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PREFACIO

A Universidade de Brasilia (UnB) aprovou, em 16 de setembro de
2021, em sua 631° Reuniao do Conselho de Ensino, Pesquisa e
Extensao (CEPE), o Regulamento Geral de Estagios de Graduacao
(Resolucdo CEPE n°104/202]).

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 Relatdrios de Atividades. Para isso, ativamos o mdédulo
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 Mdédulo de
Estagios do SIGAA.
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MANUAL DE ORIENTACOES NO MODULO DE ESTAGIO
DO SIGAA - COORDENAGCAO/SECRETARIA/DOCENTES -
LOGIN NO SIGAA; MODULO DE ESTAGIOS
5> GERENCIAR ESTAGIOS

1. Fazer login no SIGAA e acessar o “Portal Coord.
Graduacgao” (secretaria do curso de graduacao) ou “Portal
do Docente” (professor(a) orientador(a)), como indicado na
Figura abaixo com uma seta vermelha e amarels,
respectivamente .

2. Ao entrar no portal, selecionar as opcdes:

a) Para o(a) PROFESSOR ORIENTADOR(A): Ensino »
Estagios » Gerenciar Estagios.

b) Para a SECRETARIA: Estagios » Gerenciar Estagios.
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3. Ao entrar no Gerenciamento de Estagios, abrira uma
janela com todos(as) discentes vinculados(as) a sua
supervisao com 0s seguintes dados: matricula do(a)
discente, nome, data do periodo das atividades de estagio, a
modalidade do estagio (obrigatorio ou nao obrigatdrio), dia
e hora do cadastro do estagio e status do processo
(Aguardando Assinatura). Clicar em Visualizar Estagio.
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4. Ao clicar em Visualizar Estagio (lupa), verificar se todos
os dados digitados pelo(a) discente estao corretos, tais
como: a carga horaria semanal, professor(a) orientador(a),
data de inicio e data final do estagio, o seguro contra
acidentes pessoais da MBM e o plano de atividades da
Clausula Quinta.

Observacao: A data final do estagio nao pode ultrapassar o
ultimo dia letivo do semestre, conforme a Resolucao CEPE
n°104/2021.
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5. Se os dados inseridos no SIGAA nao estiverem corretos,
cligue em “Voltar” no final da pagina.
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6. Selecione o motivo do cancelamento (Erro de Cadastro)
> apague o dado que aparece em Data do Cancelamento -»
insira a data do cancelamento correta (no icone do
calendario) » cologue sua Senha » Confirmar.

ATENCAO: O dado que aparecer em Data do Cancelamento
devera, necessariamente, ser apagado para que fique
disponivel o calendario com a data atual.
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7. Verifique a mensagem “Operacao Realizada com
Sucesso” e o status “Cancelado”. Observacdo: Avise ao/a
discente o motivo da recusa do Termo de Compromisso de

Estagio (TCE), para que ele(ela) possa fazer um novo pré-
cadastro.

8. Caso o(a) Coordenador(a), o(a) Secretario(a) ou
Professor(a) Orientador(a) queira corrigir o(s) erro(s) do pré-
cadastro, deve clicar em: Gerenciar Estagio » Alterar Estagio
> CORRIGIR OS DADOS.
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ATENCAOQ! S6 é possivel alterar professor(a) orientador(a) e
supervisor(a) quando o status estiver como AGUARDANDO
ASSINATURA. Depois que o estagio estiver como ATIVO,
devera ser feito um Termo Aditivo para alteracdes. Se todos
os dados inseridos no SIGAA estiverem corretos, cliqgue em
“Voltar” no final da pagina.

9. Clique em Visualizar Estagio, Termos de Estagio e depois
na lupa (indicada na imagem abaixo pela seta vermelha)
para ter acesso ao texto do Termo de Compromisso de
Estagio Obrigatodrio.

0. Clicar om Visualizoar Estégio o om Toermos do Estagio clicar na lupa (sota wvermasiba )
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10. Copie todo o texto do Termo de Compromisso de
Estagio preenchido pelo(a) discente.




TERMO DE COMPROMISS0 DO ESTAGIARIO PARA A
REALIZACAO DE ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO

ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO

(=[] (Tt .
matreuls  o® ., BE. n® ;
CPF @ . requiBrmente matriculads e com eletha
frequéncia, doravante denominado ESTAGIARIO & SECRETARIA DE ESTADO DE
EDUCACAD SEEDF, daravante denarminads CONCEDENTE, neste &lo representads
pedola)l SECRETARIOA) DE EDUWCACAD, afa)] Srial. HELVIA MRIDAN PARANAGUMA
FRA&GA, partadarial do ARG n® 963428 S5P/DF & doa CPF n® 334_E25.351-91, cam a
ntervenisncia abrigaliria da Unversidade de Brasiia. doravante denorminada Unb,
neste ato representada pelofa) Professar|a] Orentadorial conforme dEpesto na
Resohscdo CEPE 1042021, em conformidade com o que determing &5 Le n¥ 11. TR,
de 25 de selenbra de 2008 & com & Instrudda Mormeliva n® 213, de LT de
derembre de 2019 - Mnislero da Economia, resokem finmad o preséente Termo,
rediante &5 seguintes cléusulas & condicdes:

CLAUSUILA PRIMEIRA - Durante o estagio, O ESTAGIARIO redizard as
alividades previaments plnsadas de acordo com o Plano de Athidades, constante
fa CLALSULA QUINTA deste tefmss, sob & ofentacds  dodal  Prafessor(a)
. marcul SAPE (mserr  matnculs
SIAPE], da UnB & sob a supervida dolal Srial ;
partador]aj fi | CPF ne ] R ne
. da Concedente, represeniada por sua SECRETARLA DE
EDUCACAD, & Sra. HELWIA MIRIDAN PARANAGLA FRAGA

SUBCLAUSULA UNICA -Deverd & concedente  cormunicar
irediataments & InstituigBo de Ensing, quando da alleracB do Supervisor de Carnpo.

CLAUSULA SEGUNDA - O Estigic se realizsrd na rede poblcs de
EZinG, esfola {incluir name da escola)
vinculeda & SECRETARLA DE ESTADD DE EDUCACAD SEEDF, no periads de

i { B i / correspondendn a6 cumprimento da carga
horaria, no total de horas.

CLAUSULA TERCEIRA - A4 prneds de sthvidede da ESTAGIARID serd
cumprida preferenciakmente nals)

(dia(s} da semana): das d s : h, totairanda hares
SErMAnas.




Observacao: Copie todo o documento, incluindo as 10
clausulas. Modifique a Clausula segunda inserindo o nome
da escola que o estudante ira estagiar. Esse termo € para a
Secretaria de Estado de Educacao do Distrito Federal.

COLETA DE ASSINATURAS ELETRONICAS
DO TCE VIA SEI

11. Abra um processo SEI para estagio obrigatdrio, conforme
as orientacdes da Circular DEG/DAIA n°® 07/2022, e colar
todo o texto do TCE. ATENCAO: Verificar se todo o texto foi
copiado (todas as clausulas e informacdes) no TCE gerado
no SIGAA. Como o TCE é o documento juridico de estagio,
todo o texto deve permanecer sem alteracoes.

12. Solicite as assinaturas eletrénicas externas, via SEI. do(a)
discente, do(a) representante da escola e do(a) professor(a)
orientador(a).

13. Apos todas as assinaturas no Termo de Compromisso
de Estagio dentro do processo SEI, gere o arquivo PDF
do documento assinado para dar continuidade a
tramitacao no SIGAA. Cligue no numero do processo e
depois no simbolo de PDF.
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14. Em seguida, selecione apenas o Termo de
Compromisso de Estagio e gere o arquivo PDF

INSERIR O ARQUIVO PDF DO TCE
ASSINADO NO SIGAA

15. No SIGAA, cliqgue em Acdes - Inserir Termo de
Compromisso Digitalizado » Termo de Compromisso de
Estagio (Escolher arquivo) » Enviar Arquivo. Para confirmar
se 0 arquivo inserido é o correto, clique no baldo verde. Se o
arquivo inserido precisar ser trocado, basta clicar em
Escolher arquivo e selecionar o novo arquivo. Com o
documento correto, clique em Enviar Arquivo.
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16. Verifique a mensagem: Operacao Realizada com
Sucesso!
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17. Para conferir se o TCE esta com status ATIVO, va em:
Ensino » Estagios » Gerenciar Estagios.

Observacao: vao aparecer todos(as) discentes com estagios
Ativos sob sua supervisao, tanto estagio curricular
obrigatdrio quanto os estagios nao obrigatorios.

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

18. Caso o cadastro nao seja ativado no prazo de 10 dias, o
SIGAA passara automaticamente o pré-cadastro para o
status CANCELADO e enviara uma notificacao por e-mail
ao(a) discente.




19. Quando isso acontecer, o(a) discente devera realizar um
novo pré-cadastro. Vale lembrar que se o TCE estiver, apos
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.

RELATORIO FINAL DE ESTAGIO: Os relatdrios periédicos
parcial e final de estagio sao requisitos exigidos pela Lei de
Estagios n°11.788/2008. No caso dos estagios curriculares
obrigatodrios, por se tratar de um estagio semestral, o(a)
discente devera apresentar somente o relatorio final, que
sera disponibilizado pelo sistema para preenchimento no
momento em que o(a) discente estiver finalizando o
semestre. Lembrando que, conforme a Resolucao CEPE n°
104/2021, os estagios curriculares obrigatorios tem como
data limite de conclusao de suas atividades, o Ultimo dia
do semestre letivo. O proprio sistema SIGAA avisara o(a)

professor(a) orientador(a) e o(a) discente sobre
preenchimento do relatdorio com antecedéncia de 30 dias
do prazo final da entrega. A UnB disponibilizara um
modelo de Relatdrio Periddico Final para ser utilizado por
todos(as).

20. Para atribuir o relatorio, clique em: Ensino » Estagios »

Relatorios de Estagio » Gerenciar Modelos de Relatorios.




21. Escolha o tipo de relatoério e cligue na seta verde para
atribuir.

22. Em seguida, insira a matricula do(a) discente » clique
em Buscar »A Atribuicdao sera automatica.
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23. Verifigue a mensagem: Relatdério de Estagio atribuido
com sucesso!

24. Apos o preenchimento do relatodrio, o(a) discente
encaminhara de volta ao professor(a) para validacao.

25. Para validar o relatorio, cliqgue em: Ensino » Estagios » —
Relatdrios de Estagio » Validar Relatdrios de Estagios.




26. Os relatdérios estarao com o status: Aguardando
Validacao. Para validar o relatério, clique no icone ao lado da
lupa para validar relatorio.
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27. O(A) professor(a) podera validar (seta verde) ou solicitar
correcoes (seta vermelha), conforme a figura abaixo. .

28. Se o relatorio for validado, verifigue a mensagem
Relatdrio Validado com sucesso




29.Va em Gerenciar Estagios » Visualizar Relatorios.
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30. A situacao devera estar como "Aprovado".

Observacao: Os relatoérios preenchidos no modulo de estagio
do SIGAA nao precisam de assinatura. Quando estiverem
com a situacao “APROVADQ", contemplarao os requisitos da
Lei 11.788/2008.

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

31. O(A) professor(a) orientador(a) podera iniciar processo no
SIGAA de cadastro do Termo de Compromisso de Estagio
Curricular Obrigatorio. Para isso, devera clicar em: cadastrar
termo de compromisso de estagio.

o

32.Insira a matricula, busque e selecione o(a) discente. Em
seguida, cligue na seta verde.




UnB - SIGAA - Sisterns Inlegads de Geutd deimlcas Av A Portal Pablco AjudaT  Towps de Samds 0D

Madang Fangil Fomhy a5 e sminaan

femarsw ptual 30703 @ Moduies i Caime Pustat
COOMDENACAD OF IETASTOR [k SRADGASAY (11.01 5641 87}

Arwa Mafuisin, = Allarer sesha
PorTAL B0 DOCENTE > CADASTHO OF ESTAGIO

Ei u:r.:..-.: 170004244 ]

Newhs e Doggerte

] alizar Betalhes  of: Selecionar [Huente

Seizxciome ABarxo o siscesve (1]

I Cricentelt) Encomtradols

Portal do Decente

33. Ao abrir a nova janela, selecione: MODALIDADE DE
ESTAGIO -» ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO/NAO
OBRIGATORIO. Pesquise em "Concedente" a empresa
conveniada para estagio e cliqgue em BUSCAR. Ao encontrar
a empresa conveniada, clique na seta verde.

OBSERVACAOQ: Se a empresa ndo tiver convénio com a UnB,

deverd selecionar: UNB - ESTAGIO OBRIGATORIO e clicar na
seta verde.
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34. Na nova janela, selecione: Tipo do Estagio (Obrigatdrio),
Carga Horaria Semanal, Professor Orientador do Estagio
(professor(a) da UnB) e Tipo de Local.




35. Na opcao "TIPO DE LOCAL: Interno ou Externo", clique
na opcao INTERNO para estagio realizado no ambito da
UnB ou na opcao EXTERNO para estagio realizado fora da
UnB.

36. 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).

[———— —— - g [—— Fry ot TN T— T ————
AR TR fo8 & ATRABTLRE S5 TLm RS T4 B8 bET = Lo
[, Y T ———

T

. —_ a crmiCme B mme
Ay S
i pe - - e —— - - - T P e S - —n
57 pmsmmsiranss Mimemsdda e demsrosds of | Ssamsess megesscis msraar mespa
AmEE mm LamssmemTe me s

................

37. Ao escolher EXTERNO, sera possivel realizar o
preenchimento com os dados do LOCAL DE ESTAGIO, no
qual o(a) discente ird inserir os dados da empresa/escola.
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QUEM SERA MEU PROFESSOR(A) ORIENTADOR(A)? O(a)
Professor(a) do seu Curso de Graduacgao € que vai assinar o
Termo de Compromisso ou documento de estagio!

38. Para selecionar o(a) professor(a) orientador(a), quando
o(a) professor(a) for servidor(a) EFETIVO da UnB (do
quadsabstituto(a): selecione TIPO DE ORIENTADOR:
DOCENTE INTERNO e insira os dados do(a) professor(a).

39. Quando o(a) professor(a) for VOLUNTARIO(A): selecionar
em TIPO DE ORIENTADOR: DOCENTE VOLUNTARIO e inserir

os dados do(a) professor(a).
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POTENIQADEr a8, acesaedtidaver darraauneéniolbigatdtioB e os
campos:. valor da bolsa e vale transporte, deverao ser
preenchidos (destaques em verde). Todos 0s campos com
asterisco azul (*) sao de preenchimento obrigatoério!

CADASTRAR SUPERVISOR(A) DE ESTAGIO

40. Nos campos do Supervisor do Estagio, clique em:
Supervisor » Selecionar Cadastrar Supervisor » incluir Nome
e CPF - clicar em Adicionar Supervisor.
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41. No momento de cadastrar o(a) supervisor(a), os dados
de CPF, NOME e CARGO sao obrigatdrios. No campo
Cargo, escreva a palavra SUPERVISOR ou SUPERVISORA.
Quando aparecer a mensagem "Supervisor cadastrado
com sucesso", cligue em VOLTAR.

Observacao: os dados de RG e e-mail ndao sao obrigatorios.
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42. Selecione o supervisor - clicar em Adicionar Supervisor

HORARIO DO ESTAGIO

43. Para cadastrar o horario do estagio na grade horaria, nao
pode ocorrer choque de horarios 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 30 horas.

Observacao: a lei permite, excepcionalmente, que carga
horaria semanal seja de 40h, sendo a carga horaria diaria
maxima de 8h, desde que prevista no Plano Politico

Pedagodgico do Curso (PPC) e aprovada em reuniao
colegiada.

SEGURO CONTRA ACIDENTES PESSOAIS




44, No caso dos Estagios Curriculares Obrigatorios, 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.), Apdlice do Seguro
(09.0982.001.52213), Valor da Apdlice (R$ 10.000,00). A
apolice pode ser obtida através do link:

Apodlice de Seguro Contra Acidentes Pessoais Coletivos
para Discentes da UnB.

Observacao: nao precisa anexar o arquivo PDF da apdlice
do seguro.
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45. Preencha: a data de inicio do estagio (nao pode ser data
retroativa de 1 dia!); data de fim do estagio (dltimo dia letivo
do semestre); as atividades no plano de trabalho » cliqgue em
Continuar » depois, clique em Confirmar.
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46. Verifique a mensagem: Operacao Realizada com
Sucesso!

Para dar continuidade na tramitacao do processo, proceda
as etapas de Gerenciar Estagio, conforme as orientacdes
iniciais deste manual



https://www.deg.unb.br/images/Diretorias/DAIA/cesg/arquivos_gerais/apolice_seguro_mbm_vigencia_04mar22_a_05mar23.pdf
https://www.deg.unb.br/images/Diretorias/DAIA/cesg/arquivos_gerais/apolice_seguro_mbm_vigencia_04mar22_a_05mar23.pdf
https://www.deg.unb.br/images/Diretorias/DAIA/cesg/arquivos_gerais/apolice_seguro_mbm_vigencia_04mar22_a_05mar23.pdf

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
horaria e 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

lll. 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
(@) 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
SIGAA/Estagio na area do estudante e o ativa
mediante senha do sistema.

v

V. Apods o recolhimento das quatro assinaturas do
TCE no SEI, 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.



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 e, matricula;

lll. 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;

VIl. Carga horaria SEMANAL;




VIII. 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 as
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;

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

e NAao € necessario observar a ordem para
assinatura eletrénica no SEI;

e 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;

e 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.




