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Item Passos Descricéo Responsavel
Cada_s trar, estagio Cadastrar os dados de estdgio obrigatério ou ndo obrigatério no SIGA,
obrigatdrio ou e - x .
1 ndo obrigatorio preenchendo os dados solicitados, para anélise e futura homologacdo. Atentar- Discente
2. se para 0s prazos da instituicdo de ensino para prever a data de inicio do estéagio.
ou Aditivo.
e . _ S u L . Setor de
2 Verificar dados | Analisar o cadastro de estagio obrigatorio ou ndo obrigatdrio do(a) discente. estagios
Dados Setor de
3 preenchidos | Se sim, seguir diretamente para 0 Passo 7. Se ndo, va para o Passo 4. estagios
corretamente? 9
Solicitar A x L . I . .
4 correcio dos As pendéncias que deverdo ser corrigidas serdo indicadas pelo servidor via Setgr_de
dados via SIGA SIGA. estagios
5 Corrigir dados C_orrlglr os dados no SIG,A_\, segundo solicitacdo do Setor de Estégios, e reenviar, Discente
via SIGA, para nova analise.
6 Retornar ao Analisar o cadastro de estagio obrigatdrio ou ndo obrigatorio do(a) discente. Setgr_de
Passo 2 estagios
Liberar a geracdo do Plano de Atividades e do Termo de Compromisso (ou
Aditivo) no SIGA.
Se o estagio for via agéncia de integragdo (exemplos: AGIEL, CIEE, ACE-
GV, Super Estagios...), o Termo de Compromisso de Estagio (TCE) sera
emitido pela agéncia; entdo apenas o Plano de Atividades de Estagios (PAE)
. sera gerado pelo(a) estudante no SIGA.
7 dolgtztr)w?erz?wrtos Nos casos de concedentes com modelo proprio de TCE e que possuem SEI do Se:;[grigg
6rgédo (como o0 TIMG, o MPMG e 0 TRE-MG), o(a) estudante gerara apenas o g
Plano de Atividades no SIGA para a tramitacdo no SEI-UFJF. E,
posteriormente, o Setor de Estagios assinara o termo de compromisso no SEI
do 6rgéo, se o Plano de Atividades (modelo da UFJF) ja estiver assinado pelas
partes no SEI-UFJF.
Disparar e-mail ao discente orientando-o para que baixe 0s documentos em
PDF jé liberados; que converta o TCE e o0 PAE em JPEG na resolugdo 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 o e-mail da Secretaria de Unidade, da
Coordenacéo de Curso.
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Baixar,
9 PSESZ?:?]LESGS O discente deve baixar os documentos que séo liberados pelo SIGA em PDF e Discente
- converter em JPEG e envia-los para a Secretaria da Unidade.
e enviar 0s
documentos
Se cadastrar como usuario externo do SEI segundo as orienta¢fes contidas no
link https://www2.ufjf.br/sei/usuario- externo/. Discente
Cadastro externo como USUARIO SEI: seguir as orientacGes em su ervisor’(a)
https://mww2.ufjf.br/sei/usuarioexterno/. PErVISO
do estégio,
10 Solicitar Em caso de dificuldade, fazer contato com usuarioexterno.cat@ufjf.br , replgesaelnéznte
cadastros no SEI | WhatsApp (32) 2102-3911 ou endereco de e-mail: faleconosco@ufjf.br. g .
concedente;
representante

O estudante, o supervisor(a), o responsavel legal pela concedente e o agente de
integracdo (se for o caso) necessitam se cadastrar como usuério externo para
que seja possivel a disponibilizacdo, pela Secretaria, dos documentos para
assinatura eletronica.

legal do agente
de integracéo.

11

Abrir um novo
processo no SEI

Na tela inicial do SEI, clicar na aba “Iniciar Processo” (localizada no menu 4
esquerda) e escolher o Tipo do Processo: “PROGRAD ESTAGIO 01:
Homologacao de Estagio”. Caso ndo aparecam todas op¢des, clicar no sinal de
“+” para listar todos os processos disponiveis.

Nos casos de Aditivo e Rescisao, de termos ja tramitados no SEI, basta
pesquisar 0 processo ja existente e reabri-lo.

Preencher os campos:

° Tipo do processo: ja é preenchido automaticamente

° Especificacdo: nome do discente - matricula - curso - codigo da
disciplina (se estagio obrigatério)

° Classificagdo por assuntos: j& é preenchido automaticamente

° Observacdes desta Unidade: (pode deixar em branco)

° Interessados: adicionar o nome/e-mail do discente

° Nivel de acesso: restrito

° Hipotese legal: informacao pessoal

Clicar em “salvar” e o processo sera criado.

Secretaria do
curso
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12

Inserir Termo de
Compromisso
(ou Aditivo ou

Na barra de ferramentas, clicar no botdao “Incluir Documento” e escolher o
Tipo de Documento: “PROGRAD ESTAGIO 01.1: Termo de Compromisso”.
No caso de Aditivo, o tipo de documento é: PROGRAD ESTAGIO 01.6:
Termo de Aditivo

No caso de Rescisdo: o formulario é: PROGRAD ESTAGIO 01.7: Termo de
Resciséo

Para localizar o processo e inserir Aditivo ou Rescisdo, basta pesquisar pelo
nome do estudante ou nimero do processo (se a tramitacdo inicial foi no SEI) e
utilizar os formularios correspondentes, assim toda documentacéo referente ao

Secretaria do

Termo de o s curso
_— mesmo estagio do(a) estudante ficara no mesmo processo.
Rescisdo) no
rocesso : : »
P Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
° Texto inicial: nenhum
° Descrigdo: (pode deixar em branco)
° Classificacdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
° Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
° Nivel de acesso: restrito
° Hipotese legal: informacgéo pessoal
Clicar no icone Imagem [g e inserir o Termo de Compromisso enviado por
Preencher e -mai i i i .
e-mail pelo discente. Clicar em salvar e fechar a janela. Secretaria do
13 salvar curso
documento | *Para o0 documento ser inserido como uma imagem € necessario estar no
formato JPEG 843 x 1193 pixels.
Na barra de ferramentas, clicar no botao “Incluir Documento” e escolher o
Tipo de Documento: “PROGRAD ESTAGIO 01.2: Plano de Atividades”.
Preencher os campos ¢ clicar em “Confirmar os Dados”:
Anexar o Plano Secretaria do
14 | de Atividadesno | e Texto inicial: nenhum curso
processo ° Descrigdo: (pode deixar em branco)
° Classificagdo por assuntos: j& é preenchido automaticamente
° Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
° Nivel de acesso: restrito
° Hipotese legal: informacao pessoal
Clicar no icone Imagem [g e inserir o Plano de Atividades enviado por e-mail
Preencher e i i i .
pelo discente. Clicar em salvar e fechar a janela. Secretaria do
15 salvar
curso
documento

*Para 0 documento ser inserido como uma imagem € necessario estar no
formato JPEG 843 x 1193 pixels.




sel.uf)f

Procedimento Operacional Padréo

CcODIGO POP PGD - 01 Paginadde? TiTULO HOMOLOGAGAO DE ESTAGIO - GV
VERSAO 4 DATA 19/05/2022 | RESPONSAVEL Coordenacédo dAe P_olltlcas de En§|no e Curnculq d_a Graduagcdo.
Geréncia de Graduacao/Setor de Estagios

Dar ao discente

Clicar sobre o numero do processo ¢ selecionar o botio “Gerenciar
DisponibilizacBes de Acesso Externo” (localizado no menu de ferramentas).

Digitar o nome do discente na caixa “Destinatario” e selecionar a opcao

Secretaria do

16 acesso ao « . » .
Acompanhamento integral do processo”. Por fim, clicar em curso
processo i N
Disponibilizar”.
*Prazo para disponibilizacéo do processo: 60 (sessenta) dias
Ir no documento “PROGRAD ESTAGIO 01.2: Plano de Atividades” e clicar no
icone “Gerenciar Liberagdes para Assinatura Externa” localizado no menu
de ferramentas.
Liberar Plano de
17 Atividades para | Ao abrir a nova tela, selecionar o e-mail da Unidade (ja estard disponivel na| Secretaria do
assinatura caixa de selec&o), adicionar o e-mail do discente e do supervisor do estagio. Por curso
externa fim, clicar em “Liberar”
*QOs usuarios externos receberdo automaticamente um e-mail avisando que os
documentos foram liberados para assinatura em seu perfil do SEI.
Ir no documento “PROGRAD ESTAGIO 01.1: Termo de Compromisso” (ou
Aditivo ou Rescisdo) e clicar no icone “Gerenciar Liberagdes para
. Assinatura Externa” localizado no menu de ferramentas.
Liberar Termo ssinatura Externa
de Compromisso . . . . - . .
pr Ao abrir a nova tela, selecionar o e-mail da Unidade (ja estara disponivel na .
(ou Aditivo ou . ~ - . . : Secretaria do
18 - caixa de selecdo), adicionar o e-mail do discente, do responsavel pela
Resciséo) para . . x curso
assinatura empresa/concedente do estagio e do agente de integracéo (se for o caso). Por
fim, clicar em “Liberar”.
externa
*QOs usuarios externos receberdo automaticamente um e-mail avisando que 0s
documentos foram liberados para assinatura em seu perfil do SEI.
Sera necessario a
inclusdo de
alguma L . e Secretaria do
19 x Se sim, ir parao P 20. Se néo, ir diretamente para o P 22.
declaragdo pelo P asso 20 P asso curso
Professor

Orientador?
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Inserir
Declaragdo ou

Na barra de ferramentas, clicar no botdao “Incluir Documento” e escolher o
Tipo de Documento: “PROGRAD ESTAGIO 01.3: Declaracio de Orientagéo
-Professor’ou “PROGRAD ESTAGIO 01.4: Declaracao de Ciéncia do Prof.
de indice de Rendimento Académico (IRA)” se o(a) estudante (com
documentacdo de estagio ndo obrigatorio) tiver IRA menor que 60.

E/Ou “PROGRAD ESTAGIO 01.5: Declaragio de TCC -Professor”.

Se 0 modelo de documento apresentado pelo(a) estudante nao constar no
SEI, utilizar GERAL 3 Declaracdo ou GERAL Documento (de livre
edicao): (Por exemplo: declaracdo de computo de horas de estagio
obrigatério/comprometimento em alterar modalidade...)

Secretaria do

20
outro documento . X i . curso
Obs.: Se a Secretaria receber a Declaracdo ja assinada eletronicamente, o
NO Processo - )
documento deve ser adicionado ao processo como documento externo (assim o
setor de estagios conseguird visualizar o documento no processo).
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
° Texto inicial: nenhum
° Descrigdo: (pode deixar em branco)
° Classificagdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
° Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
° Nivel de acesso: restrito (informacgdo pessoal)
Preencher o formulario que abrird automaticamente. Caso ndo seja possivel
editar o contetdo, clicar em “Editar Conteldo” (no menu de ferramentas).
Depois de preenchido todos os campos, clicar em “salvar”. .
Preencher e L ’ N . retari
21 salvar Se a Secretaria j& recebeu o documento/a declaragdo preenchida e no formato Sec celj?soa do
de imagem, é possivel colar a imagem no formuléario.
*Nao assinar o documento!
Selecionar o Plano de Atividades (e declaragdes, se necessarias) e clicar no
. botéo i i localizado na barra de ferramentas).
Criar novo bloco Incluir em Bloco de Assinatura ( )
de assinatura . . , -
para o Professor Ao abrir a tela, clicar em “Novo” e preencher a Descricdio do Bloco: Secretaria do
22 . Homologagdo de Estagio — Nome do Estudante.
Orientador e 9ag g curso
representante c rres . G o . :
P COE Na caixa “Unidades para Disponibiliza¢io”, selecionar a Unidade do
Professor Orientador e do representante da COE do curso, se o professor e
membro da COE forem de outra unidade.
Inserir Selecionar os documentos “PROGRAD ESTAGIO 01.2: Plano de Atividades”,
“PROGRAD ESTAGIO 01.1: Termo de Compromisso (quando o estagio é na .
documentos no . . . - X 2 Secretaria do
23 propria UFJF)” ou 0 Aditivo, Rescisdo (se for o caso) e a declaracao inserida no
bloco de o " . . curso
assinatura Passo 20 (se houver), procurar na caixa “Bloco” o Bloco de Assinatura criado

anteriormente (Passo 22) e clicar em Incluir.
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Disponibilizar |Na tela inicial do SEI, clicar no menu lateral “Blocos de Assinatura”. Procurar iad
24 Blocopara | na lista o bloco de assinatura criado no Passo 22 e abri-lo. Selecionar o botdo | Secretariado
assinatura “Disponibilizar Bloco” g_|- curso
Retornar ao processo ¢ clicar no botdo “Enviar Correspondéncia Eletrénica”
Avisar ao (localizado na barra de ferramentas).
Professor Secretaria do
25 orientador e ao | Adicionar o e-mail do Professor Orientador e do representante da COE e enviar cUrso
representante da |uma mensagem golicitando a sua assinatura, via SEIl, no documento
COE “PROGRAD ESTAGIO 01.2: Plano de Atividades” e nas declaracOes, se
houver.
Discente,
Supervisor,
Representante
Acessar o SEI da
. . . - Concedente,
Assinar Clicar na caneta e digitar a senha do SEI no campo indicado.
26 representante
documento do agente de
*Apo0s assinaturas, enviar e-mail para a secretaria do curso informando. 0 agente
integracéo,
orientador e
representante
da COE
27 C(_)nferlr Caso falte alguma assinatura, enviar e-mail ao(a) discente avisando. Secretaria do
assinaturas curso
O Plano de Conferir se 0 Plano de Atividades foi deferido pela COE (se esta assinado). Secretaria do
28 Atividades foi | Se sim, seguir para o Passo 29. Se ndo, enviar e-mail para o discente solicitando curso
deferido? corregdes e para retornar ao Passo 1.
Alterar a Alterar a unidade de disponibilizacdo do Bloco de assinaturas criado no Passo
unidade de 22 para “CAMPUSGV-ESTAGIO”, mantendo 0s mesmos documentos .
. A . ] . Secretaria do
29 | disponibilizagdo |inseridos no Passo 23. Caso ndo tenha sido criado o bloco porque os professores cUrso
do Blocode |sdo da mesma unidade, este é o momento de cria-lo para disponibilizacdo ao
assinaturas | Setor de Estagios-GV.
Enviar processo Antes do inicio previsto para o estdgio, ir no menu de ferramentas do
30 ara 0 getor e |Processo, clicar no icone “Enviar Processo” e selecionar no campo| Secretaria do
P Estagios “Unidade” a unidade “CAMPUSGV-ESTAGIQO” e marcar “Enviar e-mail curso
g de notificacdo”.
Caso o Setor de Estagios verifique se esta tudo correto, ir no documento e clicar
. no icone da caneta. Para assinar basta digitar a senha do SEI.
Analisar e
. Setor de
31 Assinar os - . . x . - L
Caso exista alguma incorrecdo ou falta de assinatura, o Setor de Estagios estagios
documentos

devolve o processo para a Secretaria de curso. Caso esteja correto, assinar e
manter 0 processo no setor.
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32 Homglt_)gar Homologar o estagio no SIGA. Setgr_de
estagio estagios
33 Concluir Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Concluir Processo” Setor de
processo estagios
Ir no processo, clicar no icone “Enviar Correspondéncia Eletrdnica”
Cientificar (localizado na barra de ferramentas), adicionar o e-mail do discente e enviar Setor de
34 discente uma mensagem avisando-o da homologacdo do estagio e da liberagdo do estagios
documento para ser baixado em PDF. Anexar o termo de compromisso e o plano g
de atividades devidamente assinados.
Entrar no SEI, clicar sobre o numero do processo, selecionar os documentos
35 Baixar o PDF |“PROGRAD ESTAGIO 01.1: Termo de Compromisso” e “PROGRAD Discente
dos documentos | ESTAGIO 01.2: Plano de Atividades” ou outros (se Aditivo, Rescisdo...) e
clicar no botdo Gerar PDF (localizado na lateral direita superior da tela).
Enviar
36 | documentos para | Enviar os documentos gerados em PDF por e-mail para a Concedente. Discente
a Concedente
Iniciar estagio na data prevista no Termo de Compromisso (ou dar
37 Iniciar estagio | continuidade, se Aditivo de prorrogacéo) apds realizacdo de todos os tramites Discente
previstos neste POP.




