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Sobre estágios:

A  partir  de  19/08/2020 todos  os  alunos  deverão  ter  o  TERMO  DE  DECLARAÇÃO
DISCENTE tanto para a homologação de novos estágios, quanto para a continuidade dos que
estão em andamento.

É  importante  salientar  que,  os alunos  que  necessitarem  realizar  o  TERMO  DE
DECLARAÇÃO  DISCENTE,  deverão  verificar  se  o  seu  e-mail  UFRGS  (cartão@ufrgs.br)  está
ATIVO, uma vez que é por este contato que será solicitada a assinatura no processo SEI- UFRGS
a ser aberto para este fim. Caso não esteja ATIVO, o aluno deverá ativá-lo conforme imagem
abaixo:

O que o aluno deverá fazer?

a) ATIVAR o e-mail institucional para poder assinar eletronicamente no Sistema 
Eletrônico de Informações (SEI-UFRGS):

Acessar o link: https://www1.ufrgs.br/catalogoti/servicos/servico?servico=25 e ativar
o e-mail UFRGS.
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Posteriormente, o aluno deverá enviar o TERMO DE DECLARAÇÃO DISCENTE totalmente
preenchido de volta para sua respectiva COMGRAD.

O que a COMGRAD deverá fazer?

A COMGRAD deverá iniciar dois processos no SEI-UFRGS um para estágio obrigatório e outro
para estágio não obrigatório.

*Cada COMGRAD deverá repetir mensalmente o processo, se necessário, para envio de novos
Termos de seus alunos.

1º A COMGRAD deverá iniciar processo no SEI-UFRGS, conforme abaixo:

2° Escolher o Tipo de Processo: “Graduação: Termo de declaração discente”, conforme
abaixo:

3° Na especificação recomendamos colocar o nome do documento que será anexado:

Termo de Declaração Discente – Tipo de Estágio (EO/ENO) – COMGRAD XXX – Mês de
referência, conforme abaixo:
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4° À medida que a COMGRAD for recebendo os Termos de Declaração Discente por e-mail 
pelos alunos, deverá anexá-los ao processo selecionando o botão para “Incluir Documento”:

5° Escolher o Tipo de Documento: “Graduação: Termo de Declaração Discente”:
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6° Ao abrir a tela abaixo, o(a) servidor(a) terá que clicar em Editar Conteúdo clicando no ícone
abaixo destacado:

7° Após abrir a tela de edição do documento para ser editado o(a) servidor(a) deverá colar o
Termo de Declaração Discente preenchido pelo aluno e clicar em “salvar” para guardar o 
conteúdo e fechar a janela. (Não é para ser assinado pelo(a) servidor(a))

8° Após salvar o conteúdo, o(a) servidor(a) irá liberar o documento para assinatura do(a)
aluno(a), clicando no botão “Gerenciar Liberações para assinatura externa”, conforme 
abaixo:
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9° Observe que deverá ser colocado o n° do cartão do aluno para selecioná-lo. Após selecionar
o e-mail do aluno e do órgão, para o aluno saber quem enviou o e-mail, deverá clicar em 
“liberar” o processo.

10° O aluno receberá um e-mail com o link para assinatura.

11° Após a assinatura do estudante, a COMGRAD deverá enviar e-mail pelo processo para
ciência do aluno com o Termo de Declaração Discente por ele assinado em anexo:
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Desta forma, o processo de cada mês deverá ficar aberto sob a guarda da COMGRAD durante o
mês inteiro para ser alimentado, conforme for recebendo as demandas de Termos dos(as) 
alunos(as).
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