CADASTRO NO SIGAA - Estagio
Nao-Obrigatorio
Como emitir o Termo de Compromisso de Estagio

ACESSAR O SISTEMA SIGAA

Ensinov Pesquisav Extensdo~ Monitoriav  Bibliotecav Bolsasv Estagiov Relagies Internacionais v  Ambientes Virtuais v  Outros v

Mural de Vagas o
\7N/

Gerenciar Estagios solicitar Apoio

ao CIA Histdrico  Declaracdio de  Atestado de
académico vinculo matricula

Cadastrar Estagio Novo

LEIA AS INSTRUCOES DO SISTEMA:

PorTAL DO DiscenTE > ConsuLTta DE CONVENIO DE EsTAaGIO
Prezado usuario,

Selecione o convénio ac qual o local de estagio esta vinculado.
Obs.1: Para estdgic internc (realizado na UFPB), procure o convénic Universidade Federal da Paraiba. «

Obs.2: Para estagio externo, realizado por intermédio de agente de integracdo, procure pela sigla (Ex.: CIEE, IEL, ABRH, etc).

0Obs.3: Escolas do estado da Paraiba sdo vinculadas ao convénic Secretaria de Estado da Educacdo da Paraiba, Hospitais do estado da Paraiba s&o vinculados ao
convénic Secretaria de Estado da Sadde da Paraiba, instituicdes do municipio de Jo&o Pessoa sdo vinculadas ao convénio Prefeitura Municipal de Jodo

Pessoa, =tc.
I Obs. 4: Para estagio externo, realizado diretamente com a empresa conveniada (ndo ha intermédio de agente de integracdo), digite o nome da empresa I

INFORME 0S CRITERIOS DE Busca
‘ [J concedente:

O Titulo:

[] Objetivo:

[J CPF/CNPI:

Tela para inserir os dados do Estagio Nao-Obrigatério:

PorTAL DO DISCENTE > CADASTRO DE ESTAGIO

Caro Usuario,

Através dessa tela, vocé podera cadastrar todas as informagées do Estagio referente ao discente selecionado.

Atencdo,

Apos o cadastro o estagio nao estara ativo, serd exibido o Termo de Compromisso do Estagio (TCE) que também estara disponivel no MENU através da opcdo
TERMOS DE COMPROMISSO DE ESTAGIO. O termo devera ser assinado pelas partes e feitc o uplead no sistema, através dc MENU, na opgdo UPLOAD DE TERMO DE
COMPROMISSO. Apds feito o upload do termo de compromissc o estagic assumira o status ATIVO.

] : Historico i Atestado de Matricula

Dapos DA OFERTA DE ESTAGIO

Dapos po CONCEDENTE Do EsTAGIO
Tipo do Convénio: ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO/NAD OBRIGATORIO

CPF/CNPD:
Nome:

DaApOS DO DISCENTE
Matricula:

Nome! ]
Curso: ADMINISTRACAO (BACHARELADO)/CCSA - Jodo Pessoa
Status: ATIVO
Necessidades Especiais:
Tipo Sanguineo:
Telefone:
Celular:
E-Mail:
Dapos po ESTAGIO

Dapos po ESTAGIO
Tipo do Estdgio: * ESTAGIO CURRICULAR NAO OBRIGATORIO v

Carga Hordria Semanal: *|0 horas Alterna Teoria e Pratica: O gim

Valor da Bolsa: Valor Aux. Transporte: =

Professor Orientader do -
Estagio:

Etapas para preenchimento das informacées:

1) Selecione "Estdgio N&do Obrigatério" no campo "Tipo do
Estagio".

2) Digite a carga horaria semanal, conforme instrucdo da organizacgédo
concedente de estdgio.

3) Marque NAO em "Alterna Teoria e Pratica".

4) Digite o valor da bolsa e do auxilio transporte. E obrigatério ter
remuneracéo e auxilio.

5) Digite o nome do(a) docente orientador(a) do estdgio (convide
antes de inserir um nome), que deve ser vinculado ao Departamento

de Administracao.
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Para estagio realizado por INTERMEDIO DE AGENTE DE INTEGRACAO:

6) Digite o CNPJ da empresa local do estagio. Ndo é o CNPJ do agente
de integracédo. Os demais dados serdo preenchidos automaticamente.

LocaL DE ESTAGIO
CPF/CNPI:
MNome:

CEP: % (cligue na lupa para buscar o endereco do CEP informado)

Logradouro:
Bairro; Complemento;
UF: #* Municipio; #

Tel. Fixo: ( ] Tel, Celular: [

Para estégio realizado diretamente com a EMPRESA CONVENIADA A UFPB:

6) Digite o setor da empresa que sera desenvolvido o estdgio.

LocaL pE EsTAGIO

Mome do Local de Estagio: #

7) Em SUPERVISOR” de estagio, selecione o nome do supervisor
indicado pela organizacado concedente de estdgio.

SUPERVISOR DO ESTAGIO

Supervisor: ¥ | .. SELECIONE --

CPF/Passaporte do -
Supervisor:

Mome do Supervisor:
E-mail do Supervisor:

Adicionar Supervisor

Caso o nome do supervisor nédo esteja cadastrado, basta selecionar a opcdo "CADASTRAR SUPERVISOR"
e informar os dados pessoais dele nos campos especificos (CPF, nome, RG, cargo, e-mail)

8) Clicar em "Adicionar Supervisor".

9) Em "Horario de Entrada e Saida", preencha conforme o horario em
que realizara o estdgio.

10) Em "Dados do Seguro contra Acidentes Pessoais, preencha todos
os campos de acordo com as informagdes fornecidas pela organizacao
concedente de estdgio.

HorRARIO DE ENTRADA E SAIDA

Dom Seqg Ter Qua Qui Sex

Periodo Entrada | Saida | Entrada Entrada Entrada Entrada | Saida | Entrada

Matutino:

Vespertinog:

Moturno:

HorARIDS DO DISCENTE

Dapos DO SEGURO CONMTRA ACIDENTES PESSOAIS
CNP] da Seguradora: #
Mome da Seguradora: *

Apdlice do Seguro: * Valor do Seguro; #

11) Em "Vigéncia de Estagio", preencher a data de inicio e fim do
estdgio conforme definido pela organizagcdo concedente de estagio.

12) Em "Plano de Atividades", digitar as atividades que desempenhara
no estagio.

13) Clique em "Préoximo" e siga as demais telas.
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ULTIMAS ETAPAS DO CADASTRO NO SIGAA

Aguardar o NEPPA aprovar o estagio
AGUARDAR ho sistema SIGAA

SITUAGAO EM ANALISE

Apds estagio aprovado pelo NEPPA™
IMPRIMIR .
SITUAGAO
AGUARDANDO ASSINATURAS

Assinar e Coletar a assinatura da
empresa. Envie para o e-mail do
NEPPA solicitando a assinatura da
Coordenacdo

ASSINATURAS

O NEPPA fara o upload do TCE no
UPLOAD/ S|IGAA e o discente fara o download
DI do mesmo no SIGAA

Realize as atividades do estdgio e
ESTAGIO insira o relatério periédico e final no
ATIVO SIGAA

*Caso o estagio ocorra diretamente com a empresa conveniada com a UFPB, imprima o TCE gerado
automaticamente pelo SIGAA. Colete as assinaturas.

*Caso o estagio ocorra por agente de integracdo, serd o TCE do agente de iintegragdo que devera ser
assinado e ndo o gerado pelo SIGAA, .

INFORMAGOES ADICIONAIS

MODELO

Modelo do apéndice A5 da resolucao de estagio n°®
01/2020. Adicione os elementos do apéndice Al.

ASSINATURAS E UPLOAD NO SIGAA

Colete todas as assinaturas: professor orientador,
supervisor do estagio e, por ultimo, da
coordenadora de estagio. Faca o upload no
SIGAA, aba estagio.

RELATORIO PERIODICO

A cada 6 meses de estagio, o discente é
OBRIGADO a inserir o relatério no SIGAA. Fazer
o upload com 5 dias de antecedéncia.

RELATORIO FINAL

Ao final do estagio, o discente € OBRIGADO a
inserir o relatério no SIGAA. Fazer o upload
com 5 dias de antecedéncia.

CERTIFICADO

Para o certificado ser emitido, o discente é
OBRIGADO a inserir ofs) relatério(s)
periddico(s) e o relatdrio final no SIGAA.

Atualizado em 2025/GADM NEDm
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