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PARTE 4

RELATORIOS DE ESTAGIO
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GERENCIAR MODELOS DE RELATORIOS

Passo 1 - Acessar a funcionalidade

Esta funcionalidade permite ao usuario cadastrar relatérios de estagios, aplicaveis ao
estagiario, ao orientador e ao supervisor do estagio, bem como, gerenciar os formularios
previamente cadastrados, alterando-os, excluindo-os ou atribuindo-os as partes
interessadas.

Caminho: SIGAA = Mdédulos = Central de Estagios = Geral — Relatérios de Estagio —
Gerenciar Relatérios de Estagio.

Na tela abaixo sera possivel cadastrar um novo relatério, visualizar dados gerais, alterar
dados, remover e/ou atribuir:

CENTRAL DE ESTAGIOS > GERENCIAR MODELOS DE RELATORIOS

mmmmmm) | () Cadastrar Novo Relatério | 4 : Visualizar @): Atribuir | Alterar &/ Remover

Tiros DE ReLATORIOS DE EsTAGIO

Titulo do Relatdrio Tipo Periodo Curso / Orientador ~ Principal Q""",ﬁd‘d' g
erguntas

ReLATORIOS DE ESTAGIO DO GESTOR DE ESTAGIOS

Nenhum Relatdrio Cadastrado.
ReLATORIOS DE ESTAGIO DOS COORDENADORES DE CURSO

Nenhum Relatdrio Cadastrado,
RELATORIOS DE ESTAGIO DOS ORIENTADORES DE ESTAGIO

RELATORIO DE CONCLUSAO DO ESTAGIO RELATORIO DE ESTAGIO  pe yraoro rrvat =i

CURRICULAR DO DISCENTE e— Sim 3Q @

Central de Estagios

Cadastrar Novo Relatorio

Se desejar realizar o cadastro de um novo relatério, clique no icone @ e o sistema
direcionara para a seguinte tela:

INFORME A ESTRATEGIA

i @ Criar Relatdrio do Inicio
Estratégia: #
) Criar relatério tomando outro como base

Cancelar Avangar >>

Selecione a Estratégia que sera utilizada:

Diretoria de Relagdes Internacionais e Interinstitucionais - DRIIT
Av. Luz Interior, n° 360, Bairro Estrela Sul - CEP: 36030-776 - Juiz de Fora - MG - Telefone: (32) 3257-4164 / 4165
driit@ifsudestemg.edu.br


https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sigaa:central_de_estagios:geral:oferta_de_estagio:listar_alterar_oferta_de_estagio&media=suporte:manuais:sigaa:central_de_estagios:geral:oferta_de_estagio:screen_shot_3486.png

Ministério da Educacédo
Pro-reitoria de Extensdo - PROEX
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais

Criar Relatorio do Inicio

Através dessa tela é possivel cadastrar um relatério de estdgio para discentes,
orientadores e supervisores de estagio.

DADOS GERAIS

Tipo de Relatério: % RELATORIO DE ESTAGIO DO DISCENTE ¥

Periodo: % FINAL Y

Titulo: # |TESTE DO SISTEMA

Nivel: | GRADUACAD 7

Curso: 'Ir|ANﬂrxLISE E DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS/BSCSDENS - Bom Sucesso - TECNOLGGICO Y

Principal: || E

| << Voltar || Cancelar || Avangar > |

Se o relatério for do tipo RELATORIO DE ESTAGIO DO DISCENTE e for selecionado como
Principal, todos os discentes do curso selecionado o responderdo quando:
e O orientador NAO tenha atribuido um relatério para o seu orientando;
e O orientador NAO tenha cadastrado um relatério como principal para seus
orientandos;
e O coordenador do curso ndo tenha cadastrado um relatério como principal para
os discentes de seu curso.

OBSERVACOES:

e Se desejar que algum aluno em especifico responda a esse relatério isso devera
ser feito via atribuicao.

e O primeiro relatério cadastrado do tipo RELATORIO DE ESTAGIO DO DISCENTE
ficard automaticamente como principal mesmo que essa opcao nao tenha sido
selecionada. Posteriormente outro relatério poderd ser selecionado como
principal.

e Supervisores e Orientadores apenas responderao a relatérios atribuidos.

DAapoSs GERAIS

Tipo de Relatdrio: # | -- SELECIOME -- v |

Periodo: # |-- SELECIONE -- ¥

Titulo: i|
Mivel: | --SELECIONE-- ¥
Curso: #|--TODOS -- ¥

| << Voltar || Cancelar || Avancar =
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Durante o cadastramento do relatério é possivel escolher o Tipo de Pergunta e classifica-
la como obrigatéria, conforme desejado:

ADICIONAR PERGUNTA

Tipo de Pergunta: #| -- SELECIONE - ' — -- SELECIONE -- v

[ A2 | = oom omm |2 i UNICA ESCOLHA
Kadn wIBIU|MESEE TR UNICA ESCOLHA COM PESO MA ALTERNATIVA
A [ x 0 MULTIPLA ESCOLHA
- == MULTIPLA ESCOLHA COM PESD NAS ALTERNATIVAS

DISSERTATIVA
NUMERICA
Pergunta: * VERDADEIRO OU FALSO
ARQUIVO

Fonte + Tamanha da Fr

Pergunta Obrigatdna?
Adicionar Pergunta

E possivel, ainda, escolher a opcdo ARQUIVO como Tipo de Pergunta. Essa alternativa
permite que o usuario ao qual o relatorio foi atribuido possa fazer upload do

documento.

ADICIONAR PERGUNTA

Tipo de Pergunta: # | ARQUIVO 3

Envie o Relatdrio Final de Estdgio conforme modelo aprovado pelo Colegiado do Curso, em formato
pdf.
Pergunta: #

Pergunta Obrigatdria? ¥
: Adicionar Pergunta

PERGUNTAS CADASTRADAS (1)

1. Envie o Relatdrio Final de Estagio conforme mode aprovado pelo Calegiado do Curso, em formato pdf, * ¢4 i
y

Arguivo Anéxo

<c\oltar | Cancelar | Avangar »»

e Utilize os icones # e ¥ para alterar a ordem das perguntas.
e Para alterar uma pergunta ja cadastrada no decorrer deste operacao, clique em

o8

e Havendo necessidade de remover a pergunta, clique em '5'3,
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Criar relatério tomando outro como base

Esta Estratégia permite a criacido de um relatério tendo por base um modelo pré-

existente. Basta clicar no icone @

4! Visualizar I J' Selecionar Relatdrio I

Titulo do Relatério Tipo Periodo Curso / Orientador Principal Q“";';";f“;

ReLatérios oe EsTAcIo po Gestor e EsTicIos

Nenhum Relatdrio Cadastrado.
RELATORIOS DE ESTAGIO DOS COORDENADORES DE CURSO

Nenhum Relatono Cadastrado.

ReLATORIOS DE ESTAGIO DOS ORIENTADORES DE ESTAGIO l

RELATORIO DE CONCLUSAO DO ESTAGIO  RELATORIO DE ESTAGIO : ] 3

CURRICULER DO DISCENTE FELATORIOFIEL oy sm B4
<« Voltar

Clique em Selecionar Relatério pretendido e o sistema apresentard uma tela com os
Dados Gerais:

Tipo de Relatdrio: # RELATORIO DE ESTAGIO DO DISCENTE i

Periodo: # | FINAL r

Titulo: % TESTE DO SISTEMA

Nivel: | TECNICO v
Curso: # | TECNICO EM ADMINISTRACAO - TBSADMO2012 (I) - Juiz de Fora - A DISTANCIA r
Principal: [ | EI Indica que esse relatério deve ser

usado por todos os estagidrios do

curso informado que ndo tiveram  |ncelar || Avangar ==
relatérios atribuido.

Clicando em Avancar, o sistema gera automaticamente o relatério:

@Nova Pergunta 4 ! & : Mover pergunta para cima ou para baixo .: Alterar pergunta -E’: Remover pergunta

Tipo de Relatorio: RELATORIO DE ESTAGIO DO DISCENTE
Periodo: RELATORIO FINAL
Titulo: TESTE DO SISTEMA
Curso:
Principal: Nio

Relatério
+3d
1. As atividades que vocé desenvolveu durante o estagio foram de acordo com as descritas no Terme de Compromisso de Estagio? #
@ a)Sim
@ b)Nio
2 2 2
2. Vocé encontrou dificuldade para solicitar orientagdes durante o estagio e, quando as solicitou, obteve esclareci f i 7
Resposta Disserfativa
89

3. As atividades que vocé desenvolveu durante o estigio exigiu niveis de conhecimentos adequados ao ano/semestre que vocé estava cursando? #
@ a)Sim
@ b)Nao
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Para finalizar a operacao clique em Cadastrar Relatoério. Se desejar editar algum dado
ou cadastrar uma nova pergunta utilize as outras opcoes apresentadas.

Cadastrar Relatorio | <« Editer Dados Gerais | << Cadastrar Perqunta | Cancelar

O cadastramento dos relatérios € uma atribuicio do professor designado como
orientador de estagio. No entanto, isso ndo impede que o gestor do moédulo também
possa proceder ao cadastro.

Nos casos em que houver atribuicio de RELATORIO DO SUPERVISOR DE ESTAGIO, o
funcionério da Concedente receberd um link e senha para acesso temporério apenas
para efetuar o preenchimento do documento.
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VALIDAR RELATORIOS DE ESTAGIO

Passo 1 - Acessar a funcionalidade

Esta funcionalidade permite ao usuario validar os relatérios de estagios que ja foram
respondidos pelos discentes, docentes ou supervisores de estagio da Instituicao.

Caminho: SIGAA = Médulos = Central de Estagios = Geral — Relatérios de Estagio —
Validar Relatérios de Estagio.

Informe os critérios de busca na tela abaixo:

INFORME OS5 DADOS DA BUSCA

[7] concedente:

[C] cpr/cnpl: .

(V| Discente: jNOME DO DISCENTE

] orientador: .

[ curso: jTDdOS E

Buscar Cancelar

A lista com os relatérios de Estagio Encontrados sera prontamente atualizada, passando
a exibir apenas os relatérios que atendem aos critérios de busca utilizados.

< Visualizar Respostas ﬁ: Validar Relatério

ATRIBUICAO DE RELATORIO DE ESTAGIO (1)

CONCEDENTE: NOME DA CONCEDENTE
RELATORIOS DE ESTAGIARIOS

Discente Data Cadastro Situacdo
NOME DO DISCENTE 14/04/2016 PENDENTE

=

Caso queira visualizar as respostas do relatério, clique no icone Qe possivel visualizar
0s arquivos que estdo anexados ao sistema.

Para validar o relatoério, clique no icone e confirme a operacao, clicando em OK, na
caixa de didlogo que sera aberta.
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RELATORIOS PENDENTES DE PREENCHIMENTO

Passo 1 - Acessar a funcionalidade

Esta funcionalidade permite ao usuario identificar os discentes que estdo com relatorios
pendentes de preenchimento.

Caminho: SIGAA = Médulos = Central de Estagios = Geral = Relatérios de Estagio —
Relatérios Pendentes de Preenchimento.

No Menu Geral, o sistema apresentard um alerta ao lado da funcionalidade.

D Relatorios de Estagio
® validar Relatorios de Estagidrios
® Relatérios Pendentes de Preenchimento (17)
) Listar/Alterar Atribuicdo de Relatdrios de Estagidrios
® Gerenciar Modelos de Relatdrios

Ao clicar na operacao, a tela abaixo surgira:

BuUSCA POR ESTAGIARIOS COM RELATORIOS PENDENTES DE PREENCHIMENTO

|| Tipo de Relatério: | Todos v
|| Tipo de Estagio: iiqc[ps 'h\
|| Matricula: I

|| Nome do Discente:

[
l
|| Concedente: i
["| Orientador: i
B ivel: = =i
[ curso: [-- ToDOS -- 7|

| Buscar || Cancelar |
Apos informar os critérios de busca, uma lista atualizada sera apresentada pelo sistema.

OBSERVACAO: O sistema possui um TIMER que emitira notificacio automatica ao e-mail
dos discentes com relatoérios pendentes.

IMPORTANTE: Os discentes com relatérios pendentes de preenchimento nao poderio
se candidatar as novas ofertas, pois constardo com status de estagio ATIVO. Além disso,
nao poderdo aproveitar o estagio academicamente pois ndo constard com o status
CONCLUIDO, impactando no registro do estagio no histérico escolar.
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LISTAR / ALTERAR ATRIBUICAO DE RELATORIOS DE ESTAGIARIOS

Passo 1 - Acessar a funcionalidade

Esta funcionalidade permite ao usuario listar os relatorios que foram atribuidos para
discentes, docentes e supervisores da Instituicdo, bem como alterar ou remover uma
determinada atribuicdo, conforme necessidade.

Caminho: SIGAA = Mdédulos = Central de Estagios = Geral — Relatérios de Estagio —
Listar/Alterar Atribuicao de Relatério.

O sistema apresentara a tela abaixo:

-4: Visualizar Relatério | /; Alterar Atribuicdo 4: Remover Atribuicao
CONCEDENTE: NOME DA EMPRESA CONCEDENTE DE ESTAGIO
RELATORIOS DE ESTAGIARIOS

] , - ) . o Quantidade de
Ti | Ti P |
Discente itulo do Relatdrio ipo Periodo  Curso rincipa Perguntas
RELATORIO DE ;
: : : : RELATORIO : ) -
NOME DO DISCENTE RELATORIO DE ESTAGIO OBRIGATORIO ~ ESTAGIO DO TURISMO Sim LRV Ei
DISCENTE FIAL

Central de Estagios

Na lista de Atribuicao de Relatorio de Estagio é possivel visualizar dados gerais do
relatorio, e ainda:

e Visualizar Relatério: conforme tela acima, clicando no icone '»2‘), O usudrio tera
um panorama dos dados gerais do relatério de estagio.
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DADOS GERAIS

Tipo de Relatério: RELATORIO DE ESTAGIO DO DISCENTE
Periodo: RELATORIO FINAL
Titulo: RELATORIO DE ESTAGIO OBRIGATORIO
Curso: TURISMO
Perguntas do Relatdrio

1. Responsabilidade/Missao da Empresa/Local onde vocé desenvolve({u) seu Estagio:
Resposta Dissertativa

2. Descrigho das atividades desenvolvidas por vocé:

Resposta Disseriativa

3. Quais foram as orientagbes/supervisbes que vocé recebeu para melhorar seu aprendizado durante o Estagio?

Resposta Dissertativa

4. Anote abaixo as referéncias/livros/artigos que vocé leu durante o Estagio (Especificar as referéncias de acordo com as normas da ABNT):

Resposta Dissertativa

e Alterar Atribuic3o: para alterar algum dado da atribuic3o, clique no icone % e
a tela contendo os Tipos de Relatérios de Estagio sera exibida:

4: Visualizar  ): Atribuir

T1POS DE RELATORIOS DE ESTAGIO

RELATORIOS DE ESTAGIO DO GESTOR DE ESTAGIOS

Titulo do Relatério Tipo Perfodo Curso Principal Q“':x::

::;A;I’&RDIO DO GESTOR DE ESTAGIOS - gzu;ségéiés ESTAGIO TS T e 1Q 0
RELATORIOS DE ESTAGIO DOS COORDENADORES DE CURSO

Titulo do Relatério Tipo Periodo Curso Principal q"":,':;ﬂ:t::

RELATORIO FINAL EE“STISEECQT[EE ESTAGIO RELATORIO FINAL ;E?S';:;g:h Sim 14 Q

RELATORIO PARCIAL gg%:ggéig ESTAGIO RELATORIO PERIODICO tﬁ‘gﬁmgﬂm Sim 2@

giﬁg:ﬁfg ESTAGIO N0 gg‘;ggﬁf‘: ESTAGIO RELATORIO FINAL TURISMO/CCSA Ndo 15 4

RELATORIO DE ESTAGIO OBRIGATORIO RDELQTIS;CJT%E ESTAGIO RELATORIO FINAL TURISMO/CCSA Sim 9l @
RELATORIOS DE ESTAGIO DOS ORIENTADORES DE ESTAGIO

Titulo do Relatério Tipo Periodo Orientador Principal Q""::;::t::

Nenhum Relatério Cadastrado.

<< Voltar

Para alterar a atribuicao, clique no icone @
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e Remover Atribuicao: para remover uma atribuicao de relatorio, clique no icone

I . ~ . .. .
9 e confirme a operacao na caixa de dialogo assinalando OK.
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