
TUTORIAL DE PRÉ CADASTRO DE ESTÁGIO - COMUNICAÇÃO SOCIAL

1º PASSO: Acesse o SIGAA > Menu Estágio > Pré-cadastro de estágio

2º PASSO: Aparecerá a seguinte tela em que você deverá buscar o concedente seja pelo nome do

Concedente, título, CNPJ, etc, e, assim que este aparecer, selecioná-lo no ícone de seta verde

DICA: Procure pelo CNPJ, pois muitas empresas são registradas com nomes diferentes do comercial.

OBS¹: Só aparecerão empresas que possuem convênio com a UFRN. Caso a empresa não tenha convênio,

deve-se procurar o setor de estágios (contato: 3342-2299, ramal 108 ou 130).

OBS²: No caso do contrato ser firmado por meio de agente integrador (CIEE, IEL, RH SER, Escola de

Governo, etc.), nesta tela deve ser buscado o agente integrador e não a empresa concedente.

Em seguida, irá aparecerá a tela em que deve ser colocado todos os dados sobre o estágio.

3º PASSO: Preencher todos os campos. Instruções:

DADOS DO ESTÁGIO E SETOR DE ESTÁGIO

1 - Para quase todos os casos, deve ser selecionado o ESTÁGIO CURRICULAR NÃO OBRIGATÓRIO. O

ESTÁGIO CURRICULAR OBRIGATÓRIO só pode ser cadastrado por alunos do curso de Jornalismo e

Audiovisual, em período determinado pela coordenação do curso, a cada semestre.



2 - A carga horária não pode ultrapassar 30h semanais e 6h diárias. Exceção para o curso de Jornalismo que

possui 25h como limite de carga horária semanal.

3 - Na modalidade Estágio curricular NÃO obrigatório, a empresa é obrigada a pagar uma bolsa. Na

modalidade Estágio Curricular Obrigatório, essa bolsa é facultativa.

4 - Selecionar --NÃO--.

5 - Semelhante ao item 3.

6 - Indicar um professor (efetivo) que, de preferência, já tenha aceitado ser o orientador. A coordenação

irá analisar a indicação a qual poderá ser alterada.

7 - Item obrigatório para estágios realizados na UFRN. Indicar o setor em que irá trabalhar.

SUPERVISOR DE ESTÁGIO

Selecionar o campo --SUPERVISOR-- e procurar se o seu supervisor já está cadastrado no sistema. Caso

não esteja, você deve selecionar --CADASTRAR SUPERVISOR--.

Ao selecionar essa opção, aparecerá a tela a seguir que deve ser preenchida com todos os dados do

supervisor de campo. Após o preenchimento, dever ser selecionado --CADASTRAR SUPERVISOR--.
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Ao voltar para a tela inicial, deve-se então procurar o Supervisor cadastrado e em seguida selecionar o

botão --ADICIONAR SUPERVISOR--.

HORÁRIO DE ENTRADA E SAÍDA

Deve ser preenchido com o horário do estágio o qual não pode estar em choque de horários com as

aulas das disciplinas que o aluno está matriculado.

DADOS DO SEGURO CONTRA ACIDENTES PESSOAIS

Devem ser preenchidos todos os campos solicitados. De preferência, inserir também a apólice

digitalizada. No caso de Estágio Curricular NÃO Obrigatório, esses dados devem ser fornecidos pela

empresa e o estágio só será validado pela Coordenação se possuir esses dados. No caso de Estágio

Curricular Obrigatório, a coordenação irá fornecer os dados do seguro.

VIGÊNCIA DO ESTÁGIO

Deve ser colocada a data de início e de término do estágio. O estágio não pode ser cadastrado com

data retroativa, por isso o pré-cadastro deve ser feito antes de se iniciar o estágio.



PLANO DE ATIVIDADES

Neste campo devem ser colocadas todas as atividades que serão desempenhadas pelo estagiário na

empresa.

Ao terminar o preenchimento de todos os campos, o aluno deve selecionar o botão --CONTINUAR-- e

então verificar todos os dados e inserir sua senha do SIGAA para concluir o cadastro.

Para que o cadastro esteja finalizado, o aluno deve procurar a coordenação com as vias do contrato

que a empresa forneceu para que seja feita a conferência e validação. Caso a empresa não forneça o

contrato, o aluno deve informar isto a coordenação, a qual imprimirá as vias do contrato depois de ter sido

feita a conferência do cadastro.

Qualquer situação imprevista ou problemas com o cadastro, procurar a coordenação do curso.
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