racuLoape pe CIENCIA DA INFORMACAO

FLUXO COMPLETO PARA O ESTAGIO
Art. 19 do Regulamento dos Componentes de Estagio Supervisionado | e |l
do Curso de Biblioteconomia

1. Of(a) discente deve ler o Regulamento de Estagio do Curso e o Manual de Estagio
Obrigatério do DEG.

2. O(a) discente solicita matricula no Estagio Curricular junto a Secretaria do Curso.

a. | A Secretaria/Coordenacdo elabora um formulério (forms) para que o(a)
estudante solicitar a sua matricula.

b. [ A Secretaria registra o pedido de matricula em planilha, vinculando o(a)
estudante a um(a) docente ofertante, a depender da disponibilidade de
vagas disponiveis.

i. | Observagdo: O preenchimento de vagas ocorrera por ordem de
solicitacdo. Caso o(a) docente tenha preenchido o niumero de vagas,
o(a) estudante solicitante sera alocado e registrado junto ao/a
professor(a) que ainda nao tiver preenchido suas vagas. O(a)
discente deve fazer a solicitacdo de matricula no inicio do
semestre/periodo de matriculas.

c. | A Secretaria do Curso consolida e divulga planilha (por e-mail e/ou pelo
website do Curso), contendo os nomes dos(as) docentes e os nimeros de
matricula dos(as) estudantes que lhes foram atribuidos(as).

d. | Em seguida, no SIGAA, a Secretaria efetua a matricula dos(as) discentes
(constantes na planilha) no componente do tipo Atividade em Estagio
Obrigatério.

e. | Apds conseguir a vaga do estagio, o(a) discente se cadastra no SIGAA. Em
seguida, comunicar ao(a) docente por e-mail do cadastro realizado. (depois
do cadastro no SIGAA, o estagio deve ser ativado em até 10 dias).

3. Of(a) discente contata o(a) docente para orientagdo e esclarecimentos.

4. O(a) discente identifica setores/instituicdes onde podera realizar o estagio, e verificar
se sera possivel realizar o aproveitamento de horas de estagio ja realizadas (Estagio
Obrigatoério e/ou Estagio ndo Obrigatorio).

5. O(a) discente, apds definir o local onde realizard o estagio, deve fazer o pré-cadastro no
SIGAA (orientagdes em: https://www.deg.unb.br/regras-de-estagio). Para isso, sdo
necessarios dados do(a) supervisor(a) de estagio (como CPF, nome completo e e-mail) e
da instituicdo (como nome e CNPJ). OBSERVACAO: o(a) discente deve criar o processo
no SIGAA, no minimo, sete dias antes do inicio do estagio.



https://www.deg.unb.br/regras-de-estagio
https://www.deg.unb.br/regras-de-estagio

O(a) docente orientador(a) confere os dados do arquivo Termo de Compromisso de
Estagio (TCE) (SIGAA).

O(a) docente orientador(a) solicita assinatura, via Sistema Eletronico de Informacgdes
(SEl), do(a) discente e dos(as) supervisores(as) em seus respectivos TCEs.

a.| Assinatura do TCE no SEI.

i. | Estagio externo a UnB:

1. | O(a) docente deve criar o processo no SEl:

Q

Iniciar novo processo do tipo Estdgio Obrigatdrio;

b. | Incluir documento do tipo TCE (copiar o TCE do SIGAA
e colar no SEI). OBSERVACAO: n3o se deve incluir o
arquivo PDF, pois ndo hd possibilidade de assinar
documentos deste formato no SEI.

2. | O(a) supervisor(a) precisa fazer o cadastro como membro
externo, por meio do website portalsei.unb.br, e clicar em
"Usuario Externo e Aluno"

(https://sei.unb.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario ex
terno_avisar cadastro&id orgao acesso_externo=0).

3. | O(a) discente deve encaminhar um e-mail ao Nucleo de Tl da
FCI (nucleotifci@unb.br) para liberagdo do usudrio externo
no SEI (quando ndo estiver cadastrado):

Q

Assunto: solicitacdo de liberagao de cadastro no SEI;
b. Corpo do e-mail: solicito a liberacao do cadastro
do(a) supervisor(a) NOME e E-MAIL para assinatura
do TCE e demais documentos no SEl.

4. | O Nucleo de Tl da FClI libera o cadastro no SEl e o(a) discente
informa ao (a) docente orientador(a) sobre a liberagao.

5. | O(a) docente orientador(a) disponibiliza o TCE no processo
SEl para assinatura do(a) discente e supervisor(a).

6. | O(a) docente orientador(a) faz o download do TCE assinado e
0 anexa ao cadastro de estagio no SIGAA.

ii. | Assinatura do TCE no SEl, quando o estagio for interno, ou seja, na
UnB, como os estagios na BCE:

1. O(a) docente orientador(a) deve criar o processo no SEl:
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Q

Iniciar novo processo do tipo Estagio Obrigatoério
b.| Incluir documento do tipo TCE — copiar o TCE do
SIGAA e colar no SEI.

2. | O(a) discente precisa fazer o cadastro como membro
externo, através do website portalsei.unb.br, e clicar em
"Usuario Externo e Aluno" (
https://sei.unb.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario ext
erno_avisar_cadastro&id orgao acesso_externo=0).

3. | O(a) docente orientador(a) assina o documento.

4. | O Nucleo de Tl da FCl libera assinatura externa para o(a)
discente.

5. | O(a) docente cria um bloco de assinatura, inclui o documento
no bloco e disponibiliza para o setor responsavel pela oferta
do estagio.

6. | O(a) docente orientador(a) faz o download do TCE assinado.

8. 0Of(a) docente orientador(a) inclui o TCE assinado no SIGAA.

9. Of(a) discente inicia o estagio.

10. Ao finalizar o estagio, o(a) discente deve preencher o Relatério Final no SIGAA e
inserir, em um Unico documento, os seguintes formuldrios (assinados): Avaliacdo
de Atividade de Estagio (Supervisor(a)); e Relatério de Frequéncia/Atividades
Didrias.

11. O(a) docente orientador(a) valida o Relatério Final, conforme os seguintes passos:

Acessar o menu “Estagios”.

Ir em submenu “Relatdrios de estagios”.

Clicar em “Validar relatério de estagio”;

Procurar o relatério do(a) discente, conferir as informacdes e validar o
relatdrio.

o 0o oo

12. Processo finalizado.

Prof. Marcio Bezerra da Silva
Coordenador do Curso de Graduacdo em Biblioteconomia
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