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PASSO A PASSO - FORMALlZACAO DE DISCIPLINA
ESTAGIO OBRIGATORIO - ADMlNlSTRACAO PUBLICA ADISTANCIA

1°SEMESTRE

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

supervisionado-3) e baixar o ""Formuléario Digital de Registro de Matricula na Disciplina de
Estagio Obrigatério - FAGEN33503"".

2°  (ALUNO) Preencher o "Formulério Digital de Registro de Matricula na
Disciplina de Estagio Obrigatério - FAGEN33503".

3° (ALUNO) Enviar e-mail para Coordenacdo de Estagio e Trabalho de Curso CETC
(estagioadmpub@fagen.ufu.br) solicitando registro de matricula interna, nela ainda
ANEXARA:

1- O "Formulario Digital de Registro de Matricula na Disciplina de Estagio

Obrigatdrio - FAGEN33503" preenchido; (Junto com um dos documentos listados a seguir)

2 - Quando optar por:

a) ESTAGIO REGULAR - Coépia do Termo de Compromisso do Estagio (ESTAGIO

OBRIGATORIO) ; OU

b) PROJETO DE EXTENSAO - NAO PRECISARA ENCAMINHAR NENHUM
DOCUMENTO ALEM DO FORMULARIO DIGITAL (item 1); OU

¢) EQUIVALENCIA DE ESTAGIO - podera escolher por uma das 3 opcdes:
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i) Vinculo empregaticio: Cépia da Carteira profissional (preferéncia pela versao Digital)
ii) Servidor Publico - Coépia do termo de posse em cargo ou emprego publico e declaracao

atualizada da chefia imediata (na declaracao deve constar: local de lotagdo/cargo ou fungdo

exercido/data de inicio); Oou

iiiy Empreendedor (Proprietario ou Sécio) - Copia do Contrato social ou documento equivalente.

4° (COORDENACAO DE ESTAGIO) Recebera o ""Formulario Digital de Registro
de Matricula na Disciplina de Estagio Obrigatério - FAGEN33503" e o documento que

comprova vinculo de Estigio ou Equivaléncia. Confirmara para o discente, via email, o

recebimento e adequacéo da documentagéo, e em seguida, Abrira o processo eletrénico no SEI, e
distribuira o processo ao PROFESSOR ORIENTADOR, encaminhando o processo eletrénico
para o Departamento do Professor ORIENTADOR.

5° (PROFESSOR ORIENTADOR ) Assinara o "Formulario Digital de Registro de
Matricula na Disciplina de Estagio Obrigatdrio - FAGEN33503" dentro do processo SEI UFU.

O Professor Orientador ainda guardard o nimero do processo SEI UFU do orientando e

enviara o processo SEI UFU para a Coordenacdo de Estégio e Trabalho de Curso (CETC),

sem manté-lo aberto em seu Departamento.

6° (COORDENACAO DE ESTAGIO) Assinara o " Formulario Digital de Registro
de Matricula na Disciplina de Estdgio Obrigatério - FAGEN33503" e matriculara

internamente o discente na disciplina. Também, encaminhara a "Declara¢do de Orientagdo -
Inicio” para Professor Orientador e concluira o processo; E ap6s, ira inserir os dados do estagiario

na planilha de controle a ser postada no moodle.

7° (ALUNO) Iniciara o relatorio. ENTREGARA a "INTRODUCAO DO
RELATORIO DE ESTAGIO", para atender a Disciplina de Estagio - FAGEN33503, e a
colocara no MOODLE, especificamente NA SALA DE ESTAGIO.

2°SEMESTRE

8° (ALUNO) ENTREGARA o0 "DESENVOLVIMENTO DO RELATORIO DE
ESTAGIO™ para atender a Disciplina de Estagio — FAGEN 33602 e o colocarano
MOODLE, especificamente NA SALA DE ESTAGIO.




3°SEMESTRE

9° (ALUNO) Desenvolveréaaconclusdo. ENTREGARA o0 "RELATORIO FINAL DE
ESTAGIO" para atender a Disciplina de Estagio —- EAGEN33703 e o colocara no MOODLE,
especificamente NA SALA DE ESTAGIO.

10° (PROFESSOR ORIENTADOR ) Apos insercdo do Relatdrio Final de Estagio
no MOODLE, o PROFESSOR ORIENTADOR reabrira 0 MESMO processo SEI UFU (por
isto guardara o nimero do processo/Ou pesquisara pelo nome), colocara o relatério de estagio do
aluno dentro do processo SEI UFU (Tipo: Externo; Formato: Digitalizado nesta Unidade - Copia
Simples) e inserird um documento digital (Tipo: Declaragdo) com o texto padrdo: "Declaracéo
Avaliativa - Estagio Administracdo Publica”. Por fim, encaminhard o processo para a

Coordenacao de Estéagio e encerraré o processo SEI UFU no seu Departamento.

11° (COORDENACAO DE ESTAGIO) Construira o "Atestado de conclusio da
Disciplina de Estagio Obrigatério FAGEN33703", e encaminhara o processo para a Coordenagdo
de curso. Adicionalmente, encaminhara e-mail para Professor Orientador contendo em anexo a

"Declaracdo de Orientacéo - Final".



