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PREFACIO

A Universidade de Brasilia (UnB) aprovou, em 16 de setembro de

2021, em sua 6317 Reuniao do Conselho de Ensino, Pesquisa e
Extensao (CEPE), o Regulamento Geral de Estagios de Graduacgao
(Resolucdo CEPE n°104/2021).

Com isso, a Diretoria de Planejamento e Acompanhamento das
Licenciaturas (DAPLI) juntamente com o Decanato de Ensino e
Graduacao (DEG) vem trabalhando para otimizar a tramitacdo e a
assinatura dos Termos de Compromisso de Estagio (TCE) e dos
documentos relacionados, tais como: Termo Aditivo, Termo de
Rescisao e Relatérios de Atividades. Para isso, ativarmnos o médulo
de estagios do Sistema Integrado de Gestdao de Atividades
Académicas (SIGAA).

Este manual foi elaborado para orientar os(as) docentes das
licenciaturas da UnB no uso do Médulo de Estagios do SIGAA.
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INFORMAGOES INICIAIS SOBRE ESTAGIO
DE LICENCIATURA

Em todo tipo de estagio € necessario um Termo de Compromisso

de Estagio (TCE), assinado por todos os envolvidos: discente,
empresa, supervisor(a) no campo de estagio e professor(a)
orientador(a) da UnB. O TCE é o documento juridico oficial com
clausulas bem definidas e aprovadas pelo setor juridico da
Universidade e das empresas, mediante celebracao de convénios;

Todo TCE deve conter a indicagao de uma apdlice de seguro contra
acidentes pessoais. No caso dos estagios curriculares obrigatdrios, a
UnB fornece a apdlice de seguros. Ja para os estagios nao
obrigatorios, a empresa deve fornecer o seguro contra acidentes e a
informacgao deve constar no TCE;

O(A) discente s6 pode iniciar suas atividades de estagio apods a
formalizacao e assinatura do TCE por todos os envolvidos: discente,
empresa e professor(a) orientador(a), vinculado a Instituicao de
Ensino (no caso, o/a professor/a da UnB);

O plano de atividades deve ser condizente com a area de formacao
do(a) discente, ndao gerando desvio de funcao. Cabe ao professor(a)
orientador(a) analisar academicamente o plano de atividades,
conforme as atividades previstas no PPC do curso;

O(A) supervisor(a) no campo de estagio deve ter a mesma formacao
ou formacao equivalente do curso do(a) estagiario(a). E ele(a) que vai
acompanhar/orientar o(a) discente na execucdo das atividades
previstas no Plano de Atividades dentro da empresa/instituicao;

Em hipotese alguma deve haver choque de horario das atividades
de estagio com as disciplinas ou outras atividades académicas
desenvolvidas pelo(a) discente.




Conforme o Art. 10, inciso Il da Lei 11.788/2008, a carga horaria diaria
nao pode ultrapassar 6h e a carga horaria semanal nao pode
ultrapassar 30h, salvo quando previsto no PPC do curso a
excepcionalidade prevista na lei, na qual o(a) discente pode chegar a
carga horaria maxima semanal de até 40h e a carga horaria diaria de
até 8h, desde que nao ocorra choque de horarios com outras
atividades do(a) discente.

A carga horaria deve ser exatamente a prevista no TCE, lembrando
que of(a) supervisor(a) deve estar presente na empresa/instituicao
durante os horarios combinados e previstos no TCE. Em hipotese
alguma o(a) estagiario(a) deve ficar sozinho, sem o devido
acompanhamento do(a) supervisor(a);

e O(A) discente pode ter mais de um estagio, desde que nao
ultrapasse o disposto no item anterior e nao tenha choque de
horario entre os estagios e as disciplinas.

e Vale lembrar sempre que o0s estagios sao oportunidades
oferecidas pelas organizacdes/instituicdes, mas que ndo devem
ser o foco principal, pois a formatura do(a) discente é prioridade
para a Universidade de Brasilia, salvo no caso dos estagios
curriculares obrigatérios nos quais sem estes nao ha formatura!




INFORMAGOES INICIAIS SOBRE ESTAGIO
DE LICENCIATURA

O(A) DISCENTE DEVERA ESTAR MATRICULADO(A) NO
COMPONENTE CURRICULAR DE ESTAGIO OBRIGATORIO.
ESTEJA. CASO VOCE NAO ESTEJA MATRICULADO(A)
PROCURE A COORDENACAO DO SEU CURSO.

1. O(a) discente ira iniciar o processo através do registro do estagio
no SIGAA (Pré-Cadastro). O sistema aceita apenas a data atual (nao
€ possivel cadastrar estagio com 1dia de data retroativa). Sendo
assim, o(a) discente devera cadastrar o Termo de Compromisso de
Estagio (TCE) com pelo menos 10 dias de antecedéncia da data de
inicio das atividades do estagio prevista no Plano de Atividades.
Esse periodo de 10 dias de antecedéncia € importante pois existe
um fluxo na tramitacao do processo até a efetiva formalizacao e
ativacao do estagio no SIGAA. Somente apos a ativacao do TCE no
sistema SICAA é que o(a) discente pode iniciar seu estagio. Vale
lembrar que é terminantemente proibido a realizagao do estagio
sem a formalizagcdao do TCE por todas as partes envolvidas:
discente, concedente e UnB.

INICIAR A ABERTURA DO PROCESSO NO SIGAA
(PRE-CADASTRO)

1) Faca login no sistema SIGAA e acesse o “Portal do Discente”
(indicado na Figura abaixo com uma seta vermelha):

MEnw PRIMCIPAL PoRTALS




2) Ao entrar no portal, selecione as opc¢des: Estagio » Pré-Cadastro
de Estagios, como ilustrado nas figuras abaixo:
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DERRETAMENTO DE DESIGN {14.01.0014.04) [15.01.00 13.04) SC Memu Discents g ——

W Ensine o Pesquisa "W Extencle [0 Bolsas 8 Bstigen | DD Reiaches Internacionais g Outros

Mural de Vagas
Doutorade Sanduiche Hensagens
Eatudaste da pla-gradusgls, segosm abarten 59 aparty Pré-cadastre de Estagio Term interesse’ Drecune o s4u PRG 3
PEFE 1abar i By BseEie: hitasidpg unki by index.al ubsrade- tanduahe- ShEat-Brins O Atuslizar Foto & Perlil
PrmEine Srass do erdnsgrama di inténgtad e dcdarral =

Gerenciar Estdgios

Meus Dados Pessoals

fae] ] [3a] [rstmn

3) Quando o Estagio Curricular Obrigatorio for:
a) Ndo remunerado: sem contraprestacdo da empresa/escola, ou
seja, sem o pagamento de bolsa e vale transporte.

Se a empresa/instituicdo tiver um convénio especifico com a UnB:
Buscar a empresa pelo Nome da empresa (Concedente) ou CNPJ;

Selecionar ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO » Buscar;

Se a empresa NAO tiver um convénio especifico com a UnB: Marcar
UnB - Estagio Obrigatdrio e clique na seta verde.

b) Remunerado, ou seja, for previsto o pagamento de bolsa e vale
transporte, verifique se a empresa possui convénio com a UnB:
v Busque a empresa pelo Nome (Concedente) ou CNPJ;

v Selecione ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO -» Buscar;

VvV Marcar a empresa conveniada na seta verde.

PorTAL Do DISCENTE > Consulta pE ConvEnID DE ESTAGIO

InForme 05 crITERIOS DE Busca

[ Corcesents: [ 14
[ Tita:

[ oy ¢
[ Resporsdvel

=1 Nurmerc do
| Comvénig

Situaghe: ATIVO

Modabdadse
de Estigio

| Datade

= 'ESTAGIO CURRICULAR NAD OBRIGATORIO ~]

ESTAGID CURRICULAR NAD OBRIGATORIO

| Efairvagho | ESTAGIO CURRICTILAR OBRIGATORIO _

ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO/NED OBRIGATORIO

0 Ageee de O O RG h
L mntsgragio Sim L)

| Buscar |

| Cancelar |

‘& Selecionar Convénio de Estagio

Comvimios o Estdcio Encontnancs (1143)
N* de Convénio Concedenie Titula Pericdo de Vigéncls Tipo do Convénio Solicitado Por

ESTAGIO CURRICULAR
(0. 038 174000143 - '
UnE - ESTAGID DBRIGATORID -~ OERIGATORIOMNAD
UNIVERSIDADE DE BRASILIA GERIGATARIC




4) Se o estagio obrigatorio for nao remunerado, 0s seguintes campos
devem ser preenchidos: Tipo de estagio » obrigatoério, carga horaria
semanal, professor(a) orientador(a) da UnB e Local ou Setor de
Estagio;

5) Se o estagio obrigatdério for remunerado, a empresa deve ter
convénio com a UnB e os seguintes campos devem ser preenchidos:
Tipo de estagio » obrigatorio, carga horaria semanal, Tipo de Local,
professor(a) orientador(a) da UnB, valor da bolsa e valor do auxilio
transporte (os dois ultimos representados nas caixas verdes):

Dapos oA OrenTa o EsTAGIO
Dapos po ConcrpenTe Do EsTAGIO
Tipo do Convénio:
CPF/CHP):
Momie:
Responsavel:

Daoos oo Discente

Dapos po EstAcIio

Tipe do Estagie; * [ESTAGIO CURRICULAR DBRIGATORIO -]

Carga Mordria Sernanal: # 0 | horas |0 | minutos Alternn Teoris e Pratica: (O sem @ o
alsr da Bolsa: 6,00/
Farma de Fomneciments Aux. Transporte:  Valor didro - WValor Aux. Transparte: & 0,00 a0 dia

Tipe d¢ Orientador: * Docente Interns = L2)

Professar Orientador do Estdgia: #

Todos os campos com asterisco azul (*) sao de preenchimento
obrigatorio!

6) Na opc¢ao "TIPO DE LOCAL: Interno ou Externo, clique na opg¢ao
INTERNO para estagio realizado no ambito da UnB, e a opgao
EXTERNO para estagio realizado fora da UnB.

7) Quando o estagio for realizado no ambito da UnB: o(a) discente
deverd informar, em SETOR DE ESTAGIO, o local da UnB onde
serao realizadas as atividades (departamento, hospital e etc).

Danos oA DrruTa oF EsvAuro
Danos o0 COMCUDEMTE D0 EsTécrio
Tipo do Conviinko: ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIOMAD OBRIGATORIG
CPF/CHP) 040,038, 174/0001-43
Mo UNIVERSIDADE DF BRASILLIA
avos oo DisceunTe
Matricula: 211017745
Mom#! ALESSANDRA SOARES DE SOUTA ’-
Curse: PIOAGOGIAFED - LICENCIADD
Status: ATIVO
Dapos oo Esrdaio

Tipa doe Bstigio: = — SELECIGNE - - )lﬂnﬁ oe Local: = [mterma "’]

Carga Horsna Semanali = 0 howas | 0 FIENLTTE Alterria Teona @ Pratiea: ) smm ' NEg
valor dn Botea:
Farma do Ferneomanta Aux, Transporte: | - Walor Aux. Transporte: aa dia
Tipo de Orientador: & Docente Interno

ProfEliad Orentiador 46 EAgle) =
SEVOR OF ESTAGIG

Setor de Estagio; B |




8) Ao escolher EXTERNO, sera possivel preenchimento com os dados
do LOCAL DE ESTAGIO, onde o(a) discente ird inserir os dados da
empresa/escola.

Damms me Favdasa

Tips do Estégior = — SELECIOMNE -- b Tipe de Locel: = Extarns
Carga Hosdila Samansl = |0 hores O e Alsrre Teons o Pritica: e o
walue dda Pobs 0,00

Forma de Formegmenin Aus, Trensgorie) |- -

Topd de Crientedorn = Oeseats lnssns - Et

Professos Onentsdos 4o Bssge =
Locai oo Dsvdans

wakpr dign. Transpome | 0,00 me d

CPP/CHEY =
Mome) =

cER - A, fehgue ne luoe pere tneaced o enderedo de CEP mformedel

o | -
Logradout e = e nerotn ! "

Camplements:
ur; = | o SELECTONE - - Mol ® oo SELECHONE -

Tl Cabulay [ 1

QUEM SERA MEU PROFESSOR(A) ORIENTADOR(A)?

O(a) Professor(a) do seu Curso de Graduacao que vai assinar o
Termo de Compromisso ou documento de estagio!

9) Para selecionar o(a) professor(a) orientador(a), quando o(a)
professor(a) for servidor(a) EFETIVO da UnB (do quadro ou
substituto(a)): selecionar em TIPO DE ORIENTADOR: DOCENTE
INTERNO e inserir os dados do(a) professor(a).

Dapos oo DISCENTE
Matricula: 211021846

Nome: uaTHEUS SILVA DE CASTRO [= "

Curse: DESIGN - PROGRAMACAD VISUAL/DIN - BACHAREL
Status: ATIVO
Dapos po EsTAGIo

Tipo do Estégior *| ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORID  ~|

Carga Hordra Semanal: « |0 horas |0 mEnutos Alterna Teoria e Pratica:  (O) s @ mbs
Valor da Bolsa: | -:HJ-:l
Forma de Fomecmento Smt, TrANSporte: | - bl

Walor Aux. Transporte: 0,00 an dia
Tipo de Orientador: *| Docente trtemo | L2
Prefessar Orentader do Estdge: =

10) Quando o(a) professor(a) for VOLUNTARIO(A): selecionar em TIPO ——

DE ORIENTADOR: DOCENTE VOLUNTARIO e inserir os dados do(a)
professor(a).

Dapos po EsTAcro
Tipo do Estégia: * ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO

Carga Hordria Semanal: « 0 horas O minutos

Alterns Teoria & Prética: O aim @ nda

Valor da Bolsa: UDﬂ
Forma de Fomecmente Aux, Transporte: | -+ b

) [ Tipo de Onentador: * | pssente Velunténe v|m
Professar Orientador do Estigio: =

Valor Aux. Transporte:




11) Nos campos do Supervisor do Estagio, clique em: Supervisor -
Selecionar: Cadastrar Supervisor » incluir Nome e CPF » clicar em
Adicionar Supervisor.

SuptRvisor po Estacio

CPF ou Passaporte? (8 sim () Mo

Superviser: = [.. CADASTRAR SUPERVISOR -- ~)
CPF/Passaporte do Superviser: &

Home do Supervisorn =

E-mal do Supervisor:

Adicianar Supérvisor

12) No momento de cadastrar o(a) supervisor(a), os dados de CPF,
NOME e CARGO sao obrigatdérios. No campo Cargo, escreva a
palavra: SUPERVISOR ou SUPERVISORA. Quando aparecer a
mensagem: Supervisor cadastrado com sucesso, clique em
VOLTAR. Observacao: os dados de RG e e-mail nao sao
obrigatorios.

CADASTRO DE SUPERVISOR DE ESTAGIO

Macionalidade: (®) Nacional O Estrangeira

cPF: | <
MNome: (
RG: Org3o de Expedigdo: UF: | -- SELECIONE -- bl
Cargo: [ (

Cadastrar Supervisor

13) Selecionar o supervisor -» clicar em Adicionar Supervisor.
Universidade de Brasilia (UnB) — Decanato de Ensino de Graduagao
(DEG) Diretoria de Acompanhamento e Integracao Académica (DAIA)
— Coordenacdo de Estagios (CESG) HORARIO DO ESTAGIO.

14) Cadastrar o horario do estagio na grade horaria (nao pode ter
choque de horario com as disciplinas ou outras atividades
académicas). Conforme a Lei 11.788/2008, art. 10, inciso Il: a carga
horaria maxima por dia devera ser de 6 horas e a carga horaria
semanal maxima de 30h. Observacao: a lei permite a
excepcionalidade da carga horaria semanal ser de 40h, sendo a
carga horaria diaria maxima de 8h, desde que prevista no Plano
Politico Pedagdgico do Curso (PPC) e aprovada em reuniao
colegiada. Consulte seu(sua) coordenador(a) de curso para saber
dessa excepcionalidade.




HonAntos po DISCENTE
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DADDS DO SECURG CONTRA ACIDENTES PESSOAIS

SEGURO CONTRA ACIDENTES PESSOAIS

15) No caso dos Estagios Curriculares Obrigatdrios, a UnB fornece o
seguro contra acidentes pessoais da MBM Seguradora. Os dados a
serem inseridos nos campos sao: CNPJ da Seguradora
(87.883.807/0001-06), Nome da Seguradora (MBM SEGURADORA
S.A)), Apodlice Universidade de Brasilia (UnB) — Decanato de Ensino
de Graduacao (DEG) Diretoria de Acompanhamento e Integracgao
Académica (DAIA) — Coordenacao de Estagios (CESG) 15 do Seguro
(09.0982.001.52213), Valor da Apdlice (R$ 10.000,00). A apdlice pode
ser obtida através do link: Apdlice de Seguro Contra Acidentes
Pessoais Coletivos para Discentes da UnB.

Observacao: ndao precisa anexar o arquivo PDF da apdlice do seguro.

16) Preencha a data de inicio do estagio (nao pode ser data retroativa
de 1 dia); data de fim do estagio (uUltimo dia letivo do semestre); as
atividades no plano de trabalho -» clicar em Continuar » depois clicar
em Confirmar.

Dapos PO SEGURO CONTRA ACIDENTES PEsscals

CHP) da Seguradora: &
) | Home da Seguradora: *

Apdlice do SE:EW! L ) Valor do Seguro: |
: Escolhas 2rguive | Henhum arquive escolhids
Apdhce de Seguro Digitalizada: L—-——u—-—--{ = i i
g ¥ Tamanho Maximo: 1548 m
ViGEncIA Do ESTAGIO
Dats de Inicio do Estégeo: # | | — Data de Fim do Estdgio: # = |
Pramo o ATIVIDADES =
>

Cangelar <

17) Verifique a mensagem: Operacao Realizada com Sucesso!




UnB - SIGAA - Sistema Integrads o

Tipactl Tasrcl M, Takoonaks
CONRD, o AD D L

i bl ol Calxa Postal
JRAS {21.01.00.00.03) [ T r—"

) -.'!j & Operacio fealirada com sucesss!

professost)retazis/ador @ naiadar doenuarsonhameot@ do processo e

avisar o(a) discente sobre o resultado. Preencha aqui o Plano de
Atividades

ENVIEI O PRE-CADASTRO PARA MEU(MINHA) PROFESSOR(A)
ORIENTADOR(A), MAS ERREI ALGUM DADO. O QUE EU FACO?

19) Na pagina inicial, clique no menu: Estagio » Gerenciar Estagios.

HATHEUS SILVA DE CASTRO _ _ Samantrs stusl 70237 () Hédulos ol Caixa Postal g Abrir Chamada
DESARTAMENTO OE DESION {11.01.00.14.04) [15.01.00,13.04] G Menu Discente ? o —
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Pré-cadactro de Estagio

Meus Dados Pessoals
fa] [an] [3a] [rssama

20) Em Agdes (icone mais a direita, ao lado da Situacao: CADASTRO
EM ANDAMENTO), cliqgue em Cancelar Estagio.

Esthcios EnconTranos (4)

Matricula Nome

Oricatador P imae  Tipo do Estigio o Situacho  Agbes
UNIVERSIDADE DE BRASILIA - 00.038.174/0001-43
160158478 Marcanes Mume de MARIA DEL ROSARID TATRANA ESTAGIO CURRICULAR LA/ R L2002

Sours FERNANDEZ MENDEZ

CADASTRO EM a
DBRIGATCRID =

09:58 ANDAMENTD

21) Selecione o motivo do cancelamento (Erro de Cadastro) » coloque
sua Senha -» Confirmar.

DADOS O CANCELAMENTO

Merdtive 86 Cancelamanto: = -- SELECIONE -
« SELECIOHE - (

OtservagBol TEALTA DE ASS IRATURA

DESISTERCIA

CUITRG

P
ALEND | mm | Wenivim proulise escolhicdo
Data do Canoelpments; = ]

Comrinme Sua Siuna

Senha: = [ I(

) [Confirmar]| << voiar | Cancetar
* Campos de presnchiments hrigaidng.

TEMPO QUE O PRE-CADASTRO FICARA DISPONIVEL PARA
TORNAR O ESTAGIO ATIVO




22) Caso o cadastro nao seja ativado, apds as etapas descritas acima,
no prazo de 10 dias, o SIGAA passara automaticamente o pré-
cadastro para o status CANCELADO e enviara uma notificagao por e-
mail ao(a) discente.

23) Quando isso acontecer, o(a) discente devera realizar um novo pré-
cadastro. Vale lembrar que se o TCE estiver, apds esse prazo de 10
dias, com data retroativa, o(a) discente devera atualizar o documento
de estagio junto a empresa/integradora/escola com uma nova data
de inicio de suas atividades de estagio, para depois realizar o pré-
cadastro novamente.

ENVIO DE TERMO DO RESCISAO OU CANCELAMENTO DE ESTAGIO
OBRIGATORIO

24) O(a) discente deverd encaminhar para a secretaria/coordenacao
ou professor(a) orientador(a) o arquivo do Termo de Rescisao ou
Cancelamento do Estagio nao Obrigatério escaneado, em formato
PDF, com as seguintes assinaturas: do(a) representante da empresa,
do(a) supervisor(a) e do(a) discente.

25) Neste caso, nao sera realizado o registro no SIGAA, apenas o
envio do documento, conforme as orientacdes do item anterior.

MEU ESTAGIO ESTA ATIVO. COMO FAGCO PARA MANDAR O
ARQUIVO PDF ASSINADO PARA A EMPRESA/LOCAL DE ESTAGIO?

26) Na pagina inicial, clicar no menu: Estagio » Gerenciar Estagios

Semastra stusl: TOTE w Hidulas i Caixa Pastal “, Abeir Chamada
=2 Henu Discente & Aleras senhs
& Ensing & Pesquise "W Extensie D Bolsas D reinches Internacionais gl Outros
Moral de Vagas il
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prmaing prazd do cronegrami de inkirglel e 4oserTa ag
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27) Em Ac¢des (icone mais a direita, ao lado da Situacao ATIVO), clique
em: Visualizar Estagio.




28) Em Termos do Estagio, clique no icone verde ao lado de Termo
de Compromisso de Estagio assinado pelas Partes. Sera feito o
download do arquivo do Termo de Compromisso de Estagio, no
formato PDF, para o computador, que podera ser enviado por e-
mail ou impresso para ser entregue na empresa/local do estagio.

PARA GERENCIAR SEU ESTAGIO E PREENCHER
O RELATORIO FINAL

29) Na pagina inicial, clique no menu: Estagio » Gerenciar Estagios.

30) Em Acdes (icone mais a direita, ao lado da Situacao ATIVO), vocé

podera visualizar o estagio e Preencher Relatdrio Final, de acordo
com os requisitos da Lei 11.788/2008.
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31) Quando o relatdrio estiver disponivel para preenchimento, vocé
deverd preencher todos os campos, imprimir em PDF, colher as
assinaturas (supervisor e discente) e ir no botao escolher arquivo.
Clicar em SALVAR e ENVIAR. Observacao: o sistema s6 permite o
preenchimento do relatdrio na data especifica, calculada por ele.




32) Verificar a mensagem: Operacao Realizada com Sucesso!
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33) Por fim, avisar o(a) professor(a) orientador(a) sobre
preenchimento dos campos do Relatério para ser dada
continuidade na analise do relatorio.
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FLUXO PARA PREENCHIMENTO
DOS DOCUMENTOS NO SIGAA/SEI

|. O estagiario(a) e o(a) orientador(a) devem definir
juntos a escola, o supervisor, a carga horariae o
plano de atividades.

v

Il. O estagiario faz o pré-cadastro do Termo de
Compromisso de Estagio (TCE) no SIGAA/Estagio
disponivel em https://www.deg.unb.br/estagios-
obrigatorios-das-licenciaturas. Em seguida, a
unidade ou orientador(a) deve inserir o TCE no
Sistema Eletrénico de Informacao (SEl).

v

l1l. No SEI, a unidade ou orientador(a) salva o TCE e
o libera para assinatura externa do(a) professor(a)
orientador(a), do(a) estudante estagiario(a) e da
Regional de ensino, totalizando trés assinaturas.
O(A) professor(a) supervisor(a) precisara apenas do
nome completo e matricula”

v

IV. O(a) professor(a) orientador(a) salva o TCE com
as assinaturas em PDF, sobe o arquivo no
SICAA/Estagio na area do estudante e o ativa
mediante senha do sistema.

v

V. Apos o recolhimento das quatro assinaturas do
TCE no SEl, a Unidade, o(a) orientador(a) ou o
estudante envia o TCE e o FIAE em PDF para a
Regional de Ensino via e-mail. Finalizando esta
etapa, o (a) estudante ja pode iniciar o estagio
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https://www.deg.unb.br/estagios-obrigatorios-das-licenciaturas
https://www.deg.unb.br/estagios-obrigatorios-das-licenciaturas

— INFORMACOES PARA O PRE-
CADASTRO DO(A) ESTUDANTE
ESTAGIARIO(A):

|. Estudante/estagiario: Nome e sobrenome,
matricula, telefone e e-mail;

Il. Professor(a) Orientador(a) (UnB): Nome,
sobrenome, matricula;

Ill. Professor(a) Supervisor(a) (SEEDF): Nome,
sobrenome, CPF ou matricula;

IV. Nome da Escola e Regional de Ensino;

V. Periodo de estagio dia/més/ano a dia/més/ano;
- A data de inicio deve ser contada a partir de
uma semana apos o inicio das aulas letivas do
Calendario da SEEDF;

- A data final nao pode ultrapassar o ultimo dia
letivo do calendario da UnB.

VI. Carga horaria TOTAL do estagio; Dias da
semana para a realizacao do estagio e horarios;

VIIl. Carga horaria SEMANAL; I




VIl. Plano de atividades:
- Descricao das atividades do estagio, nao é
preciso especificar a carga de cada atividade; \

- E importante que estejam no Plano de
Atividades apenas as horas destinadas ms
atividades presenciais na escola.

\ - Momentos de preparagao pedagdgica para
o estagio nao devem ser inseridos. —

Para a SEEDF: TCE + Plano de Atividades +
Ficha cadastral
Para a escolas particulares: somente TCE




OBSERVACOES IMPORTANTES

O processo no SEI pode ser iniciado pelo
docente orientador, pela Coordenacao ou pela
Secretaria do curso. A Unidade Académica
definira o fluxo interno de tramitacao dos
documentos;

Recomendamos a antecedéncia minima de 10
dias em relagao ao inicio previsto das atividades
de estagio para envio do processo para analise e
assinatura;

Nao é necessario observar a ordem para
assinatura eletrénica no SEI;

Em vez do CPF do(a) docente supervisor(a), &
possivel inserir a matricula;

Nao ha mais assinatura da CESG/DAIA, a
conferéncia do Termo de Compromisso de
Estagio é responsabilidade do professor
orientador da UnB conforme a Resolucao CEPE
n°104/2021;

Caso o(a) docente orientador(a) nao tenha o
contato do(a) professor(a) supervisor(a) da
escola ou precise de uma escola para que seus
estudantes realizem o estagio, podera fazer
solicitacao diretamente para a Coordenagoes
Regionais de Ensino;




e Os processos SEl gerados nao devem ser
- tramitados para nenhum setor do DEG,
apenas servirao para coleta de assinaturas

e geracao de PDFs;

e Cabe a cada curso, o arquivo dos TCEs e
Relatérios de estagio, os processos SEI ja
\ servem como arquivo virtual.




