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SIGECO - Sistema de Gestao de Estagios da Central de Oportunidades

1. INTRODUCAO

Este documento é um manual de instrugGes que tem como objetivo auxiliar os alunos da Escola
de Engenharia da UFMG no uso do SIGECO — Sistema de Gestdo de Estagios da Central de
Oportunidades.

2. LOGIN

Para fazer o login no sistema, o aluno deve acessar um link que estard disponivel no site da
Central de Oportunidades (https://centraloportunidades.eng.ufmg.br), conforme a figura 1, que

o levara para a pagina de login do portal minhaUFMG (Figura 2). Para conectar basta preencher
o nome de usudrio e senha. Se o aluno ja estiver conectado no portal minhaUFMG basta acessar
o link para entrar no sistema.
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Figura 1: Pagina da Central de Oportunidades

minhaurue

Termos de uso dos recursos de
® TI da UFMG.

Movo usudrio? Veja como
° acessar a minhaUFMG.

. Se vocé esqueceu sua senha,
recupere-a.

Login

USUARIO:

SENHA:

Entrar |

Figura 2: Tela de login
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SIGECO - Sistema de Gestao de Estagios da Central de Oportunidades

3. REQUERIMENTO DE ESTAGIO

Apds realizar o login, o préximo passo é o preenchimento do requerimento de estagio. Para
preencher tal documento, clique em Novo requerimento (Figura 3).

Il
8e

$ Sigeco - EE/UFMG

# Novo requerimento

Requerimento
Status Inicio do estagio Fim do estagio

Nenhum requerimento preenchido

Figura 3: Telainicial do Sistema

Depois de clicar em Novo requerimento, preencher todos os campos necessarios com os dados
requisitados nas secGes de Dados do discente, Campo de estagio, Atividades de estagio e Carga
horaria de estagio (Figura 4).

# Sigeco - EEUFMG -

Meus requerimentos

Nova requerimento de estagio

Instrugdes
O preenchimento do reques =
frenchy O requeriments slisde cazo sz

Dados do discente » dentficagze
* Nome completo

Sexa (@) Masculino

Femining

Figura 4: Preenchimento de Novo requerimento
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ATENCAO: Na secdo “Dados da atividade de estagio”, a data de inicio do estagio s6 pode ser
preenchida até 30 dias retroativos da data do preenchimento. Portanto, fique atento as suas
datas, (Figura 5).

Atividade de estagio

*Tipo do estdgio curricular (®) Obrigatério
Néio obrigatério

Projeto vinculado fse houver)

* Professor orientador

Sexo (professor orientador) (@) Masculino

Feminino

Departamenta Departamento

Outro departamento

* Supervisor de estégio (na empresa)

Sexo (supervisor de estdgio) (@) Masculino

Feminino

* Data de inicio do estdgio 55

*Data de encerramento do est82i0 31/08/2018

Carga horaria de estagio

« Atenclio; Para os dias em que ndo houver estdgio deixar o valor das horas em 0 (zer).

Figura 5: Preenchimento de Novo requerimento

Apds preencher todos os campos obrigatdrios referentes ao requerimento de estdgio e conferi-
los, clicar em Finalizar preenchimento (Figura 6). Caso queira salvar para depois continuar,
cligue em Salvar. Ao clicar em Finalizar preenchimento, abrird uma caixa perguntando a
confirmacdo dos dados conforme a figura 7.

Observagao: Uma vez que os dados forem confirmados, o aluno nao podera mais modifica-los.

Sextafeira |, horas

Carga horéria semanal total 20 horas

STI Escola de Engenharia da UFMG

Figura 6: Preenchimento de Novo requerimento (Confirmagao)

Confirma que os dados digitados do requerimento de estagio estdo corretos?
Atencao:

« Apos esta confimac&o, os dados somente poderfio ser alterados pela Central de
Oportunidades da Escola de Engenharia da UFMG.

@

m\/

Figura 7: Caixa de confirmacéo

Depois de finalizado o processo de requerimento de estagio, o aluno poderd apenas visualiza-lo
ou canceld-lo e aguardar o deferimento do mesmo.



E possivel também que o aluno acompanhe a tramitacdo geral da documentacdo de estagio,
conforme a Figura 8.

4 Sigeco - EE/UFMG e -

Requerimento

] Reguerimento preenchido 0610412018 0110512018 300

S BEnnE i === - Visualizar o requerimento

e B GL I - Cancelar o requerimento

- Proximo passo (este simbolo sempre ira mostrar qual o proximo passo, independente
do processo e de sua fase).

Figura 8: Acompanhamento da tramitacao

Pela Figura 8 é possivel ter uma visdo geral das fases de tramitagdo:

1. Aguardando deferimento: documentacdo no Colegiado, aguardando deferimento pelo
Coordenador. O aluno receberd um e-mail Ihe avisando que o requerimento foi deferido
ou indeferido. Caso deferido seguir para o passo 2.

2. Aguardando documentag¢ao: o aluno deverd imprimir os documentos e entrega-los na
Central de Oportunidades.;

3. Tramitagdo: Documentos na Central de Oportunidades para serem conferidos de acordo
com a legislacdo de estagio vigente e ser assinada pela Diretoria da Escola de
Engenharia;

4. Documentagao disponivel: documentacdo para estagiar ja foi conferida pela Central e
assinada pela Diretoria e estd disponivel para ser recolhida pelo aluno na Central;

5. Estagiando: depois que o aluno recolher a documentagdo na Central ja estard pronto

para comegar o estagio.

Observagao: Ao clicar no cancelamento do requerimento, sera solicitada uma confirmagao do
cancelamento, conforme figura 9. Quando for confirmado o processo sera automaticamente
cancelado e descartado todo o preenchimento realizado.

Confirma o cancelamento do requerimento?

Figura 9: Confirmacé&o de cancelamento.



SIGECO - Sistema de Gestao de Estagios da Central de Oportunidades

4. ALUNO APTO A ESTAGIAR?

4.1 Requerimento indeferido

Se o requerimento de estagio do aluno for indeferido pelo colegiado, o aluno é informado por
meio de um e-mail sobre o motivo do indeferimento e sobre o encerramento de seu
requerimento de estagio.

4.2 Requerimento deferido

Se o requerimento de estdgio do aluno for deferido pelo colegiado, o aluno é informado por
meio de um e-mail que ele poderd prosseguir com o processo de preenchimento dos
documentos de estdgio, que sdo: Termo de Compromisso e Plano de Estagio. Para abri-los, basta
clicar em Termo de compromisso e Plano de estdagio respectivamente conforme a figura 10.

@ Sigeco - EE/UFMG e -
Mews requer
Requerimento
State Data do requermento Inicio do estagh Fam o esig
o | osemopencomun@ %
4 2

Deferido pelo cokegiado AguaRIando documentacio

Figura 10: Aguardando documentos — Antes de preencher (amarelo)

Depois de clicar em Termo de compromisso, preencher os dados nas se¢ées: Dados da empresa
junto com os dados do representante e Dados do estagio. Atentem-se as instru¢des no inicio da
pagina conforme a Figura 11.

 Sigeco - EE/UFMG &

Figura 11: Preenchimento do Termo de Compromisso
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Caso vocé inicie o preenchimento dos dados necessérios e queira salvar para depois continuar,
clique em Salvar. Se vocé ja preencheu todas as informacgdes necessaria é sé clicar em Finalizar.
Apds clicar, aparecerdo as opg¢les “Emitir termo de compromisso” e “Emitir protocolo de
entrega”. Clique em Emitir termo de compromisso e Protocolo de entrega (Figura 12), para
gerar os arquivos em PDF, fazer o download e imprimi-los.

Figura 12: Emissao do termo de compromisso e protocolo de entrega.

Retorne a tela principal para preencher o Plano de Estagio, clique em Plano de Estagio, e
preencha os dados na secdo. Caso vocé inicie o preenchimento dos dados necessarios e queira
salvar para depois continuar, clique em Salvar. Se vocé ja preencheu todas as informacdes
necessaria é sé clicar em Finalizar. Apds clicar, aparecerd a opg¢do “Emitir Plano de Estagio”.
Clique em Emitir plano de estagio (Figura 13), para gerar um arquivo em PDF, fazer o download
e imprimi-los.

Figura 13: Emissao do plano de estagio

O aluno deve imprimir os documentos preenchidos anteriormente (3 vias do Termo de
Compromisso e do Plano de Estagio, e 1 via do Protocolo de Entrega), colher as assinaturas e
entrega-los na Central de Oportunidades da Escola de Engenharia em até um més depois de ter

preenchido o requerimento de estagio.

Instrucdes:

Termo de Compromisso: Trés (03) vias

e Assinaturas: Vice-diretor da Escola de Engenharia (COLHIDA PELA CENTRAL),

Diretor/responsavel legal da Empresa e aluno/estagiario (colhidas pelo aluno).



Plano de Estdgio: Trés (03) vias

e Assinaturas: Professor orientador, supervisor do estagio e aluno/estagiario (todas

colhidas pelo aluno).

Observagao: Emitir uma (01) via do Protocolo de Entrega.

Observacdo: em caso de estagio interno a UFMG, o interveniente, se houver, também devera

assinar esse documento e, neste caso, serao necessarias quatro (4) vias de cada documento.

Se o aluno optar por cancelar o requerimento basta clicar no Cancelamento do requerimento.
Quando for confirmado o processo sera automaticamente cancelado e descartado todo o

preenchimento realizado.

5. ENTREGA DA DOCUMENTACAO

Ao entregar a documentacdo de estagio na Central de Oportunidades o aluno aguardard sua
andlise e a Central informarad se a documentacdo precisa de alteracdes. Se a documentacdo
estiver correta a central preencherd o protocolo impresso pelo aluno, que fica disponivel no
campo onde gera o arquivo a ser entregue a central, seja termo de compromisso, termo aditivo
ou rescisdo de contrato. Caberd ao aluno entdo aguardar que a Central lhe envie um e-mail
avisando que a documentacdo estd na fase final de tramitagao.

Observacdo: A documentacdo sé poderad ser devolvida ao aluno ao final do processo,

mediante a apresentacado do protocolo, portanto, é de extrema importancia que o aluno ndo o
perca.

6. TERMO ADITIVO

Depois de ja estar estagiando, o aluno pode fazer um Termo Aditivo para alterar algum termo
em seu contrato de estdgio. Para criar um Termo Aditivo, basta clicar em Aditivo.
£ Sigeco - EE/UFMG ) -

=

Meus requerimentos

Requerimento

Status Data do requerimento Inicio do estagio Fim do estagio

-] Aluno estagiando 06/04/2018 01/05/2018 30/08/2018

© © O © ©

Deferido pelo colegiado Documentacdo recebida Em tramitacdo Documentacio disponivel Processo finalizado

Figura 14: Termo aditivo



SIGECO - Sistema de Gestao de Estagios da Central de Oportunidades

Depois de clicar em Aditivo, escolher o objetivo do Termo Aditivo, se ele ird prorrogar a vigéncia
do estagio ou se servird para fazer outras alteracdes ou ambas, e preencher em seguida os
campos necessarios. E possivel fazer um termo de aditivo com prorrogacdo da vigéncia e outras
alteracgOes. Para isso vocé deve marcar ambas as opgdes.

6.1 Prorrogacoes da vigéncia do estagio

Em caso de prorrogacao da vigéncia, marcar a opg¢ao Prorrogacdo da vigéncia e preencher a
guia Vigéncia, (Figura 15).

£ Sigeco - EE/UFMG - -

=

Meus requerimentos

Requerimento de aditivo

Instrugdo

+ Atencso: E possivel fazer um termo de aditivo com prorrogagdo da vigéncia e outras alteragdes. Para isso vocé deve marcar as opges "Prorrogagéo da vigéneia™ e
"Qutras alteracdes” na opgdo "Objetivo’.

* Objetivo [+ Promrogaco da vigéncia

Outras alterages

* Pericdo em curso

* Prorrogar estégio até ()

« Finalizar

Figura 15: Termo aditivo para prorrogagao

Apds preencher os dados necessarios, o aluno devera conferir, finalizar o pedido e aguardar o
colegiado deferir ou indeferir o Termo Aditivo.

6.2 Outras alteracoes

Em caso de outras alteragbes em vez de prorrogacdao de estdgio, marcar a opgdo Outras
alteragGes, preencher os campos obrigatérios e fazer as alteragGes desejadas e necessarias nas

guias apresentadas, (Figura 16).

£ Sigeco - EE/UFMG -

=

Meus reguerimentos

Requerimento de aditivo

Instrucao
- Atencdo: E possivel fazer um termo de aditivo com prorrogacdo da vigéndia e outras alteragdes. Para isso vocE deve marcar as opgdes "Prorrogacdo da vigéncia™ e
"Qutras alteracdes” na opgac "Objetivo”s

* Objetive Prorrogaco da vigéncia
+ Outras alteraces

* Periode em curso

* AlteracSes a partir de

Dados do estagio » Tipo do estagio (obrigatorio, ndo obrigatorio), carga horaria, supervisor, orientador, recebimento de

bolsa e valor da bolsa

Houve alteracio nos dados do estagio? Sim

® NEo

~ Finalizar

Figura 16: Termo Aditivo para outras alteracdes
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SIGECO - Sistema de Gestao de Estagios da Central de Oportunidades

Apds preencher e alterar os dados necessarios, o aluno devera conferir, finalizar o pedido e
esperar o colegiado deferir ou indeferir o Termo Aditivo.

6.3 Prorrogacao da vigéncia e outras alteracoes

Em caso de prorrogacdo de vigéncia e também outras alteragdes no Termo de Compromisso,
marcar as duas opcgbes, preencher os campos obrigatérios e fazer as alteragdes desejadas e
necessarias nas guias apresentadas, (Figura 17).

% Sigeco - EE/UFMG ) -

=)

Meus requerimentos

Requerimento de aditivo

Instrucdo

* Atencdo: E possivel fazer um termo de aditivo com prorrogacde da vigéncia & outras alteragdes. Para isso vocé deve marcar as opgdes "Prorrogacéo da vigéncia™ e
"Qutras alteragdes” na opgdo "Chjetiva”.

* Objetive § + Prorrogacéo da vigéncia

+ Outras alteragdes

* Perfodo em curso
* Prorrogar estigio aré o

* Alteragdes a partir de

.
Dados do estagm » Tipo do estagio (obrigatdrio, ndo obrigatério), carga horaria, supervisor, orientador, recebimento de
bolsa e valor da bolsa

Houve alteragio nos dados do estagio? Sim

®) Ndo

Figura 17: Termo Aditivo para prorroga¢ao e outras alteragdes

Apds preencher e alterar os dados necessarios, o aluno devera conferir, finalizar o pedido e
esperar o colegiado deferir ou indeferir o Termo Aditivo.

Observagao: Se o aluno optar por cancelar o termo aditivo basta clicar em Cancelar. Quando for
confirmado o processo serd automaticamente cancelado e descartado todo o preenchimento
realizado.

11
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SIGECO - Sistema de Gestao de Estagios da Central de Oportunidades

7. TERMO ADITIVO DEFERIDO OU INDEFERIDO?

7.1 Aditivo indeferido

Se o Termo Aditivo do aluno for indeferido pelo colegiado, o aluno é informado por um e-mail
sobre o motivo do indeferimento e que seu processo de Termo Aditivo foi encerrado.

7.2 Aditivo deferido

Se o Termo Aditivo for deferido pelo colegiado, o aluno é informado por um e-mail que ele
podera prosseguir com o processo de Termo Aditivo e devera preencher o Plano de Estagio em
caso _de prorrogacio de vigéncia, mudanca de orientador e/ou supervisor.
O documento Termo Aditivo ja sera gerado pelo sistema caso o mesmo seja deferido pelo

colegiado. Para fazer o download ou imprimi-lo basta clicar em Termo aditivo, (Figura 18).

# Sigeco - EE/UFMG ) -

=

Meus requerimentos

Requerimento

Status Data do requerimento Inicic do estagio Fim do estagio
(-] Aluno estagiando &) 06/04/2018 01/05/2018 30/08/2018
@ U \\J \\Y @
Deferido pelo colegiado Documentacio recebida Em tramitagdo Documentacdo disponivel Processo finalizado

Aditivos

@ Dados do adiivo

Deferido pelo colegiade &) 20/04/2018

‘\/ ; "‘ 2 ‘, 3 4 5
Deferido pelo colegiado Aguardando documentacéo Em tramitacdo Documentacdo disponivel Processo finalizado

Figura 18: Emissado do Termo Aditivo.

Ao clicar em Termo aditivo, abrird uma caixa com os arquivos para salvar e/ou imprimir o Termo
Aditivo e o Protocolo de entrega conforme a figura 19.

Gerar arquivos

Instrucdes
« Assinaturas: Vice-diretor da Escola de Engenharia (recolhida pela central), responsavel legal da Empresa e Aluno.
« Nimero de vias do termo de compromisso:  Trés (03).

« MNumero de vias do protocolo de entrega; Uma (01).
Profocolo de enirega B Fechar
Figura 19: Emissdo do Termo Aditivo e Protocolo de entrega
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SIGECO - Sistema de Gestao de Estagios da Central de Oportunidades

Para preencher o Plano de Estagio, basta clicar em Plano de estagio, (Figura 20). Ao terminar de
preencher os campos, cligue em Finalizar, caso queira salvar para depois continuar o

preenchimento, clique em Salvar.

& Sigeco - EE/UFMG ) -

=

Meus requerimentos

Requerimento

Status Data do requerimento Inicio do estagio Fim do estagio
o Aluno estagiando e 06/04/2018 01/05/2018 30/08/2018
@ \JJ \\J \\Y @
Deferido pelo colegiado Documentacdo recebida Em tramitacdo Documentacéo disponivel Processo finalizado
Aditivos

Deferido pelo colegiado 9 20/04/2018
‘ v ; "‘ 2 ; 3 4 5
Deferido pelo colegiado Aguardando documentacéo Em tramitagéo Documentacdo disponivel Processo finalizado

Figura 20: Preenchimento do Plano de Estégio.

Apds finalizar o icone alterara para Emitir plano de estagio, basta clicar em Emitir Plano de
estagio, para gerar um arquivo em PDF, fazer o download ou imprimi-lo, (Figura 21).

Plano de estagio do aditivo

Instrugbes
» Assinaturas: Professor orientador, supervisor do estdgio e aluno.

» Atencdo: oc& pode salvar o preenchimento a qualquer momento mas, para gerar a documentagdo, vocé

deve finalizar o preenchimento.
* Mimero devias: Trés (03).

W Plano de estagio finalizado com sucesso.

Salvar Emitir plano de estigio &

Figura 21: Emissao do Plano de Estéagio.

Em seguida, o aluno deve imprimir os documentos preenchidos anteriormente (Termo Aditivo,
Plano de Estagio e Protocolo de Entrega, se necessdrio) e entrega-los na Central de
Oportunidades da Escola de Engenharia.

Obs: Para cada motivo do Termo Aditivo hd uma documentacido especifica que precisa ser

entregue.

13
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Instrucdes:

Termo Aditivo prorrogando o prazo de duracéo do estdgio mudando o supervisor e/ou
professor orientador: Trés vias (03) do Termo Aditivo, trés (03) vias do Plano de Estagio e uma
(01) via do protocolo de entrega.
e Assinaturas no Termo Aditivo: Vice-diretor da Escola de Engenharia (COLHIDA PELA
CENTRAL), Diretor/responsavel legal pela Empresa e aluno/estagiario.
e Assinaturas no Plano de Estagio: Professor orientador, supervisor do estdgio e aluno.
e Assinaturas do Relatério de Estagio: professor orientador, supervisor do estagio e aluno.

e Necessario uma (01) via do protocolo de entrega.

Atencgdo: O relatdrio de estdgio é necessdrio a cada seis (06) meses independente de existir um
aditivo ou ndo. E, se existir um aditivo, independe de qual alterag¢do seja solicitada.

Termo Aditivo alterando outros pontos, que ndo sejam indicados acima: Trés vias (03) do
Termo Aditivo e uma (01) via do protocolo de entrega.
e Assinaturas no Termo Aditivo: Vice-diretor da Escola de Engenharia (COLHIDA PELA
CENTRAL), Diretor/responsavel legal pela Empresa e aluno/estagiario.
e Necessario uma (01) via do protocolo de entrega.
Atencgdo: O relatdrio de estdgio é necessdrio a cada seis (06) meses independente de existir um

aditivo ou ndo. E, se existir um aditivo, independe de qual alterag¢do seja solicitada.

Observagdo: Se o aluno optar por cancelar o termo aditivo basta clicar em Cancelar. Quando for
confirmado o processo serd automaticamente cancelado e descartado todo o preenchimento

realizado.

8. ENTREGA DO TERMO ADITIVO

Todo este processo € igual a secdo 5, para saber o que fazer, basta voltar a secdo 5.

9. RESCISAO DE CONTRATO

Caso o aluno precise rescindir o contrato de estagio, basta clicar em Rescisdao de contrato, sera
solicitada uma confirmac¢do da rescisdao, conforme figura 22. Atente-se que a confirmacdo da
solicitagdo de rescisdo de contrato ndo significa que a data da rescisdo serd a de hoje. A data
podera ser preenchida manualmente no documento gerado pelo sistema.

14



SIGECO - Sistema de Gestao de Estagios da Central de Oportunidades

Confirma a solicitacdo de rescisdo de contrato?

Observagio
« Atencdo: A confirmacgdo da solicitacdo de rescisdo de contrato ndo significa gue a data da rescisdo serd a de hoje. A

data poderd ser preenchida manualmente no documento gerado pelo sistema.

Figura 22: Confirmag&o de rescisé@o de contrato

Apds confirmacdo o icone alterara para Gerar termo de rescisdo (Figura 23), basta clicar em
Gerar termo de rescisdo, para abrir uma caixa (Figura 24) com as opg¢oes de Termo de rescisdo
de contrato e Protocolo de entrega, fazer o download ou imprimi-los.

4 Sigeco - EE/UFMG O -

Requerimenta

Status Data o requenmento Inicio o estagia Fim a0 estigo

e Rescisdo de contrato solictada @ 080412018 011052018 30082018

i\ o\ Y A
© © © O]

Deferido pelo colegiada Documentacao recebida Em tramitagio Documentagao dispanivel

Figura 23: Gerar termo de resciséo

v

Gerar arguivos

Instrucdes
« Assinaturas: Vice-diretor da Escola de Engenharia (recolhida pela cenfral), responsavel legal da Empresa e Aluno.
« Numero de vias do termo de rescisdo;  Trés (03).

« MNumero de vias do protocolo de entrega: Uma (01).

Termo de rescisdo de contrato [ |l Protocolo de enfrega B Fechar

Figura 24: Termo de rescisdo de contrato e Protocolo de entrega

O aluno deve imprimir os documentos, preencher (Termo de rescisdo de contrato), colher as
assinaturas e entregd-los na Central de Oportunidades da Escola de Engenharia. Deve imprimir e
entregar também o protocolo.

Instrucées:

Trés vias (03) do Termo de rescisao e uma (01) via do Protocolo de entrega

e Assinaturas no Termo de Rescisdo: Vice-diretor da Escola de Engenharia (COLHIDA PELA

CENTRAL), Diretor/responsavel legal pela Empresa e aluno/estagiario.
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Observacdo final: Quando a empresa exige a apresentacdo de modelos proéprios dos
documentos (Termo de compromisso, termo aditivo e planos de estagio), o aluno deve acessar o
SIGECO e seguir o passo a passo hormalmente, mas podera entregar na central os modelos de
documentos utilizados pela empresa, juntamente com uma (01) via do protocolo de entrega
gerado no SIGECO. E importante lembrar que n3o pode haver divergéncia entre as informagdes
constantes no SIGECO e as informagdes fornecidas no documento emitido pela empresa.
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