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Ol3, estudante!

Este tutorial tem por objetivo auxiliar o estudante no preenchimento
do Pré-cadastro de estdgio, utilizando o Sistema Integrado de
Gestdo de Atividades Académicas — SIGAA, facilitando a tramitagéo
dos procedimentos necessdrios a celebragcdo do Termo de
Compromisso de Estagio — TCE.

Uma vez realizado o Pré-cadastro de estdgio, a Coordenag¢do do
curso em que o estudante estd vinculado analisard os dados
inseridos e, caso aprovado, emitird o TCE para que as partes
envolvidas (Estudante, Coordenador do Curso, Professor Orientador,
Responsdvel pela Concedente e Supervisor de Estdgio) possam
assinar.

Entretanto caso alguma das assinaturas seja realizada fisicamente,
o documento fisico original deverd ser encaminhado a
Coordenacéo do Curso em que o estudante estd vinculado, onde
devera ser arquivado por um periodo de 52 (cinquenta e dois) anos.

Orientamos para todas as atividades a serem realizadas no estagio,
o estagidrio deverd ter o conhecimento tedrico adquirido
previomente no curso em andamento na UFRN, devendo ter inicio
apenas apds concluidos todos os procedimentos documentais
necessarios.

Desejamos um bom estdagio a todos(as).

Fabio Henrique de Morais Barreto
Organizador
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InfFormacoes
importantes!

Para facilitar o uso desse guia separamos alguns termos que ir@o
aparecer durante os processos relacionados ao estagio. Confira:

Partes Envolvidas

Estagiario:

Aluno com matricula ativa que
se enquadra nos requisitos
estabelecidos pelo curso;

Concedente:

Empresa, 6rgdo ou pessoa
fisica que recebe/contrata o
estagidrio;

Supervisor:
Pessoa designada pela
concedente como responsavel
pelo acompanhamento do
estagirio no seu local de
realizacdo;

Termos importantes

Convénio:

Cadastro firmado entre a UFRN
e o 6rgdo (publico ou privado),
que deseja receber estudantes
da universidade para estagios;

Coordenador de curso:

Professor responsdvel pelo curso
e cumprimento das normas
referente ao estagio;

Orientador de estagio:

Professor  responsdvel pelo
acompanhamento do estudante
durante o periodo de estagio;

Coordenadoria de Estagios:
Setor da PROGRAD que
acompanha os estagios e presta
orientagd@o aos envolvidos.

TCE:

O Termo de Compromisso de
Estdgioo é o  documento
obrigatério que consta todas as
informagdes do estdgio e deve
ser assinado por todas as partes
envolvidas.
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No menu ESTAGIO Clique em PRE-CADASTRO DE ESTAGIO
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Com esta agdo, o(a) estudante acessard a pagina que permitird realizar um pré-
cadastro, que serd analisado pela Coordenagéo do curso a qual o(a) estudante estd
vinculado, podendo alterar qualquer das informacdes inseridas, sempre que for preciso
adequar ao objetivo do estagio definido no Projeto Pedagdgico do Curso — PPC efou &
legislagcdo vigente.

Na pdagina de busca pelo Convénio de Estagio, informe a
CONCEDENTE (6rgdo em que o estudante ird estagiar) e clique em BUSCAR.

versdo anterior 35 E i .

# Portal do Discente
Consulta de Convénio de Estagio

INFORME OS5 CRITERIOS DE BUSCA




Nesta pdagina o(a) estudante deverd fazer uma busca pelo convénio de estdgio
celebrado entre o 6rgdo concedente de estdgio e a UFRN, podendo informar uma ou
mais opg¢des de busca, como: nome (ou fragcdo do nome) da concedente, CNPJ,
responsdvel legal pela concedente, nUmero do convénio etc.

Ao localizar o convénio, cligue no icone SELECIONAR CONVENIO DE ESTAGIO

# Portzl do Discente
Consulta de Convénio de Estagio

INFORME 05 CRITERIOS DE BUSCA

CONVENIOS DE ESTAGIO ENCONTRADOS [147)

Ao clicar no icone SELECIONAR CONVENIO DE ESTAGIO, o(a) estudante ird definir a
concedente que ird recebe-lo como estagidrio.

Preencha os campos em branco com os dados do estagio

|=): Histirico as: Atestado de Matricula g Remover Supenvisor € - Babear Arquiv
DADOS DA OFERTA DE ESTAGIO

DADOS DO CONCEDENTE DO ESTAGIO
lipo do Convenio:

CPF/CNPT:

MNomsa:

Responsavel:

DADOS DO DISCENTE
Hatricula:
Nome: 3 f
Curso: FARMACIA/CK MHATA BACHARELADD - PRESENCIAL

Status: ATI

No campo DADOS DO CONCEDENTE DO ESTAGIO o SIGAA informaréd o Tipo do Convénio,
CNPJ/CPF do Concedente, o Nome da Concedente e o Responsdavel pela Concedente.



No campo DADOS DO DISCENTE o SIGAA informaré a Matricula, Nome, Curso e Status do
estudante.

Serdio disponibilizados os icones de HISTORICO e ATESTADO DE MATRICULA, visando
facilitar a consulta no momento da inser¢gdo dos dados para a confecgéo do Termo de
Compromisso de Estagio — TCE.

DADOS DO ESTAGIO

LOCAL DE ESTAGIO

SETOR DE ESTAGIO

Nos campos DADOS DO ESTAGIO o(a) estudante deverd informar o Tipo do Estdgio
(optando entre Estégio Curricular Obrigatério ou Estégio Curricular Ndo Obrigatério);

Deverd informar a Carga Horéria Semanal (Limite de 30 horas semanais — Art. 10, Il da Lei
11.788/2008);

No campo Alterna Teoria e Pratica a opg¢do SIM somente poderd ser marcada em cAsos
cursos que alternam teoria e pratica, nos periodos em que ndo estdo programadas
aulas presenciais, poderd ter jornada de até 40 (quarenta) horas semanais, desde que
isso esteja previsto no projeto pedagodgico do curso e da instituicdo de ensino (Art. 10, §1°
da Lei 11.788/2008);

No campo Valor da Bolsa, deverd ser informado o valor da bolsa que o(a) estudante ird
receber mensalmente, sendo facultado em caso de Estdgio Curricular Obrigatério e
compulsério em caso de Estagio Curricular Ndo Obrigatorio;
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DADOS DO ESTAGIO

LOCAL DE ESTAGIO

SETOR DE ESTAGIO /\
Sator de asthgl

No campo Valor do Auxilio Transporte, deverd ser informado o valor do Auxilio
Transporte que o estudante ird receber para cada dia de estagio, sendo facultado em
caso de Estagio Curricular Obrigatério e compulsério em caso de Estagio Curricular Néo
Obrigatério (este beneficio ndo pode ser confundido com Vale Transporte);

No campo PROFESSOR ORIENTADOR DE ESTAGIO, o(a) estudante deverd digitar o nome
do docente pertencente ao quadro de servidores da UFRN (podendo ser Professor
Substituto).

Nos campos LOCAL DE ESTAGIO, o usudrio poderd informar o local/unidade
administrativa em que realizard o estdgio (esta funcionalidade somente estard
disponivel em casos de estdgio em 6rgdos publicos ou por intermédio de um Agente de

Integrac@o);

No campo CPF/CNPJ, deverd ser informado o CNPJ da Unidade Administrativa (Ex.
Escola, Hospital, Posto de Saude, Secretaria etc); Informar o Nome da concedente e seu

enderego completo.

No campo SETOR DE ESTAGIO, poderd ser informado o setor especifico da realizagdo do
estagio (Ex.: Setor de Hemodidlise, Setor de Recursos Humanos etc).
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RESPONSAVEL PELO LOCAL DE ESTAGIO
Nadionalidade: @® N

CPE

SUPERVISOR DO ESTAGIO
Supervisor: # ECION v 3
CPF/ Passaporte do Supervisor: #
Mome do Supervisor: &

E-mail do Supervisor:

SUPERVISORES ADICIONADOS (0)

No campo RESPONSAVEL PELO LOCAL DE ESTAGIO o(a) estudante poderd informar o CPF
e o NOME do responsdvel pelo local/unidade administrativa em que ird estagiar (Este
responsdvel serd informado no TCE como um dos assinantes).

No campo SUPERVISOR DO ESTAGIO o(a) estudante deverd informar o nome do
profissional que ird acompanhar o estagidrio durante todos os dias de realizagcdo do
estagio (devendo ser um(a) servidor(a) da concedente com formagdo no mesmo curso
de formagdo do estudante ou que tenha experiéncia comprovada nas atividades a
serem realizadas no estagio).

Caso o(a) supervisor(a) desejado(a) né&o conste na lista de supervisores da
concedente, o(a) estudante poderd cadastra-la.

HORARIO DE ENTRADA E SAIDA =
S Ter Qua Qui Sax Sib Dom
Periodo
Entrada Saida Entrada Saida Entrada Saida Entrada Saida Entrada Saida Entrada Saida Entrada Saida
Matuting:
Vespertino:
Hoturno:
HORARIOS DO DISCENTE —
e oo = R o T

No campo HORARIO DE ENTRADA E SAIDA, o(a) estudante deverd informar os dias e
hordrios em que realizard o estdgio, ndo sendo possivel o choque de hordrio com outro
estdgio ou com suas aulas (demonstradas no quadro HORARIOS DO DISCENTE).
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DADOS DO SEGURO CONTRA ACIDENTES PESSOAIS
CNP] da Sequradora
Nome da Seguradora:
Apdlice do Seguro: Valor do Seguiro

| Escolher arquive | Nenhum arquivo selecionade @

Apdlice de Seguro Digitalizada: "
8o . T Tamanho Maximo: 10ME

VIGENCIA DO ESTAGIO

[ |

Data de Inicio do Estagio: = D

PLANO DE ATIVIDADES =

[

No campo DADOS DO SEGURO CONTRA ACIDENTES PESSOAIS, o(a) estudante poderd
informar os dados da Seguradora (CNPJ e Nome), os dados do seguro (Apdlice, Valor do
Seguro) e inserir copia da apdlice digitalizada. Em casos de Estégio Curricular
Obrigatdrio, o seguro serd custeado pela UFRN e para os casos de Estagio Curricular N&do
Obrigatdrio, a concedente deverd custear o seguro.

O(a) estudante deverd informar no campo VIGENCIA DO ESTAGIO, a data de inicio e fim

do estdagio.

No campo PLANO DE ATIVIDADES o(a) estudante deverd informar detalhadamente todas
as atividades a serem realizadas no estdgio, devendo o conhecimento destas atividades
j& terem sido adquiridas durante a realizagdo do curso do(a) estudante.

Conferéncia dos dados inseridos no Pré-Cadastro

|=): Histdrico @ Atestada de Mat

DADOS DA OFERTA DE ESTAGIO

DADOS DO CONCEDENTE DO ESTAGID
Tipo do Convénio:
CHNPI:
Mome:
Responsivel:
Logradoura:
Himero:
Bairro:
Complemento:
UF:

Municipio:

LOCAL DE ESTAGIO
Home
Logradouro:
Numero:
Bairro:
Complamanto:

Municipio:




SETOR DE ESTAGIOD

Setor de estagio:

DADOS DO DISCENTE
Matricula:
Nome:
Curso:

Status:

SUPERVISORES ADICIONADOS (1)

DADOS DO ESTAGIO

Sitwacao do Estagio:

Tipo do Estagio:

Carga Horaria Semanal:
Professor Orientador do Estagio:

Inicio do Estagio: Fim do Estagio:

Hoerario do Estagio:

Valor da Bolsa: Valor Aux. Transporte:

Plano de Atividades:

DADOS DO SEGURO CONTRA ACIDENTES PESSOAIS
CNPY: |
Seguradora: |
Apdlice do Seguro: | Valor Seguro:

Apdlice de Seguro Digitalizada: |

Nesta pagina o(a) estudante deverd conferir os dados inseridos, podendo
VOLTAR para corrigir ou CONFIRMAR para finalizar o Pré-Cadastro.

Depois de confirmado o seu
Pré-cadastro de estagio estara fFeito!




Atencao!

e Todos os estdgios Obrigatério ou Ndo Obrigatdério devem ser
cadastrados no SIGAA;

e A auséncia de cadastro de um estagio no SIGAA pode gerar
problemas judiciais d UFRN e ao coordernador do curso.

Suporte do SIGAA

®) 3215-3148
®) 3342-2210



Coordenadoria de Estagios
estagios@prograd.ufrn.br

@coest.ufrn
84 3342-2299 Ramais: 108, 111 ou 130
WhatsApp: 84 9193-6303




