio antes do prazo final, deve ser apresentado a UE o Termo de Rescisao
anexado ao processo. Qualquer outra alteracdo no TCE (prazo, carga horaria, valores, alteracdo de
atividades etc.) deve ser comunicada a UE via Termo Aditivo, que deve ser anexado ao processo.

Caso a unidade conceden-
te adote modelo préprio de
TCE, este devera ser preenchi-
do de forma legivel e sem ra-
suras, preferencialmente pelo
computador.

Imprimir e assinar em 2 vias,
antes de encaminhar para a
Coordenacao do Curso que pro-
cedera o encaminhamento via
SEI (Etapa 3 em diante).

Deve ser preenchida uma de-
claragio de experiéncia, apenas
quando o supervisor que acom-
panhard o estagiario no local
de estagio nao possui formagao
compativel com a irea do cur-
so em que o estudante estd ma-
triculado, este documento esta
disponivel no site da COAFE.

Para fins de reconheci-
mento e certificacao, caso nao
haja rescisao ou prorrogacao, o
encerramento do estigio ocor-
rera automaticamente na data
indicada no TCE.

E compulséria a conces-
sdo de Bolsa Auxilio e Auxilio
Transporte, bem como a contra-
tacdo de apélice de seguro con-
tra acidentes pessoais em fa-
vor do estagidrio, por parte da
Unidade Concedente, nos ter-
mos da Lei 11.788/08.



MANUAL DE ESTAGIOS UFPR

FLUXOS E PROCEDIMENTOS DETALHADOS PARA CADA SITUAQAO DE ESTAGIO NA UFPR

TERMO ADITIVO (ALTERAgéES NO TERMO DE COMPROMISSO VIGENTE)

Estudante

Coordenacao
do Curso | COE

Unidade

de Estagios
(PROGRAD | COAFE | UE)

Coordenacao
do Curso | COE

Preencher o Termo Aditivo com as devidas a¢des modificativas do TCE
(prorrogagio*; alteragdo de carga hordria, valores, atividades etc).

Recolher todas as assinaturas necessarias no Termo Aditivo.

Incluir o Termo Aditivo ao processo no SEI e encaminhar para a Unidade de
Estagios da COAFE.

Verificar a situagao académica do estudante e as altera¢des solicitadas no Ter-
mo Aditivo.

Autorizar (ou indeferir) as altera¢des no Termo Aditivo.

Atualizar as informaces do estagio no sistema da UE.

Encaminhar o processo para Coordenacao do Curso.

Acompanhar as atividades de estagio.

Encerrar o processo no SEI.
(se n3o houver altera¢des no TCE ou rescisio antecipada)

O Termo Aditivo devera, obrigatoriamente, ser apresentado ANTES da data prevista no TCE para o
término do estagio. Utilizar o formulario eletrénico disponivel no site da COAFE.

Sugere-se recolher as assinaturas na seguinte ordem:
1) Parte concedente; 2) Estudante; 3) Coordenagao do Curso.

0 encaminhamento devera ser realizado via SEI no processo previamente aberto que contém o TCE
do referido estudante.

A situagao académica do estudante podera ser um impeditivo para a homologacao das alteracoes
solicitadas no Termo Aditivo.

Apos verificagao pela UE, um despacho decisério serd emitido no processo em tramite no SEI com
relacao as alteragdes solicitadas.

Devem constar no sistema todas as alteracdes previstas no Termo Aditivo.

Manter o processo aberto (ou sobrestado) até a conclusdo do estéagio.

Verificacao dos Relatérios de Atividades semestrais e finais apresentados pelo estudante ao Profes-
sor Orientador e o Supervisor de estagio.

Para homologagio da prorro-
gacdo do prazo de estigio (até
no maximo 2 anos), o estudante
devera apresentar o Relatério de
Estigio devidamente assinado
pelo Professor Orientador, jun-
to com o Termo Aditivo, além de
possuir rendimento académico
satisfatorio e frequéncia no se-
mestre imediatamente anterior
a solicitagao.
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RESCISAO DE ESTAGIO

Estudante |
Orientador |

Unidade
concedente |

Coordenagao
do Curso

Coordenagao
de Curso | COE

Unidade

de Estagios
(PROGRAD | COAFE | UE)

Coordenacao
de Curso | COE

Preencher o Termo de Rescisao.

Anexar ao Termo de Rescisao o Relatério Final de estagio
(exigéncia da Lei 11.788/08).

Recolher todas as assinaturas necessarias no Termo de Rescisao e no Relatério
de Estagio.

Incluir o Termo de Rescisao e o Relatério de Estagio no processo do SEI e
encaminhar para a Unidade de Estagios da COAFE.

Verificar a documentacao de rescisao do estagio.

Homologar a rescisao.

Atualizar o cadastro do estagiario no sistema da UE com a data definitiva de
conclusao do estagio.

Encaminhar o processo para a coordenagao do curso.

Encerramento do Processo.

FLUXOS E PROCEDIMENTOS DETALHADOS PARA CADA SITUAQAO DE ESTAGIO NA UFPR

Verificar se existem periodos de recesso a serem gozados pelo estagiario antes da rescisao.

E responsabilidade do Professor Orientador avaliar e assinar o relatério de estigio, que
também deve ter a assinatura do Supervisor. Utilizar o formulario eletrénico disponivel no
site da COAFE.

E recomendavel que todas as assinaturas sejam acompanhadas de carimbo do responsavel na uni-
dade concedente e na instituicao de ensino.

O encaminhamento devera ser realizado via SEI no processo previamente aberto que contém o TCE
do referido estudante.

Ap6s verificacao da UE, um despacho decisério sera emitido no processo do SEI com relagao a
rescisao do estagio.

O Termo de Rescisao tem efeitos de cancelamento de todas as clausulas previstas no TCE firmado
entre o estagiario e a concedente.

A partir da data que cons-
ta no Termo de Rescisdo, dei-
xa de existir qualquer vincu-
lo entre o estagiario e a unidade
concedente
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FLUXOS E PROCEDIMENTOS DETALHADOS PARA CADA SITUAQAO DE ESTAGIO NA UFPR

SOLICITAQZ\O DE CERTIFICADO

Estudante
Estagiario

Coordenagao
do Curso | COE

Unidade

de Estagios
(PROGRAD | COAFE | UE)

Coordenacao
do Curso | COE

Preencher a Ficha de Avaliacao.
(exigéncia da Resolugdo 46/10-CEPE)

Recolher as assinaturas do Supervisor no local do estagio e encaminhar para a
Coordenacao do Curso/COE.

Verificar a avaliagao do estudante e o nimero de horas de estagio efetivamen-
te realizadas.

Incluir a Ficha de Avaliacao preenchida e assinada no processo original do SEI
e encaminhar para a Unidade de Estagios da COAFE.

Emitir o certificado e encaminhar para o estudante, por correio eletrénico.
Anexar o certificado ao processo em tramite no SEI.

Encerramento do Processo.

O supervisor do estagiario é o responsavel por preencher e assinar a Ficha de Avaliagao. Utilizar o
formulario eletrénico disponivel no site da COAFE.

A COE emitira parecer relativo a emissao de certificado para o estudante e para o Professor
Orientador.

0 encaminhamento devera ser realizado via SEI no processo previamente aberto que contém o TCE
do referido estudante.

O certificado sera emitido em até 5 dias Uteis em caso de deferimento pela COE. A retirada do
certificado podera ser realizada pessoalmente pelo interessado, ou encaminhado via SEI para Co-
ordenacao do Curso.

Apds a emissao do certificado, conclui-se o processo permanentemente.



MANUAL DE ESTAGIOS UFPR

ESTAGIOS

NAO OBRIGATORIOS
NO AMBITO

DA UFPR

SOLICITACAO DE ESTAGIO

FLUXOS E PROCEDIMENTOS DETALHADOS PARA CADA SITUAQAO DE ESTAGIO NA UFPR

(continua na préxima pagina)

Estudante |

Unidade
Concedente

Unidade

de Estagios
(PROGRAD | COAFE | UE)

Preencher o Termo de Compromisso de Estagio (TCE), onde também sdo soli-
citados os Dados Pessoais e Bancarios.

Preencher o Termo de Responsabilidade Financeira.

Preencher a ficha de Controle de Frequéncia e Férias.

Recolher todas as assinaturas necessarias.

Providenciar toda a documentagao pessoal necessaria para a contratacgao.

Abrir processo no SEI contendo todos os documentos digitalizados e devida-
mente assinados por todas as partes.

Encaminhar o processo para a Unidade de Estagios da COAFE.

Verificar a situacao académica do estudante, o plano de atividades e a adequa-
¢ao do supervisor a area de estagio.

Autorizar ou indeferir o pedido de estagio.

Cadastrar o estagiario no sistema da UE.

Incluir o estagidrio na apélice de seguro vigente.

Encaminhar o processo para a Secao de Controle e Execu¢ao Orcamentaria da
PROGEPE (GR/SCEO)

Utilizar o formulario eletrénico disponivel no site da COAFE. Imprimir apenas 1 via.

Utilizar o formulario eletronico disponivel no site da COAFE. Imprimir apenas 1 via.

Utilizar o formulario eletronico disponivel no site da COAFE. Imprimir apenas 1 via.

Sugere-se recolher as assinaturas na seguinte ordem:
1) Unidade concedente; 2) Supervisor; 3) Estagiario; &) Orientador; 5) Coordenador do Curso/COE.

Cépias dos seguintes documentos: RG; CPF; Comprovante de Endereco; Cartao do Banco; Certidao
Eleitoral Negativa; Certificado de Reservista. Nao é necessario que as cdpias sejam autenticadas.
Para estudantes de fora da UFPR, incluir: Comprovante de Matricula e Histérico Escolar Atualizado.

Os processos no SEI devem ser abertos individualmente para cada estagiario. Recomenda-se incluir
a documentacao na seguinte ordem:

1) TCE; 2) Formulario de Dados Pessoais e de Informagdes Bancarias; 3) Termo de Responsabilidade
Financeira; &) Ficha de Controle de Frequéncia e Férias; 5) Cépia dos Documentos Pessoais.

E importante que a Unidade Concedente guarde o niimero do processo no SEI para referéncias
futuras. A via fisica original do TCE pode ser entregue ao estudante.

O estudante nao podera ser contratado caso esteja com sua matricula trancada, com registro aca-
démico cancelado ou com mais de 50% de reprovacdes em disciplinas no semestre anterior. As
atividades que constam no TCE devem ser compativeis com a area de formacao do estudante.

A autorizagao para contratacao sera realizada via despacho decisério no préprio processo do SEI.

Devem constar no sistema todas as informacdes sobre o estagio (IES do estudante, dados pessoais,
data de inicio e término, local de estagio, nome do supervisor, nome do orientador, nimero do
processo etc).

A UFPR como unidade concedente do estagio é responsavel por fornecer seguro contra acidentes
pessoais para seus estagiarios contratados.
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SO LICITAGRO DE ESTAGIO (continuagdo da pagina anterior)

Verificar a documentagao e repasse financeiro.

PROGEPE
(GR | scEO) Encaminhar o processo para a Unidade de Registros Funcionais e Cadastrais
(DAP/URFC).
. As atividades de estagio do estudante em unidades da UFPR devem iniciar apenas ap6s o cadas-
Efetuar o cadastro do estagiario no SIAPE.
tro no SIAPE.
PROGEPE
(DAP | URFC) Encaminhar o processo via SEI para a Unidade de Controle e Implantacao de
Pagamento (DAP/UCP).
. - . N3o serdo realizados pagamentos retroativos caso haja atraso na apresentacao da documentacao
Implantar o pagamento do referido beneficio e retroativos, se for o caso. .
necessaria, por parte do aluno.
PROGEPE
(DAP|UCP) ) ) A unidade concedente é a responsavel por manter o processo aberto (ou sobrestado) até a conclu-
Encaminhar o processo para a Unidade Concedente. _ o .
sao das atividades de estagio.
Qualquer mudanga nas informacdes que constam no TCE (prorrogacao, alteragdo da carga horéria,
valores, supervisor, plano de atividades etc) deve ser informada via preenchimento de Termo Aditivo
o . ) o ANTES do término da vigéncia do estagio. Caso nao seja apresentado Termo Aditivo ou Termo de
Acompanhar as atividades do estagio. Gerenciar o processo em relacao a pror- s . . .
- L . Rescisao, o estagio sera automaticamente encerrado na data que consta no TCE. O estudante de-
rogacao, rescisao ou término de contrato. . N . L . . .
Unidade verd apresentar relatério semestral de atividades, e relatério final ao término do estagio, com visto
Concedente do orientador e supervisor, que deverao ser anexados ao processo original e enviados via SEI para

PROGRAD/UE.

O processo encerra-se ap6s o final das atividades do estagio, ndo havendo mais possibilidade de
Encerramento do processo. prorrogacao efou alteragao de quaisquer pardmetros que constem no TCE originalmente firmado
entre o estagiario e a unidade concedente.
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FLUXOS E PROCEDIMENTOS DETALHADOS PARA CADA SITUAQAO DE ESTAGIO NA UFPR

TERMO ADITIVO (ALTERAgéES NO TERMO DE COMPROMISSO VIGENTE)

Estudante |

Unidade
Concedente

Unidade

de Estagios
(PROGRAD | COAFE | UE)

PROGEPE
(GR| SCEO)

PROGEPE
(DAP | UCP)

Unidade
Concedente

Preencher o Termo Aditivo préprio com as devidas a¢coes modificativas do TCE
(prorrogagio®; mudanca na supervisio; alteracio de carga horiria,
alteracdes nas atividades etc).

Recolher todas as assinaturas necessarias no Termo Aditivo.

Incluir o Termo Aditivo no processo original do SEI e encaminhar para a Uni-
dade de Estagios da COAFE.
Verificar a situagao académica do estudante e as alteraces solicitadas no Ter-

mo Aditivo.

Autorizar (ou indeferir) as alteracdes do Termo Aditivo.

Atualizar as informagdes do estagio no sistema da UE.

Encaminhar o processo para a Secao de Controle e Execucao Orcamentaria da
PROGEPE (GR/SCEO).

Verificar a documentacao e repasse financeiro conforme as alteracdes solici-
tadas no Termo Aditivo.

Encaminhar o processo para a Unidade de Controle e Implantacao de Paga-
mento (DAP/UCP)

Verificar a situagao do pagamento conforme as altera¢des solicitadas no Ter-
mo Aditivo.

Encaminhar o processo para a Unidade Concedente.

Acompanhar as atividades do estagio.

O Termo Aditivo devera, obrigatoriamente, ser apresentado ANTES da data prevista no TCE
para o término do estagio. Utilizar o formulario eletrénico disponivel no site da COAFE. Imprimir
apenas 1 via.

Sugere-se recolher as assinaturas na seguinte ordem:
1) Unidade concedente; 2) Estudante; 3) Coordenac3o do Curso.

O encaminhamento devera ser realizado via SEI no processo previamente aberto que contém o TCE
do referido estagiario.

A situacdo académica do estudante podera ser um impeditivo para a homologac3ao das alteragdes
solicitadas no Termo Aditivo.

Ap6s verifica da UE, um despacho decisério sera emitido no processo do SEI com relagao as alte-
ragoes solicitadas.

Devem constar no sistema todas as alteragoes realizadas pelo Termo Aditivo.

Se houver mudanca de carga horéria, enviar primeiramente ao DAP/URFC para alteragdo no cadas-
tro, para posterior encaminhamento ao DAP/UCP.

Alterar o periodo do contrato no sistema SIAPE, no caso de prorrogacao.

A unidade concedente é a responsavel por manter o processo aberto (ou sobrestado) até a conclu-
sao das atividades de estagio.

Para homologacao da prorroga-
3o do prazo de estégio (até no ma-
ximo 2 anos), o estudante devera
apresentar o Relatério de Estigio
devidamente assinado pelo
Professor Orientador, junto com
o Termo Aditivo, além de possuir
rendimento académico satisfat6-
rio e frequéncia no semestre ime-
diatamente anterior a solicitagdo.
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RESCISAO DE ESTAGIO

Unidade
Concedente |

Estudante
Estagiario

Unidade

de Estagios
(PROGRAD | COAFE | UE)

PROGEPE
(DAP | URFC)

PROGEPE
(DAP | UCP)

Unidade
Concedente

Preencher o Termo de Rescisao.

Preencher o Relatério Final de Estagio.

Recolher todas as assinaturas necessarias no Termo de Rescisao e no Relatério
de Estagio.

Incluir o Termo de Rescisao e o Relatério de Estagio no processo original do
SEI e encaminhar para a Unidade de Estagios da COAFE.

Verificar a documentac¢ao e homologar a rescisao do estagio.

Retirar o estagiario do seguro contra acidentes pessoais.

Atualizar o cadastro do estagidrio no sistema da UE com a data definitiva de
conclusao do estagio.

Encaminhar o processo para a Unidade de Registros Funcionais e Cadastrais
(DAP/URFC).

Efetuar o cadastramento de férias (se houver) e registrar o encerramento do
estagio no SIAPE.

Encaminhar o processo para a Unidade de Controle de Pagamento (DAP/UCP).

Efetuar os acertos financeiros na folha de pagamento.

Enviar o processo para a Unidade Concedente.

Encerramento do processo.
(caso nao haja pendéncias de pagamento)

FLUXOS E PROCEDIMENTOS DETALHADOS PARA CADA SITUAQAO DE ESTAGIO NA UFPR

Verificar se existem periodos de recesso a serem gozados pelo estagidrio antes da rescisao. Utilizar
o formulario eletronico disponivel no site da COAFE. Imprimir apenas 1 via.

Utilizar o formulario eletrénico disponivel no site da COAFE. Imprimir apenas 1 via.

E recomendavel que todas as assinaturas sejam acompanhadas de carimbo do responsavel na uni-
dade concedente e na instituicao de ensino.

0 encaminhamento devera ser realizado via SEI no processo previamente aberto que contém o TCE
do referido estudante.

A homologacao da rescisao sera realizada via despacho no processo em tramite no SEL.

Ap6s a homologacdo da rescisdo o estagiario nao estard mais incluido na apdlice de seguro contra-
tada pela UFPR.

Apenas ap6s o cadastramento do recesso (férias) a que o estagiario tem direito, sera oficializado o
encerramento do estagio no SIAPE.

Em caso de débito com a instituicao, sera informado o valor a ser ressarcido pelo estagiario e os
passos para emissao de Guia de Recolhimento da Unido - GRU, pela Unidade Concedente.

Se for o caso, emitir a GRU e aguardar o pagamento para posterior envio ao DAP/UCP antes da
conclusao do processo.

A partir da data que consta
no Termo de Rescisio, deixa
de existir qualquer vinculo
do estagiario com a unidade
concedente.
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SOLICITAQZ\O DE CERTIFICADO

Preencher a Ficha de Avaliac3o. O supervisor do estagio é o responsavel por preencher e assinar a Ficha de Avaliacao. Utilizar o
Estudante | (exigéncia da Resolugdo 46/10-CEPE) formulario eletrénico disponivel no site da COAFE.
Supervisor Recolher as assinaturas do Supervisor no local de estagio e encaminhar para 0 encaminhamento devera ser realizado via SEI no processo previamente aberto que contém o TCE
COE do curso (se o estagidrio for estudante da UFPR). do referido estagiario.
COE Emitir parecer favoréavel a certificacdo (se aprovado o relatério de estagio).
Tramitar o processo para a COAFE/UE.
Verificar a situagdo do estagio e a contabilizagao das horas.
Unidade
de Estagios Emitir o certificado.

O certificado serd emitido em até 5 dias Uteis em caso de deferimento pela COE e encaminhado via
(PROGRAD | COAFE | UE ) , ) .

. i SEI para a unidade concedente, e para o estudante por correio eleténico.
Encaminhar para a unidade concedente.

Unidade

Encerramento do processo.
concedente
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ESTAGIOS
NO EXTERIOR

SOLICITACAO DE ESTAGIO

Unidade
Concedente
Estrangeira

Estudante

Coordenagao
do Curso | COE

Fornecer ao estudante uma carta/e-mail de aceite informando o periodo do
estagio a ser realizado e as atividades que serao desenvolvidas.

Preencher o Termo de Compromisso de Estagio.

Contratar seguro contra acidentes pessoais e morte com apélice internacional,
que resguarde o estudante durante todo o periodo do estagio.

Encaminhar toda a documentacao para a Coordenagao do Curso/COE.

Verificar a situagao académica do estudante, o plano de atividades, a adequa-
¢ao do supervisor a area de estagio e indicar um professor orientador.

Abrir processo no SEI contendo toda a documentacao digitalizada.

Autorizar o pedido de estagio via despacho no processo do SEI.

Encaminhar o processo via SEI para a a Unidade de Estagios da COAFE.

FLUXOS E PROCEDIMENTOS DETALHADOS PARA CADA SITUAQAO DE ESTAGIO NA UFPR

(continua na préxima pagina)

A carta de aceite e o plano de atividades devem ser enviados, preferencialmente, em Lingua Portu-
guesa, Inglesa ou Espanhola. Quando em outras linguas, sera necessaria a traducao dos documen-
tos. O estagiario podera solicitar o auxilio do CELIN ou outro profissional de sua preferéncia.

Realizar o preenchimento do formulario eletrénico disponivel na pagina da COAFE. O requerimen-
to deve conter a assinatura do proprio estudante, do Professor Orientador e da Coordenagao do
Curso/COE.

Devem estar explicitas na apdlice as datas de inicio e de fim da cobertura que devem ser suficientes
para todo o periodo de estagio. A apélice deve obrigatoriamente prever cobertura para morte aci-
dental e traslado funerario internacional.

Caso algum dos documentos requeridos pela Instrucao Normativa 02/12-CEPE n3o esteja em por-
tugués, inglés ou espanhol, encaminhar primeiramente ao CELIN para devida traduc@o.

E importante manter anotado o niimero do processo no SEI para futuras referéncias.

Enviar email para estagio@ufpr.br informando que o processo foi remetido bem como o nime-
ro do mesmo

N3o é necessario recolher
a assinatura da contratante
no exterior, uma vez que a
carta de aceite jai serd sua
comprovagao da concedente
para receber o estagiario.

A documentacdo de
estigio deve ser tramitada a
COAFE/UE com antecedéncia
prévia de 30 dias com relagdo ao
inicio das atividades, para que
haja tempo habil para anilise e
processamento da solicitagao.
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INFORMAQ(-"JES COMPLEMENTARES

(continuagdo da pagina anterior)

SOLICITACAO DE ESTAGIO

Verificar a documentacao exigida, a situacao académica do estudante, e a ade-

Unidade

de Estagios
(PROGRAD | COAFE | UE)

Agéncia UFPR

Internacional
(UFPR | R | AUT)

Coordenagao
do Curso

quacao do plano de atividades.

Autorizar ou indeferir o pedido de estagio via despacho no processo em tra-
mite no SEL.

Encaminhar o processo via SEI para a AUL.

Verificar a documentacdo no processo e autorizar (ou indeferir) a solicitagdo
via despacho no SEI.

Informar ao estudante e a Coordenacao do Curso sobre o deferimento ou
indeferimento do estagio no exterior.

Acompanhar o desenvolvimento das atividades de estagio.

Encerramento do processo.

Ap6s o despacho da UE, o processo serd remetido para a Agéncia UFPR Internacional (AUI). Em
caso de indeferimento, o processo retornara a Coordenacao do Curso para os devidos ajustes.

Se o estagio for nio obrigatério:

conforme despacho da UE, faz-se o langamento da matricula em Plano de Convénio e, em segui-
da, encaminha-se o processo a coordenacao do curso para ciéncia e arquivamento.

Se o estagio for obrigatério:

dar ciéncia no processo e devolvé-lo para a coordenagdo do curso (o estudante deveré ser matri-
culado na disciplina correspondente).

Verificacao dos relatérios de atividades semestrais e finais apresentados pelo estudante, cientes o
Professor Orientador e o supervisor de estagio.

E responsabilidade da coordenacao do curso manter o processo aberto até a conclusao do estagio
e lancamento de notas e frequéncia (para o caso de estagios obrigatérios).
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INFORMA(,'GES COMPLEMENTARES

PARA O ESTUDANTE

1.

Antes de solicitar seu estagio, verifique com a Coordenagdo do
Curso se existe algum impedimento previsto no Regulamento de
Estagios que consta do Projeto Pedagdgico do Curso.

Qualquer atividade de estagio s6 podera ser iniciada apds a entrega
da documentagdo exigida e autorizacdo da Coordenagdo de
Atividades Formativas e Estagios (COAFE) da UFPR.

A documentagdo deve ser providenciada com pelo menos 10 dias
de antecedéncia da data de inicio das atividades de estagio. Nao é
permitida a homologacdo de pedidos com data retroativa.

Algumasempresas ou agentes deintegracao utilizam documentagao
propria e tém procedimentos especificos para a contratacao de
estagiarios. De qualquer forma, toda documentacdo deve ser
encaminhada para a COAFE para homologagdo antes do inicio das
atividades de estagio.

As atividades de estdgio ndo podem interferir no rendimento
académico ou frequéncia do estudante. O encerramento do estagio
pode ser solicitado a qualquer momento pela Coordenagdo do
Curso, Professor Orientador ou pela COAFE nos casos considerados
pertinentes.

O estudante podera solicitar reducdo da carga horaria do estagio
durante o periodo de provas e avaliagdes, em comum acordo com a
contratante, conforme estipulado no TCE, a fim de garantir o bom
desempenho académico.
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Estudantes que sejam funcionarios ou sécios/proprietarios de
empresa, na area de formagdo do curso em que se encontra
matriculado, podem solicitar a substituicdo das atividades de estagio
curricular obrigatério, desde que esta possibilidade esteja prevista
no Projeto Pedagdgico do Curso e seja autorizada pela Coordenagao
do Curso/COE. De qualquer forma, o estudante funcionario devera
ser matriculado na disciplina de estagio obrigatério, e um professor
orientador deve ser designado pela Coordenagdo do Curso/COE.

Nao é permitida a realizagdo de dois estagios ao mesmo tempo numa
mesma unidade concedente, mesmo que sejam de modalidades
diferentes.

Estudantes que recebem bolsas de monitoria, extensdo ou iniciagao
cientifica, ndo poderdo realizar estagio ndo obrigatério remunerado
no ambito da UFPR.

E vedado aos estudantes que j& tenham integralizado o curriculo
do curso, realizar estagio ndo obrigatério remunerado, mesmo que
a colagdo de grau ainda n3o tenha acontecido. A continuidade do
estagio ap6s o cumprimento total das horas curriculares do curso
incorre em fraude a estagio, estando a concedente sujeita a san¢des
civeis e trabalhistas.

Haja vista o limite legal de 30h semanais para atividades de estagio
(Lei 11.788/08, Art. 10), ndo sera permitida a realiza¢do de dois ou
mais estagios nao obrigatérios remunerados concomitantemente,
mesmo que em unidades concedentes diferentes.

O estudante deve apresentar Relatérios de Estagio semestrais
para a Coordenacao do Curso/COE, além do relatério final quando
encerradas as atividades de estagio (Lei 11.788/08, Art. 7°).

Para solicitar o certificado de horas de estagio, o estudante deve
entregar a Coordenacdo do Curso/COE a Ficha de Avaliagdo de
Estagio, preenchida e assinada pelo supervisor.

INFORMAQE)ES COMPLEMENTARES

O estudante que realiza estagio deverad sempre estar segurado
contra acidentes pessoais, invalidez permanente e morte acidental,
nos termos da Lei 11.788/08.

E importante que o estudante denuncie para a Coordenacio do
Curso/COE ou para a COAFE, praticas abusivas da contratante,
ou desrespeito ao acordado no Termo de Compromisso de
Estagio (TCE).

Lembre-se, o estagio é uma atividade formativa! Aproveite a
oportunidade para se aprimorar e desenvolver os conhecimentos
necessarios para se tornar um bom profissional.

PARA AS COORDENACOES
DE CURSO

As coordenacdes de curso possuem autonomia para estabelecer
regras especificas para a realizacdo de estagios, que devem constar
no Regulamento de Estagio como parte do Projeto Pedagdgico do
Curso (Res. 46/10-CEPE, Art. 15).

Deve-se observar o disposto no Art. 16 da Resolucdo n. 46/10-CEPE,
referente a instalacdo e composicdo da Comissao Orientadora de
Estagios (COE) para cada coordenagao de curso.

A COE é responsavel por auxiliar a Coordenagao do Curso no
planejamento, acompanhamento e avaliacdo das atividades dos
estudantes em estagio, bem como fazer cumprir as normas gerais
estabelecidas para os estagios na UFPR.

E importante que as coordenacdes de curso mantenham a
documentacdo relativa aos estagios de seus estudantes, para fins
de controle e comprovacdo, quando da avaliagdo periédica dos
cursos realizada pelo MEC.
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As atribuicdes do Supervisor e do Professor Orientador nao
podem ser desconsideradas, e estes dois encargos nao podem ser
assumidos pela mesma pessoa, exceto em casos especificos e que
devem ser justificados a Coordenagao de Atividades Formativas e
Estagios (COAFE).

As atividades de extensdo, de monitoria e de iniciacdo cientifica
na educacdo superior, desenvolvidas pelo estudante, somente
poderdo ser equiparadas a disciplina de estagio obrigatério
caso esta possibilidade esteja prevista no projeto Pedagégico
do Curso (Lei 11.788/08, Art. 2°, § 3°). O estudante deve estar
matriculado na disciplina de estagio correspondente durante a
realizagdo das atividades descritas, ndao podendo ser contabilizadas
retroativamente como estagio.

O término das atividades da disciplina de estagio obrigatério
nao poderad transcender ao periodo de langamento das notas
e frequéncias relativas a disciplina, definido pelo calendario
académico da UFPR (Res. 46/10-CEPE, Art. 25).

E vedado aos estudantes que ja tenham integralizado o curriculo
do curso, realizar estagio ndo obrigatério remunerado (Res. 46/10-
CEPE, Art. 25), sob pena de incorrerem em fraude a estagio, e
estando suscetiveis as sangdes civeis e trabalhistas previstas na
legislacao.

Ao receber estudantes de outras instituicdes de ensino superior
(IES) para realizar estagio, os professores do curso/departamento
ou os servidores técnico-administrativos da UFPR devem ser
considerados como supervisores, sendo o orientador um docente
da IES onde o estudante realiza seu curso.

INFORMAQE)ES COMPLEMENTARES

E de responsabilidade das coordenacdes de curso, intermediadas
pela COE e pelos professores orientadores, zelar pela qualidade dos
estagios desenvolvidos, e denunciar a utilizagdo dos estudantes
como mao de obra qualificada de baixa remuneracao (Res. 46/10-
CEPE, Art. 24).

A qualidade das atividades desenvolvidas durante os estagios
reflete diretamente a qualidade da formagdo académica ofertada
pelos cursos.

PARA AS CONTRATANTES

Empresas ou entidades publicas que desejem divulgar suas vagas
de estagio, poderdo fazé-lo diretamente na pagina da Coordenacao
de Atividades Formativas e Estagios (COAFE) da UFPR (http://
www.prograd.ufpr.br/portal/coafe/) ou através de contato com as
coordenagdes de curso.

A celebracdo de convénio com a UFPR para a contratacdo de
estagiarios deixou de ser uma exigéncia legal a partir da publicagao
da Lei 11.788/08 (Art. 8°). O Unico documento indispensavel é o
Termo de Compromisso de Estagio (TCE) firmado entre o estudante
e a contratante, com a interveniéncia da UFPR.

N3o é necessaria a intermediacdao de um Agente de Integracao
entre a empresa e a UFPR para a contratagdo de estagiarios, ficando
a critério da contratante realizar os procedimentos através destes
entes privados.

A empresa deve indicar um Supervisor das atividades do estagiario,
que tenha formagdo ou experiéncia na area relacionada ao curso
em que o estudante se encontra matriculado.

Para os estagios nao obrigatdrios, a empresa deve contratar seguro
contra acidentes pessoais em favor do estagiario (Lei 11.788/08, Art.
9°), cuja seguradora e nimero da apélice devem constar no TCE.
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A empresa deve respeitar a jornada de atividades e as demais
informacdes acordadas com o estagiario no TCE (Lei 11.788/08, Art.
10), sob pena de caracterizar vinculo empregaticio com o estudante
e incorrer nas sang¢des dispostas na legislacdo civel, trabalhista e
previdenciaria (Lei 11.788/08, Art. 15).

Para a contratagdo de estagiarios na modalidade nao obrigatério,
sempre serad exigido o pagamento de Bolsa Auxilio e Auxilio
Transporte (Lei 11.788/08, Art. 12), cujos valores devem
constar no TCE.

E assegurado ao estagiario o direito a recesso remunerado, para
estagios nao obrigatérios, de 30 dias para cada ano de atividades,
ou recesso proporcional para estagios inferiores a 12 meses (Lei
11.788/08, Art. 13).

A legislacdo relacionada a salide e seguranga do trabalho aplica-se

para todos os estagiarios, sendo responsabilidade da contratante
sua implementacao e gerenciamento (Lei 11.788/08, Art. 14).

A contratante deve observar o nimero maximo de estagiérios Lei Federal 11.788/08 - Dlsp6e sobre os estégios de estudantes no paiS, e
permitido em rela¢do ao seu quadro de funcionarios (Lei 11.788/08, sobre as responsabilidades das partes envolvidas.

Art. 17), bem como o nimero maximo de 10 estagiarios designados
Resolu¢do 70/04-CEPE — Dispde sobre as Atividades Formativas

na flexibilizacdo dos curriculos dos cursos de graduacdo e ensino
Pessoas fisicas que desejem contratar estagiarios, tanto na profissionalizante da UFPR.

para cada supervisor.

modalidade obrigatério quanto ndo obrigatério, devem apresentar
a documentacdo de vinculo com seu respectivo Conselho Resolugdo 46/10-CEPE — Dispde sobre os estagios na UFPR.
Profissional (OAB, CREA, CRM etc), e devem cumprir todas as

exigéncias determinadas pela legislaco e resolucGes vigentes. Instrucao Normativa 01/12-CEPE — Normatiza os estagios nao obrigatérios.

Qualquer ato de ma conduta ou comportamento inadequado por Instrugio Normativa 02/12'CEPE — Normatiza os estagios no exterior.
parte do estagiario durante a realizacdo das atividades pode ser
denunciado, a qualquer tempo, para a Coordenacao do Curso/COE
ou para a COAFE ambito da UFPR.

Instrucio Normativa O01/13-CEPE — Normatiza os estdgios no
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COMO TRAMITAR A
DOCUMENTACAO DE
ESTAGIOS VIA SEI

1. Apés abrir o SEI com seu login e senha, selecionar a opcao Iniciar Processo.

UNIVER SIDADE FEDERAL DO PARANA
sej!

l- 3.0.10
Controle de Processos

Controle de Processos

Iniciar Processo I
=l TR Alolale kle
Pesquisa L~ U é E”
Textos Padrao
Modelos Favoritos Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores
Blocos de Assinatura
Blocos de Reuniao 13 registros:
2!0009 Im/a;m: o Recebidos
Ac':"m*“n:a’:eﬁ': A | O 23075.049031/2018-28

e =] 23075.038519/2018-20
Marcadores
Estatisticas S O 23075.181219/2017-89
G S o 23075.009549/2018-29

(] 23075.048766/2018-34

2. Selecione o tipo de processo de estagio (se necessario cliqgue no simbolo para mais

opgdes).
Escolha o Tipo do Processo: &

Administracdo Geral: Acordos. Ajustes. Contratos. Convénios
Administracdo Geral: Informacdes e Documentos
Administracdo Geral: Jomada Flexibilizada 30 horas

Administracdo Geral: Protestos. Reivindicacfes. Sugesties.
Denuncia

Graduagdo/Ensino Tecnico: Estagios ndo Obrigatdrios
IMPREMNSA: Solicitacdo de servigos graficos

Orgamento e Finangas: Solicitagdes

PROGEPE: Cracha/ Identidade Funcional

FROGEPE: Férias - Alteracdo. Interrupgdo

PROGEPE: Movimentacdo de servidor técnico-administrativo

Escolha o Tipo do Processo: @

|Graduac&o/Ensine Técnico: Estagid |
Graduacdo/Ensino Técnico: Estagio Obrigatdrio —
Graduacdo/Ensino Técnico: Estagio no Exterior &~
Graduacdo/Ensino Técnico: Estagios ndo Obrigatdrios ¢——
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3. No campo Especificagdes indicar o NOME DO CURSO. No campo Interessados
indicar o NOME DO ALUNO E NUMERO DE MATRICULA. Clicar em salvar.

Protocolo
® Automatico
Informado

Tipo do Processo:
Graduagio/Ensino Técnico: Estagio Obrigatorio

Especificagao:

NOME DO CURSO

Classificagao por Assuntos:

[ ]

022 2 - ESTAGIOS (inclusive Boisas de Estagio)

022 21 - PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO (inclusive Estudos, Propostas, Programas, Relatorios Finais, Relacéo de Pariicipantes, Avaliagéo e Declaragio de Comprovagio de Estagio)

Interessados:
[NOME DO ALUNO -

P |
< ]

Qbservagdes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito ® Publico ‘

L. Anotar o niimero do processo no Termo de Compromisso de Estagio (ou qualquer

outro documento relativo ao estagio), e digitalizar o documento para formato pdf.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA
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#> Consultar Andamento Processo aberto somente na unidade UFPR/R/PROGRAD/CGE.

5. Clicar em Incluir Documento, e selecionar a opcao Externo no tipo de documento.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA
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J§03075.049092/2018-95

# Consuttar Angamento Processo aberto somente na unidade UFPR/R/PROGRAD/CGE.

Incluir Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

Externo  &—

Aviso

Despacho
Memorando

Oficio UFPR Brasao
Oficio

PROGEPE: Cracha

ANEXOS

6. No campo Tipo de Documento, selecionar a op¢ao Documento. Inserir a Data do
Documento. Selecionar a op¢ao Digitalizado Nesta Unidade. No campo Tipo de
Conferéncia, selecionar Cépia Simples ou Cépia Autenticada Administrativamente.
Clicar em ESCOLHER ARQUIVO e selecionar o pdf previamente digitalizado. Clicar em

Confirmar Dados.

Registrar Documento Externo

11po do ocumento: Data do Documento:
v ] [l

Documento
Numero / Nome na Arvore:

Formato (2)
Tipo de Conferéncia:
© Nato-digital Cépia autenticada administrativamente v
® Digitalizado nesta Unidade E

Remetente:

Interessados:

Classificagdo por Assuntos:

Qbservagdes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito ® Publico

Anexar Arquivo:

(IEzcohegarguiog] Nentum arauivo & Selecionar o arquivo .PDF previamente digitalizado

7. Clicar em Enviar Processo e Selecionar a unidade de destino UFPR/R/
PROGRAD/CGE. Clicar em ENVIAR.

UNIVER SIDADE FEDERAL DO PARANA
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DERSrEMEED
¥ Documento (1185953)

Processo aberto somente na unidad PR/R'PROGRAD/CGE.

&£ Consultar Andamento

Enviar Processo

Enviar Processo

Erwiar

Processos:
23075.049092/2018-95 - Graduacao/Ensino Tecnico: Estagio Obrigatorio N

Unidades:
UFPRIR/PROGRAD/CGE| ] | Mostrar unigades por ende tramitou

e = o

T y < PR

() Manter processo aberto na unidade atual
[ Remover anotacéo
[} Enviar e-mail de netificacéo

Retorno Programado

(0 Data certa

) Prazo em dias.
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COMO DIGITALIZAR

VARIOS DOCUMENTOS EM

ARQUIVOS SEPARADOS

Este tutorial utiliza como referéncia o equipamento padrao adotado pela UFPR e
disponivel em todas as suas unidades (Impressora multifuncional RICOH
modelo Sp 4510sf).

0BS: Outros equipamentos equivalentes podem
possuir a funcionalidade de escaneamento
e divisdao de arquivos automético, mas sua
configuragao sera variavel de acordo com a marca
e 0 modelo. Verifique o manual de instru¢des do

seu equipamento.

ATEN(;T\O: E importante que TODOS OS DOCUMENTOS ORIGINAIS
ESTEJAM NO MESMO FORMATO. Todos com o mesmo numero de paginas,
e todos impressos somente em um dos lados da folha ou todes impressos
frente e verso.

Posicionar todos os documentos na bandeja superior da impressora, todos na
mesma posi¢ao, com a face impressa da pagina inicial voltada para cima.

u Y %
\ % Lol YRR S
\ %
\
\
\

ANEXOS

Selecionar a op¢ao Scanner no painel na impressora.

Vi
Home

Copy

Scanner

Printer

SEP 18,2018 11:35AM

No menu da funcao Scanner, pressionar o botdo Original, e selecionar o
formato em que se encontram os documentos originais que serao digitalizados:
impressos em um Unico lado da folha (1 lado) ou impressos frente e verso (2
lados). Clicar em OK.

%Ilmlﬂﬁlﬂllﬂﬂitﬂ!ﬁiﬂl:HHIHNWENWMW




MANUAL DE ESTAGIOS UFPR

Novamente no menu da fung¢ao Scanner, pressionar o botao Defs de envio.

ONLo

Pressionar 0 botdo ¥ para descer até a pagina 4/5 deste mesmo menu.

ANEXOS

Pressionar o botao Dividir.

Pronto

inicdes de envio

Dividir

Armazen arq

0BS: Neste ponto é importante saber quantas folhas possui cada documento. Todos os
documentos que serdo digitalizados devem ter o mesmo niimero de folhas para que os

arquivos sejam salvos individualmente de forma correta.

Exemplo: O Termo de Compromisso de Estagio (TCE), modelo padrao da UFPR, possui
2 paginas. Caso ele seja impresso em apenas um lado da folha, serdo 2 folhas para cada

documento. Caso ele seja impresso frente e verso, sera 1 folha para cada documento.

No menu Dividir, clicar em Alterar e selecionar (nos botdes do painel
fisico) quantas folhas digitalizadas fardo parte de cada arquivo.

 Cancelar

i5 a serem divididos com a teclas numéricas e pressione

OBS: No exemplo acima, para cada 2 folhas digitalizadas (seja frente dnica ou frente e

verso) serd gerado 1 arquivo. Fique atento para o formato da sua documentagio e na sele¢ao

do nimero de folhas nesta etapa para evitar digitalizagdes erradas.
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11. Pressione # apos a definicao de divisdo do niimero de folhas, e depois
pressione OK 2 vezes para retornar ao menu Scanner).

12. Selecionar o endereco de e-mail para onde serao enviados os arquivos
digitalizados pressionando em Entr. manual.

i

A e

0BS: Caso a unidade ja tenha cadastrado os enderegos de e-mail no equipamento,
utilize a opgao Selec destino no Cat de enderecos, ou, caso ja tenha enviado
anteriormente documentos para outros enderecos, utilize a op¢o Histérico de

entrs manuais.

13. No menu Destino de e-mail, pressione Inserir.

ANEXOS

1%. Digite o endereco de e-mail para onde serdo enviados os arquivos e
pressione OK.

15. Aimpressoraretornaraao menu Scanner com as defini¢des previamente
estabelecidas. Basta pressionar o botao Start, e 0s documentos serao
digitalizados em sequéncia.

16. Ao término do processo, um aviso ‘Communicating” aparecera aceso no
painel da impressora, e os arquivos individualizados por documento
serdo enviados para o endereco de e-mail selecionado.
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