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Os processos de Estágio Obrigatório devem ser cadastrados no SEI/UFJ.

Este documento tem as seguintes seções:

• Preparação para criar o processo no SEI

• Criação de Processos de Estágio Individual

• Criação de Processos de Estágio Coletivo

• Lista de Estudantes

• Termo de Compromisso

• Termo Aditivo

• Concluir o Processo de Estágio

https://sei.ufj.edu.br/


Antes de abrir o processo SEI, o(a) coordenador(a) de estágio deve realizar os passos abaixo:

1ª passo: Solicitar ao estudante que realize seu primeiro acesso no SEI;

2ª passo: Verificar com o setor de Convênios se o concedente tem convênio ativo com a UFJ;

3ª passo: Verificar se o(a) supervisor(a) de estágio da empresa concedente tem cadastro no SEI/UFJ.

Caso não tenha, solicitar que realize o cadastro;

4ª passo: Verificar se o(a) representante da empresa concedente tem cadastro no SEI/UFJ. Caso não

tenha, solicitar que realize o cadastro ;

5ª passo: Em caso de convênio via agente de integração, o(a) Coordenador(a) de Estágio do curso deve

realizar cadastro na plataforma digital do referido agente, para assinatura do TCE.

Preparação

Estágio Obrigatório  - Preparação para criação do processo no SEI

https://estagios.jatai.ufg.br/p/41078-coordenadores-de-estagio
https://cidarq.jatai.ufg.br/p/41051-manual-para-recuperacao-de-senha-estudantes
https://estagios.jatai.ufg.br/p/40917-convenios-de-estagios
https://cidarq.jatai.ufg.br/p/41052-cadastro-de-usuarios-externos
https://cidarq.jatai.ufg.br/p/41052-cadastro-de-usuarios-externos


Abrir Processo no SEI

• Estágio Curricular Obrigatório Individual

• Estágio Curricular Obrigatório Coletivo

• Utilizado quando um grupo de estudantes da mesma turma for realizar estágio em uma mesma concedente

Estágio Obrigatório  - Abrir Processo no SEI

A abertura do processo de Estágio Curricular Obrigatório é uma ação do COORDENADOR(A) DE ESTÁGIO DO CURSO

https://estagios.jatai.ufg.br/p/41078-coordenadores-de-estagio


Abrir Processo - Individual

1 - Clique em SEI/UFJ para acessar o ambiente SEI

1 - Informe o login único 

2 - Senha, o mesmo utilizado para acessar o SIGAA

Estágio Obrigatório  - Abrir Processo no SEI

Tela 1

https://sei.ufj.edu.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=UFJ&sigla_sistema=SEI
https://sigaa.sistemas.ufj.edu.br/sigaa/verTelaLogin.do


Abrir Processo - Individual

Estágio Obrigatório  - Abrir Processo no SEI

Tela 2

2 – Selecione o ícone iniciar processo 3 – Escolha o Tipo de Processo

1- Clique para que apareça os tipos de processos disponíveis

2 – Selecione: “Graduação: Estágio Obrigatório Individual”

Tela 3



Abrir Processo - Individual

Estágio Obrigatório  - Abrir Processo no SEI

4 – Preencha os dados do processo

1 - Informe a Turma e o Nome do Estudante

2 - Informe o Nome do estudante/coordenador

3 - Inclua o semestre do estágio e o curso

4 - Selecione a opção "Público“

5 - Salvar

Tela 4



Abrir Processo - Individual

Estágio Obrigatório  - Abrir Processo no SEI

6 - Após a abertura do processo, o Coordenador de Estágio de curso deve:

Gerar um .pdf da Lista de estudantes matriculados na turma de Estágio/SIGAA e inserir no SEI;

Gerar o Termo de Compromisso de Estágio e disponibilizar para assinaturas;

Gerar o Plano de Atividades e disponibilizar para assinaturas.



Abrir Processo - Coletivo

Estágio Obrigatório  - Abrir Processo no SEI

Tela 1

1 - Clique em SEI/UFJ para acessar o ambiente SEI

1 - Informe o login único 

2 - Senha, o mesmo utilizado para acessar o SIGAA

https://sei.ufj.edu.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=UFJ&sigla_sistema=SEI
https://sigaa.sistemas.ufj.edu.br/sigaa/verTelaLogin.do


Abrir Processo - Coletivo

Estágio Obrigatório  - Abrir Processo no SEI

Tela 2

2 – Selecione o ícone iniciar processo 3 – Escolha o Tipo de Processo

1- Clique para que apareça os tipos de processos disponíveis

2 – Selecione: “Graduação: Estágio Obrigatório Coletivo”

Tela 3



Abrir Processo - Coletivo

Estágio Obrigatório  - Abrir Processo no SEI

4 – Preencha os dados do processo

1 - Informe a Turma e o Nome do Estudante

2 - Informe o Nome de todos os estudantes/ coordenador

3 - Inclua o semestre do estágio e o curso

4 - Selecione a opção "Público“

5 - Salvar

Tela 4



Abrir Processo - Coletivo

Estágio Obrigatório  - Abrir Processo no SEI

6 - Após a abertura do processo, o Coordenador de Estágio de curso deve:

Gerar um .pdf da Lista de estudantes matriculados na turma de Estágio/SIGAA e inserir no SEI;

Gerar o Termo de Compromisso de Estágio e disponibilizar para assinaturas;

Gerar o Plano de Atividades e disponibilizar para assinaturas.



Lista de Estudantes

1 - Acesse o SIGAA.

2 – Acesse o Portal do Docente

1 - Ensino

2 - Turmas 

3 - Consultar turmas

Estágio Obrigatório  - Documentos

Tela 1

https://sigaa.sistemas.ufj.edu.br/sigaa/verTelaLogin.do


Lista de Estudantes

3. Selecione a turma

1 – buscar a turma de estágio

2 - visualizar o menu

3 - "Listar Alunos"

Estágio Obrigatório  - Documentos

Tela 2



Lista de Estudantes

4. Será gerada a "Lista de Alunos na Turma“, gere um arquivo PDF

Estágio Obrigatório  - Documentos

Tela 3

5. Acesse o SEI e insira o novo documento (Externo) no respectivo processo

https://sei.ufj.edu.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=UFJ&sigla_sistema=SEI


Termo de Compromisso de Estágio (TCE)

É uma ação do COORDENADOR(A) DE ESTÁGIO DO CURSO

Estágio Obrigatório  - Documentos

1 – “Incluir Documento"

Tela 1

https://estagios.jatai.ufg.br/p/41078-coordenadores-de-estagio


Estágio Obrigatório  - Documentos

Tela 2

Termo de Compromisso de Estágio (TCE)

2 – Escolha o Tipo de Processo.

1 - Clique para que apareça os tipos de processos disponíveis

2 - Selecione “Termo de Compromisso de EstágioObrigatório”



Estágio Obrigatório  - Documentos

3 – "Gerar Documento“

1 - "Termo de Compromisso“

2 - "Público"

3 - "Confirmar Dados"

Tela 3

Termo de Compromisso de Estágio (TCE)



Estágio Obrigatório  - Documentos

4 – Preencha o Formulário.

1 - Informações no site do Estágio/UFJ

Tela 4

Os campus em destaque devem ser customizados de acordo com cada situação. Clique em Salvar e Assinar

Termo de Compromisso de Estágio (TCE)

https://estagios.jatai.ufg.br/


Estágio Obrigatório  - Documentos

5 – Assinar o TERMO DE COMPROMISSO DE ESTÁGIO (TCE) e disponibilizar para assinaturas 

do estagiário e responsável legal da concedente:

1 - selecione o documento TCE e assinar.

2 - "Gerenciar Liberações para Assinatura Externa" para disponibilizar o TCE para as devidas assinaturas.

Tela 5

Termo de Compromisso de Estágio (TCE)



Estágio Obrigatório  - Documentos

6 – Gerenciar Assinaturas Externas

1 - Liberar de forma individual para: Nome do Estagiário e Nome do responsável legal da concedente

Tela 6

UFJ/noreplay <noreply@ufj.edu.br>

Termo de Compromisso de Estágio (TCE)



Estágio Obrigatório  - Documentos

7 – Será encaminhado e-mail para o estagiário e o responsável legal da concedente solicitando a assinatura

8 – Após liberar para as assinaturas, o Coordenador(a) de Estágios deve gerar o Plano de Atividades

Termo de Compromisso de Estágio (TCE)



Plano de Atividades

É uma ação do(a) Coordenador(a) de Estágios do curso

Estágio Obrigatório  - Documentos

Tela 1

1 – "Incluir Documento”

https://estagios.jatai.ufg.br/p/41078-coordenadores-de-estagio


Estágio Obrigatório  - Documentos

Tela 2

Plano de Atividades

2 – Escolha o Tipo de Processo.

1 - Clique para que apareça os tipos de processos disponíveis

2 - Selecione “Plano de Atividades de EstágioObrigatório”



3 – "Gerar Formulário“

1 - "Confirmar Dados"

Estágio Obrigatório  - Documentos

Tela 3

Plano de Atividades



4 – Assinar o PLANO DE ATIVIDADES DE ESTÁGIO e disponibilizar para assinaturas do estagiário,
orientador e supervisor do estágio

1 - Selecione o documento Plano de Atividades de Estágio

2 - "Assinar“

3 - "Gerenciar Liberações para Assinatura externa" para disponibilizar o Plano de Atividades de Estágio para assinaturas

Estágio Obrigatório  - Documentos

Tela 4

Informar ao(à) professor(a) orientador(a) o
número do processo e solicitar a assinatura do
Plano de Atividades.

OBSERVAÇÃO: Se o(a) supervisor(a) ou
professor(a) orientador(a) for da própria UFJ,
porém vinculado a Unidade diferente da
produtora do processo, utilizar a
funcionalidade 4“ Incluir em Bloco de
Assinaturas".

Plano de Atividades



Estágio Obrigatório  - Documentos

Tela 5

UFJ/noreplay <noreply@ufj.edu.br>

Plano de Atividades

5 – Gerenciar Assinaturas Externas

1 - Liberar de forma individual para: Nome do Estagiário e Nome do responsável legal da concedente



Estágio Obrigatório  - Documentos

O processo deve ficar aberto na Unidade

Plano de Atividades

6 – Será encaminhado e-mail para o estagiário e o supervisor solicitando a assinatura

7 – Gerado o Termo de Compromisso de Estágio, o Plano de Atividades e coletadas todas as assinaturas, o

estudante estará legalmente apto para o desenvolvimento das atividades.



Termo Aditivo (se for necessário)

Caso haja necessidade de termo aditivo, este deve ser assinado pelo 

estagiário, responsável legal da concedente e Coordenador(a) de 

Estágios do curso

Estágio Obrigatório  - Documentos

Este documento é gerado pelo Coordenador(a) de Estágios do curso

https://estagios.jatai.ufg.br/p/41078-coordenadores-de-estagio


Estágio Obrigatório  - Documentos

Tela 1

Termo Aditivo (se for necessário)

1 – "Incluir Documento”



Estágio Obrigatório  - Documentos

Tela 2

Termo Aditivo (se for necessário)

2 – Escolha o Tipo de Processo.

1 - Clique para que apareça os tipos de processos disponíveis

2 - Selecione “Termo Aditivo – EstágioObrigatório”



Estágio Obrigatório  - Documentos

Tela 

3

Termo Aditivo (se for necessário)

3 – "Gerar Formulário“

1 - "Confirmar Dados"



Estágio Obrigatório  - Documentos

Tela 4

Termo Aditivo (se for necessário)

4 – Assinar o TERMO ADITIVO e disponibilizar para assinaturas do estagiário e representante legal da concedente

1 - Selecione o documento Termo Aditivo

2 - "Assinar“

3 - "Gerenciar Liberações para Assinatura externa" para disponibilizar o Termo Aditivo – Estágio Obrigatório para assinaturas



Concluir Processo

Este documento é gerado pelo Coordenador(a) de Estágios do curso 

Estágio Obrigatório  - Documentos

Tela 1

1 – Ateste de Estágio Obrigatório Individual.

1 - "Incluir Documento"

https://estagios.jatai.ufg.br/p/41078-coordenadores-de-estagio


Estágio Obrigatório  - Documentos

Tela 2

Concluir Processo

2 – Escolha o Tipo de Processo.

1 - Clique para que apareça os tipos de processos disponíveis

2 - Selecione “Ateste de Estágio Obrigatório Individual”



Estágio Obrigatório  - Documentos

Tela 3

Concluir Processo

3 – "Gerar Formulário“

1 - "Confirmar Dados"



4 - Este documento deve ser assinado exclusivamente pelo Coordenador(a) de Estágios do curso. 

1 - "Assinar"

2 - "Concluir Processo"

Estágio Obrigatório  - Documentos

Tela 4

Concluir Processo

https://estagios.jatai.ufg.br/p/41078-coordenadores-de-estagio


OBSERVAÇÕES:

1 – Após concluído, o processo deve permanecer na Unidade Acadêmica 

• sugerimos a criação de bloco interno para organização

2 – Não devem ser inseridos documentos de frequências, notas ou relatórios no processo SEI

• Estas informações deverão ser alimentadas no SIGAA e/ou Google Drive.

Estágio Obrigatório  - Documentos

Concluir Processo



Esperamos que você obtenha êxito. 

Caso precise de ajuda, não hesite em nos contatar.

e-mail: estagios@ufj.edu.br

mailto:estagios@ufj.edu.br

