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Prezado (a) aluno (a)  

  

 

Para facilitar os trâmites de entrega de ESTÁGIO e ATIVIDADES 

COMPLEMENTARES, serão feitas através do sistema SEI no 

módulo Secretaria On-line, sem a necessidade de deslocamento.  

 

Segue o passo a passo:  

 

 

REQUERIMENTO DE ESTÁGIO  

  

PASSO 1:   

Acessar sei.ivc.br colocar no login e na senha o CPF (sem ponto e 

sem traço).  
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PASSO 2:  

Após o login, clicar em SECRETARIA ON-LINE.  

 

 

PASSO 3:   

 

Selecionar o tipo de requerimento, no caso, ESTÁGIO e após colocar uma 

descrição rápida no campo “Observação”.  
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PASSO 4:   

Na “Aba” Arquivo (s) Anexado(s) ao lado, terá a opção de anexar os 

documentos necessários.   

Na imagem 1, mostra o lugar onde deverá ser colocada a descrição do arquivo 

(ex.: Relatório de Estágio), o campo para fazer upload e adicionar à lista. Obs.: 

Se for necessário incluir mais arquivos, só fazer o mesmo processo.  

  
  

  

Na imagem 2, mostra como ficará o seu requerimento após adicionado à lista.  

   

PASSO 5:  

Adicionado todos os arquivos que deseja enviar para análise, clicar em 

GRAVAR e o documento será enviado para o responsável pelo deferimento.  

  

PASSO 6:  

Deferido o ESTÁGIO, o requerimento irá aparecer como deferido para o aluno.   
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                     ATIVIDADE COMPLEMENTAR  
 

PASSO 1:   

Acessar sei.ivc.br colocar no login e na senha o CPF (sem ponto e sem traço). 

  

  

  

PASSO 2:   

  

Na parte superior direita, terá a opção de ADICIONAR ATIVIDADE 

COMPLEMENTAR.   
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PASSO 3:   

Após clicar para adicionar, irá abrir uma página para preenchimento dos dados 

e podendo fazer o upload do certificado do evento em que participou. Depois 

que terminar, clique em GRAVAR.  

  
  

  

  

PASSO 4:   

Quando gravar, a sua atividade complementar irá ser enviada para o 

responsável para o deferimento.  
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 PASSO 5:  

Deferida a atividade complementar, aparecerá um somatório de todas as horas 

realizadas e as horas pendentes, tendo um maior controle de suas horas.  

 

  

Para incluir outras atividades é o mesmo procedimento.   

 

Obs: Outros requerimentos poderão ser solicitados no mesmo campo da 

secretaria on-line.  
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