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1 APRESENTACAO

Fluxos bem estabelecidos e clareza sobre o papel a ser desempe-
nhado por cada pessoa em determinada rotina de trabalho sdo
fatores criticos para o sucesso de uma atividade, acdo, programa
ou projeto. No contexto de atividades técnicas, a busca pelo aper-
feicoamento de processos € um objetivo permanente para levar a
cabo principios da administracdo publica, dentre eles Legalidade,

Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia.

Assim, considerando tais principios e tfambém o Eixo 3 — Fluxos de
trabalho, organizacdo administrativa e comunicacdo interna do
Setor Litoral — do Planejamento Estratégico Setorial (PES) 2016-2019,
um grupo de assessores da Secdo de Gestdo Académica da Gra-
duacdo (SEAG) reuniu-se em um Grupo de Trabalho sobre gestao
documental dos estagios para estabelecer procedimentos bdsicos
e padronizados em dmbito do Setor Litoral para tramitacdo da do-
cumentacdo dos estagios pelas Assessorias dos cursos de gradua-

cdo, pela COE (Comissdo de Orientacdo de Estagio) e estudantes.

Esta publicacdo apresenta, portanto, informacoes-chave para
efetivacdo correta dos framites necessarios para formalizacdo de
estagios obrigatdrios e ndo obrigatdrios, sendo um guia rapido es-
pecialmente para Coordenadores, membros da COE e estudan-

tes.

Saudacoes Académicas!



2 TIPOS DE ESTAGIO

2.1 Obrigatorio: também nomeado nos documentos técnicos

como Estagio Curricular Supervisionado ou Estdgio Curricular € um

dos modulos que compde o espaco pedagdgico-curricular dos
Fundamentos Tedrico-Praticos (FTP) previsto no Projeto Pedagogico
dos Cursos das Licenciaturas e alguns Bacharelados, constituindo-

s€ como

Art. 1° Ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido
no ambiente de trabalho, que visa a preparacdo para o
trabalho produtivo de educandos que estejam frequen-
tando o ensino regular em instituicoes de educacdo supe-
rior, de educacdo profissional, de ensino médio, da edu-
cacdo especial e dos anos finais do ensino fundamental,
na modalidade profissional da educacdo superior. (LEI FE-
DERAL 11.788/08).

2.2 Nao Obrigatério: também nomeado nos documentos técnicos

como Estdgio ndo Curricular, € uma atividade opcional, podendo

ser remunerada, geralmente realizada nos anos finais da gradua-
cdo, possibilitando ao estudante aquisicdo de experiéncia profissi-
onal relacionada ao curso no qual estd matriculado.

Em ambos os casos, o estagidrio estard sob a supervisdo de um pro-
fissional no local do estagio e sob a orientacdo de um professor na
UFPR.



3 COAFE/UE UFPR

A Coordenacdo de Atividade Formativas e Estagios (COAFE)/Uni-
dade de Estagios (EU) € a responsavel na UFPR pelo “[...] apoio as
coordenacodes de curso nas questoes relativas aos estagios curricu-
lares e ndo curriculares. No site da COAFE, servidores docentes e
técnicos, bem como discentes, podem acessar informacdes, legis-
lacdo, contato da unidade e, principalmente, os formuldrios eletrd-
nicos a serem preenchidos pelos candidatos a um estdgio.

ATENCAO! Desde 1°/01/2019 a COAFE ndo aceita mais documen-

. tos de modelos antigos e preenchidos & mdo. Somente os formula-

" rios disponiveis no site www.prograd.ufpr.br/portal/coafe/ve/ serdo

aceitos.
O contato com a COAFE/UE pode ser feito:
« E-mail: estagio@ufpr.br
o Telefones: (41) 3310-2627, 3310-2656, 3310-2675, 3310-2681
e Endereco: Prédio Histdrico da UFPR - Praca Santos Andrade,
Curitiba-PR

3.1 Manual de Estagios

No site da COAFE estd disponivel o Manual
de Estagios da UFPR, material que contém to-
das as informacoes necessdarias tfanto para os

servidores quanto aos estudantes.

Clique na imagem para baixar o Manual.


http://www.prograd.ufpr.br/portal/coafe/ue/
mailto:estagio@ufpr.br
http://www.prograd.ufpr.br/portal/cge/wp-content/uploads/sites/4/2019/01/Manual-de-Estágios-Versão-Final.pdf

4 A GESTAO DOCUMENTAL DO ESTAGIO NO SETOR LITORAL

4.1 ATRIBUICOES DA ASSESSORIA

Receber da COE os Termos de Compromisso de Estdgio (TCE)
devidamente conferidos e assinados, no minimo, 03 dias Uteis
antes do inicio do Estagio;

Escanear os documentos e abrir processo individual no Sis-
tema Eletronico de Informacado (SEl);

Tramitar o processo para a COAFE/UE;

Receber o despacho da COAFE/UE, imprimi-lo e anexd-lo ao
processo.

Devolver para a COE.

4.2 ATRIBUICOES DA COE

Receber e conferir os documentos;

Conferir se o estudante estd matriculado no modulo estagio;
Assinar o TCE;

Entfregar & Assessoria a relacdo/formuldrios;

Acompanhar a tramitacdo do processo no SEl;

Encerrar o processo no SEl.

] E atribuicdo da COE a conferéncia dos TCEs (datas, assinaturas, pe-

" riodo de estdgio, carga hordria etc.).

4.3 ATRIBUICOES DO ESTUDANTE

Preencher o Termo de Compromisso do Estagio. Se necessa-

rio, solicitar auxilio da COE.



Imprimir, assinar e coletar as assinaturas da parte conce-
dente de estdgio no TCE;

e Entregar o TCE para a COE;

e Retirar o TCE deferido e entregar uma copia para a parte con-
cedente do estagio;

e Levaro TE recebido da COE a concedente.

RECOMENDAMOS |

Que a COE promova pelo menos uma reuni@do com os candidatos a
estagio para orientacdes quanto aos trémites requeridos, bem como in-
formacdes de ordem pedagdgica, especialmente com os estudantes

que fardo o primeiro estdagio.

O uso de marcador especifico no SEI, com uma cor destinada especifi-
camente para identificacdo de processos relativos a estdgio. Pode-se,
também, atribuir os processos de estadgio a um membro especifico da
COE.

Controle de Processos Controle de Processos

Iniciar Processo

— ngramado . m m E ::;:I:I
1]
Pesquisa =

Textos Padrao

Modelos Eavoritos Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores
Blocos de Assinatura |

Blocos de Reunido 319 registros |
Blocos Internos Recebidos

Processos Sobrestados & 23075.067800/2 (etienne.vi
Acompanhamento Especial 23075.06T833/2 ]

Marc?d?res ’ 23075.065511/2 ’
Estatisticas 4 & 23075.030637/2

Grupos 4

23075.067077/2

23075.027379/2
23075.066084/2
& 23075.038008/2

» Marcador colorido e atribuicdo do processo a um membro da COE.



5 LEGISLACAO A SER CONSULTADA

e Lei Federal 11.788/08 - Estagios de estudantes no pais e res-
ponsabilidade das partes envolvidas

e Resolucdo 70/04-CEPE - Atividades Formativas na flexibilizo-
cdo dos curriculos de cursos de graduacdo (consultar no
caso de estagio ndo obrigatoério)

e Resolucdo 46/10-CEPE — Estdgios na UFPR

e Instrucdo Normativa 01/12-CEPE — Estdgios ndo obrigatdrios

¢ Instrucdo Normativa 02/12-CEPE - Estagios realizados no exte-
rior

e Instrucdo Normativa 01/13-CEPE - Estagios realizados na UFPR

E culpa do Estagidrio:

¥ Deixar o \}& Auxiliar os

ambiente mais A h colegas de
descolado & trabalho

5 “Por a mao na .} Inovare

" \ / 3
massa = aperfeicoar
Aprender e Fazer Tomar
ensinar cafezinho
com o pessoal

18 de Agosto - Dia do Estagiario
@



Estudante: preencher, imprimir COE: conferir as assinatu- Assessoria: escanear o

e coletar as assinaturas no Termo ras, matricula e demais da- TCE recebido da COE, abrir
de Compromisso de estagio

dos do TCE entregue pelo processo no SEl e
estudante e apos deferido, tramita-lo via SEl para a

gio - disponivel em: www.pro- encaminha-lo a Assessoria. COAFE/UE.
grad.ufpr.br/portal/coafe/ue

(TCE) - conforme o tipo de esta-

Assessoria: acompanhar o

processo, receber o despa- COE: receber o TCE da As-

MEEEEN] cho da COAFE/UE, imprimi- sessoria, entrega-lo ao estu-

lo, anexa-lo ao TCE e enca- dante e encerrar o processo
minha-lo a COE. SEI.

COAFE/UE: receber pro-
cesso via SEIl, analisa-lo e
emitir parecer.

Estudante: levar o TCE re-

cebido da COE a conce- FLUXOGRAMA BASICO
dente.
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