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— Prefacio —

A Universidade de Brasilia (UnB) aprovou em 16 de setembro de 2021 em
sua 6312 Reunido do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdao (CEPE), o
Regulamento Geral de Estagios de Graduac¢do (Resolu¢do CEPE n2 104/2021). Com
isso, a Coordenacao de Estagios de Graduacao (CESG) juntamente com a Diretoria
de Acompanhamento e Integracdo Académica (DAIA) e o Decanato de Ensino e
Graduacdo (DEG) vem trabalhando para otimizar a tramitacdo e a assinatura dos
Termos de Compromisso de Estagio (TCE) e documentos relacionados, tais como:
Termo Aditivo, Termo de Rescisdo e Relatdrios de Atividades. Para isso, ativamos o
moédulo de estagios do Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas
(SIGAA).

Este manual foi elaborado para orientar os(as) docentes da UnB no uso do
Modulo de Estagios do SIGAA.

Atenciosamente,

P

Prof. Dr. Diégo Madureira de Oliveira
Decano de Ensino de Gradua¢do ./
Prof. Dr. Rafael Oliveira Rocha

Diretor de Acompanhamento e Integragcdo Académica
Profa. Dra. Thais Alves da Costa Lamounier

Coordenadora de Estdgios de Graduagdo
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MANUAL DE ORIENTAGOES NO MODULO DE ESTAGIO DO SIGAA
— DOCENTES/SECRETARIA -

CHECK LIST DO TERMO DE ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

Para Estagio N3o Obrigatério (ENO): APOS O PRE-CADASTRO NO SISTEMA INTEGRADO DE

GESTAO DE ATIVIDADES ACADEMICAS (SIGAA) o(a) discente deverd encaminhar o Termo de
Compromisso de Estagio (TCE) em arquivo escaneado, no formato pdf, para o(a) professor(a)
orientador(a) com as assinaturas: da empresa, do(a) supervisor(a) e do(a) discente. Obs: o arquivo

pdf deve estar com qualidade de digitalizag¢éo e ser nitido!

Antes de dar inicio na tramitagao, conferir o check list abaixo do TCE:

o Assinatura do(a) discente (ndo pode ser rubrica);

o Assinatura da concedente (ndo pode ser rubrica);

o Assinatura do(a) supervisor(a) (ndo pode ser rubrica);

o Dados digitados pelo(a) discente no SIGAA (TODOS os dados abaixo sao obrigatdrios):
» Data de inicio das atividades de estagio;
» Data de término das atividades de estagio;
> Valor da Bolsa;
» Auxilio transporte;
» Carga horaria semanal;
» Seguro contra acidentes pessoais;

> Plano de atividades.

Com relagdo as assinaturas, é importante ressaltar:

a) As assinaturas poderdo ser eletrénicas (Sistema Eletronico de Informacdao — SEI, Token ou

Gov.br);
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b) Se forem assinaturas manuscritas em documento fisico (papel impresso), deve-se incluir o

nome por extenso, acompanhadas de matricula ou carimbo do responsavel (ndo pode ser

rubrica);

c) Caso uma das partes citadas no TCE esteja impedido de assinar, devera ser apresentado o

documento de delegacdao de competéncia para a substituicao daquela assinatura.

LOGIN NO SIGAA - MODULO DE ESTAGIOS - GERENCIAR ESTAGIOS

Ao receber o arquivo do Termo de Compromisso de Estagio (TCE) escaneado, em formato

pdf, qualidade de digitalizacdo, o(a) secretdrio(a) ou o(a) professor(a) orientador(a) deve:

1. Fazer login no SIGAA e acessar o “Portal Coord. Graduacao” (secretaria do curso de

graduacao) ou “Portal do Docente” (professor(a) orientador(a)), como indicado na Figura

abaixo com uma seta vermelha e amarela, respectivamente.

UnB - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas A+ A- | Portal Piblico | Ajuda? | Tempo de Sessio: 00:40 SAIR

Modene Zanqui Fanha Aiterar vinculo Semestre stual: 2021.32 g Méadulos ¢f) caixa Postal "ﬂ Abrir Chamadao

COORDENACAO DE ESTAGIOS DA GRADUACAO (11.01.06.01.02 .
¢ ) .2 Area Admin. Q Alterar senha

P

MENU PRINCIPAL PoRTAIS

- e s &

:mduat_;ao ato Sensu acao Acoes Aca Porta = Portal Coord.

# 2
sino a Distancia ssisténda ao
_ﬂ _m
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oducdo Central de Estagios Residencias em al do Professor]|
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ocesso Selet Avaliaca Admlnls cao do elatorios d do
““ mntitucion! Setema”* | pedastgica m Concederte do
Dccumentos Digitais Dlp]cma Digital Intellectus

OUTROS SISTEMAS

Administrativo Recursos Humanos A d
(siPAC) el I—

SIGAA | Secretaria de Tecnologia da Informacdo - STI - (61) 3107-0038 / (61) 3107-0039 / (61) 3107-0040 | Copyright © 2006-2022 - UFRN - App03_Homologa.sigaall - v4.2.9.26

|2. Ao entrar no portal, selecionar as opg¢des:
|  a)Para o(a) PROFESSOR ORIENTADOR(A): Ensino - Estagios - Gerenciar Estagios
I b) Para a SECRETARIA: Estagios - Gerenciar Estagios
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UnB - SIGAA -

A+ A- |

Portal Piblico |

Modene Zangui Fanha alterar vinculs

Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

Semestre atual: 2021.2

COORDENACAQ DE ESTAGIOS DA GRADUACAO (11.01.06.01.03)

éEnsino &Chefia ;I.i Pesquisa "% Extensdo

Qrientacdo Académica - Graduacdo
= Estagios

Turmas
Projetos
Avaliagdo Institucional

Consultas
Solicitar Compra de Livros para a Biblioteca

Atividades de Campo

Forum de Cursos
Forum Docente

Declaracdo de Disciplinas Ministradas

Planos de Docéncia Assistida

g Médulos

o Area Admin.

||| Convénios J Producdo Intelectual [gg Outros

» Convénios de Estagio

Relatdrios de Estégio

Cadastrar Estagio

Aditar Termo de Comp

' I Gerenciar Estdgios '

Consultar Ofertas de Estégio

isso de Estdgio

N Ch Total

/ CHD* Horario Alunos**
234723455
450/ 30 SET123456 19/ 30
23456M12345 5
450/ 30 23456T1 0/30

Ajuda? | Tempo de Sessio: 00:29 SAIR

¢l caixa Postal ‘d Abrir Chamado

? Alterar senha

Minhas Mensagens
Trocar Foto

Editar Dados do Site Pessoal do
Docente

Ver Agenda das Turmas

Sua pdgina pessoal na UnB:

Clique aqui para visualizar

Periddicos CAPES Indusdo & Acessibilidade

Calendario Universitario

3. Ao entrar no Gerenciamento de Estagios, abrird uma janela com todos(as) discentes

vinculados(as) a sua supervisdo com os seguintes dados: matricula do(a) discente, nome, data

do periodo das atividades de estagio, a modalidade do estagio (obrigatério ou ndo

obrigatério), dia e hora do cadastro do estagio e status do processo (Aguardando Assinatura).

Clicar em Visualizar Estagio.

a

) Modene Zangui 15/03/2022 a ESTAGIO CURRICULAR NEO 15/03/2022 AGUARDANDO .
TSR (R LEE Fanha 11/07/2022 OBRIGATORIO 18:55 ASSINATURA
I _J, Visualizar Estagio l || Inserir Termo de Compromisso Cancelar Estagio
Digitalizado

\ & 4

4. Ao clicar em Visualizar Estagio (lupa), verificar se todos os dados digitados pelo(a) discente

estdo de acordo com o arquivo pdf do TCE encaminhado.
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Tempo de S

Modene Zangui Fanha Alterar vincule

COORDEMNACAC DE ESTAGIOS DA GRADUACAC (11.01.06.01.03)

¢k Caixa Postal

Semestre atual: 2021.2  {f Médulos

L Area Admin.

“, Abrir Chamado

?.a: Alterar senha

PORTAL DO DOCENTE > VISUALIZAGAO DO ESTAGIO

;E : Historico 77 : Atestado de Matricula

Dapos po CONCEDENTE Do EsTicIo

Tipo do Convénio:
CNPI:

Mome:
Responsavel:
Logradouro:
Nimero:

Bairro:
Complemento:

UF:

Municipio:

Dapos po DISCENTE

Matricula:
Mome:

Curso:
Status:

Dapos pA OFerTA DE EsTAGIO

ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO/NAO OBRIGATORIO
20.428.707/0001-00

ENCANTO VERDE PAISAGISMO E AMBIENTAGAO LTDA
ADRIANA VASCONCELOS LOPES

RESIDENCIAL PRIVE LA FONT

PARANOA

Distrito Federal
BRASILIA

150135807

Pierozan Resque 35 LH

FARMACIA/FCE - BACHAREL
ATIVO

SUPERVISORES ADICIONADOS (1)

Supervisor
THAIS LAMOUNIER

Cargo
SUPERVISOR

Dabpos po EstAcio

Situacdo do Estagio:

Tipo do Estagio:

Carga Horaria Semanal:
Professor Orientador do Estagio:
Inicio do Estagio:

Horario do Estagio:

Valor da Bolsa:

Plano de Atividades:

DaAposS DO SEGURO CONTRA ACIDENTES

CNPI:
Seguradora:
Apdlice do Seguro:

Apdlice de Seguro Digitalizada:

TerMos Do EsTAGIO

Termo de Compromisso

AGUARDANDO ASSINATURA

ESTAGIO CURRICULAR NAO OBRIGATORIO
10

Modene Zangui Fanha

15/03/2022

quarta-feira: das 07:00 as 12:00; sexta-feira: das 07:00 &s 12:00
1.000,00
CDSCsDCSDd
PEssoals
§7.883.807/0001-06
MEM
09.0982.001.52213

Alterna Teoria e Pratica? Nio

Fim do Estagio: 11/07/2022

Valor Aux. Transporte: 12,00 ao dia

Valor Seguro: 10.000,00

Nenhum Argquivo

" 4:. VISUALIZAR '3: BAIXAR ARQUIVOD

&

HisTérIco DE MUDANGA DE STATUS DE EsTAGIO

5. Se os dados inseridos no SIGAA ndo estiverem de acordo com o documento do TCE

escaneado entregue pelo(a) discente, clicar em “Voltar” no final da pdgina.

Termos po EsTAcIO

Termo de Compromisso

-ql) VisvaLizar "3: Baixar ARQUIVO

Q

HisTORICO DE MUDANCA DE STATUS DE ESTAGIO

Status
AGUARDANDO ASSINATURA

Data da Operacdo
15/03/2022 18:55

\ U ¢

Responsavel
Pierozan Resgue

6. Em seguida, clicar em “Cancelar Estagio”.

Universidade de Brasilia (UnB) — Decanato de Ensino de Graduagao (DEG)
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. Modene Zangui 15/03/2022 a ESTAGIO CURRICULAR NEQ 15/03/2022 AGUARDANDO =
150135807 Pierozan Resque Fanha 11/07/2022 OBRIGATORIO 18:55 ASSINATURA =
4) Visualizar Estigio || Inserir Termo de Compromisso [ @ Cancelar Estigio ]
Digitalizado

\ &7

o ——————— e ———— e —
|7. Selecione o motivo do cancelamento (Erro de Cadastro) - apague o dado que aparece em\

Data do Cancelamento - insira a data do cancelamento correta (no icone do calendario) - |
\ coloque sua Senha - Confirmar. I

————————————————————————————/

NI\ [9:Yel O dado que aparecer em Data do Cancelamento deverd, necessariamente, ser

apagado para que fique disponivel o calendario com a data atual.

UnB - SIGAA - Sistema Integrado de Gestio de Atividades Académicas A+ A- | Portal Piblico | Ajuda? | Tempo de Sess3o: 00:40 SAIR
Modene Zanqui Fanha alterar vinculo g Madulos tb Caixa Postal ‘y‘ Abrir Chamado
COORDENACAD DE ESTAGIOS DA GRADUACAO (11.01.06.01.03)

.7 Area Admin. f...\ Alterar senha
PORTAL DO DOCENTE > CANCELAR ESTAGIO

Caro Usuario,

Para efetivacdo do cancelamento do Estdgio, € necessario a aprevagdo do Coordenador do Curso ao qual o estagio esta vinculado.

Dapos po DISCENTE
Discente: 170144801 - Igor de Aradjo Maciel Dias
Curso: FARMACIA/FCE - Bacharel
Dapos po CONCEDENTE
Concedente: EMPRESA TESTE
SUPERVISORES ApicionNapos (1)
Supervisor
FERMANDA FIGUEIRA

Cargo
AMALISTA DE TI
Dapos GERAIS Do EsTAGIO
Tipo do Estagio: ESTAGIO CURRICULAR NAD OBRIGATORIO
Plano de Atividades: XASdsaDSDasds
Carga Horaria Semanal: 10 Alterna Teoria e Pratica? : Nio
Professor Orientador do
Estagio:
Inicio do Estagio: 17/03/2022 Fim do Estagio
Hora de Inicio:
Valor da Bolsa: 1.000,00

Modene Zangui Fanha

: 15/03/2023
Hora de Término:

Valor Aux. Transporte: 12,00 ao dia
Dapos po CANCELAMENTO

Motive do Cancelamento: *| ERRO DE CADASTRO hd l

Observacdo:

Arquivo: | Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado
Data do Cancelamento: #* E|]

CONFIRME SUA SENHA
[Senha: W esssssans ]
I—>l Confirmar l << Voltar || Cancelar

* Campos de presnchimento obrigatdrio.

Portal do Docente
IGAA | Secretaria de Tecnologia da Informac3o - STI - (61) 2107-0028 / (61) 3107-0039 / (61) 2107-0040 | Copyright & 2006-2022 - UFRN - App02_Homologa.sigaall - v4.2.9.26

A DATA DE CANCELAMENTO deve ser a data inicial registrada no Pré-Cadastro!

Universidade de Brasilia (UnB) — Decanato de Ensino de Graduagao (DEG)
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8. Verificar a mensagem “Operacdo Realizada com Sucesso” e o status “Cancelado”.

UnB - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas A+ A- | Portal Pablico | Ajuda? | Tempo de Sessio: 00:40 SAIR

Modene Zanqui Fanha Altersr vinculo {§ Madulos ¢l Caixa Postal % Abrir Chamado

COORDENACAO DE ESTAGIOS DA GRADUACAD (11.01.06.01.03)

=
!l./ « Operacao realizada comD

PORTAL DO DOCENTE > GERENCIAR EsTAGIOS

A i e
L Area Admin. 4 Alterar senha

Caro Usuario,
Através desta funcionalidade, € possivel Gerenciar Estagios.

& busca por um estdgio pode ser realizada pela matricula ou nome do discente, CNPJ ou nome do concedente, tipo, periodo, curso ou situagdo do estagio. Caso
deseje, poderd combinar todos os filtros.

INFORME 0S CRITERIOS DE Busca

Discente:

Concedente do
Estdgio:

Local do Estdgio:
Ndmero do Convénio:

Supervisor de
Campo:

Tipo do Estégio: Todos ~
Periodo de Cadastro: M a
Periodo de Inicio: M@=

Oooooo0OO0oOoo

EEE

Periodo de Execugdo: E a

EMPRESA TESTE - 56.030.073/0001-80

Modene Zangui 17/03/2022 a ESTAGIO CURRICULAR NAO 17/03/2022
Fanha 15/03/2023 OBRIGATORIO 15:16

CANCELADO

170144801 Igor de Aradjo Maciel Dias

Avisar o(a) discente o motivo da recusa do Termo de Compromisso de Estagio (TCE),

para que ele(ela) possa fazer um novo pré-cadastro.

e
| 9. Caso o(a) Professor(a) Orientador(a) queira corrigir o(s) erro(s) do pré-cadastro, deve clicar

| em: Gerenciar Estagio - Alterar Estagio - CORRIGIR OS DADOS.

10. Se todos os dados inseridos no SIGAA estiverem de acordo com o documento do TCE

escaneado entregue pelo(a) discente, clicar em “Voltar” no final da pdgina.

-4: VISUALIZAR 0 Baixar ARQUIVO

Termos Do EsTAGIO

Termo de Compromisso i
HisTORICO DE MUDANCA DE STATUS DE EsTAGIO
Status Data da Operacdo Responsavel
AGUARDANDO ASSIMNATURA 15/03/2022 18:55 Pierozan Resque

<< \Voltar l

Universidade de Brasilia (UnB) — Decanato de Ensino de Graduagdo (DEG)
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11. Em seguida, proceder as assinaturas do TCE:

» Se a assinatura for eletrdnica: poderad abrir um processo SEI como Estagio Nao

Obrigatdrio e inserir a imagem do documento (TCE), no formato pdf, com qualidade de

digitalizacao e nitidez, conforme o Treinamento - Processo SEI de Estagio e a Circular

DEG/DAIA n2 07/2022 ou realizar a assinatura por Token ou Sou.gov.

» Se a assinatura for manuscrita em documento fisico (papel impresso): é obrigatério

0 home por extenso com matricula e/ou o uso de carimbo (ndo pode ser rubrica).

As assinaturas eletrénicas sdo rastredveis e, neste caso, ndo é preciso guardar a copia
fisica (papel) do documento de estégio.

As assinaturas manuais em documentos fisicos (papel impresso) nédio séo rastredveis, o

gue exige o arquivamento deste na coordenacdo do curso de graduacdo indefinidamente
(conforme orientacbes do Arquivo Central - ACE) para Estagios Obrigatorios. Para Estagios ndo

obrigatodrios, os documentos fisicos sdo descartados apos a finalizacdo do Estagio.

Observacdo: Para dar continuidade na tramitagao do processo no SIGAA, um arquivo pdf do TCE
devera ser gerado, a partir do processo SEl, apds a assinatura de todos os envolvidos: o(a)

discente, o(a) professor(a) orientador(a) e o(a) supervisor(a) e/ou representante da empresa.

12. Clicar em Inserir Termo de Compromisso Digitalizado - Termo de Compromisso de Estagio

(escolher arquivo) -» selecionar o arquivo pdf gerado do SEl apds todas as assinaturas

eletronicas = clicar em Enviar Arquivo.

. . /
150119219 Jenni Anorada Baixote Modene Zanqui 11/03/2022 a ESTAGIO CURRICULAR 11/03/2022 AGUARDANDO

Fanha 09/05/2022 OBRIGATORIO 18:51 ASSINATURA E
_4, Visualizar Estagio || Inserir Termo de Compromisso Cancelar Estigio
Digitalizado

NS

Universidade de Brasilia (UnB) — Decanato de Ensino de Graduagdo (DEG)
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https://web.microsoftstream.com/embed/channel/dc351a88-29f8-42a2-ad43-430a3e0bec7b?app=microsoftteams&sort=undefined&l=pt-br
https://deg.unb.br/images/DEG/informativos/circulares/2022/circular_deg_daia_07_2022_novos_termos.pdf
https://deg.unb.br/images/DEG/informativos/circulares/2022/circular_deg_daia_07_2022_novos_termos.pdf
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Termo de Compromisso de Estdgio: # Escolher arquive [|[Nenhum arquiveo selecionado [EI
T

amanho Maximo: 15MB

Q7

13. Verificar a mensagem: Operacao realizada com sucesso!

UnB - SIGAA - Sistema Integrado de Gestio de Atividades Académicas A+ A- Portal Piblico | Ajuda? | Tempo de Sessio: 00:40 SAIR

Modene Zanqui Fanha Afterar vinculo Semestre stuzl: 2021.2 L Médulos b caixa Postal %, Abrir Chamado
COORDENACAO DE ESTAGIOS DA GRADUACAO (11.01.06.01.03)

-
%) + Operacao realizada c@

PorTAL DO DOCENTE > GERENCIAR ESTAGIOS

. Area Admin. £ Alterar senha

Caro Usuario,
Através desta funcionalidade, é possivel Gerenciar Estagios.

A busca por um estdgio pode ser realizada pela matricula ou nome deo discente, CNPJ ou nome do concedente, tipo, periodo, curso ou situacdo do estdgio. Caso
deseje, poderd combinar todos os filtros.

INFORME 0S CRITERIOS DE Busca

Discente:

Concedente do
Estagio:

Local do Estdgio:
Nimero do Convénio:

Supervisor de
Campo:

Tipo do Estdgio: Todos hd
Periodo de Cadastro: Ea
Periodo de Inicio: Ea

8 s

Periodo de Execucdo: E a
Curso: Todos hd
Situacdo: -- SELECIONE -- A

Exibir estagios cancelados

DoooDoDoDooo0oooo

Exportar resultados para CSV

Buscar || Cancelar

Portal do Docente

SIGAA | Secretaria de Tecnologia da Informacdo - STI - (61) 3107-0038 / (61) 3107-0039 / (61) 3107-0040 | Copyright ® 2006-2022 - UFRN - App03_Homologa.sigaa0l - v4.2.9.26

f-____________________________-\

| 14. Para conferir se o Termo de Compromisso de Estagio (TCE) esta com status ATIVO, va em: |
I

Ensino - Estagios - Gerenciar Estagios. |

—_—_——— e ———_ — — — — — — — — — — — — — — — —— ————

Universidade de Brasilia (UnB) — Decanato de Ensino de Graduagao (DEG)
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UnB - SIGAA -

A+ A- |

Portal Piblico |

Ajuda? | Tempo de Sessio: 00:33 SAIR

Modene Zangui Fanha aiterar vinculo

COORDENACAQ DE ESTAGIOS DA GRADUACAO (11.01.06.01.03)

| eEnsino hchefia .!'j Pesquisa "% Extensdo

Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

Semestre atual: 2021.2

g Médulos
2 Area Admin.

["|Convénios =| Producdo Intelectual éﬂutros

Avaliagdo Institucional

Consultas

Solicitar Compra de Livros para a Biblioteca

Cadastrar Estagio

Aditar Termo de Comp

I Gerenciar Estdgios l

—Qoeniacio Acadimica - Graduacso L
. — — Minhas Mensagens
[ # Estdgios 4 Convénios de Estagio »
Relatdrios de Estédgio 4 Trocar Foto
Tu r|.-nas ' Consultar Ofertas de Estégio
Projetos 4 Editar Dados do Site Pessoal do

isso de Estdgio

Observacdo: vdo aparecer todos(as) discentes com estagios Ativos sob sua supervisdo. n

M

| ———
Ch Total

¢l caixa Postal

,;..»: Alterar senha

Docente

Ver Agenda das Turmas

Sua pdgina pessoal na UnB:

‘y‘ Abrir Chamado

Atividades de Campo 4 / CHD* Horario Alunos**
Es de C Clique aqui para visualizar
orum de Cursos
Férum Docente - 234T23456 -
56T123456 Pericdicos CAPES Indusdo e Acessibilidade
Declaracdo de Disciplinas Ministradas
23456M12345
Planos de Docéncia Assistida 450/ 30 23456T1 0/30

Calendario Universitario

. . Modene Zanqgui 16/02/2022 a ESTAGIO CURRICULAR NAO 16/02/2022

190044659 Ildilene Crejo Paraba Eanhs 17/02/2023 OBRIGATORIO 17:31 ATIVO E
. . 2 Modene Zangui 15/10/2021 a ESTAGIO CURRICULAR NAQ 16/03/2022

170100634 Inajosa de Girdo Massaretti Fanha 14/10/2022 OBRIGATORIO 13:00 ATINVO E
. y Modene Zangui 11/03/2022 a ESTAGIO CURRICULAR 11/03/2022

160119219 Jenni Anorada Baixote Fanha 09/05/2022 OBRIGATORIO 18151 ATIVO E

RELATORIOS PERIODICO PARCIAL E FINAL DE ESTAGIO

4+ RELATORIOS PERIODICO PARCIAL E FINAL:

Os relatdrios periddicos parcial e final sdo requisitos exigidos pela Lei de Estagios n?
11.788/2008. Os relatérios serdo disponibilizados pelo(a) professor(a) orientador(a) para
preenchimento no momento em que o(a) discente estiver finalizando o periodo de 6 meses. Como
o(a) discente pode ficar até dois anos na mesma empresa, a cada 6 meses um novo relatério
devera ser atribuido e preenchido pelo(a) discente. O préprio sistema SIGAA avisarda o(a)
professor(a) orientador(a) e o(a) discente sobre o preenchimento do relatério com antecedéncia
de 30 dias do prazo final da entrega.

O relatério final é quando o(a) discente termina a vigéncia do estagio ou quando rescinde
o estagio antes da data final da vigéncia.

A UnB disponibilizard um modelo de Relatdrio Periddico Parcial e um de Relatdrio Final
para ser utilizado por todos(as). Mas, cada professor(a) poderd fazer o seu modelo de relatério

para atribuir ao discente.

Universidade de Brasilia (UnB) — Decanato de Ensino de Graduagao (DEG)
Diretoria de Acompanhamento e Integracdo Académica (DAIA) — Coordenagdo de Estagios (CESG)
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ATRIBUIR RELATORIO

—————————— e —— — =

| 15. Para atribuir o relatério, clicar em: Ensino - Estagios - Relatdérios de Estagio - Gerenciar |

| Modelos de Relatdrios.

o e e o e  — —— —— —— — — — — — —— — — — — —

p p A - F AIR
= grado de Gestao de Atividad Acad oria b 0 lld o o: 00:40

Modene Zanqui Fanha Afterar vinculo

Semestre stual: 2021.2 @ Médules @b caixa Postal ‘g Abrir Chamado
COORDENACAO DE ESTAGIOS DA GRADUACAO (11.01.06.01.03)

2 Area Admin. g Alterar senha

e Ensino a Chefia .') Pesquisa "% Extensdo ||| Convénios ﬂ Producdo Intelectual @ Qutros

Orientacdo Académica - Graduacdo 3
— _— '_ Minhas Mensagens
l_i Estagios L3 Convénios de Estdgio L2
Relatdrios de Estagio ] alidar Relatdrios de Estagiarios
Turl.'nas ' Consultar Ofertas de Estdgio Relatdrios Pendentes de Preenchimento
Prc]e.!tos - ' Cadastrar Estagio Listar/alterar Atribuicdo de Relatérios de Estagidrios
Avaliagio Institucional ' Aditar Termo de Compromisso de Estdgio | Gerenciar Modelos de Relatérios)
. . Ver Agenda das Turmas
Consultas ' Gerenciar Estagios
Solicitar Compra de Livros para a Biblioteca
Atividades de Campo » Ch Total Horario Alunos** Sua pdgina pessoal na UnB:

/ CHD*

. Cligue aqui para visualizar
Férum de Cursos

Férum Docente

234723455
450/30  Seri33456 Zra3 Periddicos CAPES Indus3o e Acessibilidade
Declaracdo de Disciplinas Ministradas

23456M12345

Planos de Docéncia Assistida 450/ 30 23456T1 o
by Calendario Universitario
Declaragéo de Participacdo em Banca de Graduacdo 30/ 30 6T23 (17/01/2022 - 10/ 11 Dados Pessoais
T OO oS T T O 05/05/2022) )
FCED440 - MICROBIOLOGIA CLINICA PRATICA - T02 [ABERTA) ilatDE- ; EDSEDSB
ategora: ocente
5M34 (17/01/2022 -
2021.2 Local: UAC AT 11/63 30/ 30 05,(1'05‘:’2:522] 1111 Titulagdo: DOUTORADO

16. Escolher o tipo de relatério e clicar na seta verde (€ ) para atribuir.

UnB - SIGAA -

Modene Zanqui Fanha Alterar vinculo

Semestre atual: 2021.2  §§ Médulos ¢l caixa Postal %4 Abrir Chamado
COORDENACAO DE ESTAGIOS DA GRADUACAO (11.01.06.01.03)

L3 Area Admin. Q Alterar senha

3

PORTAL DO DOCENTE > GERENCIAR MODELOS DE RELATORIOS

&) cadastrar Novo Relatério 4 : Visualizar @: Atri r w: Alterar @l Remover

Tiros DE RE rIOs DE EsTAGIO

Titulo do Relatério Destinatario Tipo de Relatdrio Curso / Orientador Principal Qua';,‘::lga::t::

ReELATORIOS DE ESTAGIO Do GEsTOR DE EsTAGIOs

Relatorio final DISCENTE RELATORIO FINAL Todos: Sim 2 L@
relatorio periedico DISCENTE RELATORIO PERIODICO  Todos Sim 2 »2) &7

Meus RELaTORIOS DE EsTAGIO

RELATORIO PERIODICO DE ESTAGIO DISCENTE RELATORIO PERIODICO sim 2 Q@) 9

Portal do Docente

cretaria de Tecnalegia da Informa; : ) (61) E 3 3 _Homologa.sigaall - v4.2.9.26

— — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — —

17. Em seguida, inserir a matricula do(a) discente - clicar em Buscar - Selecionar - Atribuir.|

— — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — —
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UnB - SIGAA - Sistema Integrado de Gestédo de Atividades Académicas A+ A- Portal Piblico | Ajuda? | Tempo de Sessdo: 00:40 SAIR

Modene Zanqui Fanha afterar vinculo
COORDEMNACAOQ DE ESTAGIOS DA GRADUACAC (11.01.06.01.03)

Semestre atual: 2021.2 @ Médulos ¢l Caixa Postal ‘9‘ Abrir Chamado
2 Area Admin. g Alterar senha

PoRTAL DO DOCENTE > RELATORIOS DE ESTAGIO > ATRIBEUIR RELATORIO

INFORME 0OS CRITERIOS DE Busca
[0 cPr/CNPI: [ |

[J cConcedente do Estagio: | |

[] Discente:

|
Matricula: r||170004244 |
Orientador: Modene Zangui Fanha n
[Buscer

ESTAGIARIOS ENCONTRADOS (1)

- Matricula Discente

Situacdo Curso
ConNcepenTE: CONCEDENTE TESTE 6 - 72.775.983/0001-49
ORIENTADOR: MODENE ZANQUI FANHA
170004244 Shumyatsky Colombelii Soraes Liporoni ATIVO TURISMO/CET

> Atribuir

Portal do Docente

SIGAA | Secretaria de Tecnologia da Informago - STI - (61) 3107-0038 / (61) 3107-0039 / (61) 3107-0040 | Copyright © 2006-2022

- UFRN - AppD2_Homologa.sigaall - v4.2.9.26

18. Verificar a mensagem: Relatério de Estagio atribuido com sucesso!

UnB - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas A+ A- Portal Piiblico | Ajuda? | Tempo de Sessio- 00:40 SAIR
Modene Zanqui Fanha afterar vinculo @ Médulos ¢l caixa Postal ¥ Abrir Chamade
COORDENACAQ DE ESTAGIOS DA GRADUACAO (11.01.06.01.03) e 2 atarar sanha

(x) fechar mensagens

PORTAL DO DOCENTE > GERENCIAR MODELOS DE RELATORIOS

=
c @atério de Estagio atribuido c@

@Cadastrar Novo Relatério % : Visualizar @: Atribuir 7t Alterar :?.’: Remover

Tiros DE RELATORIOS DE EsTAcIo

Titulo do Relatério Destinatario Tipo de Relatdrio Curso [/ Orientador Principal Qual:’l‘];t'j;::t::

RELATGRTIOS DE ESTAGIO DO GESTOR DE EsTiGros

Relatorio final DISCENTE RELATGRIO FINAL Todos Sim 2 Q@
relatono penodico DISCENTE RELATORIO PERIODICO Todos Sim 2 \-& @

Meus ReLatdrrios pe EsTAcIo

RELATORIO PERIODICO DE ESTAGIO DISCENTE RELATORIO PERIGDICO Sim RO N )

Portal do Docente

SIGAA | Secretaria de Tecnologia da Informagdo - STI - (61) 3107-0038 / (61) 3107-0039 / (61) 3107-0040 | Copyright © 2006-2022 - UFRN - App03_Homologa.sigaall - v4.2.9.26

19. Apds o preenchimento do relatdrio, o(a) discente encaminhara de volta ao professor(a) para

validagao.

VALIDAR RELATORIO

Apenas o(a) professor(a) orientador(a) podera validar os relatérios. A secretaria de curso de

graduagdo ndo possui autorizagao para validar relatdrios de estagio.

I20. Para validar o relatdrio, clicar em: Ensino -» Estagios - Relatorios de Estagio - Validar\

l Relatoérios de Estagios.

s )

Universidade de Brasilia (UnB) — Decanato de Ensino de Graduagao (DEG)
Diretoria de Acompanhamento e Integracdo Académica (DAIA) — Coordenagdo de Estagios (CESG)
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UnB - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

Modene Zanqui Fanha aterar vinculo
COORDENACAO DE ESTAGIOS DA GRADUACAO (11.01.06.01.03)

A+ A- | Portal Pablico | Ajuda? | Tempo de Sess3o- 00:40 SAIR
Semestre stual: 2021.2 g Madulos QL Caixa Postal “, Abrir Chamado
2 Area Admin. G.:\ Alterar senha

éEnsino achefia .L'j Pesquisa "% Extensdo ||| Convénios ﬂProdugSo Intelectual lgg Outros

Orientacdo Académica - Graduacdo » a
[ 4 Estdgios 3 Convénios de Estdgio » Minhas Me
Relatdrios de Estagio ] ‘validar Relatdrios de Eslagiériosl
Turl.'nas ' Consultar Ofertas de Estdgio Relatdrios Pendentes de Preenchimento
Projetas ' Cadastrar Estagio Listar/alterar Atribuicdo de Relatérios de Estagidrios
Avaliacdo Institucional ' Aditar Termo de Compromisso de Estagio Gerenciar Modelos de Relatdrios
Consultas » Gerenciar Estégios Ver Agenda das Turmas

Solicitar Compra de Livros para a Biblioteca

Atividades de Campo 4 ?EL‘:S::I Horario Alunos** Sua pdgina pessoal na UnB:

. Cligue aqui para visualizar
Férum de Cursos

Férum Docente

234723456
450/30  Shr53a56 BiEY Pericdicos CAPES Indusio e Acessibilidade
Declaracdo de Disciplinas Ministradas

23456M12345

Planos de Docéncia Assistida 450/ 30 23456T1 o
by Calendario Universitirio
Declaragéo de Participacdo em Banca de Graduacdo 30/ 30 6723 (17/01/2022 - 10711 Dados Pessoais
T TooaT BT A= 3 05/05/2022) )
FCE0440 - MICROBIOLOGIA CLINICA PRATICA - TO2 [ABERTA) iuatpe. ) 20530f3
5M34 (17/01/2022 - =l ee=nte
2021.2 Local: UAC AT 11/63 30/ 30 05'5,05:,20’221 11/11 TitulacSo: DOUTORADO

21. Os relatorios estardo com o status: Aguardando Validacdo. Para validar o relatdrio, clicar no

icone ao lado da lupa para validar relatério.

UnB - SIGAA - tema Integrado de Gestdo de Atividades Acad A+ A- | Portal Piblico | Ajuda? | Tempo de Sessfo: 00:40 SAIR

Modene Zanqui Fanha afterar vincuio g Médulos ¢l caixa Postal “, Abrir Chamado
COORDEMNACAO DE ESTAGIOS DA GRADUACAO (11.01.06.01.03) ) Area Admin. ;.!\ Alterar senha

PoORTAL DO DOCENTE > VALIDAR RELATORIOS DE ESTAGIARIOS

INFORME OS DADOS DA BUSCA

] concedente:
[ cer/cupa:
(] Discente:
Orientador: Modene Zangui Fanha
[ curso: Todos e
[ Tipo de Relatério: Todos hd
Situacdo: AGUARDANDO VALIDACAD W

Buscar || Cancelar

-4 : Visualizar Estagio : Validar Relatorio

Matricula Discente Periodo de Referéncia Tipo de Relatério  Preenchido Situacdo
ENCANTO VERDE PAISAGISMO E AMBIENTACAO LTDA

RELATORIO

- . . . T
170126081 Nerlaini Mahanhe Desterro Gottin 16/08/2021 - 15/02/2022 PERIGDICO

21/03/2022

Portal do Docente

SIGAA | Secretaria de Tecnologia da Informac3o - STI - (61) 3107-0038 / (61) 3107-0039 / (61) 3107-0040 | Copyright © 2006-2022 - UFRN - &4 _Homo'  sigaa0l - v4.2.9.26
<

22. O(A) professor(a) podera validar (seta verde) ou solicitar corre¢bes (seta vermelha), figura

abaixo.

Universidade de Brasilia (UnB) — Decanato de Ensino de Graduagao (DEG)
Diretoria de Acompanhamento e Integracdo Académica (DAIA) — Coordenagdo de Estagios (CESG)
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UnB - SIGAA - ema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas A+ A- Portal Pdblico Ajuda? | Tempo de Sess3o: 00:40 SAIR

Modene Zanqui Fanha afterar vinculo g Médulos ¢f caixa Postal “7 Abrir Chamado

COORDENACAD DE ESTAGIOS DA GRADUACAO (11.01.06.01.03 :
t ) . Area Admin. g Alterar senha

PoRTAL DO DOCENTE > RESPOSTAS DO RELATORIO

Dapos po RELATORIO
Concedente: ENCANTO VERDE PAISAGISMO E AMBIENTACKO LTDA
Discente: 170126081 - Nerlaini Mahanhe Desterro Gottin
Curso: FARMACIA
Procedéncia do Relatério: GESTOR DE CONVENIO DE ESTAGIOS
Tipo de Relatério: RELATORIO PERIGDICO
Periodo de Referéncia: 16/08/2021 - 15/02/2022

Data da Dispenibilizacdo: 16/02/2022

Data do Preenchimento: 21/03/2022

REsPOSTAS

1.
Come foi 0 seu estagio?

EWDJDEICJCWEQPKC~PELWE

2
A empresa é legal?

CXWOjc~e~ps~"oskcjschdoihcdhe n n

<< Voltar l Validar lSoIicilar Correcdo I Cancelar

Portal do Docente
SIGAA | Secretaria de Tecnologia da Informacdo - STI - (61) 3107-0038 / (61) 3107-0029 / (61) 3107-0040 | Copyright © 2006-2022 - UFRN - App03_Homologa.sigaa0l - v4.2.9.

UnB - SIGAA - si A+ A- Portal Piblico Ajuda? | Tempo de S

Modene Zanqui Fanha Alterar vinculo g Madulos f_‘] Caixa Postal “7 Abrir Chamado

COORDENACAD DE ESTAGIOS DA GRADUACAO (11.01.06.01.03 .
t ) . Area Admin. g Alterar senha

ﬁl) + Relatdrio Validado com sucesso.

PorTAL DO DOCENTE > VALIDAR RELATORIOS DE ESTAGIARIOS

INFORME OS DADOS DA BUSCA

[ concedente:
[ cer/cnpI:
[} Discente:
Orientador: Modene Zangui Fanha
[ curso: Todos A
[ Tipo de Relatério: Todos -
Situacio: AGUARDANDO VALIDACAQ W

Buscar || Cancelar

Portal do Docente

SIGAA | Secretaria de Tecnologia da Informa - (61) 3107-0038 / (61) 3107-0039 / (61) 3107-0040 | Copyright © 2006-2022 - UFRN - App03_Homologa.sigaall - v4.2.9.26

24. Vai em Gerenciar Estagios - Visualizar Relatérios.

Merlaini Mahanhe Desterro Modene Zanqui 16/08/2021 a ESTAGIO CURRICULAR NAD 09/03/2022
170126081 gottin Fanha 06/03/2023 OBRIGATORIO 15:41 SELVO
\2) Visualizar Estagio [ ﬁ Visualizar Relatérios ] @ Cancelar Estagio

5% Gerar Rescisdo do Termo de
Compromisso de Estagio \ﬁ

Universidade de Brasilia (UnB) — Decanato de Ensino de Graduagao (DEG)
Diretoria de Acompanhamento e Integracdo Académica (DAIA) — Coordenagdo de Estagios (CESG)
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25. A situacdo devera estar como APROVADO.

UnB - SIGAA - Sistema Integrado de Gestio de Atividades Académicas A+ A- Portal Piblico Ajuda? | Tempo de Sessio: 00:40 SAIR
Modene Zanqui Fanha afterer vincuto i@ Médulos ¢l Caixa Postal % Abrir Chamade
COORDENACAD DE ESTAGIOS DA GRADUACAO (11.01.06.01.03) /) Area Admin. g Alterar senha
PorTAL DO DOCENTE > VISUALIZACAC DO ESTAGIO
Dapos po EsTicro
DADOS DO DISCENTE
Discente: 170126081 - Nerlaini Mahanhe Desterro Gottin
Curso: FARMACIA/FCE - Bacharel
DADOS DO CONCEDENTE
Concedente: ENCANTO VERDE PAISAGISMO E AMBIENTAC‘;‘;O LTDA

SuPERVISORES Apicionapos (1)

Supervisor Cargo

THATS LAMOUNIER SUPERVISOR

Dapos GERAIS DO ESTAGIO

Tipo do Estagio: ESTAGIO CURRICULAR NAD OBRIGATORIO
Plano de Atividades: DEWPFHEWLUFHPEWUFH
Carga Horaria Semanal: 20 Alterna Teoria e Pratica? : Nio
Professor Orientador do
Estagio: Modene Zanqui Fanha
Inicio do Estagio: 16/08/2021 Fim do Estagio: 05/03/2023
Hora de Inicio: Hora de Término:
Valor da Bolsa: 1.000,00 Valor Aux. Transporte: 12,00 ao dia
(L: Visualizar Respostas
RELATORIOS DO EsTAGIO

Ultima Atualizacdo Periodo Referéncia Tipo do Relatério Destinatario Situacdo
21/03/2022 14:14 16/08/2021 - 15/02/2022 RELATORIO PERIODICO DISCENTE APROVADC »2)

V

Portal do Docente

SIGAA | Secretaria de Tecnologia da InformacSo - STI - (61) 3107-0038 / (61) 3107-0032 / (61) 3107-0040 | Copyright © 2006-2022 - UFRN - App03_Homologa.sigaa0l - v4.2.9.26

os relatérios preenchidos no médulo de estdgio do SIGAA ndo precisam de
assinatura. Quando estiverem com a situacdo “APROVADQ”, contemplardo os requisitos da Lei

11.788/2008.

Caso a empresa apresente o seu préprio modelo de relatério, o(a) professor(a)
orientador(a) podera assina-lo e devolvé-lo diretamente para a empresa, sem registro no SIGAA,
pois o modelo de relatério do SIGAA contempla os requisitos legais enquanto Instituicdo de Ensino

(relatorio registrado e preenchido no SIGAA).

ADITAMENTO DE ESTAGIO OU TERMO ADITIVO

O(a) discente devera encaminhar o arquivo escaneado do Termo Aditivo, no formato pdf,

para o(a) professor(a) orientador(a) com as assinaturas: do(a) representante da empresa, do(a)

Universidade de Brasilia (UnB) — Decanato de Ensino de Graduagao (DEG)
Diretoria de Acompanhamento e Integracdo Académica (DAIA) — Coordenagdo de Estagios (CESG)
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supervisor(a) e do(a) discente. Observacdo: o arquivo escaneado do Termo Aditivo, no formato

pdf, deve estar digitalizado com qualidade, legivel e com nitidez!

26. Se tudo estiver de acordo com o documento apresentado, proceder as assinaturas do

documento:

» Se a assinatura for eletrénica: poderd abrir um processo SEI como Estagio Nao

Obrigatdrio e inserir a imagem do documento (TCE), no formato pdf, com qualidade de

digitalizacao e nitidez, conforme o Treinamento - Processo SE| de Estagio e a Circular

DEG/DAIA n2 07/2022 ou realizar a assinatura por Token ou Sou.gov.

» Se a assinatura for manuscrita em documento fisico (papel impresso): é obrigatorio o

nome por extenso com matricula e/ou o uso de carimbo (néo pode ser rubrica).

As assinaturas eletrénicas sdo rastredveis e, neste caso, ndo é preciso guardar a copia

fisica (papel) do documento de estagio. O(a) Professor(a) Orientador(a) podera realizar a
assinatura pelo Sistema Eletronico de Informacg6es — SEI, Token ou Gov.br.

As assinaturas manuscritas em documentos fisicos (papel impresso) néo sdo rastredveis,

0 que exige o arquivamento deste na coordenag¢dao do curso de graduagdo indefinidamente
(conforme orientagdes do Arquivo Central - ACE) para Estagios Obrigatorios. Para Estagios nao

obrigatorios, os documentos fisicos sao descartados apds a finalizagdo do Estagio.

Observacdo: Para dar continuidade na tramitagdo do processo no SIGAA, um arquivo pdf do
Termo Aditivo devera ser gerado, a partir do processo SEl, apos a assinatura de todos os
envolvidos: o(a) discente, o(a) professor(a) orientador(a) e o(a) supervisor(a) e/ou

representante da empresa.

Universidade de Brasilia (UnB) — Decanato de Ensino de Graduagdo (DEG)
Diretoria de Acompanhamento e Integracdo Académica (DAIA) — Coordenacado de Estagios (CESG)
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https://deg.unb.br/images/DEG/informativos/circulares/2022/circular_deg_daia_07_2022_novos_termos.pdf
https://deg.unb.br/images/DEG/informativos/circulares/2022/circular_deg_daia_07_2022_novos_termos.pdf
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| 27. Para Aditar Termo Aditivo, clicar em: Portal do Docente = Ensino - Estagios - Aditar Termo |

| de Compromisso de Estagio. |

O ——

A+ A |

Portal Piblico |
g Médulos

UnB - SIGAA - Ajuda? | Tempo de Sessdo: 00:39 SAIR

Modene Zanqui Fanha Aiterar vinculo
COORDEMNACAQ DE ESTAGIOS DA GRADUACAO (11.01.06.01.03)

Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

Semestre atuzl: 2021.2 tb Caixa Postal ‘d Abrir Chamado

A i L=}
2 Area Admin. 2 Alterar senha

eEnsino a Chefia g‘j Pesquisa "% Extensdo || Convénios j Producdo Intelectual (g Outros

Avaliagdo Institucional

Consultas
Solicitar Compra de Livros para a Biblioteca
Atividades de Campo

Férum de Cursos
Férum Docente

Declaracdo de Disciplinas Ministradas

Planos de Docéncia Assistida

Orientacdo Académica - Graduacdo L4 e
r T P L nhas ensagens
[ % Estdgios M Convénios de Estagio 3
Relatdrios de Estagio 4 Trocar Foto
Turl.'nas 4 Consultar Ofertas de Estdgio
Projetos 4 Editar Dados do Site Pessoal do

Cadastrar Estdgio
| Aditar Termo de Compromisso de Estagio l
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28. Digitar a matricula do(a) discente, escolher Tipo do Estagio (ndo obrigatdrio) = clicar em

Buscar.

UnB - SIGAA -

Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

A+ A- |

Portal Piblico |

Ajuda? | Tempo de Sess3o: 00:s0 SAIR

Modene Zanqui Fanha Afterar vinculo

COORDEMACAO DE ESTAGIOS DA GRADUACAO (11.01.06.01.02)

Semestre atual: 2021.2  § Médulos

5 Area Admin.

PORTAL DO DOCENTE > ADITAR TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO

(] Discente:

Concedente do
Estdgio:

Local do Estagio:
Nimero do Convénio:

Supervisor de

Campo:

Tipo do Estdgio:
Periodo de Cadastro:
Pericdo de Inicio:
Periodo de Execucdo:
Curso:

O
O
]
O
O
O
O
O
]
O

Situacdo:

INFORME 05 CRITERIOS DE Busca

Todos
E |
EHa =
Ea |

Todos

Abivo h

Buscar || Cancelar

Portal do Docente

b caixa Postal %4 Abrir Chamado

£ Alterar senha

SIGAA | Secretaria da Tecnologia da Informacdio - STI - (51) 3107-0038 / (61) 3107-0039 / (61) 3107-0040 | Capyright © 2006-2022 - UFRN - App03_Homologa.sigaa0l - v4.2.9.26

29. Clicar na setinha verde (©), inserir as atividades no Plano de Atividades (Ag¢oes).

Universidade de Brasilia (UnB) — Decanato de Ensino de Graduagdo (DEG)
Diretoria de Acompanhamento e Integracdo Académica (DAIA) — Coordenacado de Estagios (CESG)
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\l Atuante como sempre

necessaria como nunca
J: Listar/Alterar Aditivos @: Aditar Estagio
EsTAGcIos ENconTRADOS (1)
Matricula Nome Orientador PEEZ::;:O Situacdo Termo de Responsabilidade Acbes
ENCANTO VERDE PAISAGISMO E AMBIENTACJ‘D LTDA - 20.428.707/0001-00
150135807  Pierozan Resque Modene Zanqui Fanha ErErC ATIVO  TCE - 15/03/2022 - 11/07/2022
&€

Pag. 1 v |~ »

Portal do Docente

30. Verificar as informacdes, colocar a nova vigéncia (ndo pode haver lacuna entre o ultimo dia

de estdgio do termo de compromisso inicial e a data inicial do termo aditivo), colocar a
clausula de alteracao, clicar em “Préximo”.

ApiTivo pe TERMo DE COMPROMISSO DE EsTAGIO

Vigéncia Atual: 04/03/2022 & 01/03/2023
lNova Prazo de Vigéncia: Eﬂ
ﬁ Clausula: +

31. Confirme a alteragdo inserindo sua senha = clicar em “Confirmar”.

=< Voltar || Cancelar || Proximo >=

PLanNO DE ATIVIDADES

CDSCsDCsDd

ApiTivoe pE TERMO DE COMPROMISSO DE EsTAGIO

Vigéncia Atual: 15/03/2022 & 11/07/2022
MNowvo Prazo de Vigéncia: 15/03/2022 a 12/07/2022

Clausula: Alterar a vigéncia do termo de compromisso de estagio até o dia 12/07/2022.

CONFIRME SUA SENHA
ﬁ I Senha: # l
r << Voltar || Cancelar

32. Em Agdes (canto direito) = clicar no calendario.

J: Listar/Alterar Aditivos
Matricula

3): Aditar Estagio

EstAcios EnconTrRADOS (1)

Nome Orientador FEiy A

ENCANTO VERDE PAISAGISMO E AMBIENT&CED LTDA - 20.428.707/0001-00
150135807

Estagio
Pierozan Resgue

Situagdo Termo de Responsabilidade
Modene Zangui Fanha

15/03/2022 a
11/07/2022

ATIVO TCE - 15/03/2022 - 11/07/2022

12 ADITIVO - 15/03/2022 - 12/07/2022
£ &£

Pag. 1 |7 *F

Portal do Docente
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\l Aluante como sempre,
necessdria como nunca

33. Posteriormente, clicar no penultimo icone (anexar Arquivo do Termo Aditivo), escolher o

arquivo pdf do Termo Aditivo assinado por todos os envolvidos (discente, supervisor(a) e

professor(a) orientador(a) = clicar em Confirmar.

ADITIVOS DE TERMO DE COMPROMISSO DE EsTAGIO
Dapos po CONCEDENTE DE EsTidGIO
Tipo do Convénio: ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO/NAD OBRIGATORIO
CPFfCNPJ: 20.428.707/0001-00
Mome: ENCANTO VERDE PAISAGISMO E AMBIENTACAD LTDA
Responsavel: ADRIANA VASCONCELOS LOPES
Dapos po DISCENTE
Matricula: 150135807
Mome: Pierozan Resgque
Status: ATIVO
Dapos po EsTAGIO
Tipo do Estagio: ESTAGIO CURRICULAR NAO OBRIGATORIO
Vigéncia: 15/03/2022 a 11/07/2022

L1 Visualizar n\'/: Baixar Arguivo -: Alterar Aditivo ﬂ Anexar Arquivo do Termo Aditive
@: Excluir Aditivo

ApITivos CADASTRADOS

Termo Data da Operacao Data da Ultima Modificacdo MNova Vigéncia Situacdo
PENDENTE DH
19 ADITIVO 15/03/2022 12/07/2022 ASSINATURA

Clausula: Alterar a vigéncia do termo de compromisso de estdgio até o dia 12/07/2022.

\ & 4

Cancelar

Portal do Docente
SIGAA | Secretaria de Tecnologia da Informacdo - STI - (61) 3107-00238 / (61) 3107-0032 / (61) 3107-0040 | Copyright © 2006-20:

FRN - AppD3_Homologa.sigaall - v4.2.9.26

n\'/: Visualizar Arquivo do Termo Aditivo
Dapos Do CONCEDENTE DE EsTAGcIO
Tipo do Convénio: ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO/NAOD OBRIGATORIO
CPF/CNPJ: 20.425.707/0001-00
Nome: ENCANTO VERDE PAISAGISMO E AMBIENTAQE\O LTDA
Responsavel: ADRIANA VASCONCELOS LOPES
Dapos po DISCENTE
Matricula: 150135807
MNome: Pierozan Resgue
Status: ATIVO
Dapos po EsTAcIoO
Tipo do Estagio: ESTAGIO CURRICULAR NAO OBRIGATORIO
Vigéncia: 15/03/2022 a 11/07/2022
Dapos Do ADITIVO
Termo MNova Vigéncia
1% Termo Aditive 12/07/2022

Clausula: Alterar a vigéncia do termo de compromisso de estdgio até o dia 12/07,/2022.

ARQUIVO ADITIVO DO TERMO DE CONVENIO DE ESTAGIO

Data fim para insercdo do Termo Aditivo: 17;’03}'2_022“

IP F Digitalizado do Aditivo: * | Escolher arquive | Nenhum arquivo selecionado) E ]

<< Voltar || Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatério.

Portal do Docente
SIGAA | Secretaria de Tecnologia da Informacs ) 3107-0038 / (61) 3107-0033 / (61) 3107-0040 | Copyright & 2006-20:

UFRN - AppD3_Homaloga.sigaall - v4.2.9.26
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34. Verificar a mensagem: Operacao realizada com sucesso! E se o status de situacdo esta como

APROVADO.

UnB - SIGAA - sSistema Integrado de Gestio de Atividades Académicas A+ A- Portal Pablico Ajuda? | 7empe de Sessdo: 00:40 SAIR

Modene Zanqui Fanha alterar vincuio

Semestre atual: 2021.2 (@ Modulos ) Caixa Postal ‘g Abrir Chamado
CODRDENACAC DE ESTAGIOS DA GRADUACAO (11.01.06.01.02)

> Area Admin. £ Alterar senha

-
ﬁl) + Operacdo realizada com sucesso!
PORTAL DO DOCENTE > LISTAR/ALTERAR ADITIVOS

Caro Usuario,

Messa operacdo sdo listados os aditivos do termo de compromisso de estagio, com a possibilidade de visualizar o arquivo do termo aditivo, imprimir o termo aditive,
alterar o aditive e anexar o arquivo do termo aditivo de compromisso de estagio.

Dapos po CONCEDENTE DE EsTAGIO
Tipo do Convénio: ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO/NAD OBRIGATORIO
CPF/CNPJ: 20.428.707/0001-00
Nome: ENCANTO VERDE PAISAGISMO E AMBIENTACAQ LTDA
Responsavel: ADRIANA VASCONCELOS LOPES
Dapos po DISCENTE
Matricula: 1501353807
Nome: Pierozan Resque
Status: ATIVO
Dapos po EsTAGIo
Tipo do Estagio: ESTAGIO CURRICULAR NAD OBRIGATORIO
Vigéncia: 15/03/2022 & 11/07/2022

\%: Visualizar 6 Baixar Arquivo .- Alterar Aditivo D: Anexar Arquivo do Termao Aditivo
@l: Excluir Aditivo

ADITIVOS CADASTRADOS

Termo Data da Operacdo Data da Ultima Modificacio Nova Vigéncia Situacdo
10 ADITIVO 15/03/2022 15/03/2022 12/07/2022 APROVADO Qe B9
Clausula: Alterar a vigéncia do termo de compromisso de estdgio até o dia 12/07/2022. \ﬁ U

Cancelar

Portal do Docente

SIGAA | Secretaria de Tecnologia da Informagdo - STI - (61) 3107-0038 / (61) 2107-0033 / (61) 3107-0040 | Copyright © 2006-2022 - UFRN - App03_Homologa.sigaa0l - v4.2.9.26

RESCISAO DE ESTAGIO

O(a) discente devera encaminhar o arquivo escaneado do Termo de Rescisdo, no formato

pdf, para o(a) professor(a) orientador(a) com as assinaturas: do(a) supervisor(a) e do(a) discente.

(o] IA'EL[H ndo poderd ser anexado arquivo nas extensées de foto (.jpeg, .tif, .png e etc)! Tem

que ser arquivo digitalizado legivel com excelente qualidade e com nitidez, no formato pdf!

35. Se tudo estiver de acordo com o documento apresentado, proceder as assinaturas do

documento:

» Se a assinatura for eletronica: poderd abrir um processo SEI como Estagio Ndo

Obrigatorio e inserir a imagem do documento (TCE), no formato pdf, com qualidade de

Universidade de Brasilia (UnB) — Decanato de Ensino de Graduagao (DEG)
Diretoria de Acompanhamento e Integracdo Académica (DAIA) — Coordenagdo de Estagios (CESG)
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digitalizacdo e nitidez, conforme o Treinamento - Processo SEI de Estdgio e a Circular

DEG/DAIA n2 07/2022 ou realizar a assinatura por Token ou Sou.gov.

» Se a assinatura for manuscrita em documento fisico (papel impresso): é obrigatorio o

nome por extenso com matricula e/ou o uso de carimbo (néo pode ser rubrica).

As assinaturas eletrénicas sGo rastredveis e, neste caso, ndo é preciso guardar a copia

fisica (papel) do documento de estagio.

As assinaturas manuais em documentos fisicos (papel impresso) séo néio rastredveis, o

gue exige o arquivamento deste na coordenacdo do curso de graduacdo indefinidamente
(conforme orientagdes do Arquivo Central - ACE) para Estagios Obrigatdérios. Para Estagios nao

obrigatorios os documentos fisicos sao descartados apds a finalizagdo do Estagio.

Observacdo: Para dar continuidade na tramitagdo do processo no SIGAA, um arquivo pdf do
Termo de Rescisdao devera ser gerado, a partir do processo SEl, apos a assinatura de todos os

envolvidos: o(a) discente, o(a) professor(a) orientador(a) e o(a) supervisor(a).

p
|36. Para inserir RescisGo de Termo, clicar em: Portal do Docente - Ensino -> Estagios - |

|  Gerenciar Estagio.

Universidade de Brasilia (UnB) — Decanato de Ensino de Graduagao (DEG)
Diretoria de Acompanhamento e Integracdo Académica (DAIA) — Coordenagdo de Estagios (CESG)


https://web.microsoftstream.com/embed/channel/dc351a88-29f8-42a2-ad43-430a3e0bec7b?app=microsoftteams&sort=undefined&l=pt-br
https://deg.unb.br/images/DEG/informativos/circulares/2022/circular_deg_daia_07_2022_novos_termos.pdf
https://deg.unb.br/images/DEG/informativos/circulares/2022/circular_deg_daia_07_2022_novos_termos.pdf
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UnB - SIGAA - Sistema Integrado de Gestio de Atividades Académicas A+ A- | Portal Piblico | Ajuda? | empo de Sessio: 00:33 SAIR

Modene Zanqui Fanha alterar vinculo Semestre atual: 2021.2 g Madulos ¢l caixa Postal ‘d Abrir Chamado

COORDENACAQ DE ESTAGIOS DA GRADUACAO (11.01.06.01.03) - N =
> Area Admin. 2 Alterar senha

'éEnsino l\a Chefia ,_'i Pesquisa "% Extensdo | | Convénios J Producdo Intelectual (gj Outros

Orientacdo Académica - Graduacdo »
- _— '_ Minhas Mensagens
% Estagios L3 Convénios de Estagio 3
Relatdrios de Estédgio 3 Trocar Foto
Turl.'nas ' Consultar Ofertas de Estégio
Projetos 4 Cadastrar Estdgio Editar Dados do Site Pessoal do
iacs ituci Docente
Avaliacdo Institucional ' Aditar Termo de Compromisso de Estdgio
= — Ver Agenda das Turmas
Consultas ' lGerenmar Estag |cs| -

Solicitar Compra de Livros para a Biblioteca

Atividades de Campo » ?'EL‘:;:I Horério Alunos** Sua pdgina pessoal na UnB:

. Clique agui para visualizar
Férum de Cursos

Férum Docente

234723456
450/30  Seri33456 @iz Periddicos CAPES Indusio e Acessibilidade
Declaracdo de Disciplinas Ministradas
23456M12345
Planos de Docéncia Assistida 450/ 30 23456T1 DER
) Calendario Universitario

37. Clicar no icone Ag¢oes (ao lado de aguardando assinatura), “Cancelar Estagio”.

Fanha 11/07/2022 OBRIGATORIO 18:55 ASSINATURA

_), Visualizar Estagio [ Inserir Termo de Compromisso l {4 cancelar Estagio l
Digitalizado

. 3 ] /
150135807 Pierozan Resque Modene Zanqui 15/03/2022 a ESTAGIO CURRICULAR NAO 15/03/2022 AGUARDANDO ﬁ

———— e ——
[ 38. Selecione o Motivo do Cancelamento (Rescisdo), apague o dado que aparece na Data de\I
| Cancelamento e clique no calendario. Insira a Data do Cancelamento (rescisdo) correta, |
: escolha o arquivo pdf do Termo de Rescisao assinado por todas as partes. Em seguida, insira I

\ a Senha e clique em Confirmar.

INI3\[d:Xel] 0 dado que aparecer em Data do Cancelamento deverd, necessariamente, ser

apagado para que fique disponivel o calendario com a data atual.

Universidade de Brasilia (UnB) — Decanato de Ensino de Graduagdo (DEG)
Diretoria de Acompanhamento e Integracdo Académica (DAIA) — Coordenacado de Estagios (CESG)
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\l Aluante como sempre,
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Modene Zanqui Fanha Alterar vinculo g Médulos ¢b caixa Postal “, Abrir Chamado
COORDENACAQ DE ESTAGIOS DA GRADUACAO (11.01.06.01.03)

> Area Admin. 2 Alterar senha

PORTAL DO DOCENTE > CANCELAR ESTAGIO

Caro Usuario,

Para efetivacdo do cancelamento do Estdgio, € necessério a aprovacdo do Coordenador do Curse ao qual o estdgio estd vinculado.

Apos po EstAcro
Dapos po DISCENTE
Discente: 180018744 - Igor Feitosa Nunes
Curso: FARMACIA/FCE - Bacharel
Dapos po CONCEDENTE
Concedente: ENCANTO VERDE PAISAGISMO E AMBIENTAC.KO LTDA
SuPERVISORES ADICIONADOS (1)
Supervisor Cargo
THAIS LAMOUNIER SUPERVISOR
Dapos GErRAIS Do EsTiAcIo
Tipo do Estagio: ESTAGIO CURRICULAR NAQ OBRIGATORIO
Plano de Atividades: DSDgsgfagerfgbdfvbfov

Carga Horaria Semanal: 10 Alterna Teoria e Pratica? : Nio
Professor Orient,adl:!r !:lo Modene Zanqui Fanha
Estagio:
Inicio do Estagio: 15/05/2021 Fim do Estagio: 15/03/2023
Hora de Inicio: Hora de Término:
Valor da Bolsa: 1.000,00 Valor Aux. Transporte: 12,00 ao dia
Dapos po CANCELAMENTO
Motivo do Cancelamento: % | -- SELECIONE -- hd l
Observacdo:

Arquivo: | Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado
[Data do Cancelamento: * 1066897 =

Arguivo po TErRMO DE REscIsido po EsTAGIO

r[Termo de Rescisdo do Estdgio: * | Escolher arquiva | Nenhum arguivo selecionado) @]

CONFIRME SUA SENHA

lSEnha: | wearranne l

<< Voltar || Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatdrio.

39. Verificar a mensagem: “Operacao realizada com sucesso!” e o status “Rescindido”.

UnB - SIGAA - sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas co | Ajuda? | 7empo oo:40 SAIR

Modene Zanqui Fanha alterar vinculo i@ Médulos ¢l caixa Postal *, Abrir Chamado
COORDENACAOQ DE ESTAGIOS DA GRADUACAO (11.01.06.01.03)

> Area Admin. & Alterar senha

-
%) = Operacdo realizada com sucesso!

PoRTAL Do DOCENTE > GERENCIAR EsTAGIOSs

Caro Usuario,
Através desta funcionalidade, € possivel Gerenciar Estagios.

A busca por um estdgic pode ser realizada pela matricula ou nome do discente, CNPJ ou nome do concedente, tipe, periodo, curso ou situacdo do estdgio. Caso
deseje, poderd combinar todos os filtros,

INFORME 05 CRITERIOS DE Busca

Discente:

Concedente do
Estagio:

Local do Estdgio:
Nimero do Convénio:

Supervisor de
Campo:

Tipo do Estdgio: Todos A
Periodo de Cadastro: E=E

Periodo de Inicio: E=E

ooooooooo

[ e e

Periodo de Execucdo: EEE

Universidade de Brasilia (UnB) — Decanato de Ensino de Graduagao (DEG)
Diretoria de Acompanhamento e Integracdo Académica (DAIA) — Coordenagdo de Estagios (CESG)
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E: Visualizar Menu @: Analisar Estagio c& Continuar Cadastro

EstAcios EncontrAaDOS (20)
Matricula Nome

- Periodo do . - Data do - = =
Orientador e Tipo do Estagio Cadastro Situacdo Acdes

CONCEDENTE TESTE 10 - 94.468.502/0001-09

150018285 Stanley da Silva Oliveira ModenepZangu: 15/03/202215

ESTAGIO CURRICULAR NAQ 15/03/2022 _
Fanha 17/03/2022 OBRIGATORIO 15:30 RESCINDIDG) B
CONCEDENTE TESTE 6 - 72.775.983/0001-49

170004244 Shumyatsky Colombelii Soraes Modene Zanqui 15/02/2022 a ESTAGIO CURRICULAR NAO
Liporoni anha 17/03/2022 OBRIGATORIO
EMDDESA TESTE

- =& ArA AT /AN R0

16/02/2022
hen RESCINDIDO E

Universidade de Brasilia (UnB) — Decanato de Ensino de Graduagao (DEG)
Diretoria de Acompanhamento e Integracdo Académica (DAIA) — Coordenagdo de Estagios (CESG)



