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JUSTIFICATIVA

Este manual foi elaborado com a finalidade de orientar os/as
Coordenadores/as de Curso, os/as docentes e os/as estudantes da UFSB quanto as
funcionalidades do SIGA A nas préticas de estagio, conforme o perfil de cada usuario

cadastrado.
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1. O SIGAA para Coordenadores/as de Curso
Os/As Coordenadores/as de Curso da UFSB tém acesso a algumas

funcionalidades do SIGAA referentes a estagio.

1.1. Convénios de estagio

O/ A Coordenador/a de Curso podera solicitar a Coordenacao de Praticas
Educativas da Diretoria de Ensino-Aprendizagem a celebracdo de convénios de
estagio.

Acesse o Portal Coordenacdao de Graduacéao:
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Clique no menu “Estagio” - “Convénio de Estagio” = “Solicitar Convénio

de Estagio”.
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Sera exibido um passo a passo, no qual deverao ser inseridos os dados
solicitados acerca do convénio, do/a responsavel, do/a supervisor/a e da Unidade

Concedente.
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Ao finalizar a submissao do Convénio de Estagio, a proposta sera
encaminhada a Coordenagao de Praticas Educativas e, posteriormente, despachada
para a Procuradoria Federal para anélise dos requisitos legais.

O/A Coordenador/a de Curso também podera consultar quais Unidades
Concedentes e Agentes de Integracdo ja sdo conveniados com a UFSB clicando no
menu “Estdgio” = “Convénio de Estagio” = “Consultar Convénio de Estagio”,

inserindo algumas informacoes sobre o convénio a ser consultado:
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1.2. Cadastro de vagas de estagio

Compete aos/as Coordenadores/as de Curso, assim como a Coordenagao de Préticas
Educativas da Progeac, realizar o cadastro das vagas de estagio disponibilizadas por
Unidades Concedentes ou Agentes de Integracao.

Os/as Coordenadores/as poderdo cadastrar apenas as vagas relativas ao
curso a que estdo vinculados. Caso as vagas possam ser disputadas por estudantes
de dois ou mais cursos, o cadastro devera ser realizado pela Coordenagao de Praticas
Educativas.

Selecione o menu “Estagio” - “Oferta de Estagio” - “Cadastrar Oferta de

Estagio”.
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Em seguida, serd exibida a lista das Unidades Concedentes e dos Agentes de
Integracdo conveniados a UFSB. Basta selecionar aquele que est4 ofertando a vaga,

clicando na seta verde:
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Ao clicar na seta verde, serd exibida nova tela, na qual o/a Coordenador/a
deverd inserir as informacoes acerca da oportunidade de estagio e os outros dados

solicitados pelo sistema.
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Ao concluir o cadastro, a oferta de estagio podera ser visualizada pelos/as
estudantes no Portal do Discente e pelos/as docentes no Portal do Docente.

O/ A Coordenador/a de Curso podera consultar a oferta de estagio e alterar
as informagoes inseridas. Para tanto, basta acessar o menu “Estagio” > “Oferta de

Estagio” - “Consultar Estagio”.
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No menu “Estagio” > “Oferta de Estagio”, o/a Coordenador/a também

Z

podera “Analisar Ofertas de Estdgio Submetidas” e “Selecionar Alunos Aptos”.
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Depois, o/a Coordenador/a serd direcionado/a para uma pagina, na qual
devera selecionar o/ a estudante que for julgado/a apto/a a vaga de estagio, devendo

sempre atentar para o principio da impessoalidade.
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Selecionado o estudante, o/a Coordenador/a designard um/a supervisor/a
de estagio, escolhendo um/a profissional ja cadastrado/a ou efetuando novo
cadastro com os dados solicitados pelo sistema. Depois devera clicar em “Adicionar
Supervisor”. Para finalizar, o/a Coordenador/a deverd redigir o “Plano de
Atividades” de estagio (documento obrigatério para o exercicio do estagio) e

cadastrar as informacoes.
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1.3. Gerenciar estagios

Depois de selecionar os/as estudantes aptos/as a vaga de estagio, o/a

z

Coordenador/a de Curso devera “Gerenciar Estagios”:
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Ao clicar nessa opcao, serao listados os/as estudantes que estdo com o estagio
“em anélise”.

O/A Coordenador/a podera visualizar as informagdes sobre o estdgio ou

analiséa-lo.
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Ao clicar em “Analisar Estagio”, serd exibida uma tela com as informagoes

sobre o estagio, permitindo que o/a Coordenador/a ofereca seu parecer.
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Selecionada a opc¢do “Aguardando Assinatura”, o/a Coordenador/a deverd

inserir os demais dados da relacdo de estagio:
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1.4. Relatérios de estagio

Os/ As Coordenadores/as de Curso também poderao analisar os relatérios de
estagio a eles/as submetidos, selecionando o menu “Estagio” - “Relatérios de
Estagios”, que abrira uma lista de opgodes:

- Validar relatdrios de estagios;

- Relatérios pendentes de preenchimento;




- Listar/alterar atribuicdo de relatérios de estagio;
- Gerenciar modelos de relatoérios.
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1.5. Outros comandos

Além das fung¢des acima mencionadas, o SIGAA permite ao/a Coordenador/a
de Curso: cadastrar estagios antigos (ja finalizados); cadastrar novos estégios (cujos
Termos de Compromisso ja foram assinados); verificar quais estagios estdo préximos
do vencimento; aditar Termos de Compromisso de Estdgio; gerar uma declaracdo
para que o supervisor de estagio assine ao final das atividades, e, por fim, gerenciar
a Coordenacdo de Estagio no curso.

UUFSE - SIGAL - Ejuda?

ey Inleprade de Gasdn de Alekdpdey Boasimicas Trepa s ek, e BATR

Gunderivy whr 20LRT - G Pareke i Comm Payied % W Cuamada
=7 P durinds & aleras weila

s Jhtaodsdes B Ak 7 Tueas | Reitea R, Coresbm (3 Emign [ epesteo o Bigins WER L Ioues S aaisias Inbmicones
Coraiineg da Brhiges "
Cfurts dm Babig e "

HWHo ké noticies cadasbredns r
raranaar Efmgan
Ezbigar o Yanzr (0}
CadaEmr Eefage
Cpdammar Bntugo Levges

Pl ks DL Fraoversl o Duisiscis Aukar Temra ds Campiamnea do Salegc

Nz na reaETeahe patoetEn Cacisraric oo Suzanvasr ca Eetsgs

Enabirze da Exluge L]

Tome sy ey, Pruppeey o Geogseapie

WA A AT D ‘raranas Zoerdmagas de I:Il;.:




2. O SIGAA para docentes
Os/As docentes também tém acesso a algumas funcionalidades do SIGAA

referentes a estagios.

21. Convénios de estagio
Os/As docentes poderdo solicitar a Coordenacdo de Praticas Educativas a
celebracdo de convénios de estagio.

Acessando o Portal do Docente:
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Clique no menu “Ensino” > “Estagios” = “Convénio de Estagio” - “Solicitar

Convénio de Estagio”.
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Sera exibido um passo a passo, no qual deverao ser inseridos os dados acerca




do convénio, do responsavel, do supervisor e da Unidade Concedente ou Agente de

Integracao.
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Os campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatdrio.

Ao finalizar a submissdo do Convénio de Estdgio, a proposta serd
encaminhada a Coordenacao de Praticas Educativas e, posteriormente, depachada
para a Procuradoria Federal para anélise dos requisitos legais.

O/A docente também poderd consultar quais Unidades Concedentes e
Agentes de Integracao ja sdo conveniados com a UFSB, acessando o menu “Ensino”

- “Estagios” = “Convénio de Estagio” = “Consultar Convénio de Estagio”.
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Depois, basta inserir algumas informacoes sobre o convénio a ser consultado:
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2.2,  Solicitar o cadastro de vagas de estagio

Apenas os/as Coordenadores/as de Curso e a Coordenagdo de Préticas
Educativas da Progeac tém competéncia para cadastrar vagas de estagio no SIGAA.

Quando os/as docentes tiverem conhecimento de vagas de estagio em
unidades conveniadas com a UFSB, que atendam as necessidades de seus cursos e
queiram que sejam disponibilizadas no SIGAA, basta que encaminhem memorando
via SIPAC para a Coordenacdo de Préticas Educativas ou para a Coordenacdo de
curso, com a solicitacdo de cadastro das vagas.

Os/As Coordenadores/as de Curso poderdo cadastrar as vagas apenas dos

cursos aos quais estdo vinculados. A Coordenacdao de Praticas Educativas podera




cadastrar oportunidades de estagio abertas para um tnico curso ou aquelas que sao

ofertadas para estudantes de varios cursos.

2.3. Relatérios de estagio

Os/As docentes orientadores/as de estigio também poderdo analisar os
relatérios de estdgio a eles/as submetidos, selecionando o menu “Ensino -
“Estagios” = “Relatorios de Estagios”, que apresentara uma lista com as seguintes
funcionalidades:
- Validar relatérios de estagios;
- Relatérios pendentes de preenchimento;
- Listar/alterar atribuicdo de relatérios de estagio;
- Gerenciar modelos de relatoérios.
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Ao clicar em “Gerenciar modelos de relatérios”, o/a docente orientador/a
poderé elaborar modelos de relatérios parciais e finais e atribui-los aos/as estudantes
sob sua orientacao.

O/ A professor/a poderd criar um novo modelo de relatério personalizado,

clicando em “Cadastrar Novo Relatorio” = “Criar Relatério do Inicio”:
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Depois, deve selecionar o tipo de relatdrio e o periodo (se final ou parcial) e

criar o modelo de relatério que deseja submeter ao/a estudante orientando/ a:
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Os/ As docentes também poderao adotar modelos predefinidos, alterando-os

conforme julguem necessario:
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O/ A docente orientador/a devera determinar o tipo de relatério (se final ou

quadrimestral) e prosseguir com o cadastro.

Depois, sera exibida uma tela na qual o/a docente podera editar as perguntas

que constarao no relatorio:
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Depois de cadastrar o modelo de relatério, o/a docente orientador/a devera

atribuir ao/a estudante estagiario/a:
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O/a docente deverd buscar e selecionar o/a estudante a quem deseja atribuir

o relatério de estagio.
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O relatério de estagio sera atribuido ao/a discente, que deverd preenché-lo e
devolvé-lo ao/a orientador/a.
Devolvido o relatério devidamente preenchido pelo/a estagidrio/a, o/a

orientador/a devera valida-lo ou solicitar correcao.
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Além disso, o/a orientador/a também podera listar, alterar e remover a

atribucdo de relatérios de estagio enquanto o/a estudante ndo os tenha preenchido:
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Por fim, o/a docente podera listar os relatérios pendentes de preenchimento

por parte dos/as orientando/as:
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24. Consultar ofertas de estagio
Os/ As docentes poderao consultar as vagas de estagio divulgadas no SIGAA

acessando o menu “Ensino” - “Estagios = “Consultar Ofertas de Estagio”.
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Serd aberta uma nova péagina na qual o/a docente podera inserir os critérios

de busca, sendo listadas as vagas de estagio disponiveis no SIGAA.
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2.5. Gerenciar estagios
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Os/As docentes também poderdo gerenciar estagios quando forem

orientadores/as de estudantes estagidrios/as.
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Desse modo, o/a professor/a orientador/a podera visualizar as informagcdes
do estagio, os relatorios criados e também gerar a rescisdo do Termo de Compromisso
de Estagio, caso o/a estagio tenha sido finalizado antes do prazo estabelecido no

Termo de Compromisso de Estagio.

3. O SIGAA para estudantes
Algumas das funcionalidades do SIGAA referentes a estdgio também estdao
disponiveis aos/as estudantes da UFSB, que poderdo acessa-las pelo “Portal do

Discente”:
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3.1. Mural de vagas
Ao clicar no menu “Estagio” - “Mural de Vagas”, o/a estudante terd acesso

as oportunidades de estagio disponiveis para seu curso e cadastradas no SIGAA.
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O/ A discente sera direcionado para o Mural de Vagas, onde serao listadas as

oportunidades de estagio vinculadas ao seu curso.
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Escolhida a vaga, o/a estudante poderd inscrever-se no processo seletivo,

clicando na seta verde (inscrever-se em processo seletivo).

Veja o exemplo:
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O/ A discente seré direcionado/a para a pagina de inscri¢ao, na qual constarao
as informagdes acerca do estagio, os requisitos para participar do processo seletivo,
bem como todos os critérios e as regras definidos pela Unidade Concedente/ Agente

de Integracao.

A seguir, uma imagem meramente ilustrativa para exemplificar o cadastro em

uma vaga de estagio:
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3.2. Gerenciamento de estagios

Os/As estudantes poderdo gerenciar os estagios dos quais participam,

clicando no menu “Estagio” = “Gerenciar Estagios”
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Sera exibida uma tela com os vinculos de estdgio encontrados. Nela, o/a
estudante devera clicar em "Visualizar Menu”, para poder acessar as informacdes

relativas ao seu estagio.
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Nesta etapa, o sistema disponibilizard as informagdes sobre o vinculo de
estagio (“Visualizar Estdgio”), bem como a possibilidade de preenchimento e

visualizagao dos relatérios parciais e final.
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Caso o/a estudante ja tenha concluido uma etapa ou todas as atividades de
estagio, deverd preencher o relatorio periédico ou o relatorio final, atribuidos pelo/a

orientador/a, conforme indica a notificacdo abaixo:
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Basta clicar em “Preencher Relatério Periddico” ou “Preencher Relatério

Final”, que serd exibida a pagina com o relatério pendente de preenchimento, nos

moldes estabelecidos pelo/a orientador/a.
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Preenchido o relatério, o/ a estudante devera salva-lo e envia-lo para avaliacao

do/a docente orientador/a, que validara ou devolveré o relatério para correcao.
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