Pergunta

Como o Setor de Estagios analisa a solicitacao de assinatura de um Convénio de Estagio cadastrada

por um docente ?

Perfil do Usuario

Colaboradores do Setor de Estagios que tenham o papel “Administrador_Convénios_ Estagio”.

Objetivo
Permitir que os colaboradores do Setor de Estagio analisem solicitacoes de assinatura de convénios

de estagio com empresas concedentes, previamente cadastradas por docentes no SIGAA.

Caminho no SIGAA
SIGAA — Modulo Central de Estagio — Geral — Convénios de Estagio — Analisar Convénios de

Estagio

Passo a Passo de Execucao
1. Acesse a op¢ao “Analisar Convénios de Estagio”, conforme o caminho informado;
2. Na tela inicial, conforme ilustrado na figura 1, serdo listadas todas solicitacoes de cadastro de

convénio cuja situacao esteja “Submetido”, “Em Anélise”, “Registrado” ou “Recusado”.

Figura 1 — Tela de sele¢do da solicitacdo de cadastro do convénio a ser analisada
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Clique no icone da seta verde correspondente a solicitacao que deseja analisar;
Na tela seguinte, conforme a figura 2, serao apresentados todos os dados informados pelo docente.

Nessa etapa, o usuario devera definir uma das seguintes situacoes para o convénio: Submetido, Em

Analise, Registrado e Recusado;

Figura 2 — Tela de anélise da solicita¢ao de cadastro do convénio
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Caso sejam selecionadas as situacoes “Em Analise” ou “Recusado”, o usuario devera informar a
data e a justificativa correspondente;

Caso seja selecionada a situacao “Registrado”, deverao ser informados o nimero do convénio e
prazo de vigéncia. Em seguida, o sistema exibira a minuta do convénio na tela, permitindo a sua

impressao e o prosseguimento dos tramites de formalizacao.

Regras e Observacoes Importantes

1) Embora existam vérias situacoes disponiveis para classificacio do Convénio, a situacao
“Registrado” é a mais comumente utilizada, pois indica que o cadastro foi validado e que convénio
esta apto a seguir para as etapas de formalizacao e ativacao no SIGAA;

2) Asituacdo “Em Analise” deve ser utilizada quando ainda nao houver um posicionamento definitivo
sobre a assinatura do convénio, indicando aos interessados que o processo encontra-se em fase de
avaliacao;

3) Asituacao “Recusado” deve ser utilizada quando, apos a analise, nao for recomendada a assinatura

do convénio, sendo obrigatoria a apresentagao do respectivo motivo da recusa.
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