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Apresentacao
Este Guia objetiva orientar sobre o uso do mddulo Central de Estagios no Sistema Integrado de
Gestdao Académica (SIGAA)

A Central de Estagios — Visao geral
Portais Envolvidos

e Moadulo Central de Estagios

Coordenadoria de Estdgios - PROGRAD - Responsavel pelo gerenciamento do Mddulo
Central de Estagios

e Portal do Coordenador de Graduagao - responsdvel pelo gerenciamento dos estagios,
com a funcdo de solicitar convénio, cadastrar oferta de estagios, registrar selecdo de
estagidrios, cadastrar estdgios, acompanhar dados do estdgio, inclusive relatérios
periddicos e finais.

e Coordenador de Estagios vinculados as Unidades

Servidor docente, nomeado pela Unidade Académica como responsavel pela
administracdo dos estagios dos alunos da unidade, através da Central de Estdgios, que
solicita a celebragdo de convénios, realiza o cadastro de oferta de vagas, registra selecao
de estagiarios e acompanha os dados do estagio.

e Portal do Docente

Docente orientador de estagio que controla as fungdes referentes aos relatdrios de
estagio de seus orientandos, além de solicitar convénios.

e Portal Discente

Discente acompanha as ofertas de estdgio disponibilizadas para seu curso e nela se
inscreve, além de realizar o preenchimento de relatérios referentes ao seu estdgio

e Portal Concedente de Estagio

Apds convénio firmado com a UFOB, o responsavel pela concedente pode ofertar vagas
de estagio, selecionar os alunos e acompanhar os dados do estdgio, através de relatérios
periddicos.

Requlamentacéo

Lein® 11.788, de 25 de setembro de 2008 - Dispde sobre o estagio de estudantes;

Orientacdao Normativa N°. 2, de 24 de Junho de 2016 - Estabelece orientacdes sobre a aceitacdo

de estagiarios no ambito da Administragao Publica Federal direta, autarquica e fundacional.

RESOLUGCAO CEAA/CONSUNI/UFOB N2 009, DE 03 DE DEZEMBRO DE 2021- que aprova o

Regulamento de Ensino de Graduacao - REG da Universidade Federal Oeste da Bahia.


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/lei/l11788.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/lei/l11788.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/lei/l11788.htm
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/23160645/do1-2016-06-28-orientacao-normativa-n-2-de-24-de-junho-de-2016-23160639
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/23160645/do1-2016-06-28-orientacao-normativa-n-2-de-24-de-junho-de-2016-23160639
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/23160645/do1-2016-06-28-orientacao-normativa-n-2-de-24-de-junho-de-2016-23160639

CADASTRO E A REALIZACAO DE UM CONVENIO DE ESTAGIO

Docente e coordenador de graduacao podem solicitar convénio de estagio e técnicos
administrativos que for designado como gestor local da unidade académica, os quais
tem acesso ao SIGAA.

Antes de dar inicio no cadastro da concedente, conferir o check list abaixo para iniciar o
cadastro do convénio

Oficio da Organizacdo manifestando interesse na celebracdo no Convénio

e Contrato Social/Estatuto Social da Organizacao;

e Documentos pessoais do representante legal da Organizacéo (CPF, RG,
Comprovante de residéncia atualizado em nome do responsavel pela assinatura
do termo);

e Relatorio de visita técnica a empresa

e Anuéncia da direcao do Centro a celebragdo do convénio

Para Coordenadores de Curso:

Menu PRINCIPAL PoRTAIS
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Nao ha noticias cadastradas.

Gerenciar Bstagios



Para docentes:

Acessando o portal docente, Clique no menu “Ensino” “Estagios” ¢ “Convénio de
Estagio” ¢ “Solicitar Convénio de Estagio”.
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Seré exibido um passo a passo, no qual deverdo ser inseridos 0s dados solicitados acerca
do convénio, do/a responsavel, do/a supervisor/a e da Unidade Concedente:

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo 5
Cadastrar Dados do Convénio Cadastrar Dados do Responsadvel Cadastrar Dados do Supervisor Cadastrar Dados do Convenente Analisar Convénio de Estagio
de Estagio
CADASTRO DE CONVENIO DE ESTAGIO
Titulo: a‘ |

Objetivos:

Justificativas: #

Ambito: # | NACIONAL v

O ESTAGIO CURRICULAR NAQ OBRIGATORIO @
Tipo do Convénio: * @ ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO H]
O ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO/NAC OBRIGATORIO (2]

[J © concedente € um Agente de Integracio

(] 0 Concedente é um Hospital

] © concedente & um Org3o Publico
Nimero de Convénio l:l
Externo:

Tipo de Oferta de Vaga: & ‘ OFERTADO PELA COORDENACAQ DO CURSO v

e No campo TITULO o usuario devera preencher com o nome do convénio ex:
Convénio de estagio entre a Universidade Federal do Oeste da Bahia e a
<<Nome da Concedente>>

e Em OBJETIVOS: Devera informar para quais objetivos o convénio devera ser
celebrado “Proporcionar aos alunos da Ufob, regularmente matriculados,
estagio na Instituicdo Concedente”

e em JUSTIFICATIVAS, devera ser informado o porqué da necessidade deste
conveénio;



e O AMBITO Nacional ou Internacional

e Em TIPO DE CONVENIO, o usuério devera escolher a opcio que deseja
celebrar o convénio. Se sera para uma modalidade especifica ou todas as
modalidades de estagio em um so instrumento juridico a mais recomendada
ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO/NAO OBRIGATORIO;

e Em seguida o solicitante deveré clicar nas caixas de opcao, caso a concedente
seja um “Agente de Integragdo”, um “Hospital Universitario” ou um “Orgao
Publico”, o qual direcionara para uma agdo especifica do SIGAA em momento
oportuno;

e Em NUMERO EXTERNO DE CONVENIO, somente sera preenchido em
casos de convénios com concedentes que nao permitem a utilizacdo do modelo
de minuta proposta pela UFOB

e No Campo TIPO DE OFERTA DE ESTAGIO, o usuario escolhera entre trés
opcdes que determinara uma acdo especifica do SIGAA no momento da oferta
de vagas de estagio;

I.  Ofertado pela Empresa — Apenas a concedente podera cadastrar oferta de
vagas de estagio;
Il.  Ofertado pela Coordenacdo do Curso — Apenas a coordenagdo do curso a
qual terd vagas disponiveis, podera cadastrar oferta de vagas de estagio;
I1l.  Ofertado pela Empresa ou Coordenacgdo do Curso — Tanto a concedente
quanto a coordenacao do curso poderdo cadastrar oferta de vagas de
estagio;

Dados da concedente

DaADOS DO CONCEDENTE

Pessoa: * ® jurigica O Fisica
CNPI: #
Nome: #
Nome Fantasia:
CEP: # “ (clique na lupa para buscar o endereco do CEP informada)
Logradouro: | Avenida ~ N.2:
Bairro: # Complemento:
UF: # Bahia ~ Municipio: # | Salvador v

Tel. Fixo: ( ) Tel. Celular: {
DocuMENTOS COMPROBATORIOS DO CONCEDENTE

CPF/CNP]: & | Escolher ficheiro |Nenhum ficheira selecionado

=] [

Contrato Social: # | Escolher ficheire | Nenhum ficheiro selecionado

Cancelar || Proximo >>

# Campos de preenchimento obrigatério.

Central de Estagios

Os campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatorio.

e No item PESSOA, devera o usuéario escolher entre Pessoa Fisica para
profissionais autbnomos ou Pessoa Juridica;

e No campo CNPJ ou CPF (dependendo da opcéo escolhida no item anterior),
deveré ser preenchido com o nimero do Cadastro nacional de Pessoa
Juridica ou Cadastro de Pessoa Fisica, devendo ser utilizado somente
nameros, sem a utilizagdo de pontos, barras e hifen;



¢ No campo NOME, devera ser preenchido com a Razao Social constante no
cartdo CNPJ da concedente; em caso de Pessoa Fisica, preencher com o
nome da pessoa, constante no cartdo CPF;

e No campo NOME FANTASIA, devera ser inserido conforme consta no
cartdo CNPJ;

e No campo CEP, devera ser informado o Cddigo de Enderecamento Postal
constante no cartdo CNPJ (Pessoa Juridica) ou o CEP informado pela
concedente (Pessoa Fisica);

e No campo LOGRADOURO, escolher entre as opgdes: Avenida, Bloco,
Fazenda, Praca, Quadra, Rodovia, Rua ou Travessa, em seguida informar o
nome do logradouro cadastrado no cartdo CNPJ (Pessoa Juridica) ou no
comprovante de endereco informado pela concedente (Pessoa Fisica);

e No campo NUMERO, informar o niimero do prédio, estabelecimento, casa
etc., o qual se localiza o imdvel sede da concedente;

e Em seguida, informar o BAIRRO de localizacdo do imével sede da
concedente;

e No campo COMPLEMENTO devera ser informado dado como: nome do
prédio, condominio etc.;

e No campo UF devera ser informada a Unidade Federativa, a qual consta uma
lista pré-determinada no SIGAA

e No campo MUNICIPIO, o usuério escolhera o municipio de acordo com a
lista pré-definida, conforme a Unidade Federativa escolhida.

e Deverdo ser informados os campos Telefone Fixo e Telefone Celular, se
houver.

Documentos comprobatdrios da concedente

e No campo CPF/CNPJ, o usuério devera fazer Upload do arquivo digitalizado
do Cartdo do Conselho de Classe, CPF (para casos de Pessoa Fisica) ou CNPJ
(para casos de Pessoa Juridica);

e No campo Contrato Social, o usuéario devera fazer Upload do arquivo contrato
social digitalizado, Em casos de Pessoa Juridica Sociedade Andnima ou
Associacgdo, devera ser inserida a Ata de Criag&o.

Depois de cadastradas estas informagdes, o usudrio devera clicar em “Proximo>>",
passando para 0 passo seguinte.



Dados do Responsavel

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo 5

Cadastrar Dados do Convénio Cadastrar Dados do Responsavel Cadastrar Dados do Supervisor Cadastrar Dados do Convenente Analisar Convénio de Estagio

de Estagio

CADASTRO DO RESPONSAVEL PELO CONVENIO DE ESTAGIO

Nacionalidade: @ pacional O Estrangeira

CPF: &
Nome: #&

RG: # Orgdo de Expedicio: # UF: # -- SELECIONE -- ~
Cargo: #

E-mail:

Responsévgl? « | Escolner ficheiro | Nenhum ficheiro selecionade

zffn

corldo | Escolner ficheiro | Menhum ficheiro selecionado
Responsavel: L——"—— =" |

Adicionar Responsavel

DOCUMENTOS ACESSORIOS
Descrigdo:
Arquivo: | Escolher ficheira | Menhum ficheiro selecionado

Anexar Arguivo

<< Voltar || Cancelar [Préximo >

# Campos de preenchimento obrigatério.

No campo CPF, digitar o nimero do Cadastro de Pessoa Fisica (sem
pontos, tracos ou hifen);

No campo NOME, digitar o nome do responsavel legal, sem
abreviaturas;

No campo RG, digitar o nimero do Registro Geral (Identidade), sem
pontos, tracos ou hifen;

No campo ORGAO DE EXPEDICAO, digitar o 6rgdo que emitiu o
documento de identidade (SSP — ITEP — Ministério da Defesa, Policia
Militar etc.);

No campo UF, digitar a Unidade Federativa do 6rgdo que emitiu o
documento de identidade (estados ou Distrito Federal);

No campo CARGO, digitar o cargo ocupado pelo representante legal da
concedente (Diretor, Reitor, Scio, Administrador etc.);

No campo E-MAIL, digitar o endereco eletronico do representante legal;
No campo CPF DO RESPONSAVEL, fazer Upload do arquivo
digitalizado do Cadastro de Pessoa Fisica do responsavel, caso o nimero
ndo conste no documento de identidade; e

No campo RG DO RESPONSAVEL, fazer Upload do arquivo
digitalizado do RG do responsavel.

Ap0s esses procedimentos, clique em “Adicionar Responsavel”, para adiciona-lo.

OBSERVACAO: Em documentos acessdrios adicionar

Relatdrio da Visita Técnica
Comprovante de residéncia



Cadastrar dados do Supervisor

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo 5
Cadastrar Dados do Convénio Cadastrar Dados do Responsavel Cadastrar Dados do Supervisor Cadastrar Dados do Convenente Analisar Convénio de Estagio
de Estagio
CADASTRO DE SUPERVISOR DE ESTAGIO

Nacionalidade: ® pacional O Estrangeira

CPF:
Nome:

RG: Orgdo de Expedicdo: UF: | -- SELECIONE -- -
Cargo:

E-mail:

Adicionar Supervisor

<< Voltar || Cancelar || Préximo >

O usuario podera fazer esse cadastro de supervisor, caso ja tenha a informacéo
disponivel. Caso contrario podera informar no momento do cadastro do estagiario.
Assim, munido dos dados do(s) Supervisor(es) de Campo, devera proceder da seguinte
forma:

e No campo CPF, digitar o nimero do Cadastro de Pessoa Fisica (sem pontos,
tracos ou hifen);

¢ No campo NOME, digitar o nome do Supervisor de Campo, sem abreviaturas;

¢ No campo RG, digitar o nimero do Registro Geral (Identidade), sem pontos,
tracos ou hifen;

e No campo ORGAO DE EXPEDICAO, digitar o 6rgéo que emitiu o documento
de identidade (SSP — ITEP — Ministério da Defesa, Policia Militar etc.);

e No campo UF, digitar a Unidade Federativa do érgdo que emitiu o documento
de identidade (estados ou Distrito Federal);

¢ No campo CARGO, digitar o cargo ocupado pelo representante legal da
concedente (Diretor, Reitor, Sdcio, Administrador etc.); e

e No campo E-MAIL, digitar o endereco eletronico do representante legal.

Ao final do preenchimento das informacdes, 0 usuario devera clicar em “Adicionar
Supervisor”, permitindo que outros Supervisores sejam adicionados. Nao ha limite de
cadastramento de supervisores.

Cadastrar dados do convenente de estagio

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo 5
Cadastrar Dados do Convénio Cadastrar Dados do Responsdvel Cadastrar Dados do Supervisor Cadastrar Dados do Convenente Analisar Convénio de Estdgio
de Estdgio

DADOS DO CONVENENTE DE ESTAGIO

CNPJ: # 18.641.263/0001-45
Nome: % [UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE DA BAHIA
Nome Fantasia: |UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE DA BAHIA

CEP: # |47808-021 4 (cligue na lupa para buscar o enderego do CEP informado)
Logradouro: # |Rua Professor José Seabra de Lemos N.°:
Bairro: # |Recanto dos Passaros Complemento:
UF: # BA Municipio: # Barreiras
Tel. Fixo: (|84 ) |(77) 3614-35 Tel. Celular: (| )

Representante: # [ADMA KATIA LACERDA CHAVES

<< Voltar | Cancelar | [Proximo >>

Central de Estagios



Em geral, o Convenente ou Instituicdo de Ensino sera a UFOB, motivo pelo qual este
passo j& vem com os dados preenchidos automaticamente. Sé clicar em proximo para ir
ao préximo passo

Submeter convénio de estagio

Ponrat so Comsenacoe > Soucmeho ve Convines ve Esravie
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Ao finalizar a submissdo do Convénio de Estagio, a proposta sera encaminhada a
Proplan para andlise e posteriormente despachada para assinatura da Concedente.

Analise da solicitacdo do convénio de estagio
Situac6es do Convénio

» SUBMETIDO — Convénio cadastrado pelos docentes e gestores locais das
unidades e ndo analisado pela Proplan.

» RECUSADO - Convénio submetido pelo docente e gestores locais das
unidades, analisado pela Proplan e recusado. E possivel visualizar o motivo da
recusa clicando no nome RECUSADO.



» ANALISADO - Convénio que foi analisado pela Proplan e os dados cadastrais
estdo corretos. E necessario imprimir o Termo de Convénio, colher as
assinaturas da concedente e encaminhar as duas vias do Termo assinado para a
CGE.

» APROVADO - Convénio que o Termo ja foi assinado (pelo Concedente e pela
UFOB), a Proplan anexa o Termo no sistema. Somente concedente aprovado
pode receber estagiarios.

Uma vez recebida a solicitacdo de celebragdo do convénio de estagio, o convénio
solicitado constara na Central de Estagios do SIGAA sob o status “SUBMETIDO”. O
técnico responsavel pela sua analise ira realizar a conferéncia de todos os dados pré-
cadastrados pelo solicitante, confrontando com os documentos encaminhados e sua
confirmacdo com o portal da Receita Federal do Brasil, fazendo os devidos ajustes que
eventualmente sejam necessarios, adicionando ao portal SIGAA os dados de tempo de
vigéncia do convénio, que geralmente sdo celebrados pelo periodo de 5 anos, salvo
quando solicitado menor prazo pela concedente, nunca podendo conter prazo maior.

O termo de convénio é cadastrado no sipac e encaminhado para assinatura dos
participes

MEeENU DA CENTRAL DE ESTAGIOS

Ge... ||
@ Convénios de Estagio @ Oferta de Estagio
[ cadastrar Convénio de Estagio [ cCadastrar Oferta de Estdgio

Listar/Alterar Convénios de Estigio [ Listar/Alterar Oferta de Estadgio

| B Analisar Convénios de Estagio I [® Analisar Ofertas de Estagio Submetidas
Tany [ Selecionar Alunos Aptos

® Cancelar Cenvénios em Lote

Estagio B Relatérios de Estagio
B Gerenciar Estagios [® Validar Relatorios de Estagiarios (1)
Cadastrar Estagio [ Relatérios Pendentes de Preenchimento
[} Cadastrar Estagio Antigo [® Listar/Alterar Atribuicdo de Relatérios de Estagiarios

[ Consultar Estdgios [® Gerenciar Modelos de Relatérios
[ Estadgios a Vencer (5)

Aditar Termo de Compromisso de Estdgio

B Certificado do Supervisor de Estagio

Menu Principal

CenTrAL DE EsTAGIOS > ConsuLta DE ConvEnIo DE EsTAGIO

INFORME 05 CRITERIOS DE Busca

[ Concedente:

O Titulo:

) CPFICNPJ

[ Responsével:

— Nimero do

'~ Convénio:

— Modalidade i 3 =

' de Estagio: ESTAGIO CURRICULAR MAO OBRIGATGORIO -

Data de e

o Efetivacio: EE] ate EE]

— Agente de Ia) O s

' Integraco: ~ §im Y Nao

Buscar || Cancelar
1;;1: Imprimir Capa
Q Analisar Convénio de Estagio . : Alterar Convénio de Estagio o: Reativar Convénio de Estagio
CONVENIOS DE ESTAGIO PENDENTES DE ANALISE (17)
N° de - Periodo de . - . S . =
G Concedente Titulo Vigéncia Tipo do Convénio Solicitado Por Data Solicitagdo Situagao
PREFEITURA PREFEITURA ESTAGIO CURRICULAR -
233110221 MUNICIPAL DE MUNICIPAL DE - QERIGATORIONAD  PIESONALIMEIOA  oano2021 1010 REGISTRADO ] __
IBIPITANGA IBIPITANGA OBRIGATORIO



ANALISE DE CONVENIO DE ESTAGIO

Situagdo: #| ATIVO N

Arquivo do Termo de Convénio: 'l Escolher ficheiro ‘ Nenhum ficheiro seleciunadu‘ EI

Data de Assinatura: #[ [

Vigéncia: «

iEon?lrmar I << Voltar || Cancelar

* Campos de preenchimento cbrigatério.

Cadastrar estagio

O cadastro dos estagios pode ser feito pelo coordenador do estagio e/ou orientador de
estagio (professor da disciplina de turma coletiva - Licenciatura)

Fazer login no SIGAA e acessar o “Portal Coord. Graduag@o” (secretaria do curso de
graduacgdo) ou “Portal do Docente” (professor(a) orientador(a)), como indicado na
Figura abaixo com uma seta vermelha e amarela, respectivamente

e — T r————
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3 Calendiria Universitirio



Pesquisar pelo discente:

CENTRAL DE ESTAGIOS > CADASTRO DE ESTAGIO

BuscArR DISCENTE

[ wmatricula:

[ cer:

] Nome do Discente:
D Curso:

Buscar | Cancelar

* Campos d= preenchimento obrigatério.

Central de Estagios

CENTRAL DE ESTAGIOS > CADASTRO DE ESTAGIO

BuscArR DISCENTE

[ matricula:
O cpr:

Nome do Discente: 0000000¢

D Curso:

Buscar || Cancelar

“°: Visualizar Detalhes @ Selecionar Discente

SELECIONE ABAIXO O DISCENTE (7)

Matricula Aluno Nome Social Status

ADMINISTRACAO - Barreiras - BACHARELADO
N&o ATIVO

Em seguida, sera exibida a lista das Instituicbes Concedentes e dos Agentes de
Integracdo conveniados & UFOB. E possivel realizar a busca critérios: concedente e
CPF/CNPJ. Apos identificar a instituicdo concedente ou Agente de Integracao,
selecione que esta ofertando a vaga, clique no botdo selecionar (seta verde), posicionado
a direita da tela:

CENTRAL DE EsTAGIOS > CoNsuLTA DE CONVENIO DE EsTAGIO

[ Concedente:
O Titulo:

(J cpr/CNPI:
[ Responsavel:

0 Namero do
Convénio:

Situagdo: ATIVO

Modalidade
) de Estagio:

Data de 2
O Efetivacdo: E ate E

Agente de .
O Integragéo: O sim O nNao

ESTAGIO CURRICULAR NAO OBRIGATORIQ v

Buscar || Cancelar

(@: Selecionar Convénio de Estagio

ConvENIOS DE ESTAGIO ENCcONTRADOS (206)

NO de Periodo de Data

Convénio Concedente Titulo Vigéncia Tipo do Convénio Solicitado Por Solicitacio Situacio
Convénio de estdgio
tre a Universidade
13.589.270/0001-21 - =" ;
Federal do Oeste da ESTAGIO CURRICULAR r
304.11.0222 ESSSED;%:DS?A Bahia e a %g;gﬂ;g%; ) OBRIGATORIO/NAO Sé/_g;/zozz ATIVO =]
Coordenadoria OBRIGATORIO .

SERVICOMCESE Ecumenica de Servigo

- CESE

P

Ao clicar no botdo selecionar convénio de estagio, sera exibida nova tela, na qual deve
inserir as informagGes acerca da oportunidade de estdgio e os outros dados solicitados
pelo sistema:



Estagio Obrigatorio ou N&o Obrigatorio;

e Carga horéria semanal;
e Valor de bolsa*;
e Valor de Auxilio Transporte*;

Para Estagios N&o Obrigatdrios, é obrigatoria a concessao de Valor de Bolsa e 0 Auxilio
Transporte.

Para Estagios Obrigatorios, é facultativa a concessdo de Valor de Bolsa e Auxilio
Transporte.

e Professor Orientador.
e Cadastrar o Supervisor de Estagio da Concedente

CPF; Nome Completo; E-mail; Cargo

e Preencher a Tabela com o Horéario de Entrada e Saida do Estagio, observando
sempre os horarios das aulas.
e Cadastrar os dados do Seguro contra Acidentes Pessoais*

No caso de Estagio N&o Obrigatdrio, o Seguro sera sempre custeado pela Concedente;

No caso de Estagio Obrigatdrio, podera ser usado o seguro da UFOB, se a concedente
n&o custear:

SUPERVISOR DO EsTAGIO
Supervisor: * SUPERVISOR TESTE hd U
CPF/Passaporte do Supervisor: #|356.738.528-35
Nome do Supervisor: # SUPERVISOR TESTE
E-mail do Supervisor: #|lyubomira2063@uorak.com

Adicionar Supervisor

SUPERVISORES ADICIONADOS (1)
Supervisor CPF/Passaporte Cargo
SUPERVISOR TESTE 356.738.528-35 XXXXXXX <«J

HorARIO DE ENTRADA E Saipna
Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom
Entrada | Saida | Entrada | Saida |Entrada | Saida | Entrada| Saida |Entrada  Saida | Entrada| Saida | Entrada | Saida

Periodo

Matutino:

Vespertino:
Noturne:[19:00 23:00 19:00 23:00 19:00 23:00 15:00 23:00 19:00 23:00

HORARIOS DO DISCENTE

| _fordros | bom | ___see |t | ___om | ou | s | s ]

DADOS DO SEGURO CONTRA ACIDENTES PESSOAIS
CNPJ da Seguradora:
Neme da Seguradora:
Apdlice do Seguro: Valor do Seguro: 0,00

‘ Escolher arquivo |Nenhum arquivo selecionado 7]

Apdlice de Segurc Digitalizada:
Tamanho Maximo: 10MB

VIGENCIA DO ESTAGIO
Data de Inicio do Estégio: # 17/03/2022 |9 Data de Fim do Estdgio: # 20/07/2022 |[F
PLANO DE ATIVIDADES *

o planoc serd juntado ao termo de compromisse e feito o upload no sistema



PLANO DE ATIVIDADES &

@ plano serg juntade ao termo de compromisso e feito o upload no sistema

Dapos DO DISCENTE

Matricula:
Nome:

Curso:
Status:

Cancelar || Salvar || Continuar >>

2021011780

ALUNO DE TESTE 1°
ADMINISTRAGAQ - CRES/CEHU - BARREIRAS - BACHARELADO - PRESENCIAL
ATIVO

SUPERVISORES ADICIONADOS (1)

Supervisor
SUPERVISOR TESTE

OFERTA DE ESTAGIO

Titulo:
Descrigdo:

CPF/Passaporte
356.738.528-35

EDITAL 01.2021
TESTE

cargo
JOOOX

DApos po ESTAGIO

Situacdo do Estagio:

Tipo do Estagio:

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

Horario do Estagio:

AGUARDANDO ASSINATURA
ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO

20 Alterna Teoria e Pratica?

17/03/2022

segunda-feira: das 19:00 as 23:00; terca-feira: das 19:00 as 23:00; quarta-feira:
quinta-feira: das 19:00 &s 23:00; sexta-feira: das 19:00 &s 23:00

Fim do Estagio:

N&o

20/07/2022
das 19:00 as 23:00;

Vvalor da Bolsa: 350,00 Valor Aux. Transporte: 0,00 zo dia
Plano de Atividades: o plano serg juntado ac termo de compromisso e feito o upload no sistema
DADOS DO SEGURO CONTRA ACIDENTES PESSOAIS
CNPJ: 00.000.000/0000-00
Seguradora: NZo informado.
Apdlice do Seguro: N3o infermado. Valor Seguro: 0,00

Apélice de Seguro Digitalizada: Nenhum Arquivo

| CoONFIRME Sua SENHA |

Senha: *

INFORME 05 CRITERIOS DE Busca

Discente:

Concedente do
Estagio:
Numero do
Convénio:
Orientador:

Supervisor de
Campo:

Tipo do Estdgio: | Todos

Periodo do
Estagio:

[a

Curso: Todos

8000000 0O

Situagdo: AGUARDANDO ASSINATURA v

O

Exportar resultados para CSV

Buscar | Cancelar

=1: visualizar Menu Q Analisar Estagio &: : Continuar Cadastro

EsTAcIos ENCONTRADOS (2)

Periodo do Data do

Matricula Nome Orientador Estagio Tipo do Estagio G Situagao
CENTRO DE ESTAGIOS PPM HUMAN RESOURCES LTDA

17/03/2022 8 ESTAGIO CURRICULAR 16/03/2022 AGUARDANDO E
ZO21ULIZE0RARUNOIDENESIE 20/07/2022  OBRIGATORIO 20:31 ASSINATURA

Atencdo! Apds o cadastro o estagio ndo estard ativo, sera exibido o Termo de
Compromisso do Estagio (TCE) gerado automaticamente pelo sistema que deve ser
descartado pois néo é o padréo utilizado na UFOB. O termo e o Plano de Trabalho deverédo
ser assinados pelas partes juntado em arquivo unico e feito o upload no sistema, através



do MENU, na opcdo INSERIR TERMO DE COMPROMISSO DIGITALIZADO. Apos
feito inserir termo de compromisso digitalizado, o estagio assumira o status ATIVO.

Os estagios APROVADOS s6 ficardo ATIVOS apds ser realizado o upload do termo de
compromisso do estdgio e o plano de trabalho “em arquivo Gnico”.

e e gy e e el

_ Alterar Estagio , Visualizar Estagio | Inserir Termo de Compromisso

Digitalizado

]B Cancelar Estagio

Apbs o discente enviar o TCE digitalizado (em pdf) ao SIGAA, o estagio tera situacédo
“ativo” e, a partir deste momento, a coordenacédo de curso e/ou o docente (professor
orientador do estagio) podera atribuir relatorio(s) ao discente.

Relatorios de estagios

Os relatorios periodicos parcial e final sdo requisitos exigidos pela Lei de Estagios n°
11.788/2008. Os relatorios serdo disponibilizados pelo(a) professor(a) orientador(a) para
preenchimento quando o(a) discente estiver finalizando o periodo de 6 meses. Como 0(a)
discente pode ficar até dois anos na mesma empresa, a cada 6 meses um novo relatorio
deveré ser atribuido e preenchido pelo(a) discente.

Na Central de Estagios, no momento em que faltarem 30 (trinta) dias para completar seis
meses de estagio ou para seu final, o Estagiario sera notificado por e-mail para que venha
responder ao relatorio atribuido pelo Orientador. Na falta de atribuicdo do relatério pelo
Orientador, serd automaticamente utilizado o relatério criado pelo Coordenador do curso
ao qual o Estagiario esta vinculado.

Para o orientador atribuir o relatorio, clicar em: Ensino — Estagios — Relatorios de
Estagio — Gerenciar Modelos de Relatérios.

E Eneng 1 Chafa g Pesquiss % Catensio Convéness | Producio Imbelectussl g9 Oubros

onentagio Académica - Gradusgdo "

= Hinhas Mansagais

[_" Estagios L Convknics de Estdgio ¥
Relatdnos de Estdgin ¥ Rahdar Relatdnes de Estagdnas

r v .
Turmas Consultar Ofertas de Estageo Relatdnps Pendentes de Presnchoment
Propatos "|  cadastrar Estigio Listar/ &lterar Atribuicdo de Relatdrios
Avahacho Institucions * Aditar Tarmo de Compromisss de Estdgi Ii.'-pm-':' ar Madelos de Relakbdn ml

nsult Ver Agendas das T M'uu-l
Consulas * Gerenciar Estdgios .
Sohoitar Compra de Livias para 8 Bibliotecs
Atividades de Campo ] %'LLE.’I Haordrio Blunas®* Sus paging pessoal ni

- Clique agui para vis:
Férum de Cursos

Farum Docents , 234T23455
= - 55-12:45’5 o
Daclarachs da Disciphinas Ministradas

2345EMH12345

Planos de Docéncia Assistida 450/ 30 23455TL 0/30
Cabenddrio Unbversi
Cieclaracio de ParticipagSo em Barnca de Graduscho ET23 (17/01/2023 -
S ST = 30/ 30 G;__c i) 10/ 11 Dados Pessoa

FCEO440 = MICRONTIOLOGIA CLINICA PRATICA = TO2 [SBERTA
o Catsooria:



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

@Cadastrar Novo Relatério 4 : Visualizar @ Atribuir 5, Alterar :“J: Remover

Trros pE RELATGRIOS DE EsTAGTIO

- - . - . . R Quantidade de
Titulo do Relatério Destinatario Tipo de Relatério Curso [ Orientador Principal T
RELATGORIOS DE EsTAGIO DO GEsToR DE EsTAGIos
Nenhum Relatério Cadastrade.

RELATGRIOS DE ESTAGIO DOS COORDENADORES DE CURSO
Relatério Final de Estagio DISCENTE RELATORIO FINAL AGRONOMIA/CMB Sim 1Ql9F g
Relatério Final de Estdgio Supervisionado . QuimIica - § c -
Quimica - Licenciatura (Discente) DISCENTE RELATORIO FINAL LICENCIATURA/CCET sim 1% @ Ll E

2 2 MEDICINA p n-
Relatério DISCENTE RELATORIO FINAL VETERINARIA/CMB Sim 1Q 99
Relatdrio Final DISCENTE RELATORIO FINAL EEEEH&?EI,&B,EU, Sim 14 @ =5 &,

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

CENTRAL DE ESTAGIOS > RELATORIOS DE ESTAGIO > ATRIBUIR RELATGRIO

INFORME 0S CRITERIOS DE Busca

[ cpr/cuPI:

[Tl concedente do Estagio:
[:] Discente:

@ mMatricula:

(] orientador:

] curso: Todos A

Buscar || Cancelar

ESTAGIARIOS EMCONTRADOS (1)
[ Matricula Discente Situaciia Cursa
CoscenenTE: CONCEDENTE TESTE 6 - 72.775.983/0001-49
ORIENTADOR: MoDENE §

17 0 44 Shun at_ vy Color &l Soraes| or | ATIVO TS

=)

Portal do Docents

Verificar a mensagem: Relatdrio de Estagio atribuido com sucesso!

@-mmm de Extagio atribuidn MD

PoRTAL B0 [MICENTE > GEREMCIAR MODELGOS DE RELATORIOS

WiCadastrar ove Relatdree ) @ Visualicar g Abribuir . : Alerar 3 Bemever
Titulo da Relatirio Destinatiria Tipn de Relatiris  Curso / Grientador Principal QIR0 00
Revatdmpos pe [sTdcio oo GesTom o DsTicios
Redatonio finy DISCENTE RELATOGRIO FIMAL Teedirs L9
relabors perid s DISCENTE RELATORID PERIODICO  Todos Gam L@

Validacao de Relatorios

Apenas o(a) professor(a) orientador(a) podera validar os relatorios

Para validar o relatério, clicar em: Ensino — Estagios — Relatorios de Estagio —
Validar Relatdrios de Estagios



o mrea A" 7 A s

orientacio Académica - GraduscEo
i

% a Engsny a. Cheha o Pesquiss W Extenslo Canvines L] Producho Intelectusl [ Outros
0
3

|5 Estigios o] Conuinios de Estigic
Relatdrios de Estdgio Pir‘l'-'nll:hr Relatdrios de Estagidros]
Turmas " Consultar Ofertas de Estigio Relatcrios Pendentes de Presnchamento
Frojetos * Cadastrar Estigio Listar/&lterar Atribuicdo de Relatfrios de Estagidrios
Avsliacho Inatitusiensl " Adias Terro de Compronissa de Estdgie | Gerencar Hodelos de Relaténas

Consulfas ® Ver Agends das Turmas _

Gerenciar Estdgeos
Sehcitar Compra de Liveas para 8 Biblisteca
ch Total

atividades de Campo » J cHD" Hordrio Alunos** Sua pégina pessoal na LnB:

Cligue sgui para wisualizar

Os relatorios estardo com o status: Aguardando Validacao. Para validar o relatorio,
clicar no icone ao lado da lupa para validar relatorio.

CENTRAL DE ESTAGIOS > VALIDAR RELATORIOS DE ESTAGIARIOS

INFORME OS DADOS DA BUSCA

[] concedente: | |

[[] Discente: | |

[[] orientador: | |

[0 curso: |Todos hd
] Tipo de Relatério:

Situacdo: [ L.GUARDANDO VALIDACAQ v ]

[l

4 5 Visualizar Estdgie | : Validar Relatério

Esvicios Emcontranos {i)

Matricula Diiscents Periodo de Referéncia Tipo de Relatéric  Preenchido Situacio
ENCANTO VERDE PAISAGISMO E ﬂ.“BIE"TﬂcAD LTDA
w1t T w8 16/08/2011 - 1SH22012 peerioren 11/03/2022

Partal do Docente

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

Cursa: FARMACLA
Procedéncia do Relatdria: GESTOR DE CONVENID DE ESTAGIOS
Tipa de Relatérior RELATORIOD PERIODICO
Periodo de Referéncia: 16/08/2021 - 18/02/2022
Data da Dispanibilizacio: 16/02/20322
Data do Preenchimentor 21/03/2022

REEFOETAS

1.
Comoe fol 0 seu estagio™

EVDMDEICICWEDPEC-PELWE

-
Aempresa é legal?

== woitar || vabdar || Sebsiter Correglia | Cancelar

Portal da Docanke

Se o relatorio for validado, verificar a mensagem Relatério Validado com sucesso.

2 Wrga Admin T, Alerar senha
' !‘j « Relatdrio Validado com sucesso.

PORTAL DO DNOCENTE > VALIDAR RELATORIOS DE ESTAGIARIOS




Vai em Gerenciar Estagios — Visualizar Relatorios.

1 g 1 Me miniosh 7 = o b, &2 16/08/2021 & ESTAGIO CURRICULAR WAD 0032022 ATTVD
€ I a 05/03/2023 OBRIGATORID 15141
|, Visualizar Estagio [ 10 Viswalizar Relabbrios I 15 Cancelar Estigio

|5 Gerar Rescisio do Terma de w
Compromisso de Estgio

A situacdo devera estar como APROVADO.

EsTtAcios ENconTRADOS (37)
Matricula Discente Periodo de Referéncia Tipo de Relatério  Preenchido Situacdo
ASSOCIACAO DE IRRIGANTES E AGRICULTORES DA BAHIA

10/11/2022 - 09/02/2023 RELATORIO FINAL 04/03/2023 APROVADO
CENTRO DE DESENVOLVIMENTO DA PECUARIA - CDP

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) diretor do centro. O arquivo escaneado do Termo Aditivo, no formato
pdf, deve estar digitalizado com qualidade, legivel e com nitidez!

Para Aditar Termo Aditivo, clicar em: Portal do Docente — Ensino — Estagios —
Aditar Termo de Compromisso de Estagio

FEOGEME £ RNGUI FEMNE Siees wviiule
COORDENACAD DE ESTAGIOS DA GRADUACAD (11.01.06.01.03)

.ﬁ Chefia o) Pesqusa ¥ Extenso Convénics Z| Produgho Intelectusl [ Dutres

Orentaclo dcadémica - Graduacio

Semestee atual: 2021.3  (f Modules Tl Laiza Potal "y ABrwr Chamado

Arey Admin, 2 aiiterar senha

—

»
I|_355t5ﬂi°‘ 'l Conwénics de Estigen 3 R
Relatdrios de Estégic . Youcas Fokm
Turmss * Congultar Olertas de Estdgen
Propetas E Cadastrar Estége n Editar Dados do Site Pessoal do
Avaliagdo Instituconal L Docents

[ aditar Terme de Compromisso de Estégio ]

. Ver Aganda das Termas
Consultas * Garenciar Estégics

Solcitar Compra de Livros pars & Biblictecs
P

Ou pelo gestor local de estagios da Unidade

MENU DA CENTRAL DE ESTAGIOS

Ge... Administrac...
@ Convénios de Estagio @ Oferta de Estagio
[F] Cadastrar Convénio de Estagio [F] Cadastrar Oferta de Estagio
[E) Listar/&lterar Convénios de Estagio B Listar/&lterar Oferta de Estagio
[ Analisar Convénios de Estdgio (1) [} Analisar Ofertas de Estdgio Submetidas
B Aditar Convénio de Estigio [® Selecionar Alunos Aptos
B Cancelar Convénios em Lote
B Estagio B Relatérios de Estagio
[J) Gerenciar Estdgios B validar Relatérios de Estagidrios
® Cadastrar Estagio @ Relatérios Pendentes de Preenchimento
[® Cadastrar Estagio Antigo [® Listar/Alterar Atribuicio de Relatérios de Estagiarios
[ Consultar Estagios [ Gerenciar Modelos de Relatérios
Iral IF f11)

id
I [E) Aditar Termo de Compromisso de Estdgio I
[ Certificado do Superviser de Estagio

Digitar a matricula do(a) discente — clicar em buscar



PortaL oo DocenTe > Avirar Ternmo pe CoMPROMISSS DE ESTAa1o

THFORME &5 CRITERTOS BE BUSCA

Local do Estagion
Mimern do Coeudnio:

Supervisor de
ampo!

Camp,

Tipo do Estagio; Todos -
Ferizda de Cadastro [a ]
Pericde de Inicio: [Ha 7

Puricde de Exmcugia: [Ea

EEA

Cursei Todos el

Stuaclor Ak "
Partal do Docente

Clicar na setinha verde (—), inserir as atividades no Plano de Atividades (Agdes).

EstAcios Encontranos (60) I
Matricula MNome Orientador Pirsi:g;:o Situacdo Termo de Responsabilidade Acdes
CAMARA DE DIRIGENTES LOGISTAS DE BARREIRAS - 36.200.688/0001-09
€007 €% M.l ETERIR® TCL T8 EC IR LT A S ACTEL 221{?022,32952236 ATIVO  TCE - 21/02/2022 - 21/03/2023

Verificar as informacdes, colocar a nova vigéncia (ndo pode haver lacuna entre o ltimo
dia de estagio do termo de compromisso inicial e a data inicial do termo aditivo),
colocar a clausula de alteragao, clicar em “Préximo”.

ApITIVO OE TERMO DE COMPROMISSO DE EsTdGIo

Vigéncia Atual: 04/03/2022 & 01/03/2023
lNcw& Prazo de Vigkneia: EI
ﬁ Clauzula: *

<« Voltar || Cancelar || Priximg > >

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

PLAMD DE ATIVIDADES
COSCEDCEDd
Aprrivo pe Termo pe CoMmproMISSo DE EsTidcrio
Vigéncla Atual: 15/03/2022 4 11/07/2022
Nove Frazo de Vigéncia: 15/03/2022 & 12/07/2022
Cliusula: ARerar a vigéncia do termo de compromisso de estidgio até o dia 1270772022,

COMFIRME SUA SENHA

I Senhai I

' Confirmar || << Voltar || Cancelar

Em Ac0es (canto direito) — clicar no calendario.

STAGIOS ENCONTRADOS

Matricula Nome Orientador Peé::;:u Situacdo Termo de Responsabilidade Acées
CAMARA DE DIRIGENTES LOGISTAS DE BARREIRAS - 36.200.688/0001-09

TCE - 21/02/2022 - 21/03/2023
070 1ETTL MLAFE TLTEII AL EALTS PE wrC FE TPEv _7STA Cudodn 221]‘:?02;?20022235 ATIVO 19 ADITIVO - 21/02/2022 - 3

21/09/2023

Posteriormente, clicar no penultimo icone (anexar Arquivo do Termo Aditivo), escolher
0 arquivo pdf do Termo Aditivo assinado por todos os envolvidos (discente,
supervisor(a) e professor(a) orientador(a) — clicar em Confirmar.



-4t Visualizar "\:: Baixar Arguivo .1 Alterar Aditivo |j Anexar Arquive do Termo Aditivo
4: Excluir Aditivo

ADITIVOS CADASTRADOS

Termo Data da Operacdo Data da Ultima Modificacdo Nowva Vigéncia Situacdo
PENDENTE DE m -
1% ADITIVO 08/03/2023 21/09/2023 ASSINATURA - T o

Clausula: Alterar a vigéncia do termo de compromisso de estdgio até o dia 21/09/2023.

Cancelar
Dapos Do ADITIVO
Termo Mowva Vigéncia
1° Termo Aditivo 21/09/2023

Clausula: Alterar a vigéncia do termo de compromisso de estagio até o dia 21/09/2023.
ARQUIVO ADITIVO DO TERMO DE CONVENIO DE ESTAGIO

Data fim para insercdo do Termo Aditivo: 12/03/2023

PDF Digitalizado do Aditivo: # | Procurar... | Menhum arquivo selecienado. 2]

Confirmar || << Voltar || Cancelar

l__fr' + Dperacén realizads com secesso!

PorTaL oo oCcEwWTE > LisTaRSALTERAR ADITIVOS

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.

Para inserir Rescisdo de Termo, clicar em: Portal do Docente — Ensino — Estagios —
Gerenciar Estagio.

» 3. Chefia o Pasguiss "W Extansdo Convémes 1| Predugio Intelsctual (o Dutros

Onentscio Académica - Gradusgdo L Minhas Manssgens
.'[i" Estagios I'] Convénics de Estdgio L]
Relatéres de Estiges L Trocsr Fota
[l Turmas " Consultar Ofertas de Estdgio
Frojetos » Cadastrar Estdgio Editar Dados do Site Pessoal do
aalscio Institucional L] Pocents

aditar Termo de Compromesso de Estdgio

Coansulas L] Garenciar Estageos War Agenda das Turmas
Sobotar Compra de Lrvros para a Bablioteca

h Total R - . Sua ndaina reccaal na linfs

Clicar no icone A¢des (ao lado de aguardando assinatura), “Cancelar Estagio”.



FIUNILIPIU: Ddifelds

Dapos Do CANCELAMENTO

Motive do Cancelamento: #| - SELECIONE -- e [EI
-- SELECIONE --
. | RESCISED
Observacdo: -
DESISTENCIA
CQUTRC 4

Arquivo: | Procurar... | Menhum arquivo selecionado.

Data do Cancelamento: # ™

Arguivo Do TErRMo DE REscisAo po EsTiGIo

Termo de Rescisdo do Estdgio: # | Procurar.. | Nenhum arguive selecionade. @

CONFIRME SUA SENHA

Senha: #

Icunfirma] << Voltar || Cancelar

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

A A, T AISTAr SEAN

PoRTAL o0 DOCERTE > GoRoMcian EsTAGIos

I Care Wsudrio,

Certificado do supervisor

Nesta funcionalidade, o usuério podera emitir uma declaracéo ao Supervisor de Campo
que acompanhou as atividades de um determinado estagiario. Serdo listados apenas 0s
discentes que tiveram seus estagios concluidos, onde o usuério devera efetuar uma
pesquisa com filtro, utilizando uma ou mais das seguintes opgdes:

MENU DA CENTRAL DE ESTAGIOS

Geral Administracio

@ Conveénios de Estagio @ oferta de Estagio
) Cadastrar Convénio de Estdgio Cadastrar Oferta de Estdgio
B Listar/Alterar Convénios de Estagio Listar/Alterar Oferta de Estagio
[E) Analisar Convénios de Estdgio [ Analisar Ofertas de Estdgio Submetidas
B Aditar Convénio de Estagio [ Selecionar Alunos Aptos
[ Cancelar Convénios em Lote

& Estagio & Relatérios de Estagio
B Gerenciar Estigios B validar Relatérics de Estagidrios (1)
[El Cadastrar Estagio Relatdrios Pendentes de Preenchimento
) Cadastrar Estdgic Antigo Listar/Alterar Atribuigdo de Relatdrios de Estagiarios
B Consultar Estagios Gerenciar Modelos de Relatdrios

[E) Estdgios a Vencer (10)

[Hl Certificado do Supervisor de Estagio




EsTAcios ENcoNTRADOS (81)

a - Periodo do . - Data do . = =
Matricula Nome Orientador Teer Tipo do Estagio Cadastro Situacdo Acbes
ASSOCIACAO DE IRRIGANTES E AGRICULTORES DA BAHIA - 63.077.937,/0001-85

- 9 L0 CI Y W 5 01/10/2021 a ESTAGIO CURRICULAR 22f11/2021 =
AR MY B 0 prTres 31/03/2022 OBRIGATORIO 16:05 ~ CONCLUIDO
S [ el - 22/11/2021 a ESTAGIO CURRICULAR 01/08/2022 = _
../ Alterar Estigio '} Visualizar Estagio & visualizar Relatérios
|3 Certificado do Supervisor de
Estagio
29/11 /071 = EQTARTA MIDDTOI AD n1/naionan —

Cadastrar estagio antigo



