UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
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MODULO DE ESTAGIO DO SIGAA/UFPB ® (—A I |

Central de Estagios PASSO A PASSO DO DOCENTE
(VERSAO 12/11/18)

1) O preenchimento do Termo de Compromisso de Estagio (TCE) e do Plano de Atividades de Estagio (PAE) que,
até o semestre 2016.2 era realizado manualmente, a partir do semestre 2017.1 devera ser realizado pelo discente
através do cadastro no SIGAA.

2) Acesse o site da PRG (www.prg.ufpb.br), clique em “Estagio” e em “SIGAA” e conhega também o “passo a passo
do discente”, para orientar seus estudantes quanto ao correto preenchimento do cadastro no SIGAA.

3) Para verificar a situacdo do cadastro do estagio dos seus orientandos, acesse 0 SIGAA e, no menu “Estagios”,
clique “Gerenciar Estagios”.
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4) Para elaborar e atribuir relatério(s) ao seu(s) orientado(s) de estagio, acesse 0 SIGAA e, no menu “Estagios”, siga
para “Relatérios de Estagio” e clique em “Gerenciar Relatérios de Estagio”.
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5) Clique em “Cadastrar Novo Relatorio”.
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6) Escolha entre “Criar Relatério do Inicio” ou “Criar relatério tomando outro como base” e clique em “Avancgar”.
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7) Escolha entre as opg¢6es disponiveis e clique em “Avancar”.
Obs.: o relatério “SEMESTRAL” permite resposta apenas enquanto o cadastro esta “ativo”, ja o relatério “FINAL”
permite resposta apenas a partir do cadastro se tornar “concluido”.
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8) Adicione a(s) pergunta(s) e, ao final, clique em “Avancar”.
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9) Visualize o resumo do relatério e, para confirmar, clique em “Cadastrar Relatoério”.
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10) Apos cadastrar o(s) relatério(s), atribua ao(s) orientado(s) de estagio, clicando em “atribuir”.
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11) Filtre para qual(is) orientando(s) sera atribuido o(s) relatério(s) e clique em “Buscar”.
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12) Selecione o(s) orientando(s) de estagio e clique em “Atribuir”.
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13) Para validar o(s) relatério(s) respondido(s), no menu “Estagios”, siga para “Relatérios de Estagio” e clique em

“Validar Relatério de Estagio”. Na tela seguinte, clique em “Buscar’ para “Visualizar Respostas” e, apds avaliagéo
satisfatoria, clique em “Validar Relatério”.
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