Tutorial de Inclusao da Documentacéo de Estagio Obrigatorio no
Processo ja Aberto (Com Termo de Compromisso)

O Aluno deve desarquivar o processo ja aberto, em que incluiu o Termo de Compromisso de Estdgio Obrigatério, e incluir os documentos
exigidos pela Coordenacgdo do Curso, a saber:

a) Copia do Relatorio de Estagio;
b) Declaragdo de Corregdes Finais;
c) Ata de Avaliagdo; e

d) Autorizagdo de Publicacdo.

Conforme pode ser visto nas paginas a seguir:



E necessario que o processo esteja na caixa postal do aluno, somente assim ele podera interagir com o processo. Conforme pode ser verificado na
figura a seguir:

&« c & portal.ufsm br/documentes/usuariofprocesso/documento htmlifidDocumento= 14563847 G o 2 W u |

E&3 eRasIL Acesso & infermagao Participe Services Legislagio Canais

Institucional = Estudante b ninistra

UFSM. | PORTAL DE DOCUMENTOS [ E-mail Insti 3 - | M Neme do Aluno

# Movo ™ i= Meus documentos ¥ tH Painel de Gestéo ~

Processo de homologacao de estagio OBRIGATORIO de graduacao n. 230§1.001040/2023-53

MNecessario assinar documento(s)

Descrigéao Data de produgéo
SOLICITA HOMOLOGAGAQ DE ESTAGIO 23/02/2022 10:09
Movimentagéo atual Situagao

14072023 09:23 - Retorna para a Coordenagdo do Curso - CURSO DE AGRONOMIA - CA | =

Procedéncia

Nome do Aluno - Matricula (Aluno)
Interessados &

Nome do Alune - Matricula  {Aluno)
BIOTRIGO GEMETICA LTDA (Entidade externa)

Autor
Nome do Aluno - Matricula {Aluno)
Fluxo documental

Classificagéo
125.22 - Inscrigdo em disciplinas. Matricula semestral
em disciplina

& Documentos inseridos

@Tramitagaes

Tipo documental
Processo de homologagéo de estagio OBRIGATORI
de graduagdo

Processo de homologagéo de estagio obrigatdrio de
sracuacto

IF Envio % Fluxe %+ Destino
Retarna a0 aluno para
p a
I =] 14/07/2023 08:35.45 correcAn/complementacin Nome do Aluno I
13/07/2023 17:49:92 Retarna para a Coordenacdo do Cursa CURS0O DE AGROMNOMIA - CA
12/07/2023 14:57:12 Retorna para Tramite (aluno) Nome do Aluno

©

15/05/2023 15:28:19 Arguivar Processo

DIMISAQ DE APOIO TECHICO AQS ARQUIVOS SETORIAIS - DATAS



Em seguida o aluno deve iniciar a inclusdo dos documentos como é ilustrado na imagem abaixo:
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Primeiramente inclua a Cépia do Relatdrio de Estagio conforme figura abaixo:
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O tipo documental (1) Relatério de Estagio Obrigatério de Aluno de Graduagao (125.31) sera escolhido automaticamente. Na sequéncia cliqgue em “Escolher
Arquivo” (2) para escolher o arquivo em PDF correspondente, além de selecionar as demais marcacdes (3, 4 e 5), conforme figura abaixo:
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+ inserir outros documentos” (1) e upload de documento (2), como na imagem abaixo:

Para incluir a Declaragdo de Corregdes Finais escolha as op¢Ges

& C & portalufsm.br/documentes/usuario/processofcomponenteDespachohtml?idDocumento= 14726285 G o 2 ww = 0O
Institucional = Estudante ¥ Téc Y Y
UESM | PORTAL DE DOCUMENTCS [} E-mail Institucional : 2 Nome do Aluno
# Novo ~ = Meus documentos ¥ A Painel de Gestéo
Inserir documentos
Documento principal ) Data de produgao
Processo de homologagéo de estagio OBRIGATORIO de graduacao n. 23081.006067/2003-50 14/07/2023 15:46
Documentos relacionados ao processo
Tipo de documento Grupo

+ Inserir » 125.22 - Termo de compromisso de estagio obrigatorio de aluno de graduacéo v
+ Inserir » 12543 - Plano de atividades de estagio de aluno de graduacéo
+ Ingerir = 125,22 - Carta de apresentagéo em estégio de aluno de graduagéo
+ Inserir = 12543 - Cartdo SUS de aluno de graduagéo Estagio em salde
+ Inserir = 125453 - Comprovante de vacinagéo de aluno de graduagao Estagio em salde
+ Inserir = 12543 - FONO- Relacéo dos estagiarios de ensino superior - Estagios Licenciatura Estagio em escola
+ Inserir = 122.2 - Termo de Responsabilidade (Plano de Estagios e Praticas = Portaria 544/2020MEC) Estagio em escola
+ Inserir = 5242 - Certificado de participagéo de aluno em evento
+ Inserir = 12543 - Documento de identificagéo com CPF de aluno de graduagéo
+ Inserir = 12531 - Relatério de estéagio obrigatdrio de aluno de graduagéo
+ Inserir 12562 - Termo de rescisao ou desligamento de estagio de aluno de graduagao
+ Inserir - 529.2 - Declaragéo de participacao no programa de acolhimento de estudantes no HUSM
+ Inserir = 12543 - Apdlice de seguro de aluno de graduagéo

€ Voltar 2| = Inserir autros documentos =

X Upload de documento

Portal de documentos - Versdo 4.1.47 % Do Portal Documentos oz o direitos reservados



Um novo pop-up sera aberto e o tipo documental Declaracdo de Estagio Obrigatério de Graduagdo (125.22) (1) devera ser selecionado. Depois clique em
“Escolher Arquivo” (2) para escolher o arquivo em PDF correspondente, além de selecionar as demais marcagdes (3, 4, 5, 6 e 7) conforme figura abaixo:
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Para incluir a Ata de Avaliacao escolha as opg¢des ”+ inserir outros documentos” (1) e upload de documento (2), como na imagem abaixo:
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Um novo pop-up sera aberto e o tipo documental Ata de Defesa de Estagio Supervisionado de Aluno de Graduagdo (125.31) (1) devera ser selecionado.
Depois clique em “Escolher Arquivo” (2) para escolher o arquivo em PDF correspondente, além de selecionar as demais marcacdes (3, 4, 5, 6 e 7) conforme
figura abaixo:
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”

+ inserir outros documentos” (1) e upload de documento (2), como na imagem abaixo:

Para incluir a Autorizagao de Publicagdo escolha as opgbes
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Um novo pop-up sera aberto e o tipo documental Autorizagdo para disponibilizacdo on-line de relatério de estagio obrigatério (125.31) (1) devera ser
selecionado. Depois clique em “Escolher Arquivo” (2) para escolher o arquivo em PDF correspondente, além de selecionar as demais marcagdes (3,4, 5,6 e

7) conforme figura abaixo:
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Apds a insercdo dos quatro documentos, o aluno deve salvar essas alteragées no processo e para isso basta clicar no botao “Salvar”.
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Apds salvar, o aluno deve tramitar o processo para a Coordenacdo do Curso. Inicia-se esse procedimento clicando em “Tramitar”.
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Em préximo passo selecione “Retorna para a Coordenagao do Curso” (1), em destino selecione “CURSO DE AGRONOMIA” (2) e em Despacho descreva a
documentacdo que foi anexada ao processo como, por exemplo, “ (1) Cépia do Relatdrio de Estagio, (2) Declaragao de Corregées Finais, (3) Ata de Avaliacdo;
e (4) Autorizagdo de Publicacdo.” (3). Na sequéncia cligue em “Tramitar”para que o processo seja encaminhado para a Caixa Postal do Curso de Agronomia.
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