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Matrícula em Estágio Docência
(Docente)

Prezado Docente do Depto de Química,
Caso tenha aceito ser Supervisor de Estágio Docência de discente do PPG-Química, gentileza:
a) Certificar-se do atendimento das exigências do Regulamento das Disciplinas de Estágio Docência I e II no PPG-Química/UFJF (disponível em: https://www2.ufjf.br/ppgquimica/normas-regulamentos/regulamentos/), entre as quais destaca-se:

Art. 3º - O estágio docente é parte integrante da formação do pós-graduando, objetivando a preparação para a docência, e a qualificação do ensino de graduação, por meio da realização de atividades docentes supervisionadas em disciplina da grade curricular de cursos de Graduação da UFJF, pertencente ao Departamento de Química.
§ 1º - O estágio docente poderá ser realizado por apenas 01 (um) pós-graduando em cada disciplina de graduação.
§ 2º - A disciplina de graduação onde o pós-graduando fará o estágio docente deverá estar sob a responsabilidade de docente pertencente ao quadro efetivo do Departamento de Química da UFJF.
§ 3º - No caso de pós-graduando bolsista, não será permitido que o estágio docente seja realizado na mesma disciplina em que cumpre a Atividade Prática Docente (tutoria).

Art. 5º - [...]

§ ÚNICO - O Plano de Trabalho deve ser entregue [...], devidamente acompanhado do Cronograma de Atividades da disciplina, explicitando os tópicos que serão abordados pelo discente.

Art. 6º - Durante o estágio docente, o pós-graduando deverá ministrar, no mínimo 06 (seis) e no máximo 08 (oito) horas de aula sob a supervisão obrigatória do docente responsável pela disciplina de graduação onde realiza o estágio.
§ 1º - A disciplina de Estágio Docência I deverá ser realizada em disciplina prática, ministrada em laboratório.

§ 2º - A disciplina de Estágio Docência II poderá ser realizada em disciplina teórica (presencial), ministrada em sala de aula, ou em disciplina prática, ministrada em laboratório.
[...]
Atenção: Não é permitido o choque de horário do Estágio Docência com qualquer outra disciplina ou com a tutoria.
b) Executar as seguintes orientações (em caso de dúvida, consulte a secretaria do PPG-Química pelo e-mail maristela.meller@ufjf.br ou pelo WhatsApp 2102-3309 e informe o número do processo antes de liberar para assinatura externa do discente):
1. Acessar o SEI em: https://www2.ufjf.br/sei/ (o login é o seu SIAPE e a senha a mesma do SIGA);

2. Acessar a mesa virtual (página inicial) do Depto de Química. Se tiver acesso a mais de uma unidade no SEI, verificar se está na unidade correta (no caso: "DEP-QUIMICA"), no canto superior direito (se não estiver, troque para esta unidade);

3. Clicar na opção "Iniciar Processo" (localizada no menu à esquerda) e escolher o "Tipo do Processo": ADM: Geral 003 - Declarações. Caso não apareçam todas opções, clicar no sinal de "+" para listar todos os processos disponíveis;

4. Preencher o campo "Especificação" com o texto: Matrícula em Estágio Docência - [nome completo do discente];

5. Começar a digitar o nome do discente na caixa "Interessados" e selecioná-lo quando este aparecer na lista;

6. Marcar "Nível de acesso" público, Clicar em "salvar" e o processo será criado;

7. Clicar no número do processo (para acessar a barra de ferramentas do processo) e clicar no botão "Atribuir Processo";

8. Selecionar o seu próprio nome e Clicar no botão "Salvar" (assim ficará mais fácil localizar o processo para encaminhá-lo depois da assinatura do discente);

9. INCLUIR O FORMULÁRIO: Na barra de ferramentas, clicar no botão "Incluir Documento" e escolher o "Tipo de Documento": ADM: Geral 022 - Formulário. Caso não apareçam todas opções, clicar no sinal de "+" para listar todos os tipos de documentos disponíveis;

10. Preencher os campos:

· Marcar a opção "texto-padrão" e Selecionar "PPG - Estágio Docência - Plano de Trabalho";

· Descrição: informe o nome completo do Supervisor do Estágio Docência (você);

· Nível de acesso: público;

11. Clicar em "Confirmar Dados";

12. Clicar no ícone "Editar Conteúdo" e Preencher o formulário - (note que todos os colchetes [] contém orientações de preenchimento e devem ser removidos do documento antes de sua assinatura);
13. Clicar no botão "Salvar"; 

14. Clicar no botão "Assinar";

15. Selecionar seu "Cargo/Função" (Professor);

16. Informar a senha (a mesma do SIGA);

17. Clicar no botão "Assinar";

18. INCLUIR O CRONOGRAMA (certifique-se que está explícito no Cronograma quais serão as aulas ministradas pelo discente e que a carga horária destas aulas está dentro dos limites permitidos - de 06 a 08 horas): Clicar no número do processo (para acessar a barra de ferramentas do processo), Clicar no ícone "Incluir documento" e selecionar Externo;

19. Selecionar o "Tipo" Cronograma e Informar a data do documento;

20. Preencher o campo "Número/Nome na Árvore" com o texto "da Disciplina de Graduação";

21. Marcar "Formato" Nato-Digital e "Nível de acesso" público;

22. Escolher o arquivo que contém o Cronograma (precisa ser PDF);

23. Clicar no botão "Confirmar Dados";
24. INCLUIR O REQUERIMENTO/TERMO DE COMPROMISSO: Clicar no número do processo (para acessar a barra de ferramentas do processo), Clicar no ícone "Incluir documento" e escolher o "Tipo de Documento": ADM: Geral 019 - Requerimento. Caso não apareçam todas opções, clicar no sinal de "+" para listar todos os tipos de documentos disponíveis;

25. Marcar a opção "texto-padrão" e Selecionar "PPG - Estágio Docência - Requerimento/Termo", marcar "Nível de acesso" público;

26. Clicar em "Confirmar Dados";

27. Verificar se o preenchimento “automático” do nome discente está correto, se tiver alguma dúvida, entre em contato com a secretaria do PPG-Química (maristela.meller@ufjf.br ou whatsapp 2102-3309) e informe o número do processo;

28. Clicar no último documento "ADM: Geral 019 - Requerimento" que contém o Requerimento/Termo de Compromisso e Clicar no botão "Gerenciar Liberações para Assinatura Externa";

29. Começar a digitar o nome do discente na caixa "Liberar Assinatura Externa para" e selecioná-lo quando este aparecer na lista, Selecionar a opção "Com visualização integral do processo" e Clicar em "Liberar".

30. Informar ao discente que o documento está disponível para assinatura e aguardar que o mesmo o informe que também assinou;

31. Depois que o discente assinou o formulário, Acessar o SEI (repetindo os passos 1 e 2) e Clicar no link "Ver processos atribuídos a mim";

32. Clicar no processo para abrí-lo (verifique se este é o processo a ser encaminhado);

33. Clicar no ícone "Enviar Processo" e Selecionar a unidade "COORD-PPG-QUIMICA";

34. Não marcar nenhuma opção e Clicar no botão "Enviar".
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