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GUIA RAPIDO DE PREENCHIMENTO E ASSINATURA

Recomendagbes Praticas da Coordenagao para Prevengéo de Devolugdes e Agilidade na Tramitagao

Prezado(a) Académico(a): A quase totalidade das devolugbes de documentos de Estagio Supervisionado decorre de descuidos formais e
de preenchimento. Observe com atengéo as orientagdes abaixo antes de recolher assinaturas e tramitar seus arquivos no SIGAA.

o Assinatura Eletrénica e Posicionamento dos Campos MUITO IMPORTANTE
* Instabilidade no Gov.br: Em muitos momentos de assinatura coletiva, o portal Gov.br apresenta instabilidades severas e fica fora
do ar.

* Recomendacao Oficial: Utilize a plataforma Autentique (https://autentique.com.br/). Ela € gratuita, pratica, funcional e muito
mais agil para todos os signatarios.

» Posicionamento Exato: Ao configurar o documento na plataforma de assinatura, posicione as caixas de assinatura
EXATAMENTE sobre as linhas designadas para cada signatario no rodapé ou no final do termo. Assinaturas sobrepostas ao texto
legal, fora de margem ou sobrepostas a outros campos anulam a formalidade do documento e exigirdo reemissao.

e Estagio Dentro da UNEMAT (Estagio Interno) OBRIGATORIO

Para quem realiza estagio dentro da propria instituicdo (Anexo IV — Termo de Compromisso Interno):

+ Nome do Laboratério / Setor: E obrigatério identificar expressamente o nome do laboratério ou setor onde cumprira suas horas
praticas (ex.: Laboratério de Inovagdo em IA e Computagao Aplicada — PIXEL Lab, Laboratério de Informatica, Secretaria de Apoio
Académico, etc.).

» E-mail Institucional do Supervisor de Campo: O e-mail de contato no termo deve ser obrigatoriamente o e-mail institucional
de quem vai acompanhar diretamente o(a) estagiario(a) na rotina diaria de atividades. Nao preencha com e-mails genéricos da
Reitoria ou de outros setores da universidade.

e Edicao Ativa dos Modelos e Adequagao de Género ZELO TEXTUAL

* Os modelos em Word (.docx) disponibilizados trazem barras e parénteses de género como modelo genérico. Vocé deve edita-
los para a forma definitiva antes de gerar o PDF.

Prof{a)jfFutlana — Profa. Fulana | Pref{a)jfutane — Prof. Fulano
ota)-estagiariofa)j-eumprit — o estagiario cumpriu (ou a estagiaria cumpriu)
dota)académieota) — do académico (ou da académica)

Deixar marcagdes brutas demonstra falta de cuidado e revisao formal do documento.
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o Substituicdo Obrigatéria de Textos Instrutivos SEM PARENTESES

» Onde estiver escrito instrugdes entre parénteses nos anexos, retire o ( e o ) e substitua todo o texto explicativo pelo nome
real da autoridade, instituicdo ou cargo.

{insiraonome-do-Coordenador-de-Estagio}) — Prof. Me. Chrystian Jheimes dos Santos
{insiraonome-do-Coordenadorde-€urse) — Prof. Dr. Carlos Alex Sander Juvéncio Gulo
{nome-da-empresa—coneedente} — Prefeitura Municipal de Alto Araguaia

e Cronograma sem Feriados e Envio Exclusivo em PDF no SIGAA REGRA RIGOROSA
+ Sem Feriados no Plano de Atividades: No cronograma do Plano (Anexo V), NAO DEVE CONSTAR FERIADOS ou dias néo
uteis como dias letivos de estagio. A inclus&o invalida o cronograma.

» Exclusivamente em PDF: Somente sdo aceitos formularios oficiais obtidos no AVA (SIGAA). Todas as submissdes devem ser
obrigatoriamente postadas em formato PDF.

* Videos e Duvidas Prévias: Assista aos videos explicativos do Guia com exemplos reais. Havendo duvidas, pergunte no grupo
oficial de WhatsApp de Estagio antes de colher assinaturas para evitar retrabalho e devolugéo.

'd Y
Tarefas, Prazos e Critérios Oficiais no SIGAA (2026/2) Somente versdo PDF
Tarefa / Periodo Documentos Exigidos Critérios de Avaliagao e Pontuacao
Tarefa 1 Planejamento: Ficha (Anexo ), Requerimento e Coeréncia do Plano com areas do BCC (5,00) + Aplicabilidade
27/08 a 30/11 Aceite (Ill), Carta (Il), Termo (IV) e Plano (V). na Computagéo (5,00) = 10,00 pts.
Obs.: Néo conter feriados.
Tarefa 2 Ficha de Acompanhamento das Atividades Assiduidade (2,50) + Coeréncia dos relatorios (4,00) +
27/08 a 30/11 Desenvolvidas (Anexo VI). Consisténcia (3,50) = 10,00 pts (verificacdo pelo supervisor).
Tarefa 3 Relatério Final de Estagio Supervisionado (Anexo Aspectos gerais/ABNT (2,50) + Tedrico (2,00) + Metodoldgico
30/09 a 30/11 VII). (2,00) + Analitico (3,50) = 10,00 pts.
Convalidagao Declaragéo com cargo/fungéo, CTPS/Contrato, Plano  Relatério circunstanciado (pré-requisito obrigatério) +
27/08 a 30/11 e Relatorio circunstanciado (Res. 028/2012). Apresentacao de Seminario perante banca.
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Checklist do(a) Académico(a) Antes de Enviar ao SIGAA

Placeholders e Género: Instrugdes entre parénteses foram apagadas e marcas como Prof.(a) ajustadas para Profa./Prof.?
Estagio Interno UNEMAT: Constaram o nome do laboratério/setor e o e-mail institucional do supervisor direto de campo?
Cronograma sem Feriados: No Plano de Atividades conferi se NAO constam feriados como dias de estagio?

Assinatura no Autentique: As caixas de assinatura foram posicionadas exatamente sobre as linhas designadas?

O00QOo0o

Formato PDF Obrigatoério: O arquivo gerado a partir do formulario do AVA esta exportado exclusivamente em formato PDF?

Contatos Institucionais da Coordenacao de Estagio

Coordenacao de Estagio: Prof. Chrystian Jheimes dos Santos Coordenacgao de Curso: Prof. Dr. Carlos Alex Sander Juvéncio Gulo
(chrystian.jheimes@unemat.br) (computacao.aia@unemat.br)
DPPF (Alto Araguaia): Profa. Dra. Marilena Inacio de Souza Portal de Estagio: https://ialxnder.fly.dev/estagio/entrar

(dppf.aia@unemat.br)
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