Tutorial entrega de horas de estagio externo

1) O (a) discente deve se cadastrar como usuario externo (ver tutorial
préprio). Se for servidor da UFU, verifique instrucdes no item 14 deste
tutorial.

2) Acessar “peticionamento” “processo novo”;
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Eain’s de/Aresns Sz Peticionamento de Processo Novo

Alterar Senha

Pesquisa Piblica [ OrientacBes Gerais

Peticionamento 13 Processo Novo ‘
Recibos Eletranicos de Protocolo e

Intimacges Eletronicas covuma v Tipo do Processo que deseja iniciar:

Assisténcia Estudantil: Bolsas

Assisténcia Estudantil: Inscricdo

Corregedoria: Processo Administrativo Disciplinar

Documentacdo e Informacdo: Editoracdo. Programacao Visual

Graduagado: Ath C (Inclusive na a distancia)
Graduacdo: Estagios N&o Obrigatorios

Graduacde: Mobilidade Internacienal

Pessoal: Abono Permanéncia - Concesséo

Pessoal: Estagio - Dossié do Estagiario

Pessoal: Incentivo & Qualificacdo

Stricto Sensu: Inscrigdes - Processo de Selegdo
Stricto Sensu: Mobilidade Internacional

Stricto Sensu: Registro - Matricula

3) Clicar em “Graduacgio: estagios nio obrigatorios
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Corregedoria: Processo Administrativo Disciplinar
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4) Em “especificacdo”, escrever “entrega de horas de estagio externo”;
5) Clicar na “ficha de entrega de horas de estigio externo” para
preenchimento de dados;



Controle de Acessos Externos.
Alterar Senha

Pesquisa Pablica

Peticionamento >
Recibos Eletrdnicos de Protocolo
Intimacbes Eletranicas

Peticionamento de Processo Novo

Votar

Tipo de Processo: Graduacdo: Estdgios Ndo Obrigatorios

4( Orientagées sobre o Tipo de Processo |

http/favew fadir.ufu.br/

—{ Foermulario de Petici to |

Especificagio (resumo limitado a 50 caracteres):
| )

Interessado: (3 Jodo da Silva

—{ Documentos

Qs documentos devem ser carregades abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem
indicados abaixo estardo condicionades a andlise por servidor plblico, que podera altera-los a gqualguer momento sem necessidade de prévio aviso

Documento Principal: =l Eicha de Entrega de Horas de Estigio Externo (cligue aqui para editar conteddo)

Nivel de Acesso: (%) Hipétese Legal: (2
Restrito Informagdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Documentos Essenciais (10 Mb):
\ Escolner arguivo |Nenhum arquivo selecionado

Tipo de Documento: (%) C do Tipo de D @

\ ¥ [ ]

Nivel de Acesso: (7) Hipotese Legal: (7)

Restrito Informacéo Pessoal (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011)

Formato: (3) ) Nato-digital () Digitalizado

Nome do Arguive Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agles

\oitar

6) Preencher os dados e ler atentamente as observagdes constantes da

ficha;

1 IDENTIFICAGAO DO DISCENTE
[ Nome do Aluno: [ |
[ Matricula: [ Turma: |
2. DADOS DO ESTAGIO EXTERNG

Grgio Concedente do Estagio Externo (Nome Completo): |

Data de Inicio do Estgio Externo: |

Data Final do Estigio Externo:

Total de Horas do Estdgio Externo: |

Total de Horas a Serem Utilizadas (Para Completar as 300 horas Necessarias): |

Observagdes:

1 - Todas as horas de estégio interno obrigatério realizadas no ESAJUP serfo computadas. Em relagio a0 estégic externo, somente serfo necessérias aquelas suficientes para completar as 300 horas

exigidas pelo Projeto Pedagégico do Curso de

Direito.

2 - Se o discente nio tiver o nimero suficiente de horas advindas de um sé estégio externc para complementar as 300 horas, ele poderd indicar mais de um.

3 - Este formuldrio deve ser preenchido e enviade pelofa) discente somente apés ter sido informado sobre o total de horas de estégie interno (ESAJUP), via e-mail.

4- As horas de estégio externo somente seréo contabilizadas com o preenchimento desta ficha, a ser enviada por este sistema SEI € acompanhada IMPRETERIVEMENTE dos seguintes documentos:

A) Termo de compromisso devidamente formalizado (com assinaturas da UFU e érgéo concedente).

B) Certidéo do

3o concedente, especificando data de inicio & término do estégio e ndmero total de horas. Cada érgdo possui a sua (Ndo temos modelo especifico).

) Relatério final de atividades do estdgio externa, devidamente assinado pelo érgio concedente do estégio. Caso na certidéo (letra B), conste que o aluno foi considerada APTO no estigio,

o relatdrio final fica dispensado.

5 - Ao anexar os documentos, o discente devera identificé-los, nos termos sublinhados das letras A, B e C do item 4, sob pena de serem desconsiderados .

7) Apos preencher a ficha e salvar, clicar em escolher arquivo (pdf) e

indicar se é certidao, relatério ou termo;



L Formulario ae I

Especificagao (resumo limitado a 50 caracteres):

Interessado: () Jodo da Siva

] _Documentos

0s documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva entre os dados
indicados ahanxo estario condicionados & analise por servidor pliblico, que poderd alterd- fonn qualquer momento sem necessidade d pvevln aviso

s Niveis de Acesso que forem

Documento Principal: =] Ficna de Entrega de Horas de Estagio Extero  (clique aqui para editar contelido)

Nivel de Acesso: (%)
Restito

Hipotese Legal: (3
Informagao Pessoal (At 31 da Lei n® 12.527/2011)

Documentos Essenciais (10 Mb):
| Escolner arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Tipo de Documento: (7) Ci do Tipo de Di @
~ [ ]

Certiddo egal:

Relatorio g0 Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Termo

Formato: () ) Nalo-digital ) Digitalizaco

Nome do Arquive Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acoes

8) No complemento escrever “de compromisso” para termo; “do orgao
concedente” para certidio e “final de atividades do estagio externo”
para relatorio.

—{_tormulario de

Especificagio (resumo limitado a 50 caracteres):

Interessado: (7) Jodo da Siva

0C do Tipo de

[ Documentos
Os documentos devem ser carregados ab
indicados abaixo estaro condicionados a
Documento Principal: =] Ficha de Entl

Nivel de Acesso: (3)
Restrito

Hipétese Legz
Informagio Py

D is (10 Mb):

Documento & o texto que completa
a identificagdo do documento a ser
carregado, adicionando ao nome do

Tipo o texto que for digitado no.
referido campo (Tipo “Recurso” e
Complemento “de 1° Instancia”
identificard o documento como
Recurso de 1% Insténcia’).

Exemplos: O Complemento do Tipo
‘Neta” pode ser “Fiscal Eletronica”

ou “Fiscal n° 75/2016". O

[ Escolner arquivo | Nenhum arquivo sele

do Tipo
Comprovante” pode ser “de
Pagamento’ ou “de Endereco

lidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem
i altera-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

e aqui para editar conteido)

Tipo de @ C do Tipo de D

( ~) [ |
Nivel de Acesso: () Hipdtese Legal: ()

Restrito Informac&o Peszoal (Art. 31 6a Lei n° 12.527/2011)
Formato: (3) ) Nato-digital () Digitalizado

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agdes

9) Apos, anexar os documentos devidamente identificados, clicar em
“peticionar”.

10) Caso haja necessidade de correcdo das informacbes prestadas,
relacionadas aos documentos comprobatorios das horas de estagio
externo, o (a) aluno (a) devera utilizar o “peticionamento intercorrente”.
Conforme orientacio constante no proprio SEI, “este peticionamento
serve para protocolizar documentos em processos ja existentes.
Condicionado ao numero do processo e parametrizagbes da
administracéo sobre o Tipo de Processo correspondente, os documentos



poderdao ser incluidos diretamente no processo indicado ou em processo
novo relacionado”.
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Cama i RTeTs SRz Controle de Acessos Externos
Alterar Senha

Pesquisa Publica
Peticionamento 3
Recibos Eletranicos de Protocolo

Processo Novo Lista de Acessos Externos (8 registros):

Intimaces Eletronicas Intercorrente iesso Documento Tipo Liberagao Validade Agbes
0000999.00000161/2020-79 201102020 2610912120
0000999.00000155/2020-11 02102020 0810912120
0000999.00000154/2020-77 2810912020 0410912120
0000999.00000153/2020-22 2810912020 0410912120
0000999.00000149/2020-64 28109/2020 04/0912120
0000999.00000146/2020-21 22109/2020 2010812120
0000999.00000145/2020-86 21/09/2020 280812120
0000999.00000144/2020-31 21/09/2020 2810812120

11) Clicar em peticionamento intercorrente e indicar o nimero do processo
inicial criado. O “tipo” aparecera automaticamente.
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12) Apés, clicar em “adicionar”.
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Peticionamento » ort ges |

— = Esie serve para em processos ja existenies. Condicionado a0 numero do processa e parametrizages da administracéo soore o Tipo de Processe
Intimac3es Eletranicas correspandente, os documentos poderio ser incluidos direfamente no processo indicado ou em pracesse novo relacionado.

Processo
Niimero: Tipo:
0000999.00000161/2020-79 Vaiar] [ Graduagho: Estagios Néo Obrigatorios ][ adicianar

Recibos Eletronicos de Protocolo ‘

13) O (A) aluno (a) deve realizar o “download” do arquivo pdf editavel
(anexo) da ficha de entrega de horas de estagio externo e, apos preenché-
la novamente com as devidas corre¢des (inclusive com as informacoes
gue estavam corretas), deve esse documento ser impresso e digitalizado
em pdf para que, ap0s, seja inserido no SEI. Apos anexar o documento,
clicar em “peticionar”.

CaniiplalceRicessosiEuts ey Peticionamento Intercorrente
Alterar Senha
Pesquisa Publica
Peticionamento » Orientagoes
itecibos/Elehnicesidalrotocio Este serve para ‘am processos J4 existentes. Condicionado o nimere do processo e parametrizages da adminstragio sobre o Tipo de Processo
Intimacdes Eletrdnicas correspondente, os documentos poderio ser incluidos diretamente no processo indicado ou em processe Nove relacionado.

Nimero: Tipo:

[ Lyaia=r] |

Processo Tipo Peticionamento Intercorrente Data de Autuagao  Agdes
0000399 00000161/2020-79 Graduac#o: Estdgios N&o Obrigatbrios Em Processo Novo Relacionado ao Processo Indicado 20/10/2020 x
4‘ Documentos
Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva entre os dados 0s Nivels de Acesso que forem

indicados ababo estardo condicionados & andlise por servidor publico, que poderd alters- o qualquer mamento sem necessidade i Drevm aviso.
Documento (tamanho maximo: 10Mb):

| Escolner arquivo | Nenhum arquiva selecionade

Tipo de Documento: () Complemento do Tipo de Documento: (3
[ v [ J
Hivel de Acesso: (3

Formato: (3) (O Nato-Digital () Digitalizado

Nome do Arquivo Tamanho Documento Nivel de Acesso  Formato Agdes

14) Para o(a) aluno(a) servidor(a) da UFU, o procedimento é bem
semelhante. No entanto, sera feito com o usuario interno que ja possui,
conforme as seguintes instrucdes:



A parte, fora do ambiente SEI, preencha a ficha editavel, que esta na
pagina da FADIR, na aba estagio supervisionado, indique o total de
horas estagiadas conforme a certiddo de horas.

15) Apds, entre no SEI, com esta ficha e os documentos salvos em pdf,
separadamente.

-Iniciar processo na unidade que o(a) servidor(a) tenha acesso;

-Digitar na pesquisa “estagio” e marcar “graduacio: estagios nio
obrigatorios”;

- Em “especificacdo”, escrever: “entrega de documentos comprobatorios
de estagio nio obrigatorio”;

- Em “interessados” escrever: “SETAA”;

- No nivel de acesso clicar em “restrito” e fundamento: “informacao
pessoal art. 31 da Lei n® 12.527/2011”;

-SALVAR

-Seréa criado 0 processo, com 0 seu respectivo numero.

- Clique em incluir documento externo;

- Tipo de documento: ficha;

- preencha nome na arvore: “de entrega de estagio nao obrigatorio”;

- coloque a data do documento (se néo tiver data, pode ser a do dia da
incluséo);

- marcar “nato digital”;

- remetente: escreva seu proprio nome;

- interessado: vai aparecer SETTA,;

- nivel de acesso: “restrito” “informacao pessoal”;
- escolher arquivo;

- confirmar dados.

Para inserir os demais documentos, o procedimento € 0 mesmo, um por
um.

Observar que se o documento tiver sido digitalizado (por ser o original
fisico — muitos estagios sdo antigos, em que o termo e os demais
documentos eram entregues em copia, uma via para o estagiario), ao invés
de marcar “nato digital” marque “digitalizado nesta unidade” e, em “tipo



de conferéncia” escolha “documento original” ou se for copia, escolha
“copia simples”.

Apos finalizar a insercéo de todos os documentos (ficha, termo de
compromisso, certiddo de horas e relatério final), clique em ENVIAR
PROCESSO para SETAA.

Aconselhavel vocé clicar também em’manter aberto na unidade atual”
para o seu acompanhamento.



