UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
SECRETARIA ACADEMICA INTEGRADA DE GRADUAGOES EM ARTES E DESIGN

PASSO A PASSO PARA O INICIO DE UM ESTAGIO

- CONVENIO
A—A 1 Verificar no SIGAA a existéncia de convénio com a UFRN.
l_ J O convénio é um contrato firmado entre a Instituicao de Ensino (UFRN) e a Concedente

(Pessoa Juridica Responsavel pelos locais de estagio). Ver mais.

ASSINANTES EXTERNOS

: ! Verificar com os assinantes externos a UFRN o cadastro da assinatura digital.
Nesta etapa, o discente devera enviar aos assinantes externos o tutorial de cadastro de
assinatura digital no SIPAC, caso os assinantes ainda nao possuam. Ver _mais.

PRE-CADASTRO

3 Realizar o pré-cadastro do estagio no SIGAA.
Nesta etapa, o discente devera realizar o pré-cadastro através do SIGAA> estagio > pré-
cadastro de estagio. O tutorial de cadastro encontra-se na pagina de seu curso no menu
documento > outros > tutorial de cadastro de estagios. Ver_mais.

= ANALISE E APROVACAO
= 4 A Secretaria Académica realizara a analise e aprovacao do pré-cadastro do estagio.
— Se as informacdes do pré-cadastro estiverem corretas, a Secretaria altera o status de

“aguardando aprovacdo” para “aguardando assinatura”. Apds isto, faz o download do
termo e o insere no SIPAC para coletar as assinaturas digitais.

ASSINATURA DE TERMO DE COMPROMISSO

5 Assinatura digital do termo de compromisso no SIPAC.
Nesta etapa, a Secretaria insere o termo de compromisso no SIPAC para que este seja
assinado digitalmente pelas partes (aluno, orientador, coordenador, supervisor e
responsavel pelo local de estagio). Ver mais.

ATIVACAO DO ESTAGIO

6 A Secretaria Académica ativa o estagio no SIGAA.

Nesta etapa, apos o termo de compromisso estar totalmente assinado no SIPAC, a
Secretaria faz o download e o insere no SIGAA, ativando o estagio. A partir deste momento
o aluno esta apto para estagiar na data que consta como inicio do estagio.

ENVIO DE TERMO DE COMPROMISSO

7 Envio do Termo de Compromisso para o responsavel pela Instituicao Concedente.
Nesta etapa, o discente pode acessar seu termo de compromisso assinado no SIGAA > menu
estagios > gerenciar estagios, e envia-lo, apos o download, para o responsavel pelo local de
estagio e para o agente de integracado (caso haja). Ver mais.

m INICIO DO ESTAGIO

8 O discente ja pode dar inicio ao estagio.
Depois da observancia das etapas anteriores, o discente pode iniciar o estagio, observando-
se a data de inicio que consta no termo de compromisso.
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OBSERVACOES:

N&o confundir o concedente com o local do estagio!

Exemplo: Quando o aluno vai estagiar numa escola estadual, o concedente é a SEEC (Secretaria Estadual de
Educacao Cultura Esporte e Lazer do RN), mas o local de estagio é o colégio onde o aluno exercera seu estagio.

Caso a instituicdo nao tenha convénio com a UFRN, sera preciso que o aluno faga a solicitacdo através do
formulario. Este encontra-se no site do seu curso no menu documento > outros > Formulario para Celebracéo de
Convénio de Estagio com a UFRN.

Se o estagio ndo-obrigatorio for intermediado por Agentes de Integracao (CIEE, IEL, Casa-Escola etc.), o aluno
devera selecionar o convénio com tais agentes.

Se o0 estagio obrigatdrio ocorrer em escolas estaduais, 0 convénio selecionado devera ser a SEEC (Secretaria
Estadual de Educagéo, Cultura, Esporte e Lazer).

Se o estagio obrigatério ocorrer em escolas municipais, o convénio selecionado devera ser ou 0 municipio, ou a
secretaria municipal de educacéo da cidade onde o estégio sera feito.

ASSINANTES EXTERNOS

Ao entrar em contato com o local de estégio, é preciso informar ao supervisor e ao responsavel pela instituicdo
que estes devem cadastrar-se no www.sipac.ufrn.br para conseguir assinar digitalmente.

O tutorial de cadastro de assinatura de membros externos pode ser encontrado na pagina de seu curso: Artes
Visuais (cligue aqui), Danca (cligue aqui), Design (cligue aqui) e Teatro (clique aqui).

Os estagios devem ser pré-cadastrados pelo aluno apenas quando 0s assinantes externos estiverem com o
cadastro da assinatura digital autorizado.

As duvidas relativas ao cadastro da assinatura digital deverdo ser sanadas pela Coordenadoria de Estagios da
Prograd através do e-mail: estagios@prograd.ufrn.br ou do whatsapp: (84) 99193-6303.

PRE-CADASTRO

Antes de fazer o pré-cadastro do estagio, o aluno devera submeter o plano de estagio a anéalise do orientador.
O local do estagio é o espaco fisico onde o aluno estagiara.

E obrigatério preencher todos os campos (inclusive sobre o responséavel pelo local do estagio e o campo relativo
ao seguro).

O aluno devera avisar, via e-mail, a Secretaria Académica Integrada sobre o pré-cadastro de estagio, pois o
sistema nao notifica a Secretaria.

O aluno deve fazer o pré-cadastro do estagio com maior antecedéncia possivel (no minimo 10 dias entre o pré-
cadastro e o inicio do estagio, pois o tramite para ativa-lo envolve varias etapas, em sistemas integrados
diferentes (SIGAA e SIPAC).
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http://www.sipac.ufrn.br/
https://sigaa.ufrn.br/sigaa/public/curso/documentos.jsf?lc=pt_BR&id=2000123&idTipo=1
https://sigaa.ufrn.br/sigaa/public/curso/documentos.jsf?lc=pt_BR&id=2000123&idTipo=1
https://sigaa.ufrn.br/sigaa/public/curso/documentos.jsf?lc=pt_BR&id=7264330&idTipo=1
https://sigaa.ufrn.br/sigaa/public/curso/documentos.jsf?lc=pt_BR&id=6992521&idTipo=1
https://sigaa.ufrn.br/sigaa/public/curso/documentos.jsf?lc=pt_BR&id=2000158&idTipo=1
mailto:estagios@prograd.ufrn.br

4, ANALISE E Al

5. ASSINATURA DE TERMO DE COMPROMISSO

» O SIGAA e o SIPAC ndo se comunicam totalmente entre si. O fato de o supervisor ter assinatura digital ndo
significa necessariamente que ele esteja cadastrado no SIGAA.

» Orientamos os discentes a serem os Ultimos a assinar o termo de compromisso para poder visualizar os
assinantes pendentes.

6. ATIVACAO DO ESTAGIO

7. ENVIO DE TERMO DE COMPROMISSO

» Quando o estagio é ativado, o SIGAA envia uma mensagem automatica orientando o discente a imprimir trés
vias. Entretanto, orientamos a imprimir apenas quando solicitado pelo Agente de Integracdo (CIEE, IEL, Casa-
Escola etc.) ou pelo responsavel pelo local de estagio. O termo pode ser enviado por e-mail; a autenticidade da
assinatura digital pode ser verificada no sipac.ufrn.br, conferindo seguranca juridica ao documento.

8. INICIO DO ESTAGIO

ESTE MATERIAL FOI PRODUZIDO PELA:
SECRETARIA ACADEMICA INTEGRADA DE GRADUACOES EM ARTES E DESIGN

PARA MAIORES INFORMACOES:
secgraduacoes.artesedesign@gmail.com
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