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FAGEN

PASSO A PASSO - FORMALIZACAO DE DISCIPLINA

ESTAGIO OBRIGATORIO - ADMINISTRAGCAO - FAGEN 31001

1° (ALUNO) Acessar o site da FAGEN ( http://www.fagen.ufu.br/servicos/estagio-

supervisionado-4 ) e baixar o ""Formulario Digital de Registro de Matricula na Disciplina
de Estagio Obrigatoério - FAGEN 31001""

2° (ALUNO) Cadastrar no sistema de processos eletrdnicos da Universidade SEI-
UFU como USUARIO EXTERNO (e-mail podera ter dominio "@ufu.br" ou qualquer

outro).

Disponivel em:

https://www.sei.ufu.br/sei/controlador _externo.php?acao=usuario _externo enviar cada

stro&acao origem=usuario_externo avisar cadastro&id orgao acesso externo=0

3° (ALUNO) Preencher o  "Formulario Digital de Registro de Matricula na
Disciplina de Estagio Obrigatério - FAGEN 31001", inclusive contendo o e-mail utilizado no
cadastro do SEI UFU - USUARIO EXTERNO.

4°  (ALUNO)  Enviar e-mail para Coordenacdo de Estagio e Trabalho de Curso

CETC (estagio@fagen.ufu.br) solicitando registro de matricula interna, nela ainda
ANEXARA:

1 - O "Formulério Digital de Registro de Matricula na Disciplina de Estéagio
Obrigatério - FAGEN 31001" preenchido, inclusive contendo o e-mail utilizado no cadastro do
SEI UFU - USUARIO EXTERNO;

2 - Quando gptar por:

a) ESTAGIO REGULAR - Copia do Termo de Compromisso do Estagio (ESTAGIO
OBRIGATORIO) ; OU

b) EQUIVALENCIA DE ESTAGIO - podera escolher por uma das quatro opcdes:

i) Vinculo Empregaticio superior a 12 meses - Cépia da Carteira profissional, folhas de

identificacéo e do contrato de trabalho; OU
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ii) Iniciacdo Cientifica (PIBIC, PIVIC, PIBID) - Copia do termo de concesséo e encerramento

de projeto; OU

iii) Servidor Publico - Cépia do termo de posse em cargo ou emprego publico e declaragdo da
chefia imediata; OU

iv) Empreendedor (Proprietario ou Sdcio) - Cdpia do Contrato social ou documento

equivalente.

50 (COORDENAGCAO DE ESTAGIO) Recebera o “Formuldrio Digital de

Reqgistro de Matricula na Disciplina de Estagio Obrigatério - FAGEN 31001" e o

documento gue comprova vinculo de Estagio ou Equivalente. Abrira o processo eletrénico
no SEI, disponibilizara o formulério para ALUNO e PROFESSOR ORIENTADOR

ASSINAREM e encaminhard o processo eletronico para o Departamento do Professor
ORIENTADOR.

6° (ALUNO E PROFESSOR ORIENTADOR ) Assinardo o "Formulario Digital
de Registro de Matricula na Disciplina de Estagio Obrigatério - FAGEN 31001" dentro do
processo SEI UFU (ALUNO fara login no sistema de processo eletronico SEI UFU USUARIO
EXTERNO). O Professor Orientador ainda guardara o nimero do processo SEI UFU do
orientando e enviara o processo SEI UFU para a Coordenacdo de Estagio e Trabalho de

Curso (CETC). sem manté-lo aberto em seu Departamento.

7° (COORDENACAO DE ESTAGIO) Assinara o "Formulario Digital de Registro
de Matricula na Disciplina de Estagio Obrigatério - FAGEN 31001" e matriculara
internamente o discente na disciplina. Também, encaminhara a "Declaracdo de Orientacdo -

Inicio" para Professor Orientador e concluira o processo.

8° (ALUNO) Desenvolvera o relatério de estdgio e o encaminhara para o

Professor Orientador.

9° (PROFESSOR ORIENTADOR) Reabrira o MESMO processo SEI UFU (por
isto guardard o nuimero do processo), colocara o relatério de estagio do aluno dentro do
processo SEI UFU (Tipo: Externo; Formato: Digitalizado nesta Unidade - Cépia Simples), e
depois inserira um documento digital (Tipo: Declaragdo) com o texto padréo: "Declaragdo
Avaliativa FAGEN 31001". Por fim, encaminharé o processo para a Coordenagdo de Estagio e

encerrara o processo SEI UFU no seu Departamento.

10° (COORDENACAO DE ESTAGIO) Construira o "Atestado de conclusio da
Disciplina de Estadgio Obrigatério FAGEN 31001" e o enviara para Setor de Registro.
Adicionalmente, encaminhard e-mail para Professor Orientador contendo em anexo a

"Declaracdo de Orientagéo - Final".



