PASSO A PASSO PARA A CONCEDENTE DE ESTAGIO
ABERTURA DE PROCESSO PARA CONVENIO DE ESTAGIO UFF NO SEI
COMO SE FAZ?

A abertura de processo para solicitagdo de Convénio de Estagio é realizada por meio do Sistema
Eletronico de Informacao — SEI/UFF, seguindo as seguintes etapas:

a. O representante legal da empresa (ou procurador) e uma testemunha solicitam o cadastro e
senha como usuario externo do SEI/UFF.

b. Apds, um dos usuadrios acessa o SEI/UFF para abertura do processo e envio dos documentos
necessarios para a celebracao do convénio.

c. Ao final, apds analise da documentacao (no prazo de até 10 dias Uteis), é enviado, via SEI, o
Termo de Convénio de Estagio para assinatura eletronica do representante legal e da testemunha

da empresa.

Importante:

- O representante legal da empresa é a pessoa que, de acordo com o Contrato Social/Estatuto,
possui competéncia para representar/administrar a instituicdo perante quaisquer reparticoes
publicas, federais, estaduais e municipais, assinando convénios e termos aditivos;

- O representante pode ser substituido por um procurador, nesse caso, com Procuragao
registrada em cartdrio.

- A testemunha pode ser um sécio ou um funcionario da empresa;

- A abertura de processo de convénio de estagio no SEI ndo é realizado pelo estudante/estagiario.

1. QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?
1.A - Para solicitacao de cadastro de usuario externo e senha:

Tanto o representante legal (ou procurador) como a testemunha da empresa fazem o seu cadastro
de usuario externo para que possam assinar de forma eletronica o Termo de Convénio.

a. Sdo necessarios: documentos de Identidade, CPF e Comprovante de Residéncia.

b. O cadastro é pessoal e intransferivel;
¢. Um mesmo e-mail ndo pode ser utilizado para mais de um cadastro;

d. Apds a liberagao do seu acesso, esse cadastro permanece ativo e pode ser utilizado para celebrar
novos contratos com a UFF.

1.B — Apos cadastro de usuario externo, para solicitacdo do convénio de estagio:

Verifique qual dos itens abaixo caracteriza melhor a sua instituicdo e quais sdo os documentos
correspondentes:

a) Instituicdes privadas em geral: Comprovante de inscricdo no CNPJ; Contrato Social ou
Estatuto, juntamente com a sua Ultima alteragdo; Identidade e CPF do(s) representante(s)
legal(is) da empresa*.



b) Instituicao publica (uso da minuta da UFF): Comprovante de inscrigao no CNPJ; Ato de
posse/nomeacao do representante legal.

c) Organizacao nao governamental (ONG): Comprovante de inscricao no CNPJ; Contrato
Social ou Estatuto, juntamente com a sua ultima alteracdo; Identidade e CPF do(s)
representante(s) legal(is) da empresa*.

d) Instituicao de Ensino Superior ou Técnico Profissionalizante: Comprovante de
inscricdo no CNPJ; Contrato Social ou Estatuto, juntamente com a sua Ultima alteracao;
Identidade e CPF do(s) representante(s) da empresa*.

e) Instituicao de Ensino Superior ou Técnico Profissionalizante Publica: Comprovante
de inscricao no CNPJ;Estatuto, juntamente com a sua ultima alteragdo; Ato de posse/nomeacao
do representante legal;

f) Profissional Liberal: Comprovante de Inscricdo no Conselho Regional de Fiscalizagao
Profissional; Documento de identificacdo e CPF do Profissional Liberal; Comprovante de endereco
profissional.

g) Agente de Integracao: Comprovante de inscricao no CNPJ; Contrato Social ou Estatuto,
juntamente com a sua Ultima alteragdo; Identidade e CPF do(s) representante(s) da empresa* e
Minuta do TCE utilizado pela Integradora.

(*) Importante:

- O representante legal da empresa é a pessoa que, de acordo com o Contrato Social/Estatuto,
possui competéncia para representar/administrar a instituicdo perante quaisquer reparticoes
publicas, federais, estaduais e municipais, assinando convénios e termos aditivos;

- Se o Convénio for assinado por um ou mais procurador(es) da Instituicdo: anexar ao processo a
Procuracdo, com registro em cartdrio. E, nesse caso, enviar também Identidade e CPF do(s)
procurador(es).

2. COMO PREPARAR 0OS DOCUMENTOS?

a. Documento originalmente digital - nato digital — ja esta pronto para o envio.

b. Digitalize os demais documentos, impreterivelmente em formato PDF.

¢. Os documentos que possuem mais de uma pagina devem ser enviados em um arquivo Unico;

d. Cada arquivo deve conter a digitalizacao de apenas um documento (ndo sera aceito mais de
um documento em mesmo arquivo PDF).

3. PARA CADASTRO COMO USUARIO EXTERNO, SIGA AS SEGUINTES ETAPAS:
a. Preencha o Formulario para Cadastro de Usuario Externo através do link:

https://sei.uff.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario _externo enviar cadastro&acao orig
em=usuario_externo _avisar _cadastro&id orgao acesso externo=0

b. Apds, verifique a caixa de entrada do e-mail informado no cadastramento. Vocé receberd um e-
mail automatico com as orientagbes para o envio da documentacdo de cadastro de usuario externo.

c. No Termo de Declaracdo de Concordéancia e Veracidade do processo de Liberagdo de Usuario
Externo, no campo "Atuacao em qual tipo de processo?" assinalar o processo de Celebracdo de
Convénio de Estagio.



https://sei.uff.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_enviar_cadastro&acao_origem=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.uff.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_enviar_cadastro&acao_origem=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.uff.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_enviar_cadastro&acao_origem=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0

d. Envie a documentacao solicitada ao Protocolo Central da UFF (GPCA/AD)
usuarioexterno.gpca@id.uff.br conforme as orientagdes recebidas por e-mail. Um processo sera
aberto para a liberagdo do seu acesso como usuario externo. Vocé pode acompanhar o tramite
desse processo através da Pesquisa Publica do SEI.

e. Ap0s a finalizacdo do tramite do processo, vocé recebera um e-mail informando sobre a
liberacdo do acesso ao sistema.

4. APOS A LIBERACAO DO ACESSO COMO USUARIO EXTERNO, PARA ABERTURA DO
PROCESSO DE SOLICITAGAO DO CONVENIO, SIGA AS SEGUINTES ETAPAS:

Escolha um dos usuarios cadastrados (representante legal, procurador ou testemunha) para
abertura do processo de solicitacdo do convénio no SEI.

a. Certifique-se de que os documentos (enumerados no item 1.B), estejam digitalizados e prontos
para envio, conforme orientacdo no item 2;

Importante: o processo de convénio com documentacdo incompleta ou desatualizada ndo sera
considerado.

b. Para iniciar a abertura de processo de convénio, acesse o link para usuario externo:

https://sei.uff.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario _externo logar&id
orgao_acesso _externo=0

c. Preencha os dados solicitados e cligue em “Confirma”

Acesso para Usuarios Extermnos

E-mail:
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Se II Senha: Codigo de confirmagao:
. I |

| Confirmna | | Esgueci minha senha

Cligue agui se vocé ainda ndo estéd cadastrado

d. Apds acessar o sistema, selecione “Peticionamento”, “Processo Novo”;
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e. Em seguida, busque e selecione o tipo de processo “Administracao Geral: Celebragao de
Convénio para concessao Estagio (Padrao UFF)”; o Formulario de Peticionamento é
aberto para preenchimento.


mailto:usuarioexterno.gpca@id.uff.br
https://sei.uff.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.uff.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0

f. Preencha o campo “Especificacao” com o nome da empresa proponente;

agora clique em “Formulario de Manifestacao de Interesse para Celebracao de
Convénio - Concessao de Estagio”. Preencha o documento e clique em “salvar” ao final.

Em Nivel de acesso selecione Restrito. Em seguida indique a hipdtese legal: informagao

pessoal.

Nivel de Acesso

Sigiloso

Hipdtese Legal:

(@ Restrito (O Publico

[Informacdo Pessoal (Art 31 da Lein® 12 527/2011) |

Confrmar Dados

g. Agora é necessario incluir a documentagdo exigida detalhada no item1.B “Quais documentos
sd0 necessarios para a abertura de processo de convénio”:
- Na caixa documentos essenciais, serdo anexados: Comprovante (de inscricdo no CNPJ); CPF e

Documento de Identificagao (RG).
- Na caixa documentos complementares, serao anexados os demais documentos (Contrato Social

ou Estatuto, Procuracgdo se for o caso).

Faca o upload dos arquivos na secao Documentos Essenciais € Documentos
Complementares, um de cada vez, seguindo as orientacdes de g.1 a g.6.

g.1. Clique em “Escolher arquivo” e selecione o0 arquivo que deseja
anexar.

g.2. Em seguida, para identificagao do documento, selecione o “Tipo de
documento” correspondente: comprovante, CPF, identidade, contrato,
estatuto, procuracdo, anexo, ato.

g.3. Preencha em “Complemento do Tipo de Documento”,conforme
sugerido nos parénteses:

Comprovante (de inscricdo no CNPJ; ou de endereco profissional ou de
Inscricdo no Conselho Regional de Fiscalizagdo Profissional),

Contrato (Social);

Ato (de posse do representante legal; de nomeacdo);

Anexo (indicar outros tipos de documento como, por exemplo:
Procuracao, ata de nomeacao, ata de assembleia geral ou ata de
assembleia extraordinaria, etc.)

g.4. Em “Nivel de Acesso"” selecione Restrito e indique a hipotese
legal: Informagao pessoal

Nivel de Acesso

Sigilosa (® Restrito () Publico

Hipdtese Legal:
[Informacdo Pessoal (Art 31 da Lein® 12.527/2011) |

g.5. Depois indique o “Formato” do documento. Escolha a opgao:
- “Digitalizado” apenas se o arquivo foi produzido em papel e
posteriormente digitalizado.

-“Nato-Digital” quando o documento originou no formato digital.

Confirmar Dados



Em seguida clique em “Adicionar”.
g.6. Para cada documento, repita os passos descritos acima.

e Observacao: o requerente pode ser convocado para verificacdo da documentacao anexada a
qualquer tempo.

h. Para concluir a abertura de processo, clique em “Peticionar” e uma nova janela sera exibida.
Para o campo “cargo ou funcao”, selecione a opcao “usuario externo”, digite sua senha e
clique em “Assinar”.

i. No prazo de até 10 dias Uteis, conforme andlise dos documentos, a Divisdo de Estagio
(DES/CAEG) enviara um e-mail com orientacdo sobre a assinatura do convénio ou com informacao
de pendéncia identificada.

j. Se verificado mais de um processo aberto para um unico CNPJ, sera considerado o processo com
data mais antiga. O processo mais recente sera arquivado sem resolugdo de mérito

5. COMO ASSINAR O TERMO DE CONVENIO?

a. No prazo de até 10 dias Uteis, estando completa a documentacgdo, o Termo de Convénio é
disponibilizado para assinatura do representante legal (ou procurador) e da testemunha, por
meio do enderego eletrénico informado nos cadastros de usuario externo.

b. Para assinar o Termo de Convénio, & necessario logar-se no Médulo de Peticionamento e
clicar no icone da caneta:

Processo Documento Tipo Liberagio Validade Agdes

0 A TERMO DE CONVENIO DE ESTAGIO -
23069.001774/2021-00 0022769 e o ENemG D 07102021 -

c. Uma nova janela sera exibida. Para o campo “cargo ou fungdo”, selecione a opgao “usuario
externo”. Digite sua senha e clique em “Assinar”.

d. O representante legal e a testemunha terdo até 5 dias Uteis para assinar o Termo de
Convénio.

6. COMO SANAR PENDENCIA IDENTIFICADA?

No prazo de até 10 dias Uteis, sendo identificada pendéncia, a empresa sera informada por e-
mail. Para incluir alguma documentagao no processo, siga 0s seguintes passo:

a. Acesse o link para usuario externo:
https://sei.uff.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo logar&id orgao acesso

externo=0. Ap0s acessar o sistema, selecione o niUmero do processo correspondente na segao
Controle de Acesso Externo;

b. Em seguida, clique em “peticionamento intercorrente” e faga o upload do documento,
conforme descrito em 5.g;

c. Para concluir, abrird uma janela solicitando sua assinatura. Selecione a opcdo “usuario
externo” em “cargo ou funcao”, digite sua senha e aperte a tecla “enter”.

d. Aguarde o retorno, em até 10 dias Uteis.
7. COMO ACOMPANHAR A TRAMITACAO DO PROCESSO?

Para acompanhar a tramitacdo do processo, o requerente pode acessar Pesquisa Publica do SEI
no link:


https://sei.uff.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.uff.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0

https://sei.uff.br/sei/modulos/pesquisa/md pesq processo pesquisar.php?acao_externa=protoco
lo pesquisar®acao _origem externa=protocolo pesquisar&id orgao acesso externo=0

Basta preencher o campo N° do Processo e cddigo captcha, depois clicar em Pesquisar. O
requerente pode também consultar o processo de outras formas (por exemplo: pelo nome do
Interessado).


https://sei.uff.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_processo_pesquisar.php?acao_externa=protocolo_pesquisar&acao_origem_externa=protocolo_pesquisar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.uff.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_processo_pesquisar.php?acao_externa=protocolo_pesquisar&acao_origem_externa=protocolo_pesquisar&id_orgao_acesso_externo=0

