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1 Apresentacao

Este relatorio retne um descritivo de atribuicbes e as principais atividades
desenvolvidas pela Coordenacdo Geral de Estdgios na Regional Cataldo (RC) da
Universidade Federal de Goias (UFG), durante o periodo marco de 2014 a dezembro de
2017. As acdes desenvolvidas por esse setor sempre procuraram estar de acordo com a
missao da Universidade que é a de contribuir para a formacédo de cidadaos capazes de
promover a transformacéo e o desenvolvimento sustentavel da sociedade.

Os trabalhos desenvolvidos foram realizados em consonancia com o Plano de
Desenvolvimento Institucional da UFG (PDI), novos Regimento e Estatuto da UFG, e
outras legislacdes educacionais e Institucionais, além das decisbes dos Orgéos
Deliberativos da RC e da UFG.

Detalhes do setor e sobre esse relatério podem ser visualizados no quadro a seguir:

Coordenador atual: Serigne Ababacar Cissé Ba

Serigne Ababacar Cissé Ba

Responsavel pela . - ) .
P P Simonne Pereira da Silva Ribeiro

sistematizacdo do relatdrio:

Site: http://estagio.catalao.ufg.br/

Telefone: (64) 3441-5359 /(64) 3441-5354

2 Identifica¢do da Equipe

Nome do servidor Tipo 2014 | 2015 | 2016 | 2017
Simonne Pereira da Silva Ribeiro Federal X X X X
Erly de Aradjo Lima Filho Estagiario X X X

Samuel Henrique Franca Leite Estagiéario X
Juliana Martins de Souza Federal X X

Serigne Ababacar Cissé Ba Federal X X
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Detalhamento da equipe:

e Serigne Ababacar Cissé Ba

o Cargo: Docente

o Titulagdo: Doutor

o Atividades que desempenha: Coordenacgdo Geral de Estagios
e Simonne Pereira da Silva Ribeiro

o Cargo: Secretaria Executiva

o Titulagdo: Mestre Em Linguistica Aplicada

o Atividades que desempenha: Secretariado Executivo
e Samuel Henrique Franca Leite

o Cargo: Estagiario

o Titulagdo: Graduando em Ciéncia da Computagao

o Atividades que desempenha: site, planilhas, outros.

3 Historico

A Coordenacdo Geral de Estagios é um setor recém-criado e esta vinculado ao corpo
administrativo do Regional da UFG em Cataldo - Goias. Tem como funcdo atender as
demandas internas e externas do estagio obrigatério e ndo-obrigatdrio referente aos
cursos de graduacéo oferecidos pelo RC/UFG.

4 Estrutura de funcionamento e atribuicoes

4.1 Espago fisico do setor
O setor esta localizado no prédio Bloco Administrativo, salas 18 e 19, juntamente com o
Nucleo de Acessibilidade e vinculado a Coordenacéo de Graduacdo (COGRAD).

Para a expansdo da Coordenagdo Geral de Estagios e implantacdo da CENTRAL de
ESTAGIO, faz-se necessario mobiliario e pessoal para as execucdes das atividades.

4.2 Horario de atendimento
08h as 12h e de 13h as 17h
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4.3 C(lientela atendida
e Coordenadores de Estagio de curso
e Chefes e Subchefes das Unidades Académicas de Ensino da Regional Cataldo.
e Discentes em estagio obrigatdrio e ndo-obrigatorio
e Interessados em formalizar convénio de Estagio entre empresas / 6rgdos e a
Universidade Federal de Goias.

4.4 Modos e meios de atendimento

As atividades Diarias desenvolvidas por meio do e-mail estagios.ufg.rc@gmail.com,
site: estagio.catalao.ufg.br, presencialmente de acordo com horério de atendimento
estabelecido, telefonemas (64 3441-5354 / 64 3441-5359).

4.5 Sistemas computacionais institucionais utilizados
e Sistema Eletrénico de InformacGes SEI
e Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas - UFG - SIGAA
e Sistemas UFG disponivel em: www.ufg.br

5 Atividades realizadas

Autuar e encaminhar processos de solicitacdes de convénios que celebram parcerias
entre outras empresas € a UFG para campo de estagio, disponiveis em
https://www.convenios.ufg.br/p/2454-instituicoes-conveniadas.

Editais para selecdo de estagiarios para desempenho de estagio ndo obrigatério na
Regional Cataldo/UFG (elaborar, realizar inscri¢cbes, homologar, receber, deferir,
indeferir recursos, publicar, formalizar processo de contrato me trabalho conjunto com a
PROGRAD e DP, disponiveis em: http://estagio.catalao.ufg.br/

5.1 Atividades de rotina

e Confeccdo de certificados e declaracdes para os estagiarios e coordenadores

e Criacao de novos arquivos com a confeccao de novas pastas e arquivo morto

e Reunides com os coordenadores de estagios do RC/UFG.

e Criagdo e elaboragdo do Manual do Estagiario (para conhecimento das leis do
estagio, condutas, fungdes pedagogicas, direitos e deveres).

e Criagdo e elaboracdo da nova planilha dos convénios das empresas de Cataldo
com o Regional Catalao /UFG.
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Elaboracdo e organizacdo do | Seminario- Formagdo e Integracdo do estagio
obrigatdrio e ndo obrigatorio.

Confeccionar Planilha com dados dos estagiarios em estagio obrigatdrio pelo
IEL.

Aplicacdo de questionério para avaliacdo do estagio na regional.

Atividades Diarias:

Controlar frequéncias e relatorios de atividades dos estagiarios com envio a
UFG Goiania para controle contratos e pagamentos mensais.

Criacdo, alimentacdo da pdagina online da coordenacdo de estagios
www.estagio.catalao.ufg.br

Agendar e requerer férias para 0s estagiarios do estadgio ndo obrigatorio do
RC/UFG.

Encaminhar desisténcias de bolsas estagio e solicitar acerto com o Departamento
Pessoal.

Encaminhar portarias dos coordenadores de estagios e atualizar controle de
substituicdes dos coordenadores.

Receber e responder e-mails

Elaboracdo envio e recebimento de memorandos Atendimento ao publico.
Atendimento via telefone e e-mails

Solicitar material de expediente e consumo para a coordenacao de estagios.
Arquivar documentos.

Atualizar cadastros dos estagiarios.

Solicitar perfis para os editais de sele¢do para estagiarios.

Encaminhar documentos para reconducdo de estagiarios.

Promover chamadas dos editais e organizar os contratos referentes com as
devidas informacdes aos setores.

Atualizar planilha de convénios.

Encaminhar para as coordenacdes relacdo dos estagiarios em estagio obrigatorio,
atualizadas repassadas pelo IEL.

Manutencdo e atualizacdo da tabela com os periodos de realizacbes para o
estagio ndo obrigatdrio de acordo com o PPC dos Cursos.

Auxiliar na solucdo de problemas e dividas dos estagiarios, supervisores e
coordenadores de estagios.
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e Registrar e digitar memorias de reunides em Atas.
5.2 Atividades e projetos de destaque

5.2.1 Nome: | Seminario — Formacao e Integracdo referente ao Estagio RC / UFG
Periodo: a ser definido

Descrigdo: Este projeto como pioneiro na Regional Cataldo visa para além de fazer um
balanco da politica de estagios na Regional Cataldo da UFG, abrir perspectivas de
discussOes, orientacOes e reorientacGes das praticas e operacionalizacdo deste requisito
curricular nas organizacGes da cidade de Cataldo. Pretende-se realizar o evento em
parceira com oOrgaos intermediarios dos estagios como o IEL e o CIEE. Buscaremos
trazer 0s empresarios que ja possuem convénios para dentro da universidade e
receberemos de bracos para orientar aqueles que, porventura, desejam e tem condi¢Oes
de celebrar convénios com a UFG/ RC. Por meio de estantes os empresarios poderao
receber a comunidade académica, tirar davidas, deixar curriculos e receber ofertas de
vagas de estagios.

6 Projec¢oes para os proximos anos

¢ Instalacdo da Central de Estagios da Regional Cataldo.

e Realizar o | Seminario - Formacdo e Integracdo referente ao estagio do
RC/UFG.

e Abertura de editais.

7 Consideracoes finais

A apresentacdo deste relatério vem de encontro a necessidade de documentagdo e
divulgacdo dos trabalhos realizados pelo setor em questdo. Assim, o relatorio de
atividades deste setor, referente ao periodo de 2014 até 2017 visou demonstrar
detalhadamente como os recursos publicos foram gerenciados para atendimento a
comunidade. As mudancas organizacionais impostas pelo novo Estatuto da UFG e por
novos sistemas computacionais demandaram a necessidade de atualizagdo nas praticas
gerenciais, assim como, abertura de novas vagas de trabalho para atender as demandas
do setor.



