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APRESENTACAO DO MODULO

VISAO GERAL

A Central de Estagios permite o cadastramento e o gerenciamento dos convénios e
vagas de estagio no ambito do IF Sudeste MG, mediante articulacao de varios portais.

MENU PRINCIPAL PORTAIS
Fundamental Técnico Técnico Integrado Portal do Docente || Portal do Discente | Portal Coord.
Lato Sensu
Graduacao Lato Sensu Formacdo Acgbes Académicas Portal Coord. Portal Coord. Portal Coord. Polo
Complementar Integradas Stricto Sensu Graduacdo
, 9 ; ~ 8 3 _a
Q o 7 :
Ensinc a Distancia Pesquisa Extensdo Assisténca ao Portal do Tutor | Portal do Professor,
Estudante Mediador
Produgio Bnblxoteca Da plomas Portal dn Reitoria Relalénos de Portal do
Intelectual Gestdo Concedente de
- Centra! de Estagios| Readeﬂuas em | Processo Seletivo Ava Portal Coord Portal do Familiar
Satde Insmucxonal Ensino Rede
Admmaslracio do | Prog. de Atual. Rdnc6es Instituto Metrépole Ensmo em Rede
Sistema Pedagébgica Internacionais Digital

PORTAIS ENVOLVIDOS

PORTAIS

Portal do Docente || Portal do Discente Portal Coord.
Lato Sensu

Portal Coord. Portal Coord. Portal Coord. Polo
Stricto Sensu GraduagEO
al do Tutor Portal do Professor
Mediador
Portal da Reitoria Relatonos de
Gestdo
Portal Coord - Portal do Farmliar
Ensino Rede

Forlal do Concedente de
Estagio
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Moédulo Central de Estagios
A gestao central do médulo sera realizada pela Coordenadoria de Estagios, na Pro-

reitoria de Extensdo, e pelas Coordenacdes/Secoes de Estagio, nas Diretorias de
Extensao, dos Campi do IF Sudeste MG. O Gestor Central terd como funcoes:

GERENCIAMENTO DOS CONVENIOS DE ESTAGIO

1. Cadastrar o Convénio de Estagio
2. Analisar o Convénio de Estagio

3. Gerar o Termo de Convénio de Estagio

4. Coletar assinatura das partes
(Concedente e Convenente)

\> 5. Digitalizar o Termo de Convénio
assinado e realizar o upload no sistema

GERENCIAMENTO DAS OFERTAS DE ESTAGIO

CONVENIO DE ESTAGIO

Cadastrar a oferta de vaga <:> Analisar a vaga ofertada pela Concedente

g Inscrever o aluno na oferta g
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GERENCIAMENTO DOS ESTAGIOS

ASSINATURA DO TERMO DE
COMPROMISSO DE ESTAGIO - TCE

Atribuir Relatdrio de Estagio

Validar Relatdrio de Estagio

Portal do Coordenador de Graduacao:

O Coordenador Geral de Graduacao sera responsavel pelo gerenciamento dos estagios
e poderd através do Portal:

e Solicitar convénios;

e Cadastrar oferta de vaga;

e Analisar oferta cadastrada pela Concedente;

e [nscrever os alunos na oferta;

e Registrar selecao de estagiarios;

e Cadastrar estagio;

e Aprovar estagio;

e Assinar o Termo de Compromisso de Estagio (TCE) como uma das partes;
e Acompanhar os dados do estagio;

e Atribuir e validar Relatérios, sejam eles periddicos ou finais.

O Coordenador Geral dos Cursos Técnicos devera solicitar acesso ao Gestor Central do
modulo no Campus.

Coordenador de Estagios

Serd um docente do quadro efetivo, nomeado pela unidade académica como
responsavel pela administracdo dos estagios, que terd acesso as mesmas
funcionalidades que o Coordenador de Graduacao.

Portal do Docente

O Docente designado como orientador de estagio controlard as funcoes referentes aos
Relatérios de Estagio de seus orientandos, além de solicitar convénios.

Portal do Discente
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O Discente podera acompanhar as ofertas de estagio disponibilizadas para seu curso e
nelas se inscrever. Além disso, efetuara o preenchimento dos Relatorios referentes ao
seu estagio.

Portal do Concedente de Estagio

Apbs a celebracdo do convénio com o IF Sudeste MG, o responsavel pela Concedente
solicitara acesso ao Portal junto ao Gestor Central do médulo e podera:

e Ofertar vagas de estagio,
e Selecionar alunos aptos as vagas,
e Acompanhar os dados do estagio através de relatérios gerenciais periédicos.

OBJETIVOS DO MODULO

e Manter o controle e a confiabilidade das informacoes referentes ao quantitativo
e periodo de vigéncia dos convénios de Estagio;

e Listar informacoes precisas quanto as Empresas Concedentes;

e Organizar a oferta de vagas, otimizando o trabalho dos setores responsaveis pela
demanda de estagios no IF Sudeste MG.

PERFIL DE ACESSO AO MODULO

E necessario solicitar o Perfil de Acesso ao SIGAA - Central de Estagios no Formulario

SIGAA encontrado no link:
https://wiki.ifsudestemg.edu.br/tiki-index.php?page=Solicita% C3%A7%C3%A30+de+Perfil+de+Acesso

Como solicitar?

e Faca o download do Formulario;

e Imprima, preencha e colete as assinaturas necessarias;

e Digitalize o formulario assinado;

e Abra um chamado na Central de Servicos de Tl (https://servicos.ifsudestemg.edu.br/)
e anexe o formulario digitalizado.

e Categoria: Sistemas / SIG / Solicitacoes / Perfil de Acesso
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PRIMEIRO ACESSO

IF Sudeste MG - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

ATENCAO!
0O sistema diferencia letras maildsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira gque
no cadastro.

SIGRH

SIGED SIGAdmin
(Admslrlnzngtwn) ‘Ss'i-i-:.-": d[:tlggcnug:nsde (Planejamset'l‘t;: : Projetos) (Gest3o Eletrénica de P e
E——— Documentos) Comunicagao)

Perdeu o e-mail de confirmacdo de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esguecsu o login? Cligue aqui para recupera-lo.
Esgueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema

Usudno:
Senha:
Entrar
Professor ou Funcionario, Aluno, Familiares,
caso ainda ndo possua cadastro no SIGAA, caso ainda ndo possua cadastro no SIGAA, caso ainda ndo possuam cadastro no SIGAA,
chgue no link abaio. cligue no link abamxo. clique no link abanco.
& ]
L .
Cadastre-se Cadastre-se Cadastre-se

GAA | Instituto Federal do Sudeste de MG - IF Sudeste MG | Copyright © 2006-2019 - IF Sudests MG - sig08.ifsudestemg.edu.brsig08 -

—) g Médulos ¢b caixa Postal ‘p Abrir Chamado
"? Alterar senha

MEeNu DA CENTRAL DE ESTAGIOS

Geral I [ Administracao

@ Convénios de Estagio @ Oferta de Estagio
[ Cadastrar Convénio de Estdgio B Cadastrar Oferta de Estdgio
M Listar/Alterar Convénios de Estagio [® Listar/Alterar Oferta de Estagio
[ Analisar Convénios de Estagio [® Lnalisar Ofertas de Estagio Submetidas
[ Aditar Convénio de Estdgio B Selecionar Alunos Aptos
[ Cancelar Convénios em Lote

@ Estagio @ Relatdrios de Estagio
[ Gerenciar Estdgios [® Validar Relatérios de Estagidrios
[ Cadastrar Estagio [© Relatdrios Pendentes de Preenchimento
[ Cadastrar Estagio Antigo [ Listar/Alterar Atribuicio de Relatdrios de Estagiarios
M Consultar Estagios B Gerenciar Modelos de Relatérios

[ Estagios a Vencer
[ Aditar Termo de Compremisso de Estagio
[ Declaracdo do Supervisor de Estagio
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