
PROCESSOS NO SEI – ESTÁGIO CURRICULAR OBRIGATÓRIO 

 
DOCUMENTOS QUE DEVEM CONSTAR NO PROCESSO SEI   
1-) Lista da turma no SIGAA onde o discente está matriculado 

2-) Termo de responsabilidade covid 

3-) Termo de compromisso 

4-) Plano de atividades 

5-) Relatório de atividades 

6-) Certidão de ata* 

7-) Ateste* 

*Quando disciplina de ECO compreende o TCC na mesma disciplina. Ao contrário abrir novo processo. 

 

 

INICIAR PROCESSO 
Escolha o Tipo do Processo:  Graduação: Estágio Obrigatório Individual 

Especificação: Semestre 2021-2 Disciplina Estágio Curricular Obrigatório 

Interessados: Nome Do Discente (inserir no quadro abaixo) 

NÍVEL DE ACESSO: Clicar em público 

 

1-) LISTA DA TURMA NO SIGAA ONDE O DISCENTE ESTÁ MATRICULADO 

GERA O NÚMERO DO PROCESSO : 23854.001232/2022-53 

INCLUIR DOCUMENTO: EXTERNO 

TIPO DO DOCUMENTO: LISTA 

DATA: DO DIA GERADO A LISTA DE MATRICULADOS  

FORMATO: NATO DIGITAL 

NÍVEL DE ACESSO: Clicar em público 

ANEXAR ARQUIVO E CLICA EM CONFIRMAR DADOS 

 

2-) TERMO DE RESPONSABILIDADE COVID 

CLICAR NO NÚMERO DO PROCESSO : 23070.014835/2022-32 

INCLUIR DOCUMENTO: EXTERNO 

TIPO DO DOCUMENTO: TERMO (https://estagios.jatai.ufg.br/n/140808-termos-de-concordancia_atualizados_2021) 

DATA: DO DIA DO PREENCHIMENTO PELO DISCENTE  

FORMATO: NATO DIGITAL 

NÍVEL DE ACESSO: Clicar em público 

ANEXAR ARQUIVO E CLICA EM CONFIRMAR DADOS 

 

3-) TERMO DE COMPROMISSO (coordenação de estágio, aluno, orientador, concedente) 

CLICAR NO NÚMERO DO PROCESSO : 23070.014835/2022-32  

INCLUIR DOCUMENTO: TERMO DE COMPROMISSO DE ESTÁGIO CURRICULAR OBRIGATÓRIO 

TEXTO INICIAL: NENHUM 

DESCRIÇÃO: TERMO DE COMPROMISSO ECO 

NÍVEL DE ACESSO: Clicar em público e depois CLICAR em CONFIRMAR DADOS 

CLICAR EM EDITAR CONTEÚDO : PREENCHER O DOCUMENTO  

   - DICA 😊: Formulário com dados que irá facilitar o preenchimento do TC e plano de atividades. 

                        DRIVE da Coordenação de Estágios: cada aluno e orientador tem acesso a sua pasta individual e  

                        também com as pastas que são compartilhadas como os demais alunos (convênios, documentos...) 

- Após preenchido assinar, sendo que no espaço Cargo/Função escolher: Coordenador/Coordenadora 

 

 

https://sei.ufg.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_gerar&acao_origem=procedimento_escolher_tipo&acao_retorno=procedimento_escolher_tipo&id_tipo_procedimento=100000903&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000041&infra_hash=2a2c43f835d135c8fa7d4ba6586b794e9f47b59ab17659c98f67722816e3ab8c


FORMULÁRIO DE INFORMAÇÕES PARA DOCUMENTAÇÃO NO SEI 
ESTÁGIO CURRICULAR OBRIGATÓRIO 

 

Nome completo: 
Matrícula:  
Curso:  
 
 
Número da apólice de seguro: 01.82.0001961.000000 
Nome da Seguradora: GENTE SEGURADORA S/A 
 

 
Nome da Instituição:  
Nome da Unidade Acadêmica:  
Coordenador de estágio do curso:  
Nome do Professor Orientador: 
 
 
Concedente:   
CNPJ:  
Endereço: 
Cidade: 
Estado:  
CEP: 
Número do Convênio / ano:  
 

 
Nome Supervisor de estágio:  
Telefone do Supervisor:  
E-mail do Supervisor: 
Área de formação e experiência de atuação do Supervisor: 
                  
       
O aluno atende o período mínimo e restrições do PPC para realizar o estágio 
(   x   ) Sim – para os alunos que NÃO irão ter disciplinas junto com o estágio ou até no máximo 10 horas semanais. Quais 
são as disciplinas e carga horária semanal? 
1-)  
2-) 
3-) 
4-) 
5-) 
(       ) Não  
 

Atividades planejadas para serem desenvolvidas pelo estagiário na concedente do estágio  
- Consultar o Professor Orientador da UFJ e o Supervisor do local de estágio. 
1-) 
2-)  
3-) 
4-) 
5-) 
6-) 
 

 
Previsão de início de estágio: 
   
Previsão de Término de estágio: 
    
Duração do estágio em dias/ meses: 

 
Carga horária diária:  
 
Carga horária semanal:  

 
 

 



PARTICULARIDADES TERMO DE COMPROMISSO 😉 

 

a-) ESTÁGIO INTERNACIONAL 

- TERMO DE COMPROMISSO COM PLANO DE ATIVIDADES e RESPONSABILIDADE COVID DOCUMENTO 

diferenciado da CAI, mas deverá ser anexado com ANEXAR COMO DOCUMENTO EXTERNO já que não há no SEI. 

- DOCUMENTO ORIGINAL ANEXADO COM ASSINATURA DE TODOS OS ENVOLVIDOS. 

 

b-) ESTÁGIO COM CONVÊNIO DA UFG (ATÉ FEVEREIRO 2023) ????? 

- E-mail recebido ontem da PROGRAD fazer cadastro de usuário externo no SEI da UFJ!!! 

- Abrir processo no SEI UFG. Ir salvando o processo a cada passo em PDF. Caso acabe nosso acesso antes do término 

do estágio, abre um processo no SEI UFJ e anexa como documentos externos. Dando continuidade ao processo.  

- Lembrar que os documentos que precisam de assinaturas de concedente e/ou supervisor: TC, plano e relatório de 

atividades. 

 

4-) PLANO DE ATIVIDADES (coordenação de estágio, aluno, orientador, supervisor) 

 

CLICAR NO NÚMERO DO PROCESSO : 23070.014835/2022-32  

INCLUIR DOCUMENTO : Plano de Atividades de Estágio (formulário) 

PREENCHER E CLICAR EM CONFIRMAR DADOS 

CLICAR NO ICONE ASSINAR DOCUMENTO: no espaço Cargo/Função escolher: Coordenador/Coordenadora 

 

                                                ASSINATURAS 
 

PRIMEIRA FASE PARA SAIR PARA O ESTÁGIO: OS 4 DOCUMENTOS NECESSÁRIOS no SEI 

 

- CONFERIR ASSINATURA DE COORDENADOR OU VICE COORDENADOR NO TC E PLANO DE ATIVIDADES 

- CLICAR NO ICONE GERAR LIBERAÇÕES PARA ASSINATURA EXTERNA 

    - EMAIL AUTOMATICO  

    - Liberar Assinatura Externa para: DIGITAR O NOME DO ALUNO, vai aparecer uma barra abaixo, selecionar e   

                                                                  depois clicar em liberar. Fazer o mesmo para o representante da CONCEDENTE      

                                                                  e para o SUPERVISOR.  

        ATENÇÃO! Pessoas não cadastradas como usuários externos não conseguirão assinar.       

                CADASTRO:  https://cidarq.jatai.ufg.br/p/41052-cadastro-de-usuarios-externos 

 

 

               Os alunos foram automaticamente cadastrados pela UFJ: 

               Em caso de erro de cadastro entrar em contato com seti@ufj.edu.br 

 

- CLICA NO NÚMERO DO PROCESSO : 23070.014835/2022-32  

- CLICAR NO ICONE   para encaminhar e-mail via SEI solicitando assinatura do ORIENTADOR docente, e/ou 

SUPERVISOR quando for da UFJ (identificar número do processo e dos documentos) 
 

Prezada Profa Dra _____________________________ 

Solicito que assine o Termo de Compromisso (________) e Plano de Atividades (________) da aluna ____________________no 

papel de orientadora no processo SEI Nº _____________________. 

 

Profa Raphaella Barbosa Meirelles Bartoli 

Coordenadora de Estágios do Curso de Medicina Veterinária 

https://cidarq.jatai.ufg.br/p/41052-cadastro-de-usuarios-externos
mailto:seti@ufj.edu.br


ORIENTADORES E/OU SUPERVISORES ESTEJAM LOCADOS EM OUTRA UNIDADE 

- Clicar no documento na barra a esquerda, depois em incluir em bloco marcar o documento que precisa ser 

assinado, clicar em NOVO.  

DESCRIÇÃO: Termo de compromisso do discente do orientador(a) fulano de tal 

UNIDADES PARA DISPONIBILIZAÇÃO: selecionar a que o docente/supervisor está alocado 

Assinatura de Termo de Compromisso (número) e Plano de Atividades (número) Orientador fulano de tal 

Depois selecionar em BLOCO o nome dado ao encaminhamento de pedido de assinatura, selecionar os documentos 

e clicar em incluir 

Retornar na página principal do SEI: CONTROLE DE PROCESSOS ir na barra lateral esquerda clicar em Blocos de 

Assinatura. 

Selecionar o encaminhamento e clicar em disponibilizar bloco  

 

 

5-) RELATÓRIO DE ATIVIDADES 

CLICA NO NÚMERO DO PROCESSO : 23070.014835/2022-32  

INCLUIR DOCUMENTO : Relatório 

DESCRIÇÃO: RELATÓRIO DE ECO 

NÍVEL DE ACESSO: Clicar em público e depois CLICAR em CONFIRMAR DADOS 

CLICAR EM EDITAR CONTEÚDO : PREENCHER O DOCUMENTO  

   - DICA 😊: Formulário aluno preencher  

 

RELATÓRIO DE ATIVIDADES DE ESTÁGIO CURRICULAR OBRIGATÓRIO 
Acadêmico:  
Nº Matrícula:  
Curso:  
Local do Estágio:  
Número Convênio:  
 
Carga horária semanal: ( ) 30 h (  ) 40 h 
Período do Estágio:  
Nome do Supervisor: 
 
ATIVIDADES DESENVOLVIDAS 
1-  
2-  
3-  
4-  
5-  
6-  
 
Condições oferecidas pela concedente para a realização do estágio é: (  ) Satisfatória ( ) Insatisfatória 
Acompanhamento realizado pelo supervisor foi: (   ) Satisfatório ( ) Insatisfatório 
Você recomendaria este campo de estágio a outros acadêmicos: (  ) Sim ( ) Não 
Sugestões: 
 

COORDENAÇÃO ASSINA sendo que no espaço Cargo/Função escolher: Coordenador/Coordenadora 

E-MAIL PARA ORIENTADOR ASSINAR sendo que no espaço Cargo/Função escolher: Orientador/Orientadora 

LIBERAÇÃO DE ASSINATURA EXTERNA PARA ALUNO (discente) E SUPERVISOR (usuário externo) 

 

 



6-) CERTIDÃO DE ATA 

 

CLICA NO NÚMERO DO PROCESSO : 23070.014835/2022-32  

INCLUIR DOCUMENTO : Certidão de Ata 

DESCRIÇÃO: Certidão de Ata 

NÍVEL DE ACESSO: Clicar em público e depois CLICAR em CONFIRMAR DADOS 

CLICAR EM EDITAR CONTEÚDO : PREENCHER O DOCUMENTO  

    - DICA 😊:  Ata disponibilizada para o presidente da banca  

ASSINA APENAS COORDENAÇÃO DE ESTÁGIOS E ORIENTADOR(A), MEMBROS DA BANCA NÃO NECESSITA. 

E-MAIL PARA ORIENTADOR ASSINAR no espaço Cargo/Função escolher: Orientador/Orientadora 

 

7-) ATESTE 

CLICA NO NÚMERO DO PROCESSO : 23070.014835/2022-32  

INCLUIR DOCUMENTO : Ateste de estágio obrigatório individual (formulário) 

PREENCHER E CLICAR EM CONFIRMAR DADOS 

CLICAR NO ICONE ASSINAR DOCUMENTO: no espaço Cargo/Função escolher: Coordenador/Coordenadora 

APENAS COORDENAÇÃO DE ESTÁGIO ASSINA 

 

 

 

DISCENTE IRÁ SOLICITAR COLAÇÃO ESPECIAL E A TURMA NÃO FOI CONSOLIDADA 

 

O estudante concluiu o estágio? 

  Sim 

O estudante obteve 100% de frequência? 

  Sim 

O estudante já apresentou relatório/defesa de relatório? 

  Sim 

A nota e frequência já foram preenchidas no SIGAA? 

  Sim 

A turma já está consolidada? 

  Não 

 

INSERIR UMA JUSTIFICATIVA 

CLICA NO NÚMERO DO PROCESSO : 23070.014835/2022-32  

INCLUIR DOCUMENTO : JUSTIFICATIVA  

DESCRIÇÃO: JUSTIFICATIVA DE NÃO CONSOLIDAÇÃO DE TURMA NO ATESTE 

NÍVEL DE ACESSO: Clicar em público e depois CLICAR em CONFIRMAR DADOS  

CLICAR EM EDITAR CONTEÚDO : PREENCHER O DOCUMENTO  

 

A turma ICA0669 - ESTÁGIO CURRICULAR OBRIGATÓRIO - Turma: A01 (2021.1) ainda não foi consolidada, pois não 

encerrou o semestre, existem outros alunos matriculados, mas houve a necessidade de finalização do processo no 

SEI do referido aluno, pois será solicitado colação especial com a justificativa de ter sido aprovado em seleção de 

Residência Médica em Saúde na UFJ. 

 

 

 

 



 

DETALHE: quando há pedido de colação especial o coordenador de estágios deve encaminhar um e-mail para a 

coordenação de curso com os seguintes dados: 

 

 

Boa tarde Coordenador do Curso  
Em cópia: PROGRAD, CGA, aluno, orientador e e-mail institucional do Coordenador 
 
No papel de Coordenadora de Estágios do Curso de Medicina Veterinária declaro que o aluno _______________ 
(matrícula) cumpriu todas as atividades e foi aprovado na disciplina de Estágio Curricular Obrigatório.  
Ele solicitou o adiantamento da defesa de TCC (realizada dia ______), e necessita de colação de 
grau especial justificado pela aprovação em Seleção de Programa de Pós Graduação - Mestrado na UFPR. 
O discente foi orientado por nossa Coordenação de Estágios para entrar em contato com a Coordenação do 
Curso para obter as informações necessárias para a tramitação. 
De nossa parte ficou explicado que precisaríamos finalizar os processos no SEI (_____________), liberar nota 
(média da disciplina ECO = _____) e frequência (100%) no SIGAA e encaminhar e-mail para esta coordenação 
de curso comunicando que ele está apto para a colação de grau. 
 
Sem mais no momento, nos colocamos a disposição para possíveis esclarecimentos 
 
Atenciosamente 
Profa Raphaella Barbosa Meirelles Bartoli 

Coordenadora de Estágios do Curso de Medicina Veterinária 

 
 

GUARDAR NO DRIVE: 
 

1-) Ata assinado por todos da banca 

2-) Fichas de avaliação dos membros da banca 

2-) Folha de frequência 

3-) Ficha de avaliação do supervisor 

4-) TCC, relatório de estágio... 

 

PROCESSOS no SEI da UFG até semestre passado??? 
Todos salvos em PDF no drive, não migramos para o SEI UFJ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Material elaborado e disponibilizado pela Profa Dra Raphaella Barbosa Meirelles Bartoli 

Coordenadora de Estágios do curso de Medicina Veterinária 

CONTATO:  64 98135-0266 

E-MAIL: raphaella@ufj.edu.br 


