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1 INTRODUÇÃO

A planilha foi criada com a finalidade de automatizar o máximo possível a geração do

PAE e TCE para os estágios coletivos dos cursos de graduação UFJF - Campus GV.

IMPORTANTE: As células que estão na cor branca são as células que podem ser

editadas. As demais são fixas ou fórmulas que estão protegidas.

São duas planilhas: Coletivo Extramuro Odonto, Coletivo Intramuro Odonto

2 Preencher os dados PAE e TCE

Digitar ou selecionar dados para gerar o estágio coletivo.

2.1 Página PAE DADOS

Contém os dados para gerar o PAE.

2.2 Página TCE DADOS (Planilha do Extramuro)

2



Contém os dados para gerar o TCE.

Os dados comuns ao PAE são preenchidos automaticamente.

Observação: na coluna C é exibido no Dia da Semana

2.3 Página TCE DADOS (Planilha do Intramuro)

Contém os dados para gerar o TCE.

Os dados comuns ao PAE são preenchidos automaticamente.

2.4 Página Gerar PAE
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Importante: Antes de gerar você deve limpar as células que estão na cor branca

(BQ2:BT2)

Importante 2: Deve ser instalado o complemento Autocrat para cada conta e-mail. A

instalação é feita uma única vez por cada e-mail. As planilhas serão únicas para cada

professor.

Para gerar, clicar em Extensões, Autocrat, Open, PAE ▷ (Run job)
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Observações: Para estágio Extramuro será Gerado TCE e PAE (sem a palavra intra)

Na célula BS2 você terá acesso ao documento gerado. O documento é editável caso

necessite de alguma modificação.

Para gerar o arquivo PAE em PDF pressione CTRL+P ou clique no menu

Arquivo/Imprimir.

2.3 Página TCE DADOS (Planilha do Intramuro)

Contém os dados para gerar o TCE.

Os dados comuns ao PAE são preenchidos automaticamente.
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2.4 Página Gerar TCE

Importante: Antes de gerar você deve limpar as células que estão na cor branca

(BC2:BF2)

Importante 2: Deve ser instalado o complemento Autocrat para cada conta e-mail. A

instalação é feita uma única vez por cada e-mail. As planilhas serão únicas para cada

professor.

Para gerar, clicar em Extensões, Autocrat, Open, PAE ▷ (Run job)
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Observações: Para estágio Extramuro será Gerado TCE e PAE (sem a palavra intra)

Na célula BE2 você terá acesso ao documento gerado. O documento é editável caso

necessite de alguma modificação.

Para gerar o arquivo TCE em PDF pressione CTRL+P ou clique no menu

Arquivo/Imprimir.

2.5 Página Importados

Para importar os dados da turma, acessar o SIGA 3 (azul), Acadêmicos, Turmas,

Alunos Matriculados e informar Ano, Semestre, Disciplina e Turma. Gerar o relatório (botão

Prosseguir).

7



Depois de gerar o relatório, clique no botão “Exportar para CSV”.

Faça a importação dos dados na página Importados:

1. menu Arquivo;

2. Importar;

3. Fazer Upload

4. Procurar (ou arrastar o arquivo);

5. Selecione o arquivo CSV dos “Alunos Matriculados” na turma;
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a. Importar local: Substituir página atual;

b. Tipo de Separador: Personalizado;

c. Separador personalizado: ; (Ponto e vŕgula)
6. Importar Dados

2.6 Página Gerar Anexo

Clique Arquivo/Imprimir ou pressione (CTRL+P) na página Gerar Anexo.

1. Se for necessário configure a quebra de página;

2. Clique em PRÓXIMA

3. Selecione as páginas a serem geradas;

4. Em destino, selecione Salvar como PDF.

2.7 Página Instruções

Na página “Instruções” tem um link para o arquivo “Dados Estágios Coletivos” que

contém os dados comuns para gerar os documentos.

1. Ativos Parte 1 e Parte (Importado do SIGA de Acadêmicos/relatórios/Alunos/Ativos

por curso).
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2. Alunos Ativos - Junção dos Ativos parte 1 e parte 2.

3. Disciplinas - Cadastro das disciplinas de estágio.

4. Orientadores - Cadastro das orientadores de estágio.

5. Supervisores - Cadastro dos Supervisores de estágio.

6. Setores - Cadastro dos Setores onde são realizados os estágios.

Atualmente apenas o Professor Jean tem permissão para editar a planilha.
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3 Direcionar a pasta de documentos Gerados para seu Drive

Os documentos são gerados em uma pasta compartilhada única onde todos têm

acesso aos documentos que foram gerados por todos. Siga os passos abaixo caso você queira

uma pasta exclusiva.

3.1 Criar nova pasta no seu drive onde os documentos serão gerados

No seu DRIVE, clique em Novo/Nova pasta e crie uma nova pasta (Estágio coletivo

gerados).

3.2 Edite as tarefas do Autocrat para direcionar para nova pasta criada

1. Em extensões Autocrat/Open clique na caneta (Edit job).

Observação: Deve ser repetido para cada tarefa (job)
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2. Pressione Next até passo “5. Choose destination folder(s)”

3. No passo 5 pressione o botão azul “+ Choose folder”
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4. Selecione a pasta criada “Estágios coletivos gerados” e clique em Select

5. Clique na lixeira para remover a pasta Gerados

6. Confirme a remoção e depois clique em SAVE
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