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Item Passos Descrigdo Responséavel
Cadastrar
estagio Cadastrar estagio obrigatério ou ndo obrigatério no SIGA, preenchendo os .
1 o2 . 1 x Discente
obrigatdrio ou | dados solicitados, para analise e futura homologagéo
ndo obrigatério
Coordenacao
. . - S N S de Ensino e
2 Verificar dados | Analisar cadastro de estagio obrigatério e ndo obrigatério do aluno. .
Curriculo de
Graduacéo
e
3 preenchidos Se sim, seguir diretamente para 0 Passo 7. Se ndo, ir para o Passo 4. .
Curriculo de
corretamente? .
Graduacéo
- Coordenacao
Solicitar N x - S . . .
< As pendéncias que deverdo ser corrigidas serdo indicadas pelo servidor via | de Ensinoe
4 corregdo dos .
) SIGA. Curriculo de
dados via SIGA .
Graduacéo
- Corrigir os dados no SIGA, segundo solicitacdo da Coordenacdo de Ensino e .
5 Corrigir dados . x A o Discente
Curriculo de Graduagéo, e reenviar via SIGA para nova analise.
Coordenacéo
6 Retornar a0 Analisar cadastro de estagio obrigatério e ndo obrigatério do aluno. de E,n sIno €
Passo 2 Curriculo de
Graduacéo
Coordenacao
7 Liberar Liberar a geracdo do Plano de Atividades e do Termo de Compromisso no | de Ensinoe
documentos SIGA. Curriculo de
Graduacéo
Disparar e-mail ao discente orientando-o0 para que baixe 0s documentos em
PDF ja liberados; que converta o TCE e o PAE em JPEG na resolucdo 843 X
E-mail de 1192; que providencie cadastro no SEI como usuario externo; que informe
8 orientacdo a0 | ao supervisor e ao responsavel pela empresa/concedente do estagio para que SIGA
discente também se cadastrem no SEI como usuarios externos; que envie 0S
documentos convertidos em JPEG para 0 e-mail da Secretaria de Unidade, da
Coordenacéo de Curso ou da COE do Curso.
Baixar,
converter os | O discente deve baixar os documentos que séo liberados pelo SIGA em PDF e
9 PDFs em converter em JPEG e envid-los para a Secretaria da Unidade, para a Discente

JPEGs e enviar
os documentos

Coordenacao do Curso ou para a COE do Curso.
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Se cadastrar como usuario externo do SEI segundo as orientacfes contidas no Discente,
link https://www2.ufjf.br/sei/usuario- externo/. | Supervisor(a)
Cadastro externo como USUARIO SEIl: seguir as orientacbes em do estégio,
- https://mww2.ufjf.br/sei/usuarioexterno/. representante
Solicitar
10 cadastros no - . . legal da
SE Em caso de dificuldade, fazer contato com usuarioexterno.cat@ufjf.edu.br , | concedente;
WhatsApp (32) 2102-3911 ou enderec¢o de e-mail: faleconosco@ufif.edu.br. representante
legal do
Solicitar ao supervisor(a) e responsavel legal pela concedente que facam o agente de
mesmo. integracéo.
Na tela inicial do SEI, clicar na aba “Iniciar Processo” (localizada no menu &
esquerda) e escolher o Tipo do Processo: “PROGRAD ESTAGIO 01:
Homologacao de Estagio”. Caso ndo aparecam todas opgoes, clicar no sinal de
“+” para listar todos os processos disponiveis.
Preencher os campos:
_ _ _ _ Coordenagdo
Abri e Tipo do processo: j& é preenchido automaticamente do
11 firum nogé e Especificagdo: nome do discente - matricula - curso - codigo da | Curso/COE/
Pprocesso no disciplina (se estagio obrigatorio) Secretaria do
e Classificagdo por assuntos: j& é preenchido automaticamente curso
e ObservacOes desta Unidade: (pode deixar em branco)
e Interessados: adicionar o nome/e-mail do discente
e Nivel de acesso: restrito
e Hipotese legal: informacéo pessoal
Clicar em “salvar” e o processo sera criado.
Na barra de ferramentas, clicar no botép “Incluir Documento” e escolher o
Tipo de Documento: “PROGRAD ESTAGIO 01.1: Termo de Compromisso”.
. Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”: Coordenacéo
Inserir Termo do
12 | . de e Texto inicial: nenhum Curso/COE/
noompr:)ci:rgsl:(s)o e Descricdo: (pode deixar em branco) Secretaria do
P e Classificagdo por assuntos: j& é preenchido automaticamente curso
e Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
¢ Nivel de acesso: restrito
e Hipodtese legal: informacéo pessoal
Clicar no icone Imagem & ¢ inserir o Termo de Compromisso enviado por e- | Coordenacéo
Preenchere | majl pelo discente. Clicar em salvar e fechar a janela. do
13 salvar Curso/COE/
documento | «para o documento ser inserido como uma imagem é necessario estar no | Secretaria do
curso

formato JPEG 843 x 1193 pixels.
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Na barra de ferramentas, clicar no botép “Incluir Documento” e escolher o
Tipo de Documento: “PROGRAD ESTAGIO 01.2: Plano de Atividades”.

Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”: Coordenacao
Anexar o Plano o do
14 | de Atividades e Texto inicial: nenhum Curso/COE/
NO Processo e Descricdo: (pode deixar em branco) Secretaria do
e Classificagdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente curso
e Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: restrito
e Hipdtese legal: informacao pessoal
Clicar no icone Imagem B ¢ inserir o Plano de Atividades enviado por e-mail | Coordenagao
Preenchere | pelo discente. Clicar em salvar e fechar a janela. do
15 salvar Curso/COE/
documento | «para o documento ser inserido como uma imagem é necessério estar no | Secretaria do
formato JPEG 843 x 1193 pixels. curso
Clicar sobre o numero do processo e selecionar o botio “Gerenciar
Disponibilizagdes de Acesso Externo” (localizado no menu de ferramentas). x
Coordenacao
16 Da;g:sg(l)sggnte Digitar o nome do discente na caixa “Destinatario” e selecionar a opcao Curstc)i/OCOE/
“Acompanhamento integral do processo”. Por fim, clicar em i
processo e N Secretaria do
Disponibilizar”.
curso
*Prazo para disponibilizacdo do processo: 60 (sessenta) dias
Ir no documento “PROGRAD ESTAGIO 01.2: Plano de Atividades” e clicar no
icone “Gerenciar Liberagfes para Assinatura Externa” localizado no menu
de ferramentas. .
. Coordenacao
Liberar Plano do
de Atividades | Ao abrir a nova tela, selecionar o e-mail da Unidade (ja estara disponivel na
17 . . x S . - - L Curso/COE/
para assinatura | caixa de selecdo), adicionar o e-mail do discente e do supervisor do estagio. Por .
: «f i » Secretaria do
externa fim, clicar em “Liberar CUrso

*Os usuarios externos receberdo automaticamente um e-mail avisando que 0s
documentos foram liberados para assinatura em seu perfil do SEI.
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Ir no documento “PROGRAD ESTAGIO 01.1: Termo de Compromisso” e
clicar no icone “Gerenciar Liberac0es para Assinatura Externa” localizado
no menu de ferramentas.

Liberar Termo Coordenacéo
de . Ao abrir a nova tela, selecionar o e-mail da Unidade (j& estara disponivel na do
18 Compromisso - ~ L . . . Curso/COE/
. caixa de selecdo), adicionar o e-mail do discente e do responsavel pela .
para assinatura .. ) o " Secretaria do
empresa/concedente do estagio. Por fim, clicar em “Liberar
externa curso
*QOs usuarios externos receberdo automaticamente um e-mail avisando que os
documentos foram liberados para assinatura em seu perfil do SEI.
Sera necessario x
. - Coordenacao
aincluséo de do
19 algu[na Se sim, ir para o Passo 20. Se ndo, ir diretamente para o Passo 22. Curso/COE/
declaragéo pelo A
Secretaria do
Professor CUrso
Orientador?
Na barra de ferramentas, clicar no botég “Incluir Documento” e escolher o
Tipo de Documento: “PROGRAD ESTAGIO 01.3: Declaracdo de Orientacdo
-Professor” ou “PROGRAD ESTAGIO 01.4: Declaracao de Ciéncia -
Professor” ou “PROGRAD ESTAGIO 01.5: Declaragdo de TCC -Professor” ou
“PROGRAD ESTAGIO 01.8: Declaracdo de Ciéncia para Estadgio N&o
Obrigatorio Presencial” ou
“PROGRAD ESTAGIO 01.9: Declaracdo de Ciéncia do(a) Orientador(a) para
Estagios Ndo Obrigatérios Presenciais”.
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
Inserir e Texto inicial: nenhum Cooroclie;nagao
20 Declaragdo no * Descr_ugao: ~(pode deixar em_tgrgnco) . . Curso/COE/
e Classificagdo por assuntos: j& é preenchido automaticamente .
processo . . ) Secretaria do
e ObservacOes desta Unidade: (deixar em branco) curso
[}

Nivel de acesso: restrito (informagéo pessoal)

*A “Declaracdo de Ciéncia para Estagio Ndo Obrigatério Presencial” é
necessaria para 0s casos de estagios ndo obrigatorios presenciais, assim como a
“Declara¢do de Ciéncia do(a) Orientador(a) para Estdgios N&o Obrigatorios
Presenciais™. Nesses casos, a primeira sera disponibilizada para o(a) discente as
assinarem seguindo o mesmo procedimento que orientou 0s passos 17 e 18. A
segunda declaracdo (do(a) orientador(a)) devera ser disponibilizada através de
Bloco de Assinaturas, juntamente com o Termo de Compromisso e o Plano de
Atividades.
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Preencher o formulario que abrird automaticamente. Caso ndo seja possivel | Coordenacao
editar o conteudo, clicar em “Editar Conteddo” (no menu de ferramentas). do
Preencher e . . : « »
21 salvar Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar”. Curso/COE/
Secretaria do
*Nao assinar o documento! curso
Selecionar qualquer um dos documentos inseridos anteriormente e clicar no
botdo Incluir em Bloco de Assinatura (localizado na barra de ferramentas).
Ct:;g::g(é\éo Ao abrir a tela, clicar em “Novo” e preencher a Descricio do Bloco: Coorc(ij(i)nagao
29 assinatura para Homologagao de Estagio — Nome do professor orientador. Curso/COE/
° P_rofessor Na caixa “Unidades para Disposicdo”, selecionar a Unidade do Professor Secretaria do
Orientador . curso
Orientador.
Inserir Selecionar os documentos “PROGRAD ESTAGIO 01.2: Plano de Atividades”, Coorc(jjeonagao
documentos no | “PROGRAD ESTAGIO 01.1: Termo de Compromisso” € as declaragfes
23 L ; - T - Curso/COE/
bloco de inseridas no Passo 20 (caso seja necesséria), procurar na caixa “Bloco” o .
X . . : . . Secretaria do
assinatura Bloco de Assinatura criado anteriormente (Passo 21) e clicar em Incluir. CUIso
o ) ) Coordenacao
Disponibilizar | Na tela inicial do SEI, clicar no menu lateral “Blocos de Assinatura”. Procurar do
24 Bloco para na lista o bloco de assinatura criado no Passo 22 e abri-lo. Selecionar o botdo | Curso/COE/
assinatura “Disponibilizar Bloco” s Wi Secretaria do
curso
Retornar ao processo e clicar no botdo “Enviar Correspondéncia Eletrénica” d ~
. (localizado na barra de ferramentas) Coordenagcao
Avisar ao ' do
25 oprri?rcﬁ:j?)rr Adicionar o e-mail do Professor Orientador e enviar uma mensagem solicitando Sce lé;;?; fggg
a sua assinatura via SEI no documento “PROGRAD ESTAGIO 01.2: Plano de
g N x " curso
Atividades” e inser¢do das declaracdes.
_— Discente,
Acessar o processo pelo link: SUDErvisor
. https://sei.ufjf.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=UFJF&sigla_sistema=SElI. b ’
Assinar ; - - Representante
26 Clicar na caneta e digitar a senha do SEI no campo indicado.
documento da
*Ap0s assinaturas, enviar e-mail informando. Concedente,
orientador
Coordenacao
. . . . N . do
97 Conferir Caso falte alguma assinatura, enviar e-mail ao(d) discente avisando. Curso/COE/

assinaturas

Secretaria do
curso
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Enviar processo

Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar Processo” e
selecionar no campo “Unidade” a unidade da COE do curso de graduacdo do
discente.

paraa COE (se *Caso ndo tenha sido criada a unidade para a COE do curso no SEI, criar novo | Coordenacéo
néo for a :
P bloco de assinatura para o(a) Professor(a) que responde pela COE do curso e do Curso/
28 propria COE a . . . o F . |
, disponibilizar o termo de compromisso e o plano de atividades, seguindo os Secretaria do
responsavel di indicad P 29
ela tramitagio procedimentos indicados no Passo 22. _ curso
pdo rocesso) *Caso se deseje criar uma unidade no SEI para a COE do curso basta seguir o
P POP disponivel em https://www2.ufjf.br/sei/wp-
content/uploads/sites/89/2020/07/POP-SEI-01-Cadastro-de-Unidade-no-
SEl.pdf.
Acessar 0s documentos no processo que foi enviado no passo 28 ou no bloco
criado no passo 28 (no caso das COEs nado cadastradas como unidade no SEI)
Ir no documento e clicar no icone da caneta. Para assinar basta digitar a senha
Assinar Plano | do SEI.
29 de Atividades COE
*Caso 0s documentos ndo estejam disponiveis para assinatura basta
retornar ao menu lateral da tela inicial do SEI, clicar em Bloco de
Asinaturas, procurar o0 bloco criado no Passo 22 e clicar em
“Cancelar Disponibilizacédo” .
Conferir se 0 Plano de Atividades foi deferido. x
N . . : . . Coordenacao
O Plano de Se néo, enviar e-mail para o d_lscente solicitando corregdes em ‘novo cadgstro, do
L .| retornando ao Passo 1, e enviar 0 processo para a Coordenacdo de Ensino e
30 Atividades foi iculo d duacs indo di inf 4o, Vi Curso/COE/
deferido? Currlcu 0 de Gra_ua(;ao, seguindo ireto para o Passo 32 e informando, via e- Secretaria do
' mail, o nédo deferimento do estagio.
. - curso
Se sim, seguir para o Passo 31.
Criar novo Selecionar o termo de compromisso e clicar no botdo Incluir em Bloco de ~
bloco de . . Coordenacao
. Assinatura (localizado na barra de ferramentas).
assinatura para Ao abrir a tela, clicar em “Novo” e preencher a Descricio do Bloco: do
31 | Coordenagéo de ~ L p ¢ " | Curso/COE/
- Homologag&o de Estagio. .
Ensino e . T . .~ o . ~ . Secretaria do
; Na caixa “Unidades para Disposi¢do”, selecionar a Coordenacéo de Ensino e
Curriculo de . x . curso
~ Curriculo de Graduacéo , e seguir para 0 Passo 32.
Graduacéo
Enviar processo
para Coordenacéo
Coordenacdode | Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar do
32 Ensino e Processo” e selecionar no campo “Unidade” a unidade “COORD- | Curso/COE/
Curriculo de ENSINO-CURRICULO-GRAD” e marcar “Enviar e-mail de notificacdo”. Secretaria do
Graduacgéo curso

/PROGRAD



https://www2.ufjf.br/sei/wp-content/uploads/sites/89/2020/07/POP-SEI-01-Cadastro-de-Unidade-no-SEI.pdf
https://www2.ufjf.br/sei/wp-content/uploads/sites/89/2020/07/POP-SEI-01-Cadastro-de-Unidade-no-SEI.pdf
https://www2.ufjf.br/sei/wp-content/uploads/sites/89/2020/07/POP-SEI-01-Cadastro-de-Unidade-no-SEI.pdf
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Caso a Coordenacao de Ensino e Curriculo de Graduacdo verifique estar tudo
correto, ir no documento e clicar no icone da caneta. Para assinar basta digitar a
senha do SEI. Coordenacio
Analisar e *Caso tenha sido informado o indeferimento, informa ao discente e concluir o de Ensinge
33 Assinar 0s processo. .
L . . « . x Curriculo de
documentos Caso exista alguma incorrecdo ou falta de assinatura e ndo se trate do Graduacio
indeferimento da COE, a Coordenacdo de Ensino e Curriculo de Graduagéo ¢
devolve o processo para a COE/Coordenacdo de Curso/ Secretaria de curso.
Caso esteja correto, assinar e manter 0 processo no setor.
Coordenacao
Homologar - Ensin
34 omologa Homologar o estagio no SIGA. de hsino e
estagio Curriculo de
Graduacéo
. ) Coordenacao
- Concluir Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Concluir Processo” | de Ensino e
processo _ Curriculo de
Graduacéo
Ir no processo, clicar no icone “Enviar Correspondéncia Eletrénica” ~
. L ; . ) Coordenacéo
L (localizado na barra de ferramentas), adicionar o e-mail do discente e enviar .
Cientificar . x L . - de Ensino e
36 ; uma mensagem avisando-o da homologacdo do estigio e da liberacdo do .
discente . . Curriculo de
documento para ser baixado em PDF. Anexar o termo de compromisso e 0 x
P . - Graduacéo
plano de atividades devidamente assinados.
Entrar no SEI, clicar sobre 0 numero do processo, selecionar os documentos
37 Baixar o PDF | “PROGRAD ESTAGIO 01.1: Termo de Compromisso” e “PROGRAD Discente
dos documentos | ESTAGIO 01.2: Plano de Atividades” e clicar no botdo Gerar PDF (localizado
na lateral direita superior da tela).
Enviar
documentos - . .
38 paraa Enviar os documentos gerados em PDF por e-mail para a Concedente. Discente
Concedente
39 Iniciar estagio | Iniciar estéagio. Discente




