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Item Passos Descricéo Responsavel
ici ici a tagio no SIGA reencher .
1 Solicitar Solicitar a homologacdo do estadgio no SIGA e preencher os dados Discente

homologacao

necessarios.

Coordenacéo de

2 Verificar dados | Receber e verificar os dados da solicitagdo de homologacao. Estagio
PROGRAD
Dados Coordenacao de
3 preenchidos Se ndo, ir para 0 Passo 4. Se sim, seguir diretamente para o Passo 7. Estéagio
corretamente? PROGRAD
Solicitar correcdo -~ 50 indicad | idor via SIGA. entio o di Coordenacéo de
4 dos dados via As pk;endenc_las serdo mdlca as pelo servidor w_a: SIGA, entdo o discente Estagio
SIGA recebe o0 aviso tanto via SIGA quanto via e-mail. PROGRAD
5 Corrigir dados | Corrigir os dados no SIGA e reenviar a mesma solicitacdo via SIGA Discente
Retornar ao Coordeqagao de
6 Passo 2 - Estagio
PROGRAD
7 Liberar Liberar a geragdo do Plano de Atividades e do Termo de Compromisso Cooréjsetggti;;lo de
documentos no SIGA. PROGRAD
Baixar e enviar Baixar os documentos Plano de Atividades e Termo de Compromisso
8 os documentos via SIGA, em formato PDF e enviar para estagio.prograd@ufjf.edu.br. Discente
Assunto do e-mail: Nome do aluno — matricula — curso
Solicitar, por e-mail, ao discente que faca cadastro no SEI como
usuario externo e que ele informe ao supervisor e ao responsavel pela | Coordenagao
empresa/concedente do estagio para se cadastrem também no SEI | Estagios/Prograd
COMO USUArios externos.
9 Solicitar Discente
cadastros no SEI | Orientagdes para o cadastro em https://www?2.ufjf.br/sei/usuario- Supervisor

externo/.

Avisar também que eles receberdo um e-mail automatico do SEI
guando os documentos estiverem liberados para assinatura.

Representante /
responsavel da
Concedente
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10

Abrir um novo
processo no SEI

Na tela inicial do SEI, clicar na aba “Iniciar Processo” (localizada no
menu a esquerda) e escolher o Tipo do Processo: “PROGRAD
ESTAGIO 01: Homologacio de Estagio”. Caso ndo aparecam todas
opgoes, clicar no sinal de “+” para listar todos 0s processos disponiveis.

Preencher os campos:

Tipo do processo: ja é preenchido automaticamente
Especificacdo: nome do discente - matricula - curso
Classifica¢do por assuntos: ja é preenchido automaticamente
Observagdes desta Unidade: (pode deixar em branco)
Interessados: adicionar o nome/e-mail do discente

Nivel de acesso: restrito

Hipotese legal: informagéo pessoal

Clicar em “salvar” e o processo sera criado.

Coordenacao de
Estéagio
PROGRAD

11

Inserir Termo de
Compromisso no
processo

Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Inclu[r Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “PROGRAD ESTAGIO 01.1: Termo
de Compromisso”.

Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:

Texto inicial: nenhum

Descricdo: (pode deixar em branco)

Classificacdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
Observagdes desta Unidade: (deixar em branco)

Nivel de acesso: restrito

Hipotese legal: informag&o pessoal

Coordenacao de
Estagio
PROGRAD

12

Preencher e
salvar documento

Clicar no icone Imagem — e inserir o Termo de Compromisso
enviado por e-mail pelo discente. Clicar em salvar e fechar a janela.

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

Coordenacao de
Estagio
PROGRAD
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Anexar o Plano

Na barra de ferramentas, clicar no botéo “Inclui( Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “PROGRAD ESTAGIO 01.2: Plano
de Atividades”.

Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:

Coordenacéo de

13 | de Atividades no e Textoinicial: nenhum Estagio
processo e Descricdo: (pode deixar em branco) PROGRAD
e Classificacdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e Observagtes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: restrito
e Hipdtese legal: informacao pessoal
Clicar no icone Imagem & ¢ inserir o Plano de Atividades enviado B
Preencher e por e-mail pelo discente. Clicar em salvar e fechar a janela. Coordenagéo de
14 salvar documento Estagio
*Para o documento ser inserido como uma imagem é necessario estar | PROGRAD
no formato JPEG 843 x 1193 pixels.
Clicar sobre o numero do processo e selecionar o botdo “Gerenciar
Disponibilizagbes de Acesso Externo” (localizado no menu de
ferramentas).
Dar ao discente Coordenacéo de
15 acesso ao Digitar o nome do discente na caixa “Destinatario” e selecionar a Estagio
processo op¢ao “Acompanhamento integral do processo”. Por fim, clicar em PROGRAD
“Disponibilizar”.
*Prazo para disponibilizacdo 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.
le'er_ar Plano de Ao abrir a nova tela, selecionar o e-mail da Unidade (j& estara | Coordenacdo de
Atividades para . . . ~ e ) : 0
16 assinatura dlspon!vel na caixa de sele(;ao),_ ad|0|onar.o e-mail do discente e do Estagio
externa supervisor do estagio. Por fim, clicar em “Liberar” PROGRAD

*Qs usuarios externos receberdo automaticamente um e-mail avisando
gue os documentos foram liberados para assinatura em seu perfil do
SEI.
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Ir no documento “PROGRAD ESTAGIO 01.1: Termo de

Liberar Termo de
Compromisso

Compromisso” e clicar no icone “Gerenciar LiberacGes para
Assinatura Externa” localizado no menu de ferramentas.

Ao abrir a nova tela, selecionar o e-mail da Unidade (j& estard
disponivel na caixa de selecdo), adicionar o e-mail do discente e do

Coordenacéo de

17 para assinatura | responsavel pela empresa/concedente do estagio. Por fim, clicar em Plfétégg\[)
externa “Liberar”
*QOs usuarios externos receberdo automaticamente um e-mail avisando
gue os documentos foram liberados para assinatura em seu perfil do
SEI.
Sera necessrio a
mt;llglsja:rc])ade o o Coordena(_;éo de
18 q x Se sim, ir para 0 Passo 19. Se ndo, ir diretamente para o Passo 21. Estagio
eclaragdo pelo PROGRAD
Professor
Orientador?
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “PROGRAD ESTAGIO 01.3:
Declaracdo de Orientacéo -Professor” ou “PROGRAD ESTAGIO 01.4:
Declaracdo de Ciéncia -Professor” ou “PROGRAD ESTAGIO 01.5:
Declaragdo de TCC -Professor”.
Inserir Coordenacao de
19 Declaracdo no | Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”: Estégio
processo PROGRAD
e Texto inicial: nenhum
e Descrigdo: (pode deixar em branco)
e Classificagdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e Observac@es desta Unidade: (deixar em branco)
¢ Nivel de acesso: publico
Preencher o formulario que abrira automaticamente. Caso ndo seja
possivel editar o conteudo, clicar em “Editar Conteido” (no menu de Coordenacio de
20 Preencher e ferramentas). Depois de preenchido todos os campos, clicar em Estég(i;o
salvar salvar”. PROGRAD
*N&o assinar o documento!
Selecionar qualquer um dos documentos inseridos anteriormente e
clicar no botdo Incluir em Bloco de Assinatura (localizado na barra
Criar novo bloco | de ferramentas).
de assinatura para Coordenacso de
0 Professor Ao abrir a tela, clicar em “Novo” e preencher a Descrigdo do Bloco: 1ac
21 Ori < = - Estagio
rientador Homologacdo de Estagio — Nome do professor orientador. PROGRAD
responsavel e
COE Na caixa “Unidades para Disposicao”, selecionar a Unidade do

Professor Orientador e a unidade da COE do curso de graduagdo do
discente.
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Inserir Selecionar os documentos “PROGRAD ESTAGIO 01.2: Plano de Coordenacio de
99 documentos no | Atividades” e a declaragdo inserida no Passo 19 (caso seja necessaria), Esta (i;o
bloco de procurar na caixa “Bloco” o Bloco de Assinatura criado anteriormente 9
X . i PROGRAD
assinatura (Passo 21) e clicar em Incluir.
Disponibilizar | Na tela inicial do SEI, clicar no menu lateral “Blocos de Assinatura”. | Coordenagco de
23 Bloco para Procurar na lista o bloco de assinatura criado no Passo 21 e abri-lo. Estagio
assinatura Selecionar o botdo “Disponibilizar Bloco” =, PROGRAD
Retornar ao processo e clicar no botdo “Enviar Correspondéncia
. Eletrdnica” (localizado na barra de ferramentas). ~
Avisar ao Coordenacéo de
24 g)rrigﬁzzzrr Adicionar o e-mail do Professor Orientador e enviar uma mensagem PFES%%&D
solicitando a sua assinatura via SEI no documento “PROGRAD
ESTAGIO 01.2: Plano de Atividades” e insercao das declaracdes.
Entrar no documento e clicar no icone da caneta. Para assinar basta Discente
Assinar digitar a senha do SEI. Supervisor
25 Representante
documento A A . - .
Ap0s eles assinarem 0s documentos ird aparecer um aviso N0 processo Professor
na mesa inicial do SEI. Orientador
26 Conferir Caso falte alguma assinatura mandar e-mail para o discente para que CoorEdSetr;a(i;glo de
assinaturas ele solicite as assinaturas faltantes aos representantes da concedente. PRO G??Q AD

27

Enviar processo

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

Coordenacéo de
Estagio

paraa COE curso de graduacdo do discente. PROGRAD
Q F_>Iano de .| Se sim, seguir para o Passo 29. Se ndo, enviar e-mail para o discente
28 Atividades foi .y o COE
) solicitando correces e retornar para o Passo 1.
deferido?
29 Assinar Plano de | Ir no documento e clicar no icone da caneta. Para assinar basta digitar COE
Atividades a senha do SEI.
Enviar processo Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar
30 ara PRpOGRAD Processo” e selecionar no campo “Unidade” a unidade “COORD- COE
P ESTAG-PROGRAD”.
Ir no documento e clicar no icone da caneta. Para assinar basta digitar
a senha do SEI.
Analisar e . . . . Lo . Coordenacéo de
31 Assinar os Caso os documentos ndo estejam disponiveis para assinatura basta Estégio
documentos retornar ao menu lateral da tela inicial do SEI, clicar em Bloco de PROGRAD

Asinaturas, procurar o bloco criado no Passo 21 e clicar em

—

-3

“Cancelar Disponibiliza¢cdo” :
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32 Hzg:gl?gar Homologar o estagio no SIGA. Estagio
g PROGRAD
2 Concluir Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Concluir Coogﬂer]ac_;éo de
stégio
processo Processo” E PROGRAD
Ir no processo, clicar no icone “Enviar Correspondéncia Eletronica” Coordenacio de
34 Cientificar (localizado na barra de ferramentas), adicionar o e-mail do discente e Est4 (i;o
discente enviar uma mensagem avisando-o da homologagdo do estagio e da PROG??AD
liberagdo do documento para ser baixado em PDF.
Entrar no SEI, clicar sobre o numero do processo, selecionar os
35 Baixar o PDF dos | documentos “PROGRAD ESTAGIO 01.1: Termo de Compromisso” e Discente
documentos “PROGRAD ESTAGIO 01.2: Plano de Atividades™ 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
37 Iniciar estagio - Discente




