Estagio Obrigatorio na UFJ:
Primeiros Passos
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Os processos de Estagio Obrigatorio devem ser cadastrados no SEI/UFJ.

Este documento tem as seguintes secoes:

* Preparacao para criar o processo no SEI

Criacao de Processos de Estaqgio Individual

Criacao de Processos de Estaqgio Coletivo

Lista de Estudantes

Termo de Compromisso

e Termo Aditivo

* Concluir o Processo de Estagio



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

Estagio Obrigatorio - Preparacéo para criacdo do processo no SEI

Preparacao

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

12 passo: Solicitar ao estudante que realize seu primeiro acesso no SE|;

2° passo: Verificar com o setor de Convénios se o concedente tem convénio ativo com a UFJ;

3? passo: Verificar se o(a) supervisor(a) de estagio da empresa concedente tem cadastro no SEI/UF)J.

Caso nao tenha, solicitar que realize o cadastro;

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

tenha, solicitar que realize o cadastro;

52 passo: Em caso de convénio via agente de integracao, o(a) Coordenador(a) de Estagio do curso deve

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



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

Estagio Obrigatorio - Abrir Processo no SEI

Abrir Processo no SEI|

 Estaqgio Curricular Obrigatorio Individual

 Estagio Curricular Obrigatério Coletivo

¢ Utilizado guando um grupo de estudantes da mesma turma for realizar estagio em uma mesma concedente

A abertura do processo de Estagio Curricular Obrigatério é uma acdo do COORDENADOR(A) DE ESTAGIO DO CURSO



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

Estagio Obrigatorio - Abrir Processo no SEI

Abrir Processo - Individual

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

1 - Informe o login Unico

2 - Senha, o mesmo utilizado para acessar o SIGAA

[ Lembrar

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

Estagio Obrigatorio - Abrir Processo no SEI

Abrir Processo - Individual

2 - Selecione o icone iniciar processo 3 - Escolha o Tipo de Processo

e eror roorn: e s 1- Cligue para que apareca os tipos de processos disponiveis
2 - Selecione: “Graduacao: Estagio Obrigatério Individual”

Administracdo r

Controle de Processos

Iniciar Processo o

Retomo Programado Iniciar Processo
Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrio

Modelos Favoritos

Escolha o Tipo do Processo: & o

Administracdo Geral: Comunicac&o Oficial
Tela 2 o
Administracdao Geral: Normas

Graduacdo: Calendario Académico

Graduac&o: Colacdo de Grau

Graduacdo: Estagio Obrigatdrio Coletivo
e ' Graduacdo: Estagio Obrigatério Individual

Graduac&o: Mobilidade Académica Nacional

Tela 3




Estagio Obrigatorio - Abrir Processo no SEI

Abrir Processo - Individual

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 estagio e o curso
4 - Selecione a opcao "Publico”

5 -Salvar

Iniciar Processo

Tipo do Processo:
| Graduagao: Estagio Obrigatério Individual

Especificagao:

Salvar | Voltar ]

[Turma 7 Nome do Estudante @)

Classificagdo por Assuntos:

l

125.22 - GRADUAGAO: INSCRIGAO E MATRICULA EM DISCIPLINAS (Ordenamento, encomenda e coziai -~ X

Interessados:

(nomes do estudante / coordenador 9

Observagdes desta unidade: e

Nivel de Acesso |
Sigiloso Restrito

o‘ ) Publico

Tela 4

PExX
4 |
8




Estagio Obrigatorio - Abrir Processo no SEI

Abrir Processo - Individual

6 - Apos a abertura do processo, o Coordenador de Estagio de curso deve:

Gerarum .pdf da Lista de estudantes matriculados na turma de Estagio/SIGAA e inserir no SEI;

Gerar o Termode Compromisso de Estagio e disponibilizar para assinaturas;

Gerar o Plano de Atividades e disponibilizar para assinaturas.




Estagio Obrigatorio - Abrir Processo no SEI

Abrir Processo - Coletivo

1 - Clique em SEI/UFJ para acessar o ambiente SE|I

1 - Informe o login unico

2 - Senha, o mesmo utilizado para acessar o SIGAA

[ Lembrar ﬂ

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

Estagio Obrigatorio - Abrir Processo no SEI

Abrir Processo - Coletivo

2 - Selecione o icone iniciar processo 3 - Escolha o Tipo de Processo

. 1- Cligue para que apareca os tipos de processos disponiveis
2 - Selecione: “Graduacao: Estagio Obrigatério Coletivo”

Administracdo r

Controle de Processos
Iniciar Processo o
Retorno Programado
Pesquisa

Iniciar Processo

Base de Conhecimento Escolha o Tipo do Processo: & o
Textos Padrio

Modelos Favoritos |

Administracdo Geral: Comunicagdo Oficial
Tela 2 Administracdo Geral: Normas
Graduacdo: Calendario Académico
Graduacdo: Colacdo de Grau

€) Graduacio: Estagio Obrigatério Coletivo

Graduacdo: Estagio Obrigatério Individual

Tela 3




Estagio Obrigatorio - Abrir Processo no SEI

Abrir Processo - Coletivo

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 estagio e o curso
4 - Selecione a opcao "Publico”

5 -Salvar

Iniciar Processo

Tipo do Processo:
| Graduag@o: Estagio Obrigatdrio Individual

Especificagéo:

Salvar | Voltar |

[Turma / Nome do Estudante )

Classificagdo por Assuntos:

l

[125.22 - GRADUAGAOQ: INSCRIGAO E MATRICULA EM DISCIPLINAS (Ordenamento, encomenda e coziai 4~ X

Interessados:

[nomes do estudante / coordenador e

Observagbes desta unidade: o

Nivel de Acesso |
Sigiloso

Restrito

o‘ ' Pablico

Tela 4

o Salvar | Voltar




Estagio Obrigatorio - Abrir Processo no SEI

Abrir Processo - Coletivo

6 - Apos a abertura do processo, o Coordenador de Estagio de curso deve:

Gerarum .pdf da Lista de estudantes matriculados na turma de Estagio/SIGAA e inserir no SEI;

Gerar o Termode Compromisso de Estagio e disponibilizar para assinaturas;

Gerar o Plano de Atividades e disponibilizar para assinaturas.




Estagio Obrigatorio - Documentos

Lista de Estudantes

1- Acesse o SIGAA.

2 - Acesse o Portal do Docente
1-Ensino
2 - Turmas

3 - Consultar turmas

& Ensino oPesquisa " Extensdo :J Producao Intelectual % Ambientes

Orientacdo Académica - Graduacao
Orientactes Pds-Graduacao

Estagios

PAP

Reposicdo de Avaliagdo

Turmas e

Monitoria
Projetos
Avaliagdo Institucional

Plano Individual do Docente (PID)

Consultas
Atividades de Campo

Férum de Cursos
Declaracac de Disciplinas Ministradas

Planos de Docéncia Assistida

»

»

i

Tela l

Cadastrar Notas
Gerenciar Plano de Curso
Grade de Hordrios
Consultar Turmas e

0/20

0/2

4T3

4T4

Ver Agenda das Turmas | Grade d

exibido & da semana atual.

ar Comunidade Virtual
ar Comunidades Virtuais

oraria dedicada na turma ou subtur
da turma



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

Estagio Obrigatorio - Documentos

Lista de Estudantes

3. Selecione aturma

1 - buscar a turma de estagio
2 - visualizar o menu

3 - "Listar Alunos"

PORTAL DO DOCENTE > CONSULTA GERAL DE TURMAS

INFORME OS CRITERIOS DE BUSCA DAS TURMAS

Nivel: GRADUACAO
Ano-Periodo: 2021 1

[ unidade: — SELECIONE —
Cddigo do componente: UNIOD07

O Codigo da turma:

[ Local:

) Horario:

G Nome do components:

] Nome do docente:

3 [C] ofertadas ao curso: - SELECIONE --
[ Formato das aulas: TODAS v
[ situacdo: ABERTA
] Tipo: TODAS
[CJ Mcdalidade de ensino: TODAS

D Somente turmas vinculadas ao Convénio Probasica
] Exibir resultado da consulta em formato de relatério
[T Listar somente turmas com solicitagdo de local pendents

[} ordenar por:

Ordenar per Componente Curnicular

v

Buscar Cancelar

Ano
Periodo

UNIO007 - ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO (GRADUACAO)
2021.1

Docente(s)

Turma A DOCENTE VINCULADO A TURMA [64h)

& Lstar Alunos e

:5 Ver Agenda da Turma

= : visualizar Menu

TURMAS ENCONTRADAS (1)

Tipo

Ragular

Situacao

AEERTA

_+ Processamento da Matricula

Tela 2

Horario Local
2345M1 Local do Estagio
<. Visvakzar Turma

Aulas

Mat./Cap.

40/60 alunos

(2




Estagio Obrigatorio - Documentos

Lista de Estudantes

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

LISTA DE ALUNOS DA TURMA

Componente: UNIODO7 - ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADOC - 400h
Turma: A
Docente(s): DOCENTE VINCULADO A TURMA
Horario: 2345M1

40 DISCENTES FORAM MATRICULADOS NESSA TURMA

Matricula Mome Curso Situacdo
201 6X30H4 DISCENTE MATRICULADO CURSO DO DISCENTE - Goidnia - Presencial - MWN - BACHARELADO MATRICULADO
201 6X20HE DISCENTE MATRICULADO CURSO DO DISCENTE - Goidnia - Presencial - MWN - BACHARELADO MATRICULADO

Tela 3

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



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

Estagio Obrigatorio - Documentos

Termo de Compromisso de Estagio (TCE)

1 - “Incluir Documento"

“
el 0| & o €]

” Consultar Andamento Processo aberto somente na unidade

Tela 1

E uma acdo do COORDENADOR(A) DE ESTAGIO DO CURSO



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

Estagio Obrigatorio - Documentos

Termo de Compromisso de Estagio (TCE)

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: o

(2 ]| )
Externo
2 - Escolhao TIpO de Processo. Acumulagao de Cargos/Empregos/Fungdes (Formulario)
Afastamento Parcial para Cursar Doutorado (Formulario)
1 - Cligue para que apareca os tipos de processos disponiveis Afastamento Total para Cursar Doutorado (Formulario)

2 - Selecione “Termo de Compromisso de Estagio Obrigatério” Tela 2




Estagio Obrigatorio - Documentos

Termo de Compromisso de Estagio (TCE)

Gerar Documento

Confirmar Dados ' Voltar

Termo de Compromisso de Estagio

3 - "Gerar Documento” Texto inicial ]
" . « () Documento Modelo
1-"Termode Compromisso O Texto Padréio
(® Nenhum
2 = "Pl:lb“CO" Descrigao:
‘ |termo de Compromissoo |
3 = "Confll‘mar DadOS" Classificacédo por Assuntos:

[ = Y p

Observagdes desta unidade:

Nivel de Acesso |
Sigiloso Restrito e @) Puablico

o! Confirmar Dados Voltar

Tela 3




Estagio Obrigatorio - Documentos

Termo de Compromisso de Estagio (TCE)

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO

1. Modalidade do estagio:

|[ N2 da Apélice de Seguro: H Nome da Seguradora:
4 - Preencha o Formulario. 2 oo Boionts
[Nome Completo:
- A 1 Ao |Curso:
1 - Informacoes no site do Estagio/UFJ e N

3. Dados da Institui¢do de Ensino de origem do Estudante

Nome da Instituigdo:

Nome da Unidade Académica:

Coordenador de estédgio do curso (responsdvel competente):

Nome do Professor Orientador:

4. Dados da Concedente do Estégio

Nome da Concedente: CNPJ:
Enderego: Cidade: \UF:
CEP:
" Supervisor do Estiagio:
Tela 4

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



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

Estagio Obrigatorio - Documentos

Termo de Compromisso de Estagio (TCE)

5 - Assinar o TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO (TCE) e disponibilizar para assinaturas

do estagiario e responsavel legal da concedente:

1 - selecione o documento TCE e assinar.

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

e a
[ =
0 de Compromisso de tstagio ¥

i delal 7P

4’ Consultar Andamento

Tela 5




Estagio Obrigatorio - Documentos

Termo de Compromisso de Estagio (TCE)

6 - Gerenciar Assinaturas Externas

1 - Liberar de forma individual para: Nome do Estagiario e Nome do responsavel legal da concedente

- Gerenciar Assinaturas Externas
B Termo de Compromisso de Estagio

\ E-mall da Unidade:
#* Consultar Andamento UFJ/noreplay <noreply@ufj.edu.br> v

Liberar Assinatura Externa para:
O[NOME OU E-MAIL DO RESPONSAVEL LEGAL ] Com visualizagdo integral do processo

Protocolos adicionais disponibilizados para consulta (clique na lupa para selecionar)

XY

| Liderar

Tela 6




Estagio Obrigatdrio - Documentos

Termo de Compromisso de Estagio (TCE)

7 - Sera encaminhado e-mail para o estagiario e o responsavel legal da concedente solicitando a assinatura

8 - Apods liberar para as assinaturas, o Coordenador(a) de Estagios deve gerar o Plano de Atividades




Estagio Obrigatorio - Documentos

Plano de Atividades

1 - "Incluir Documento”

. S—
“— UEINEEE

4’ Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade

Tela 1

E uma acdo do(a) Coordenador(a) de Estagios do curso



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

Estagio Obrigatorio - Documentos

Plano de Atividades

Gerar Documento

2 - Escolha o Tipo de Processo.
1 - Cligue para que apareca os tipos de processos disponiveis

2 - Selecione “Plano de Atividades de Estagio Obrigatério”

Escolha o Tipo do Documento: o

(2 ]| )

Externo

Acumulagao de Cargos/Empregos/Fungdes (Formulario)
Afastamento Parcial para Cursar Doutorado (Formulario)
Afastamento Total para Cursar Doutorado (Formulario)

Tela 2




Estagio Obrigatorio - Documentos

Plano de Atividades

3 -"Gerar Formulario*

1-"Confirmar Dados"

Gerar Formulario

Estudante (nome completo):

Plano de Atividades de Estagio

@ cConfirmar Dados | | vottar

Curso:

Matricula:

Tela 3




Estagio Obrigatorio - Documentos

Plano de Atividades

4 - Assinar o PLANO DE ATIVIDADES DE ESTAGIO e disponibilizar para assinaturas do estagiario,
orientador e supervisor do estagio

1 - Selecione o documento Plano de Atividades de Estagio

2 -"Assinar”

3 -"Gerenciar Liberacoes para Assinatura externa" para disponibilizar o Plano de Atividades de Estagio para assinaturas

. jb

oo cocosgopecc| I RS = W
I} Termo de Compromisso de Estagio PROG .

Plano de Atividades de Estagio PROGRA

4’ Consultar Andamento

Estudante (nome completo):

FSWFOSIFSFGHSOFSGFSF

Curso:
SDNFAL;DHALDFA;

Tela 4

ﬂ X
- ]

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

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




Estagio Obrigatorio - Documentos

Plano de Atividades

5 - Gerenciar Assinaturas Externas

1 - Liberar de forma individual para: Nome do Estagiario e Nome do responsavel legal da concedente

& : Gerenciar Assinaturas Externas
B Termo de Compromisso de Estagio
. E-mall da Unidade:
#~ Consultar Andamento UFJ/noreplay <noreply@ufj.edu.br> v
Liberar Assinatura Externa para:
Q[NOME OU E-MAIL DO RESPONSAVEL LEGAL | Com visualizago integral do processo

Protocolos adicionais disponibilizados para consulta (clque na lupa para selecionar):

X%

[ Liberar
Tela 5




Estagio Obrigatdrio - Documentos

Plano de Atividades

6 - Sera encaminhado e-mail para o estagiario e o supervisor solicitando a assinatura

7 - Gerado o Termo de Compromisso de Estagio, o Plano de Atividades e coletadas todas as assinaturas, o

estudante estara legalmente apto para o desenvolvimento das atividades.

O processo deve ficar aberto na Unidade




Estagio Obrigatorio - Documentos

Termo AdItivo (se for necessario)

Caso haja necessidade de termo aditivo, este deve ser assinado pelo
estagidrio, responsavel legal da concedente e Coordenador(a) de

Estagios do curso

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



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

Estagio Obrigatorio - Documentos

Termo Aditivo (se for necessario)

1 - "Incluir Documento”

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

o ]
LIEIRSTE

D
#~ Consultar Andamento Processo aberto somente na unidade

Tela 1




Estagio Obrigatorio - Documentos

Termo Aditivo (se for necessario)

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: 0

2 - Escolhao Tipo de Processo. 2]l )
Externo
1 - Cligue para que apareca os tipos de processos disponiveis Acumulagao de Cargos/Empregos/Fungdes (Formulario)
Afastamento Parcial para Cursar Doutorado (Formulario)
2 - Selecione “Termo Aditivo - Estagio Obrigatorio” Afastamento Total para Cursar Doutorado (Formulério)

Tela 2




Estagio Obrigatorio - Documentos

Termo Aditivo (se for necessario)

3 -"Gerar Formulario*

1-"Confirmar Dados"

Gerar Formulario

o Confirmar Dados l I Voltar I

Termo Aditivo - Estagio Obrigatério - Individual

1- MODALIDADE DO ESTAGIO:
Estagio Curricular:
(") Obrigatério

(") Nao obrigatério

N.? da Apdlice de seguro:

I

Tela




Estagio Obrigatorio - Documentos

Termo Aditivo (se for necessario)

4 - Assinar o TERMO ADITIVO e disponibilizar para assinaturas do estagiario e representante legal da concedente

1 - Selecione o documento Termo Aditivo

2 - "Assinar®
3 -"Gerenciar Liberacoes para Assinatura externa" para disponibilizar o Termo Aditivo - Estagio Obrigatodrio para assinaturas

Termo Aditivo - Estagio Obrigatério - |

1 - MODALIDADE DO ESTAGIO

Estagio Curricular:
Obrigatorio

N.° da Apdlice de seguro:
222222

Tela 4




Estagio Obrigatorio - Documentos

Concluir Processo

1 - Ateste de Estagio Obrigatorio Individual.

1-"Incluir Documento"

o .
| WL TeT:

Processo aberto somente na unidade

4’ Consultar Andamento

Tela 1

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



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

Estagio Obrigatorio - Documentos

Concluir Processo

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: 0

2 - Escolha o Tipo de Processo. (2 ]| )
Externo
1 - Clique para que apareca os tipos de processos disponiveis Acumulag@o de Cargos/Empregos/Fungdes (Formulario)
Afastamento Parcial para Cursar Doutorado (Formulario)
2 - Selecione “Ateste de Estagio Obrigatério Individual” Afastamento Total para Cursar Doutorado (Formulario)

Tela 2




Estagio Obrigatorio - Documentos

Concluir Processo

3 -"Gerar Formulario*

1-"Confirmar Dados"

Gerar Formulario

orconmmo: Dados | | Voitar |
Ateste de Estagio Obrigatério Individual

O estudante concluiu o estagio?
Sim

Né&ao

O estudante obteve 100% de frequéncia?
Sim

' N&o

Tela 3




Estagio Obrigatorio - Documentos

Concluir Processo

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

1-"Assinar"

2 - "Concluir Processo"

Ateste de Estagio Obrigatério Individual - 2410922

O estudante concluiu o estagio?
Sim

O estudante obteve 100% de frequéncia?
Sim

Tela 4



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

Estagio Obrigatorio - Documentos

Concluir Processo

OBSERVACOES:

1 - Apds concluido, o processo deve permanecer na Unidade Académica
* sugerimos a criacao de bloco interno para organizacao
2 - Nao devem ser inseridos documentos de frequéncias, notas ou relatorios no processo SEI

* Estasinformacdes deverao ser alimentadas no SIGAA e/ou Google Drive.




: v Esperamos que vocé obtenha éxito.

+9
e SN Caso precise de ajuda, nao hesite em nos contatar.

e-mail: estagios@uf|.edu.br



mailto:estagios@ufj.edu.br

