SERVIGO PUBLICO FEDERAL
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TUTORIAL de matricula na disciplina Estagio Supervisionado Obrigatério (ESO)

Este tutorial foi elaborado pela Comissdo Académica-Pedagégica (CAP) da FAMEV e tem a finalidade de auxiliar
os docentes orientadores de ESO, supervisores de ESO e também os discentes que cursardo o ESO, de como deve
ser realizada a matricula do componente curricular ESO na plataforma SAGITTA da UFPA, assim como a
homologacgao da disciplina na plataforma SIGA-A.

1° passo: para realizar a matricula na disciplina ESO é necessario que o docente orientador, o supervisor e o
discente interessado, leiam integralmente a Resolugéo n°02 de 2019 da FAMEV, aprovada em 12/03/2019, a qual
segue anexa a este tutorial. A resolugéo foi regulamentada com o objetivo de nortear e padronizar as agbes que
envolvem a realizagdo do ESO e precisa ser cumprida pelo orientador de ESO e pelo discente orientado.

2° passo: preenchimento correto e assinaturas dos diferentes Anexos (Anexo I: Oficio de Solicitagdo; Anexo II:
Plano de Estagio; Anexo lll: Carta de Apresentagao; Anexo IV: Termo de Compromisso do Estagiario; Anexo V:
Termo de Compromisso do Orientador; Anexo VI: Controle da Frequéncia; Anexo VII: Ficha de Avaliagdo do
Estagiario), os quais também se encontram anexo a este tutorial. Os formulérios apds preenchidos e assinado
deverao ser salvos em formato pdf para facilitar seu encaminhamento via plataforma SAGITTA.

3° passo: acessar a plataforma SAGITTA no link https://sagitta.ufpa.br/sagitta/index.jsf usando seu login e senha,
que sdo os mesmos utilizados para acessar o SIGA-A, conforme foto abaixo.
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Entrar no Sistema
Bem vindos ao Sagitta, o Sistema de Atendimento ao Usudrio da UFPA.

. 2 . g e " Usudrio:
O Sagitta apresenta os servigos institucionais através de um catidlogo de
servigos. Ao selecionar um servigo vocé obtem maiores informagdes do que se Senha:
trata, quem € o responsavel, qual o escopo e o hordrio de suporte. Entrar

Para auxilid-lo nos problemas e ddvidas mais comuns, mantenha-se atualizado . s —_
Atencdo: utilize 0 mesmo usuario e senha do SIG-UFPA

nas Perguntas Frequentes disponiveis no catdlogo de servigos. (SIGAA, SIGRH e SIPAC). N30 utilize as credenciais do e-mail
Para cada servigo o Sagitta oferece uma lista de assuntos para os quais vecd | da UFPA.

pode abrir uma chamada. Leia com atengdo o significado de cada assunto, pois

uma escolha incorreta pode atrasar o atendimento. O praze de atendimento para Manuais:
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4° passo: dentro da plataforma SAGITTA clicar no link CCAST - CAMPUS UNIVERSITARIO DE CASTANHAL
= CASTANHAL, conforme foto abaixo:
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FELIPE MASIERO SALVARANI (1141069)
CAMPUS UNIVERSITARIO DE CASTANHAL

4} Inicio =i Administracdo  «ff Nova Chamada @, Consulta ’ Buscar |

7 Atender Chamadas 7] Minhas Chamadas

2 OuriMos COMENTARIOS

lipe Masiero (Solicitante)

L’K Busca Rapida de Assuntos

Boa noite prezados membros da CAP-FAMEY,

preciso gue um de vocés se alogue nessa chamada e
analise os documentos referentes a minha solicitagdo
de matricula no ESQ para a discente Geovana Aleixo.
Informo que preenchi, juntamente a discente todos
05 anexos presente neste chamado, faltando apenas
a conferéncia de um membro da CAP para que a
matricula possa ser langada no SIGA-A e a estudante
inicie seu ESO no dia 26/03/2022.

Att.,

Prof. Felipe Masiero Salvarani

MATRICULA NO ESTAGIC SUPERVISIONADO (CH
INTEGRAL}

Busque um assunto por palavras-chave

Para encontrar mais facilmente os servicos oferecidos pela UFPA,
selecione a unidade prestadora logo abaixo:

ARQGERAL - ARQUIVO CENTRAL - BELEM

ASCOM-UFPA - ASSESSORIA DE COMUNICACAO INSTITUCIONAL - BELEM
1033481

CABAE - CAMPUS UNIVERSITARIO DE ABAETETUBA - ABAETETUBA

[ Danilo Ferreira {(Solicitante) 103

CALTA - CAMPUS UNIVERSITARIO DE ALTAMIRA - ALTAMIRA

CANAN - CAMPUS UNIVERSITARIO DE ANANINDEUA - ANANINDEUA Encamintiaments 2dequade

1032052 - OUTRA (5) DEMANDA (S) NAO LISTADAS @
CBRAG - CAMPUS UNIVERSITARIO DE BRAGANCA - BRAGANCA

15 mar

(& Pawla Janaina (Gerente)
CCAPA - CAMPUS UNIVERSITARIO DE CAPANEMA - CAPANEMA Ay s Janaia | areals,

CAST - CAMPUS UNIVERSITARIO DE CASTANHAL - CASTANHA

CAMPSALINAS - CAMPUS UNIVERSITARIO DE SALINOPOLIS -
SALINOPOLIS
CTUCU - CAMPUS UNIVERSITARIO DE TUCURUI - TUCURUT

)

Bom dia, Professor!
A solicitagdo de reabertura do sistema deve ser feito
diretamente ao CIAC.

1032052 - OUTRA (S) DEMANDA (S) NAO LISTADAS @

5° passo: apo6s clicar no link do Campus Universitario de Castanhal (CCAST), abrirda uma nova péagina e portando

deve-se procurar a caixa com o nome e logo do IMV e clicar na seta verde & FAMEV — Faculdade de Medicina
Veterinaria, conforme foto abaixo:
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@ Comprovante de vacinagio - PPGEAA

Secretaria Executiva -
Campus Castanhal

2

& 22 Chamada de Prova - FACMAT
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6° passo: apos clicar na seta verde @ FAMEYV — Faculdade de Medicina Veterinaria, abrird uma nova pagina e portando

deve-se procurar e clicar na seta verde @ Matricula no Estagio Supervisionado (CH integral) ou @ Matricula no

Estagio Supervisionado (CH parcial), conforme foto abaixo:

& (&} A  https://sagitta.ufpa.br/sagitta/chamada/chamada.jsffidServico=1251 = ¥
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¢ FAMEV - Faculdade de Medicina 9 Selecione um assunto Solicite atendime

FAMEV - Faculdade De Medicina

23 Chamada de Atividade Avaliativa - FAMEV
= ML + Comprovante de vacina - FAMEV

Veterinaria

+ Ensino Remeoto 2020 - PL Emergencial

Faculdade de Medicina Veterindria do

Campus Universitdrio de Castanhal - + Exercicio Domiciliar

UFPA.

Integralizar MV06031 Atividades independentes T
Unidade Provedora i R
+ Matricula na disciplina TCC
CAMPUS UNIVERSITARIO DE CASTANHAL

ral)

Escopo

@ Matricula no Estagio supervisionado (CH integral)

Anexos O Estdgio Supervisionado Obrigatorio (ESO) constituir-se-d em uma atividade curricular,
com carga hordria propria, cujo cumprimento € requisito para a integralizagdo do Curso,

= E— conforme definido no respectivo PPC (Resclugdo n. 02 FAMEV. de 12.03.2018). O discente
Disponibilidade poderd solicitar matricula no ESO no 10° bloco do curso, podendo ser realizado

. . simultaneamente com o TCC.
24h por dia, 7 dias por semana

Prazo Estimado: 1 a 30 dias Gteis
Suporte Quem pode Docente, Discente Ativo, Secretaria de Instituto, Discente Técnico Ativo,
solicitar: Técnico Administrative, Secretaria de Curso, Discente Stricto-Sensu Ativo,

Discente Lato-Sensu Ativo, Discente Graduacdo Ativo, Residéncia

+ Matricula no Estagio supervisionado (CH parcial)

¢ Outra (s) demanda (s) nao listadas
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7° passo: apos clicar na seta verde @ Matricula no Estagio Supervisionado (CH integral) ou @ Matricula no Estagio
Supervisionado (CH parcial), abrira uma nova pagina e, portando, deve-se preencher os campos em branco (Telefone
de contato e Solicitagao sao itens obrigatérios de preenchimento e por isso encontram-se com um asterisco azul).
Neste momento deve-se também clicar em “Anexos” e fazer o upload de cada um dos setes anexos do ESO descritos

anteriormente. Para fazer o upload vocé deve clicar no campo “+ Procurar” e inserir 0 anexo e posteriormente clicar
em “+ Enviar”, conforme foto abaixo:
&« c 8 htips://sagitta.ufpa.br/sagitta/chamada/chamada,jsf7idServico=1251

[
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£ Inicio =i Administracdo & Nova Chamada @, Consulta | Buscar |

7J Atender Chamadas T Minhas Chamadas

Medicina Matricula no Estigio supervisionado 9 Solicite atendimento
CH integral)
FAMEV - Faculdade De Medicina FORMULARIO DE ABERTURA DE CHamMADA

Unidade: CCAST - CAMPUS UNIVERSITARIO DE CASTANHAL
Veterinaria Servigo: FAMEV - Faculdade de Medicina Veterinaria

Faculdade de Medicina Veterindria do Assunto: Matricula no Estdgio supervisionado {CH integral)
Campus Universitirio de Castanhal - -
UFPA. Solicitante: FELIPE MASIERO SALVARANI

= Telefone Contato: «
Unidade Provedora

Co-Solicitante: 'Busm.e por nome ou e-mail
CAMPUS UNIVERSITARIO DE CASTANHAL ;

Interessados{as): |2 e por nome ou e-mail | Adicionar |
Escopo e y aqui sua solicitacdo de forma clara para facilitar o atendimento da sua
chamada
Anexos Solicitacdo: #
d
Disponibilidade Uplead: Enviar Formuldrios anexos I a VII da Resolucdo n. 01 FAMEY. de
24h por dia, 7 dias por semana 12.03.2019 ,pdf
Anexos: =
Suporte | + Procurar |8 Enviar § & Cancelar S

| Criar Chamada Cancelar |

ApOs preencher essa pagina e anexar 0s sete anexos do ESO é so cllcar em “Criar Chamada que sua solicitagao de
matricula sera encaminhada a secretaria da FAMEV e sera posteriormente, no prazo de até 30 dias uteis, analisada
pela Comissao Académica-Pedagdgica (CAP) da FAMEV.

Apods analisada e deferida pela CAP-FAMEYV a secretaria da FAMEYV ira realizar a matricula do discente no SIGA-A e
ira aparecer no perfil do SIGA-A docente orientador do ESO. Lembrando que o ESO é uma disciplina de 510h, e apesar

3



da matricula poder ser realizada a qualgquer momento do semestre deve-se respeitar o prazo entre a matricula e a
concussado do ESO, além de nédo realizar a matricula do discente em periodo inferior a integralizagcdo do semestre,
conforme consta na Resolugdo n° 02/2019 da FAMEV. Outro ponto extremamente importante € que o aluno para
realizar o ESO precisa ter o seguro de vida em vigéncia. A solicitacdo do seguro de vida é realizada pela secretaria
académica da FAMEV ou diretamente com a CPGA do IMV, mediante a solicitagao do orientador, que precisa enviar
oficio e uma planilha com todas as informagdes do discente, do periodo e local de realizagdo do ESO. Ou seja, a
solicitagcdo do seguro de vida para o ESO é também uma responsabilidade do orientador, conforme consta na
Resolugao n° 02/2019 da FAMEV.

Transcorrido o periodo de execugdo do ESO, e de posse dos Anexos VI (Controle de Frequéncia) e VII (Ficha de
Avaliacao do Estagiario), o orientador devera acessar seu perfil na plataforma SIGA-A e consolidar a disciplina ESO e
lancgar o conceito do discente clicando nos campos “Ensino” - “Orientacdo Académica — Graduacgao” - “Consolidar
TCC e Estagio”, conforme foto abaixo.
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FELIPE MASIERO SALVARANI
CAMPUS UNIVERSITARIC DE CASTANHAL (11,13}

\i Modules

=@ Menu Docente
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‘ﬁ Alterar senha @ Ajuda
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Editar Dados do Site Pessoal do f"
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iy i Ver Agenda das Turmas
Projetos "o, s .
HD' Horario Alunos Chat Sua pagina pessoal do SIGAA:
Avalia ¥ http://docente.ufpa.br/felipe_m
. . BERTA) ==
idual
Plano Individual de Docente (PID) v s e =
(14/03/2022 - Periddicos Memorandos (2 (Dopsrym
Consultas v 18/03/2022), a-
Solicitar Compra de Livros para a Biblioteca Z340Ma 3
(2251:‘(?3"3;12302222) = Regulamento dos Cursos de Graduacio
7 /03 ¢
Férum de Cursos e Calendisio Universitie
Declaracio de Disciplinas Ministradas Gg;g;ﬁggjﬁjf Dados Pessoais
Declaracio de Orentacgies (04/04/2022 - 1141069
00/04/2022), Docente
Planos de Docéncia Assistida (1213%54'?223;5
b = edicacda Exciusi
i 16/04/2022), St nhs
Declaragio de Participagio em Banca de Graduagdo 234M2345 felipemasiero@yahoo.com.br
Declaragdo de Participagdo em Banca de Stricto Sensu (18/04/2022 -
23/04/2022), : : 1
5345M2345 Professor Adjunto do Instituto de Medicina
(25/04/2022 - Veterindria {IMV) da UFPA desde 2014, sendo

responsavel pelas cadeiras de doencas infecciosas,
biosseguranca e epidemiologia, Professor

(523/1'55!;\2231215_ permanente € orientador de mestrado e doutorado
07/05/2022) junto aos Programas de Pds Graduacdo em Salde

Animal na Amazdnia (PPGSAAM) da UFPA,

8° passo: é importante salientar que consolidar a disciplina ESO no SIGA-A nao finaliza o processo académico do ESO.
Se faz necessario que o orientador encaminhe para a secretaria académica da FAMEV via SAGITTA os Anexos VI
(Controle de Frequéncia) e VII (Ficha de Avaliagdo do Estagiario). No SAGITTA o docente orientador devera seguir

todo caminho até a seta verde @ FAMEV - Faculdade de Medicina Veterinaria, clicar e abrira uma nova janela em
que o docente devera clicar na seta verde ‘@ Outra (s) demanda(s) n&o listadas, conforme figura abaixo
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+ Ensino Remoto 2020 - PL Emergencial

Faculdade de Medicina Veterinaria do

Campus Universitdric de Castanhal -
UFPA.

» Exercicio Domiciliar
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Escopo + Matricula no Estagio supervisionado (CH parcial)

Anexos outra (s) demanda (s) ndo listadas

. I @ Outra (s) demanda (s) ndo listadas

Disponibilidade = (=)
Qutra (s} demanda (s} ndo listadas

24h por dia, 7 dias por semana R

1 a 30 dias (teis

Docente, Discente Ativo, Secretaria de Instituto, Discente Técnico Ativo,

Técnico Administrativo, Secretaria de Curso, Discente Stricto-Sensu Ativo,

Discente Lato-Sensu Ative, Discente Graduacdc Ativo, Residéncia

Prazo Estimado:

Quem pode
solicitar:

Suporte



Apds clicar na seta verde @ Outra (s) demanda(s) nao listadas, abrird uma nova pagina e portando deve-se preencher
os campos em branco (Telefone de contato e Solicitagado sao itens obrigatérios de preenchimento e por isso encontram-
se com um asterisco azul). Apds preencher essa pagina é so clicar em “Criar Chamada”, que sua solicitagdo sera
encaminhada a secretaria da FAMEV e sera posteriormente, no prazo de até 30 dias Uteis, analisada pela Comissao
Académica-Pedagdgica (CAP) da FAMEV. Para anexar cada um dos documentos listados no 8° passo desse tutorial,
apos criada a chamada, vocé deve fazer um comentario e anexar um documento, como sao sete documentos, vocé
precisara fazer sete comentarios para que todos os documentos sejam anexados e analisados pela CAP.
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& FAME aculdade de Madicina Outra (s) demanda (5} ndo listadas OSolicite atendimento

EAMEV - Faculdade De Medicina FormuLARIO DE ABERTURA DE CHAMADA
Unidade: CCAST - CAMPUS UNIVERSITARIO DE CASTANHAL

Veterinaria Servico: FAMEV - Faculdade de Medicina Veterindria

Faculdade de Medicina Veterindria do Assunto: OQutra (s) demanda (s) ndo listadas
Campus Universitdrio de Castanhal - .
UEPA. Solicitante: FELIPE MASIERC SALVARANI

i Telefone Contato: #
Unidade Provedora

Co-Solicitante: @
Interessados(as):

m

& por Nome ou &-mai

CAMPUS UNIVERSITARIO DE CASTANHAL . —
que por nome ou e-mai L Adjcmnqr

Escopo

tacio de forma clara para facilitar o atendimento da sua

Anexos Solicitacdo:

Disponibilidade

Criar Chamada Cancelar
24h por dia, 7 dias por semana

Suporte
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Apenas apés cumprida todas as etapas acima descritas e analise e deferimento da documentacgao final pela CAP, se
encerra o processo académico-pedagogico da disciplina ESO para o orientador e para o orientado. E caso este seja o
ultimo componente curricular cursado pelo discente, ele estara apto a solicitar a colagdo de grau para concluséo do
curso de Bacharel em Medicina Veterinaria.

Atenciosamente,
CAP/FAMEV

28/03/2022



