
TUTORIAL PARA ASSINATURA DO
TCE

TERMO DE
COMPROMISSO DE

ESTÁGIO - TCE



Após todo o processo de pré-cadastro do
estágio, análise e aprovação, o SIGAA emitirá
o Termo de Compromisso de Estágio - TCE,
que deverá ser assinado por todas as partes
envolvidas. 

O(A) discente será comunicado(a) via e-mail
que encontra-se cadastrado(a) como
estagiário(a) e inicia-se o processo de coleta
das assinaturas.

Para que o(a) discente possa iniciar o estágio
é necessário também, que a situação no
SIGAA seja alterada para “ATIVO”. 



1º Acesse o SIGAA: www.sigaa.ufrn.br

2º No Menu Estágio, selecione Gerenciar
Estágio.

PARA IMPRIMIR O TERMO DE
COMPROMISSO

3º Clique em Visualizar Menu

4º Clique em Visualizar Estágio



5º Clique em Termo de Compromisso

PARA IMPRIMIR O TERMO DE
COMPROMISSO



6º No final do Termo de Compromisso
clique em Imprimir.

PARA IMPRIMIR O TERMO DE
COMPROMISSO



7º Após imprimir uma via do TCE, o discente
deve coletar as assinaturas do concedente
de estágio e do(a) supervisor(a) do estágio:

Concedente de Estágio - Representante
da empresa, órgão ou pessoa física que
recebe/contrata o estagiário.

Supervisor(a) de Estágio - Profissional
que irá acompanhá-lo(a) durante todos
os dias de realização do estágio.

8º O discente deve digitalizar o documento
com as duas assinaturas e enviar o PDF para
o e-mail: bacharelado@musica.ufrn.br. 

(O PDF deve estar com boa qualidade)
Em “Assunto” escreva: “Termo de
compromisso assinado e digitalizado -
Nome do(a) aluno(a)”.

PARA IMPRIMIR O TERMO DE
COMPROMISSO



9º Após receber o PDF a Coordenação do
Curso solicitará as demais assinaturas via
SIPAC.  Os envolvidos (estudante, professor
orientador e coordenador de curso)
receberão um e-mail solicitando a
assinatura, que pode ser realizada
acessando o SIPAC com o mesmo login e
senha utilizado no SIGAA. 

Acesso: www.sipac.ufrn.br

No Menu Processos selecione Assinar
Documentos

ASSINANDO O TERMO DE
COMPROMISSO



10º Para conferir se todas as partes já
assinaram o Termo você deve repetir o
processo: SIPAC > Menu Processos >
Assinar Documentos. Em seguida selecione
o processo.

ASSINANDO O TERMO DE
COMPROMISSO



11º Na próxima tela aparecerá o Termo de
Compromisso. Clique no primeiro botão do
lado direito para ver as assinaturas.

ASSINANDO O TERMO DE
COMPROMISSO

Atenção: Se faltar alguma assinatura entre
em contato com os(as) envolvidos(as). O seu
Termo permanecerá na situação
“Aguardando Assinatura” até que todos
tenham assinado.



ATENÇÃO: Se todos(as) os(as) envolvidos(as)
tiverem assinado e a situação do Termo
permanecer “Aguardando Assinatura”,
entre em contato com a secretaria do curso
(bacharelado@musica.ufrn.br) com o
seguinte Assunto: “Inserir o TCE assinado
no SIGAA para ativação do estágio - Nome
do(a) aluno(a)".
Após essa ação ser realizada, a situação do
estágio mudará para “Ativo”.

ASSINANDO O TERMO DE
COMPROMISSO



12º Com o estágio ATIVO, acesse SIGAA >
Menu Estágio > Gerenciar Estágios.

PARA IMPRIMIR O TCE ASSINADO

13º Clique em Visualizar Menu.



14º Clique em Visualizar Estágio.

PARA IMPRIMIR O TCE ASSINADO

15º Clique em Termo de Compromisso
Assinado Pelas Partes.

16º Imprima o TCE. O Concedente
(representante) e o local de estágio devem
receber uma cópia do Termo no primeiro dia
de atividade do estagiário.



O estágio só pode iniciar após a situação no
SIGAA mudar de “Aguardando Assinatura”
para “ATIVO”.

O Termo de Compromisso assinado deve ser
entregue no local de estágio e ao
Concedente, no primeiro dia das atividades.

Em caso de dúvidas procurar o Orientador
de Estágio, a Secretaria do Curso ou a
Coordenação.

Observações Importantes


