
  

INSTRUÇÕES PARA O PREENCHIMENTO DOS FORMULÁRIOS 
    
1. Qualquer um dos formulários DEVE ser preenchido através de editor de texto;
2. NÃO serão aceitos documentos preenchidos manualmente;
3. Os dados devem ser ATUALIZADOS e informados corretamente;
4. O Termo de Convênio NÃO pode ser datado, pois a data é colocada quando da assinatura do/a Pró-Reitor/a de 
Graduação, e as cláusulas NÃO podem ser alteradas;
5. NÃO serão assinados convênios com data retroativa.

Dessa forma:
 ➔ as assinaturas deverão ser eletrônicas, apostas por meio de serviços de assinatura digital, preferencialmente 

pelo SIPAC UFPE (Sistema Integrado de Patrimônio, Administração e Contratos), ou caso a concedente ou o agente 
de integração tenham sistemas próprios para assinaturas digitais certificadas, esses poderão ser utilizados.

 ➔ havendo a opção pela assinatura pelo SIPAC UFPE, o/a representante da concedente e o/a representante da 
UFPE assinarão o termo de convênio ao final do processo;

 ➔ a documentação para a Celebração de Convênios deverá ser digitalizada e enviada (em formato PDF) à Central 
de Estágio do CAA através do e-mail centraldeestagio.caa@ufpe.br, para assinatura do/a Pró-Reitor/a de 
Graduação.

ENVIO DA DOCUMENTAÇÃO

Para formalização do convênio para concessão de estágio, a concedente ou agente de integração ou a Coordenação de 
Estágio do Curso interessada naquele campo de estágio deverá seguir o fluxo de encaminhamento da documentação 
de forma virtual.

https://sipac.ufpe.br/public/jsp/portal.jsf


  

DOCUMENTOS NECESSÁRIOS PARA REALIZAÇÃO DE CONVÊNIO COM A 
UFPE CONFORME TIPOS DE CONCEDENTES

Empresas privadas, Associações e ONGs              
1. Termo de Convênio vias, preenchido no editor de texto, frente e verso, sem datar
Minuta:  Convênio para Concessão de Estágio entre UFPE/Concedente (Seguro pela  UFPE/CONCEDENTE), 
disponível em Formulários na página eletrônica da UFPE;
2. Cadastro da Concedente e Oferta de Estágio, disponível em Formulários na página eletrônica da UFPE;
3. Cópia do Contrato e última alteração Social, Requerimento de Empresário ou MEI (conforme o caso);
4. Cartão do CNPJ (emitido no site da Receita Federal);
5. RG e CPF autentificados do responsável pela empresa;
6. Carta da empresa informando que tem interesse em celebrar convênio para oferta de estágio, em papel timbrado, 
devidamente assinada;
7. Procuração autenticada se o Convênio for assinado por um procurador da empresa (se o nome do representante não 
constar no Contrato Social/Estatuto ou em suas alterações); 

Prefeituras Municipais        
1. Termo de Convênio vias, preenchido no editor de texto, frente e verso, sem datar
Minuta:  Convênio para Concessão de Estágio entre UFPE/Concedente (Seguro pela  UFPE/CONCEDENTE), 
disponível em Formulários na página eletrônica da UFPE;
2. Cartão do CNPJ (emitido no site da Receita Federal);
3. RG e CPF autentificados do(a) Prefeito9a) e ATA DE POSSE ou DIPLOMA;
4. Ofício da Prefeitura informando que tem interesse em celebrar convênio para oferta de estágio, em papel timbrado, 
devidamente assinado;

https://www.ufpe.br/prograd/formacao-para-o-trabalho
https://www.ufpe.br/prograd/formacao-para-o-trabalho
https://www.ufpe.br/prograd/formacao-para-o-trabalho


  

Agente de Integração       
1. Convênio para Concessão de Estágio entre UFPE/Agente de Integração, disponível em Formulários na página 
eletrônica da UFPE;
2. Cadastro da Concedente e Oferta de Estágio, disponível em Formulários na página eletrônica da UFPE;
3. Estatuto/Contrato Social e última alteração ou Requerimento de empresário (conforme o caso);
4. Cartão do CNPJ (emitido no site da Receita Federal);
5. RG e CPF autentificados do responsável pela instituição;
6. Carta do Agente informando que tem interesse em celebrar convênio para oferta de estágio, em papel timbrado, 
devidamente assinada;
7. Relação das Empresas Conveniadas para as quais o Agente de Integração encaminhá estudantes de educação 
superior para a realização de estágio. 

PROCEDIMENTOS PARA O CADASTRO DE ASSINATURA DIGITAL PELO 
SIPAC UFPE

Caso o/a representante da concedente opte por assinar o termo de convênio por meio do SIPAC, este 
documento não precisará ser enviado junto com a documentação que será entregue para a abertura do 
processo de celebração do convênio.

No entanto, o representante da concedente deverá se cadastrar como assinante externo no SIPAC, seguindo 
as orientações ilustradas abaixo, e, em seguida, informar que efetuou o referido cadastro, por e-mail, à 
Coordenação de Formação para o Trabalho - coordformacaoparaotrabalho.prograd@ufpe.br, a qual 
disponibilizará o termo de convênio para assinatura ao final do processo.

https://www.ufpe.br/prograd/formacao-para-o-trabalho
https://www.ufpe.br/prograd/formacao-para-o-trabalho
https://sipac.ufpe.br/public/jsp/portal.jsf


  

1. Acessar a página do SIPAC, 
selecionar a funcionalidade 

Assinantes Externos:

2. Selecionar cadastrar:



  

3. Realizar o cadastro:

4. Em seguida informa a CFT/Prograd através do e-mail – 
coordformacaoparaotrabalho.prograd@ufpe.br, que o cadastro foi 
realizado.

mailto:coordformacaoparaotrabalho.prograd@ufpe.br


  

Dúvidas ou mais informações 

centraldeestagio.caa@ufpe.br 
Central de Estágio do Campus Agreste
55 (81) 2103 9191
Caruaru/PE

coordformacaoparaotrabalho.prograd@ufpe.br  
Coordenação de Formação para o Trabalho (CFT/Prograd)   
55 (81) 2126 7015/7013
Recife/PE

Ou ainda pelos sites:
www.ufpe.br/prograd  - Estágios e convênios
Www.ufpe.br/caa/coord-gestoras/cgeg/central-de-estagio-caa - Central de Estágio do CAA

mailto:centraldeestagio.caa@ufpe.br
mailto:coordformacaoparaotrabalho.prograd@ufpe.br
http://www.ufpe.br/prograd
http://Www.ufpe.br/caa/coord-gestoras/cgeg/central-de-estagio-caa
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