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Prezado (a) aluno (a)

Para facilitar os tramites de entrega de ESTAGIO e ATIVIDADES
COMPLEMENTARES, serao feitas através do sistema SEI no
modulo Secretaria On-line, sem a necessidade de deslocamento.

Segue 0 passo a passo:

REQUERIMENTO DE ESTAGIO

PASSO 1:

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

Acesso ao Sistema

Esqueceu a senha?
‘ Login Home Candidato

Entre com Usuario e Senha
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PASSO 2:
Apés o login, clicar em SECRETARIA ON-LINE.

(=) Espago do Aluno

Servicos Online

Tela Inicial

Meus Dados
Mensagens

Minhas Notas

Atividade Complementar
Afividade Discursiva
Critério Avaliacdo

Declaracio Anual de Quitacio de
Débitos

Minhas Adverténcias
Cronograma de Aulas

Financeiro

Secretaria On-line

'Documentos Digiais
Download de Material
Férum

Lista de Exercicios
Meus Professores
Minhas Disciplinas
Plano de Estudo

Minhas Faltas

Meus Contratos
Documentacéo Matricula
Consultar Acervo Biblioteca

Consultar Acervo Biblioteca Novo

PASSO 3:

Mensagens

k.

Financeiro

Download de Material

<k

Cronograma de Aulas

| N

Minhas Notas

Secretaria On-line

i

QR Code App. SEI

©

Biblioteca Pearson

Selecionar o tipo de requerimento, no caso, ESTAGIO e apds colocar uma
descrigao rapida no campo “Observacao”.

Secretaria On-line

Data Requerimento
Tipo Requerimento
Matricula

Valor

Departamento Atual

Observagio

Upload Anexo

Arquivo(s) Anexadofs)

270502021 Cédigo © Situagio Aguardando Pagamento

I ESTAGIO .,]
20100284

000 Data Prev. Final. 181022024 Data Finalizagdo

Acapemco O ramite Roquerimento

Relatério Estégio Académico Supervisions:

@ Uplosd | ©Q TirarFots
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PASSO 4:

Na “Aba” Arquivo (s) Anexado(s) ao lado, terd& a opcdo de anexar 0s
documentos necessarios.

Na imagem 1, mostra o lugar onde devera ser colocada a descricdo do arquivo
(ex.: Relatério de Estagio), o campo para fazer upload e adicionar a lista. Obs.:
Se for necessario incluir mais arquivos, s6 fazer o mesmo processo.

Secretaria On-line

Dados Bésicos [Arquivols) Anexado(s)
Descrigdo I |
rquivo

I + Seleconm Arivo

Yamanho Naximo Permiigo: T5NE.

Descriio Arquivo Usudrio que disponibilizou arquivo Data disponibilizago Downioad Opgdes

P
o
°

Na imagem 2, mostra como ficar4 o seu requerimento apés adicionado a lista.

Secretaria On-line

Descrigio

Escolha o arquivo

© Adicionar s Lista

Descrigio Arquivo Usudrio que disponibilizou arquivo Data disponibilizaho Download Opgles

[——sy| 2 Dossions I

PASSO 5:

Adicionado todos os arquivos que deseja enviar para analise, clicar em
GRAVAR e o documento ser& enviado para o responsavel pelo deferimento.

PASSO 6:

Deferido 0 ESTAGIO, o requerimento ira aparecer como deferido para o aluno.

Secretaria On-line

Cédigo Tipo Requerimento Matricula Situagdo Opgaes

L __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|
Rua Humberto de Almeida Franklin n 217 e 257, Bairro: Universitario
Sdo Mateus —ES. CEP. 29933-415 - (27) 3313-0000 — www.ivc.br



* X

Centro Universitario Vale do Cricaré

Mantenedor: Instituto Vale do Cricaré Ltda.

CENTRO UNIVERSITARIO Credenciado pela Portaria MEC n2 1.039 de 17/12/2021, publicada no DOU de 20/12/2021

{4 UNIVC

VALE DO CRICARE

ATIVIDADE COMPLEMENTAR

PASSO 1:

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

Acesso ao Sistema

Entre com Usuario e Sen

PASSO 2:

Na parte superior direita, tera
COMPLEMENTAR.

Atividade Complementar

Esqueceu a senha?
Home Candidato

ha

a opcao de ADICIONAR ATIVIDADE

C.H. Exigida Curso 360 C.H. Realizada

C.H. Considerada 0 C.H.Pendente
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PASSO 3:

Apos clicar para adicionar, ira abrir uma pagina para preenchimento dos dados
e podendo fazer o upload do certificado do evento em que participou. Depois
que terminar, clique em GRAVAR.

l Upload de Anexos

Nome Evento ’ Data |28/05/2021 09:28

Instituicao / Responsavel
Local l
Descricao do Evento l

Atividade Complementar | ATIVIDADE COMPLEMENTAR v

4k Add...

Formatos Validos: gif, png, jpg. jpeg, bmp, pdf, JPEG, JPG, PNG, GIF, BMP, PDF, rar, zip
Tamanho Méximo Permitido: 15 MB

Escolha o arquivo

Nome Arquivo

C.H Evento 0 C.H Realizada 0

Informe os Dados

O Gravar ® Fechar

PASSO 4:

Quando gravar, a sua atividade complementar ird ser enviada para o
responsavel para o deferimento.

Atividade Complementar {50 Adicionar Atividade Complementar

CH. Exigida Curso %0 CH. Realizada 2 Situagio Pencene

CM. Considerada 2 CH.Pendente 340

Atnaade(s) Comps Detedals) I ]

Evento Data Evento Ativ. Comp. CH. Evento CH Realizada Download
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PASSO 5:

Deferida a atividade complementar, aparecerd um somatorio de todas as horas
realizadas e as horas pendentes, tendo um maior controle de suas horas.

Atividade Complementar Sond
C.H. Exigida Curso 360 C.H. Realizada 50 Situagao Peaderte
C.H. Considerada 50 C.H.Pendente 310

Atividsde(s) Complementarfes) Deferida(s)

Ativ. Comp. C.H. Maxima Considerada C.H. Realizada C.H. Considerada Evento(s)
GRRORCEOMPONEN N 2211: 50 w211: 50
ATIVIOADE COMPLEMENTAR % e % Lo 0 )
Tota ExgidaReatasda Conniderada ) B »

Para incluir outras atividades € o mesmo procedimento.

Obs: Outros requerimentos poderdo ser solicitados no mesmo campo da
secretaria on-line.

Secretaria On-line

Dados Basicon  Arcuivois) Anexsd
Data Requerimento 27052021 Codigo 0 Situagso Aguardando Pagamento
Tipo Requerimento [ v I
Matricula 20100264
Valor 0.00 Data Prev. Final.

Departamento Atual

Observagio

(3 Novo Roquerimento | @ Gravar | @ Consulta
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CANAIS OFICIAIS

27 3313-0000 1 SAC:08005917735

R. Humberto de Almeida Franklin, 217, B. Universitdrio
S@o Mateus - Espirito Santo | CEP: 29933

Politica de Entrega

L __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|
Rua Humberto de Almeida Franklin n 217 e 257, Bairro: Universitario
Sdo Mateus —ES. CEP. 29933-415 - (27) 3313-0000 — www.ivc.br



