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INSTRUCOES PARA O PREENCHIMENTO DOS FORMULARIOS

1. Qualquer um dos formularios DEVE ser preenchido através de editor de texto;

2. NAO serdo aceitos documentos preenchidos manualmente;

3. Os dados devem ser ATUALIZADOS e informados corretamente;

4. NAO serdo assinados termos de compromisso com data retroativa;

5. NAO serdo assinados termos de compromisso sem a prévia existéncia de
convénio ativo entre a UFPE e a concedente de estagio ou o agente de integracao.




TERMO DE COMPROMISSO

O Termo de Compromisso é condicao imprescindivel para o estudante iniciar qualquer
modalidade de estagio e a sua assinatura esta condicionada a existéncia de um convénio
celebrado pela UFPE diretamente com a CONCEDENTE de estagio ou através de um AGENTE DE
INTEGRACAO conveniado.

PLANO DE ATIVIDADES

O plano de atividades é um anexo obrigatério do termo de compromisso, imprescindivel para o

estudante iniciar | rm li agio e deve ser construido em comum acordo entre

o Estagiario, o Supervisor de Campo, o Professor Orientador e o Coordenador de Estagio do Curso, em
ambas as modalidades de estagio, seguindo o modelo constante na pagina eletronica da Coordenacao
de Formacao para o Trabalho/CFT.

Todo estagio deve ter a contratacdo de seguro e apenas no ca e estagio obrigatéri
uFPE podera, alternativamente, assumir tal obrigacdo. Assim, no caso de estagio obrigatorio, em

que a UFPE assumira o seguro, a Coordenacdo de Estagio do Curso devera encaminhar para a
a planilha de controle de estagiarios (modelo na

pagina eletrénica da CFT), pelo SIPAC, através de Processo Administrativo, seguindo as especificacdes
constantes nos procedimentos para sequro, até o dia 20 (vinte) do més anterior ao inicio do estagio,
conforme dispde do inciso IX, do art. 13, da Resolucdo n. 20/2015 do CEPE/UFPE.

Com a publicagao da Resolucao n. 02/2020 do CEPE/UFPE, em 2/1/2020, a qual altera dispositivos da
Resolugdo n. 20/2015 do CEPE/UFPE, que disciplina o estagio nos cursos de Graduacao da UFPE,
os/as Coordenadores/as de Estagio dos respectivos Cursos de Graduacdo, passam a ter a
competéncia para assinatura de todos os termos de compromisso de estagio, tanto na
modalidade obrigatorio como ndo obrigatoério.

Deve-se observar o fluxo constante da Instrucao Normativa n. 03/2022 da Prograd/UFPE
para celebracao dos termos de compromisso e dos procedimentos para seguro para envio
das planilhas de controle de estagiarios.

Ressaltamos que, mesmo no caso do estagio ndo obrigatdrio acontecer no formato mediado por
tecnologia, € necessaria a contratagdo do seguro para realizacdo do estagio, uma vez que tal
contratacdo é determinada pelo art. 99, IV e seu paragrafo Unico, da Lei n. 11.788/2008.
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DOCUMENTOS NECESSARIOS

a) Termo de Compromisso que deve ser assinado pelo representante da concedente conveniada
com a UFPE, pelo estagiario, pelo representante da UFPE - o/a Coordenador/a de Estagio do Curso -
e, no caso de haver a cooperacao de um agente de integracdo conveniado com a UFPE, pelo
representante do agente de integragao;

b) Plano de Atividades de Estagio, devidamente aprovado pelo/a Coordenador/a de Estagio do
Curso, que deve, obrigatoriamente, estar anexado ao termo de compromisso acima mencionado;

c) Comprovacao do seguro contra acidentes pessoais, que no caso de estagio obrigatorio, em
gue o seguro é assumido pela UFPE, se dara através do envio da planilha de controle de estagiario
para a Coordenacdo de Formagdo para o Trabalho e no caso de estagio ndo obrigatdrio, através da
copia da apolice anexada ao termo de compromisso.

OBSERVACOES E ORIENTACOES

1. No caso do aproveitamento como estagio obrigatdrio das atividades exercidas pelos estudantes
funcionarios de empresas ou empresarios do ramo de atividade do curso de graduacdo, é
dispensavel a celebracdgo de termo de compromisso, conforme  Parecer n.
917/2018/PF-UFPE/PGF/AGU, visto que o estudante ja tem vinculo empregaticio na empresa onde
trabalha ou é o proprio empreendedor. Entretanto, € indispensavel que as atividades atendam a
proposta pedagdgica do curso e tenham o acompanhamento do professor orientador, bem como a
apresentacao do relatério final de estagio que devera ser aprovado pelo professor orientador e pelo
Coordenador de Estagio do Curso, para langamento da nota no SIG@ e integralizagdo da disciplina de
estagio.

2. A formalizagdo do termo de compromisso de estagio deve ser feita por meio virtual, devendo as
assinaturas serem digitais, podendo se dar, preferencialmente, pelo SIPAC ou, alternativamente,
por meio de algum dos servicos de assinaturas digitais certificadas ou, caso a concedente ou o agente
de integracao tenham sistemas préprios para assinaturas digitais certificadas estes podem ser
utilizados.



DESCRICAO DOS FORMULARIOS

Termo de Compromisso de Estagio
Obrigatdrio
(Concedente conveniada)

Contrato celebrado entre a concedente e o
estagiario, com a interveniéncia da UFPE, através
da Coordenacao de Estagio do Curso,
formalizando as condicOes para a realizacdao do
estagio obrigatorio, associado a uma
disciplina/um componente de estagio
correspondente.

Termo de Compromisso de Estagio
Obrigatorio
(Agente de Integracdao conveniado)

Contrato celebrado entre a concedente e o
estagiario, com a interveniéncia da UFPE, através
da Coordenacdo de Estagio do Curso, e
intermediado por um Agente de
Integracao, conveniado, formalizando as
condicbes para a realizacdo do estagio
obrigatorio, associado a uma disciplina/um
componente de estagio correspondente.

Termo de Compromisso de Estagio
Obrigatoério realizado em unidades da UFPE

Contrato celebrado entre a unidade da UFPE
concedente do estagio e o estagiario, em que a
UFPE atuara como concedente e como IES (por
meio da Coordenacdo de Estagio do Curso),
formalizando as condicOes para a realizacao do
estagio obrigatorio, associado a uma
disciplina/um componente de estagio
correspondente.

Termo de Compromisso de Estagio Nao
Obrigatdrio
(Concedente conveniada)

Contrato celebrado entre a concedente e o
estagiario, com a interveniéncia da UFPE, por
meio da Coordenacdo de Estagio do Curso,
formalizando as condicOes para a realizacdo de
estagio ndo obrigatorio como atividade
opcional, contribuindo na formacao do
estudante.

Termo de Compromisso de Estagio Nao
Obrigatorio
(Agente de Integracao conveniado)

Contrato celebrado entre a concedente e o
estagiario, com a interveniéncia da UFPE, através
da Coordenacdo de Estagio do Curso, e
intermediado por um agente de integracao,
formalizando as condicdes para a realizacdo de
estagio ndo obrigatério como atividade
opcional, contribuindo na formacao do
estudante.

Termo de Compromisso de Estagio Nao
Obrigatoério realizado em unidades da UFPE

Contrato celebrado entre a unidade da UFPE
concedente do estagio e o estagiario, em que a
UFPE atuara como concedente e como IES (por
meio da Coordenacdo de Estagio do Curso),
formalizando as condicOes para a realizacdao do
estagio nao obrigatorio, como atividade
opcional, contribuindo na formacao do
estudante.

Aditivo ao Termo de Compromisso de
Estagio Obrigatorio

Documento celebrado entre a concedente e o
estagiario, com a interveniéncia da UFPE, através
da Coordenacdo de Estagio do Curso,
formalizando alteracdo de clausula de termo
de compromisso de estagio obrigatorio
vigente, possibilitando os seguintes ajustes:
prorrogacao; mudanca da modalidade, local de




estagio ou horario do estagio; alteragao do valor
da bolsa, de supervisdo ou atividades de estagio.

Aditivo ao Termo de Compromisso de
Estagio Nao Obrigatério

Documento celebrado entre a concedente e o
estagiario, com a interveniéncia da UFPE, através
da Coordenacdo de Estagio do Curso,
formalizando alteracdo de clausula de termo
de compromisso de estagio ndo obrigatodrio
vigente, possibilitando os seguintes ajustes:
prorrogacao; mudanca da modalidade, local de
estagio ou horario do estagio; alteragao do valor
da bolsa, de supervisdo ou atividades de estagio.

Rescisdo de Termo de Compromisso de
Estagio Obrigatdrio

Documento celebrado entre a concedente e o
estagiario, com a interveniéncia da UFPE, através
da Coordenacdo de Estagio do Curso,
formalizando a vrescisao de termo de
compromisso de estagio obrigatorio
vigente, elencando diversos motivos para tanto.

Rescisdo de Termo de Compromisso de
Estagio Ndo Obrigatorio

Documento celebrado entre a concedente e o
estagiario, com a interveniéncia da UFPE, através
da Coordenacdo de Estagio do Curso,
formalizando a rescisao de termo de
compromisso de estagio ndo obrigatodrio
vigente, elencando diversos motivos para tanto.

Plano de Atividades de Estagio Obrigatorio

Anexo obrigatorio ao termo de
compromisso de estagio obrigatorio, ¢ o
documento que apresenta de forma
detalhada o programa de estagio, com
informagdes como periodo do estagio (vigéncia),
carga horaria, dias e horario, atividades a serem
desenvolvidas,  objetivos/metas a  serem
atingidos, cronograma, dados do supervisor e
orientador, critérios e formas de avaliacdo, etc.

Plano de Atividades de Estagio Nao
Obrigatorio

Anexo obrigatério ao termo de
compromisso de estagio ndo obrigatorio, é
0 documento que apresenta de forma
detalhada o programa de estagio, com
informacdes como periodo do estagio (vigéncia),
carga horaria, dias e horario, atividades a serem
desenvolvidas,  objetivos/metas a  serem
atingidos, cronograma, dados do supervisor e
orientador, critérios e formas de avaliacdo, etc.

Relatorio de Visita de Supervisao de Estagio
Obrigatorio

Documento elaborado pelo professor orientador
do estagiario, quando da realizacdo da visita a
concedente para supervisao e
acompanhamento do estagio obrigatoério.

Relatorio de Visita de Supervisdo de Estagio
Nao Obrigatério

Documento elaborado pelo professor orientador
do estagiario, quando da realizacdo da visita a
concedente para supervisao e
acompanhamento do estagio nao
obrigatorio.

Declaracao de Preceptoria

Documento elaborado pelo Coordenador de
Estdgio do Curso para atestar a fungdo de
preceptoria de estagio obrigatorio
desenvolvida pelos profissionais da salde.




PROCEDIMENTOS PARA ADASTRO PARA A ASSINATURA ELETRONICA

PELO SIPAC

Caso haja a opcao por assinar os documentos por meio do SIPAC, o/a representante da concedente e
o/a estudante deverdao se cadastrar como assinantes externos, seguindo as orientagdes ilustradas
abaixo, e, em seguida, informar que houve a efetivacdo do referido cadastro, por e-mail, a
Coordenacdo de Estagio do Curso, caso quem se cadastra seja estudante, ou a Coordenacao de
Formacao para o Trabalho, caso quem se cadastra seja representante da concedente.

A coordenagdo responsavel por receber a informagdo sobre o cadastro encaminhara e-mail ao
Protocolo UFPE (protocolo@ufpe.br) informando acerca da pendéncia de autorizacao do/a usuario/a
como assinante externo.

Ao final, cabera a Coordenacdo de Estagio do Curso a disponibilizacdo dos documentos para as
devidas assinaturas.

1. Acessar a pagina do SIPAC, selecionar a funcionalidade Assinantes Externos:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO Recife, 31 de Agosto de 2022
SIPAC 0
UFPE Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

- = Editais Recentes Comunicados
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conexies etc) para atender as necessidades da UFPE, |

Proc. Lic./ConTRaTOS 5 = = 5 - x
4 PR 17/2022 [ PREGAO No.: 17/2022 (Registro de precos para eventual aquisicdo de

DoCUMENTOS Maravalha e Racdo para atender as necessidades da UFPE] |

(s PR 16/2022 [ PREGAO N2.: 16/2022 [Registro de precos para eventual aquisicio de
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i Clique aqui e veja outros editais em andamento.
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2. Selecionar cadastrar:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO

SIPAC

UFPE Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

PORTAL PUBLICO > ASSINANTES EXTERNOS

AUTENTICACA

E-mail: [ |

Senha: | |

Para baixar o manual oficial do assinante externo, clique aqui.
Esgqueceu a senha? Cligue aqui para recupera-los.
Caso ainda ndo tenha seu login de acesso, cliqgue emfcadastrarpara obté-lo.

Voltar

uperintendéncia de Tecn

3. Realizar o cadastro:
UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO

SIPAC

UFPE Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

SIPAC > CADASTRO DE ASSINANTE EXTERNO

Formuldrio de cadastro de pessoa fisica para acessar o sistema e assinar documentos.

Por favor, informe seus dados abaixo comprovando com documentos. Se necessitar adicionar documentos distintos dos definidos no formulario, utilizar a
segdo outros documentos.

Formatos de arquivos permitidos: JPG, PNG, PDF.

@&: Remover Arquivo

FORMULARIO DE CADASTRO

Estrangeiro: # O SIM @ NAD

Area Relacionada: # | -- SELECIONE -- v

Nome Completo: # | |

R — Grgso Expeicor: +] l

Arquivo do Documento
Oficial com CPF:

CPF: # | | 1"l Procurar... | Nenhum arquive selecionado. |E

Telefone: | |

Celular: #| |

E-mail: #| |

Enderego: # /J

(400 caracteres/0 digitados)

Arquivo de Termo de

eracidade: 1"l Procurar... | Nenhum arquivo 5&Iec:|0nado.|m Modelo do Termeo: cligue aqui para baixar

OuTrOS DOCUMENTOS E

Arquivo: l Procurar... | Nenhum arguivo selecionado.|

Descrigdo:

(400 caracteres/0 digitados)

DoCUMENTOS INSERIDOS

Menhum arguivo informadao

Senha do Usudrio: #| Confirmacéo de senha: #|

Cadastrar Cancelar

#* Campos de preenchimento cbrigatdric.

4. Informar por e-mail que o cadastro foi realizado.



