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APRESENTACAO

Este manual “Central de Estagios do SIGAA” trata acerca dos procedimentos
necessarios para realizacdo do Estagio supervisionado no ambito da UFRN,
especialmente no que se refere ao Sistema Integrado de Gestdo de Atividades
Académicas - SIGAA.

Sua constituicdo é fruto de uma producdo proposta no trabalho de conclusdo do
Mestrado Profissional em Processos Institucionais intitulados Harmonias e
Dissonancias na Gestdo de Estagios Curriculares.

Do ponto de vista institucional, o manual vai ao encontro dos anseios da
comunidade por um material que possa nortear os procedimentos e condutas acerca do
estagio supervisionado. Do ponto de vista académico, se mostra bastante util no
gerenciamento das necessidades instrucionais de docentes, discentes e demais
envolvidos no processo de formacao, especialmente nessa etapa de aproximacgdo com o
mundo do trabalho.

De forma bastante didatica e explicativa sdo apresentadas explicacBes sobre: a
formatacao dos instrumentos juridicos que pautam o estagio; 0s convénios e os tramites
que devem ser adotados para consecucdo do estagio; as funcionalidades da central de
estagios no SIGAA,; os perfis de utilizacdo, as funcionalidades e as orientacdes aos
usuarios envolvidos como coordenadores de cursos de graduagdo, coordenadores de
estagio, secretarios das coordenacdes de cursos de graduacdo, docentes orientadores e
discentes estagiarios. O estudo contém ainda, as orientacGes para geragdo de relatorios e
declaracdes, consulta de oferta de estagio, portal do concedente de estagio, termos de
compromisso e atribuicdes da Coordenadoria de Estagio da UFRN.

Desse modo, reiteramos a relevante contribuicdo a comunidade académica, ndo
somente no ambito da UFRN, mas em nivel nacional, uma vez que aborda questdes
relativas ao marco legal e regulatério do estagio, assim como aos procedimentos e
orientaces necessarios aos envolvidos com essa etapa tdo importante da formacao
universitaria.

Elda Silva do Nascimento Melo
Pré-Reitora Adjunta de Graduagdo da UFRN
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INTRODUCAO

Considerando a necessidade de gerenciamento das atividades de estagio ocorridas
no &mbito da Universidade Federal do Rio Grande do Norte - UFRN, associada a
complexidade dos seus termos e diversidade de &reas e cursos existentes nesta
universidade, aCoordenadoria de Estagios - COEST da Pro-Reitoria de Graduacéo -
PROGRAD, em parceriacom a Superintendéncia de Tecnologia da Informética — STI,
desenvolveu um sistema de informatica, hospedado na plataforma Sistema Integrado de
Gestdo de Atividades Académicas — SIGAA, denominado Central de Estagios.

Lancado oficialmente no Férum de Coordenadores de 24 de fevereiro de 2016, a
Central de Estagios tornou-se o sistema oficial de gerenciamento dos dados de
estdgio e de uso obrigatério por forca do Art. 3° da Resolugdo n° 171/2013-
CONSEPE/UFRN, quando cita “As rotinas administrativas, os formularios e o0s
relatérios relacionados com a operacionalizacdo das atividades académicas que sdo
processados pelo sistema oficial de registro e controle académico ndo poderdo ser
processados de outro modo™.

A celebracdo do convénio de estagio, facultativa de acordo com o Art. 8° da Lei
11.788, de 25 de setembro de 2008 (Lei do Estagio), € obrigatdria no ambito da
Universidade Federal do Rio Grande do Norte — UFRN, por forca do Art. 67° 81°, da
Resolucdo n° 171, de 05 de novembro de 2013, quando cita “Para 0S estagios
desenvolvidos junto a pessoasjuridicas de direito pablico e privado, faz-se necessaria a
formalizacdo de convénio, a ser firmado diretamente com a UFRN ou com agentes de
integracdo com ela conveniados”.

Contudo independentemente da existéncia de um convénio que una as partes
envolvidas, é sempre necessaria a celebracdo de Termo de Compromisso de Estagio e o
Plano de Atividades do Estagiario. Desta forma acentua-se a necessidade da utilizagdo
de umsistema que auxilie no gerenciamento das atividades de celebracdo de Termo de
Compromisso, acompanhamento das atividades do estagiario, guarda e arquivamento de
documentos e todas as rotinas relativas a esta atividade académica de tamanha

importéncia para a formagéo profissional.
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Neste volume, produto do trabalho final de pesquisa de mestrado do servidor
Féabio Henrique de Morais Barreto, serdo apresentados todos os procedimentos a serem
realizados por meio do sistema citado, enriquecidos com seus dispositivos legais,
permitindo um melhor entendimento das atividades a serem realizadas, tanto na seara

legal quanto na sua rotina diaria de trabalho.
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TABELA DE TEMPORALIDADE
DO SERVICO PUBLICO
FEDERAL

De acordo com a Tabela de Temporalidade de Guarda de Documentos do Servico
Publico Federal, qualquer documento relativo a realizacdo do Estagio Supervisionado
Curricular Obrigatério ou Estagio Supervisionado Curricular Ndo Obrigatério, devera
cumprir um prazo de 52 (cinquenta e dois) anos. Podendo apds este periodo ser
descartado.
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UMA BREVE EXPLICAGAO SOBRE A
FORMATAGAO DA NUMERAGAO DOS
INSTRUMENTOS JURIDICOS

Até 0 més de abril de 2010, quando os convénios de estagio ainda eram
celebrados pelo Setor de Convénios da PROPLAN, onde de posse dos dados da
concedente, se providenciava a confeccdo de uma minuta de convénio, com modelo ja
pré-determinado e aprovado pela Procuradoria Juridica da UFRN, a qual era instruida
com os dados em um arquivo MS/Word e lhe era dado um niimero de ordem que seguia
um sequencial numérico seguido do nimero do ano da sua elaboracdo separado por uma
barra. Como exemplo:120/2010 (convénio n° 120 do ano de 2010).

Esse tipo de numeracdo tinha seu sequencial reiniciado a cada ano, gerando varios
convénios em atividade com o mesmo numero, diferenciando-se apenas do ano. Como
também eram celebrados contratos, esta numeracdo também era realizada
separadamente, ou seja, em um mesmo ano poderia ser encontrado o Convénio n°
120/2010 e o Contrato n°® 120/2010, o que gerava muita ddvida e confusdo em sua
localizacgéo.

Como muitos instrumentos juridicos que eram confeccionados naquele setor,
apesar de receberem numeracéo, por diversos motivos ndo chegavam a serem assinados,
estes numeros de Convénio e Contrato ndo poderiam ser aproveitados para outros
instrumentos juridicos semelhantes — em virtude de causar uma incompatibilidade
temporal entre o nimero do documento e sua data de assinatura — e entdo eram
desprezados. Assim, para facilitar o arquivamento dos documentos, utilizava-se também
um numero de registro para cada instrumento juridico celebrado (que serviria apenas
para classifica-lo e localiza-lo no arquivo fisico do setor).

Com esse procedimento, mais um ndmero se repetia, tanto para 0s convénios
qguanto para o0s contratos. Um exemplo do que acontecia era que facilmente se
encontrava em vigéncia um Convénio n° 120/2010, outro convénio que tinha como
registro o n°® 120/2010, um Contrato n°® 120/2010 e outro contrato que tinha como
registro o n° 120/2010.

Diante desta realidade surgiu a primeira necessidade de mudanga nos
procedimentos e com ela a ideia de sugerir uma mudanca estrutural na formatacéo

desses numeros. A mudanca sugerida e hoje utilizada se inicia com um ndmero
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sequencial, seguido de um namero que identifique se o documento celebrado € um
convénio ou um contrato, em seguida um numero que identifique se o documento
celebrado tem o &mbito nacional ou internacional,depois um nimero de dois digitos que
identifica o tipo de documento celebrado (tipo A, B, C, AB, estagio, sem a participacdo
da Funpec® e diversos outros) e por Gltimo um nimero de dois digitos que identifica o
ano da sua confeccdo, tendo concluida sua nova formatacdo conforme o exemplo
abaixo. Para facilitar a visualizacdo, foram utilizados dois pontos de separacdo dos

ndmeros.

Figura 1- Nova formatagdo da numeracéo de Convénios/Contratos académicos.

1 - Nacional
2 - Internacional

03 - Estagio
10 - Tipo A
13 - Extensdo
Sequencial numéricc@ 17 - Sem envolvimento da fundag&o

1120.11.0310 <= 10- Ano de 2010
{

1 - Convénio
2 - Contrato

Fonte: Produzido pelo autor (2018)

Com essa nova formatacdo, além de proporcionar uma classificacdo unificada
entre 0s convénios e 0s contratos, extinguiu a necessidade de existir um numero de
convénio ou contrato, além de um namero de registro para cada um desses documentos,
0S quais passaram a serem arquivados em sua ordem de numeracdo sequencial,
independentemente da sua natureza, ambito, tipo ou ano. Extinguiu-se também a
necessidade de reinicio de numeracdo a cada ano calendario, o que acabou com a

duplicidade de numeracdo entre 0s convénios e contratos.

! Fundacdo Norte Rio-Grandense de Pesquisa e Cultura, pessoa juridica de direito privado,
criada paraapoiar a UFRN em projetos de ensino, pesquisa e extensdo. Além disso, o usuario do
documento celebrado passou a ter a possibilidade de identificacdo de algumas informagdes do
documento, apenas fazendo a leitura da sua numeracdo. Tomando como exemplo 0 ndmero
citado no quadro acima (1120.11.0310), podemos identificar que temos um instrumento juridico
de nimero sequencial 1.120, da modalidade convénio, de &mbito nacional, tipo estagio e foi
confeccionado no ano de 2010.
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CONVENIO DE ESTAGIO

De acordo com a Receita Federal do Brasil, convénio é uma forma de ajustamento
entre participes para a realizacdo de interesse comum, mediante mitua colaboragdo. A
lei de estagios (Lei 11.788/2008) em seu art. 8° faculta sua celebragdo entre as partes
interessadas, contudo o §1° do art. 67 do Regulamento dos Cursos Regulares de
Graduacdo da UFRN, determina sua celebracdo quando cita: “para 0S estagios
desenvolvidos junto a pessoas juridicas de direito publico e privado, faz-se necessaria a
formalizacdo de convénio, a ser firmado diretamente coma UFRN ou com agentes de
integracdo com ela conveniados”. Os convénios de estagio sdo celebrados para todos os
cursos regulares da UFRN e abrangentes a todas as modalidades de estagio (Estagio
Curricular Obrigatério ou Estagio Curricular Ndo Obrigatério), permitindo que um
convénio que foi solicitado por uma coordenacdo de curso possa ser utilizado por outra
coordenacdo, assim como um convénio solicitado por um curso técnico, possa ser
utilizado pela graduacdo ou p6s-graduacao. Com isso, antes de solicitar a celebracdo de
um convénio é importante fazer a consulta se este convénio ja existe na base de dados
do SIGAA.
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COMO SOLICITAR CONVENIO
DE ESTAGIO

Para que seja iniciado o processo de celebracdo de convénio de estdgio, o
solicitante’ dever4 encaminhar os dados de identificacio da concedente® &
Coordenadoria de Estagios - COEST da Pro-Reitoria de Graduacdo — PROGRAD,
podendo ser por meio de oficio ou memorando, pessoalmente, via encaminhamento
eletronico (e-mail*) ou via SIGAA. Os dadosa serem encaminhados variam de acordo
com a concedente, conforme descritos a seguir:

e Para Pessoa Juridica de Direito Privado, deverdo ser encaminhados cépia
reprografica dos seguintes documentos:

o CNPJ

o Contrato Social

o RG e CPF do Representante Legal® citado no Contrato Social ou
munido deprocuracéo.

e Para Orgdos da Administracdo Publica Direta, Autarquica e Fundacional de
qualquer dos poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios, deverdo ser encaminhados cdpia reprografica dos seguintes
documentos:

o CNPJ
o Portaria de Nomeagdo do Representante Legal
o RG e CPF do Representante Legal.
e Para profissionais liberais de nivel superior, devera ser encaminhada copia

reprogréafica dos seguintes documentos:

“ Pessoa interessada na celebracéo do convénio de estéagio.

® Instituigio que recebe o estagiario, podendo ser pessoas juridicas de direito privado e os
orgdos da administragdo publica direta, autarquica e fundacional de qualquer dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, bem como profissionais liberais de
nivel superior devidamente registrados em seus respectivos conselhos de fiscalizagdo
profissional. Texto do Art. 9° da Lei 11.788/2008

* A Coordenadoria de Estagios da Prograd utiliza os e-mails estagios@prograd.ufrn.br e
coestagios@gmail.com

® Pessoa responséavel pela instituicdo, devidamente registrada no Contrato Social ou munida de
procuracao.
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o Registro no Conselho de Classe

o Comprovante de Endereco

Todos os documentos seréo digitalizados e inseridos digitalmente nos registros
relativos ao convénio a ser celebrado. Os documentos recebidos fisicamente serdo
devolvidos juntamente com a via do convénio pertencente a concedente.

As solicitacdes de celebracdo realizadas via SIGAA, poderdo ser realizadas pelas
Coordenacgdes dos cursos de graduacdo, onde os usuarios fardo um pré-cadastro das
informacbes da concedente, anexando o0s arquivos dos documentos citados
anteriormente a Central de Estagios do SIGAA, chegando de forma imediata a
Coordenadoria de Estagios da Prograd, tanto por meio de sistema quanto por
correspondéncia eletrénica, tornando mais agil sua tramitacao.

A tramitacdo para celebracdo de convénio de estagio é realizada conforme a rotina
descrita na Figura 2.

Figura 2 — Fluxo do Processo de celebracéo de convénio de estagio.
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PESSOAS ENVOLVIDAS NO ESTAGIO

Estagiario — Definido pela Lei 11.788/2008 como o estudante que no decorrer
do seu curso de formagédo realiza o “[...] ato educativo escolar supervisionado,
desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a preparacdo para o trabalho
produtivo de educandos que estejam frequentando o ensino regular em
instituicGes de educacdo superior, de educacdo profissional, de ensino médio, da
educacdo especial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade
profissional da educagdo de jovens e adultos” (Art. 1°). Podendo realizar este
estdgio em duas modalidades (Estagio Curricular Obrigatério e Estagio
Curricular N@o Obrigatério), deverd realizar em campo pratico, atividades
relacionadas ao seu curso em andamento, desde que ja tenharecebido instrucdo
tedrica necessaria;

Instituicdo de Ensino — De acordo com a Lei de Diretrizes e Bases da Educacao
Nacional — LDB, “E a entidade dedicada a educagdo, empreendida por
organizacdo oficialmente reconhecida e polarizada para proporcionar cursos [...]
(Lei 9.394/1996);

Concedente — E o ente pUblico ou privado que concede estagio ao estudante. A
Lei 11.788/2008 em seu Art. 9° define que podem receber estagiarios “As
pessoas juridicas de direito privado e 0s 6rgdos da administracdo publica direta,
autarquica e fundacional de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios, bem como profissionais liberais de nivel
superior devidamente registrados em seus respectivos conselhos de
fiscalizacdo profissional, podem oferecer estagio[...], porém Martins (2015, p.
25) cita que “as empresas publicas e sociedades de economia mista também
poderdo conceder estagio [...]”, uma vez que o Art. 173°, §1°, 1l da Constituicdo
da Republica Federativa do Brasil, prevé a exploracdo direta da atividade
econdmica pelo estado e sua sujei¢cdo ao regime juridico proprio das empresas
privadas, incluindo direitos e obrigacGes civis, comerciais, trabalhistas e

tributérios;
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Professor orientador — De acordo com a lei do estagio, é o docente responsavel
pelo acompanhamento e avaliacdo das atividades do estagiario. O Regulamento
dos cursos regulares de graduacdo da UFRN deixa o conceito mais claro quando
cita que “[...] ¢ um professor da UFRN responsavel pelo acompanhamento
didatico-pedagdgico do estudante durante a realizagdo dessa atividade”. Este
regulamento cita ainda em seu Art. 68° 82° que cabe ao Professor Orientador
“[...] representar a UFRN na definicdo do plano de atividades do estagiario” e
no Art. 72° que também é de sua responsabilidade “o acompanhamento e a
avaliacdo do estagio [...]”, sendo este Professor, o responsavel pelo recebimento
do relatério periodico e final, além das avaliacGes e frequéncia do estagiario,
conforme preceitua o Art. 73° §2° deste regulamento.

Supervisor de campo — De acordo com a lei do estagio (Art. 9°, I1I), é um
profissional do quadro de pessoal da parte concedente, com formacgdo ou
experiéncia profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso do
estagiario, para orientar e supervisionar até 10 (dez) estagiarios
simultaneamente. O Regulamento dos cursos regulares de graduacdo da UFRN
ainda corrobora quando cita no seu Art. 70° 82° quando cita que “[...] é um
profissional lotado na unidade de realizacdo do estagio, responsavel neste local
pelo acompanhamento do estudante durante o desenvolvimento dessa
atividade”. Culturalmente esta denominac¢do varia de acordo com a area de
ensino, sendo chamado “Regente” na area de formacdo de professores ou
“Preceptor” na area de saude.

Coordenador de estagio — Previsto no Art. 71° da Resolucdo n° 171/2013-
CONSEPE, ¢ um docente do quadro efetivo da UFRN, designado pela unidade
académica, quando esta entender necessario e responsabilizar-se-4 pela
administracdo das atividades de estagio. Podendo ser de um curso especifico ou
varios cursos daquele centro académico. Atualmente a UFRN conta com 9
coordenadores de estagio, conforme o Quadro 5.

Agente de integracdo — Segundo MARTINS (2015, p. 28), € um intermediario
entre escolas e entidades interessadas em conceder estagio e na colocacdo do
estagiario. A Lei 11.788/2008 prevé que as instituicbes podem recorrer aos
servicos desses agentes, que podendo ser publicos ou privados auxiliardo na
busca por estagiarios ou busca por vagas de estagio. Em seu oficio deverdo além
de identificar oportunidades de estagio, ajustar suas condi¢Ges de realizacdo e

fazer o acompanhamento administrativo desta relagdo académica. Contudo sua
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participacdo € facultativa. No Brasil, 0s agentes de integracdo mais antigos em
atividade s&o o Centro de Integracdo Empresa-Escola — CIEE, fundado em 1964
e o Instituto Euvaldo Lodi— IEL, fundado em 19609.
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FUNCIONALIDADES DA
CENTRAL DE ESTAGIOS DO
SIGAA

A Central de Estagios dispde de vérias funcionalidades que facilitam os trabalhos

de gerenciamento das atividades de estagio pelas coordenacBes dos cursos de

graduacao, assim como aos demais usuarios. As principais funcionalidades séo:

Consulta de convénio

Solicitacdo de convénio

Emissdo de Termo de Compromisso de Estagio com Plano de Atividades
Emisséo de Relatdrio de Estéagio (Estagiario, Orientador e Supervisor)
Oferta de vagas

Relatérios gerenciais

Além destas funcionalidades, a Central de Estagios também emite alerta em

situacbes de limite de prazo, facilitando seu acompanhamento, evitando perdas de

prazo, situacOes irregulares e, consequentemente o risco de passivos trabalhistas. Os

principaisalertas séo:

A Coest sobre convénios a analisar

Ao solicitante sobre convénios a assinar

Ao estagiario sobre Termo de Compromisso de Estagio a assinar e devolver a
Coordenagéo do curso

Ao coordenador quando ha incompatibilidade de horario ente o estagio e as
aulas doestudante

Ao coordenador quando ndo estd no momento de realizacdo de Estagio
CurricularObrigatorio

Aos envolvidos (coordenador, orientador, estagiario, supervisor, concedente e
Coest) quando o estagiario perde o vinculo com a UFRN

Ao estagiario quando estiver a um més do limite de entrega do relatério
(periédico efinal)

Ao estagiario quando estiver a um més do término do estagio, para fins de
celebracdode Termo Aditivo.

31






PERFIS DE UTILIZAGAO DA CENTRAL DE
ESTAGIOS DO SIGAA

O modulo Central de Estagios do SIGAA foi desenvolvido com o objetivo de
integrar todos os trabalhos relacionados ao estagio dos estudantes da UFRN. Com isso,
varios usuarios tém acesso ao sistema em diferentes perfis, cada um com as
funcionalidades correspondentes aos seus interesses e competéncias, 0s quais S&o
divididos em:

e Docentes — Acesso as consultas de convénios em vigor e solicitacdo de novo
convénio;

e Docentes Orientadores de Estagio — Ao ser cadastrado no SIGAA como
Professor Orientador de Estagio, além dos acessos dos Docentes, terd acesso ao
menu dos estagiarios sob sua orientacdo, podendo visualizar os dados do estagio;
aditar termo de compromisso de estagio; visualizar apolice de seguro,
Listar/Alterar aditivos, gerar rescisdo do termo de compromisso de estagio,
visualizar relatorio, cadastrar relatorio, atribuir relatério ao estagiario, cancelar
estagio e aprovar relatorio de estagio;

e Coordenador de curso e Vice-coordenador de curso — Acesso as consultas de
convénios em vigor, solicitacdo de novo convénio, menu dos estagiarios
pertencentes ao curso sob sua coordenacdo, podendo visualizar os dados do
estagio; aditar termo de compromisso de estégio; visualizar apdlice de seguro,
Listar/Alterar aditivos, gerar rescisdo do termo de compromisso de estagio,
visualizar relatorio, cadastrar relatorio, atribuir relatorio ao estagiario e cancelar
estagio, ofertar vaga de estagio, aprovar oferta de vagas feita pela concedente,
gerenciar coordenacgdo de estagio, visualizar estagios a vencer e aprovar relatorio
de estéagio;

e Secretarios de Coordenacéo de curso de graduacéo — Acesso as consultas de
convénios em vigor, solicitacdo de novo convénio, menu dos estagiarios
pertencentes ao curso de sua lotacdo profissional, podendo visualizar os dados
do estagio; aditar termo de compromisso de estagio; visualizar apoélice de
seguro, Listar/Alterar aditivos, gerar rescisdo do termo de compromisso de
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estagio, visualizar relatdrio, cadastrar relatdrio, atribuir relatério ao estagiario e
cancelar estagio, ofertar vaga de estagio, aprovar oferta de vagas feita pela
concedente e visualizar estagios a vencer;

Estudantes — Acesso as consultas de convénios em vigor, mural de vagas,
visualizar oferta de vagas, menu do aluno (visualizar estagio, visualizar termo
de compromissode estagio, visualizar ap6lice de seguros e visualizar relatério);
Coordenadoria de Estagios — Acesso as consultas de convénios em vigor,
solicitacdode novo convénio, menu dos estagiarios, podendo visualizar os dados
do estagio; aditar termo de compromisso de estagio; visualizar apdlice de
seguro, Listar/Alterar aditivos, gerar rescisdo do termo de compromisso de
estagio, visualizar relatério, cadastrar relatorio, atribuir relatério ao estagiario e
cancelar estagio, ofertar vaga de estdgio, aprovar oferta de vagas feita pela
concedente, visualizar estagios a vencer, aprovar relatorio de estagio, analisar
convénio de estagio, aditar convénio de estagio, cancelar convénio em lote,
cadastrar estagio antigo, emitir declaracdo de supervisor de campo, selecionar
alunos aptos ao estagio, visualizar relatérios pendentes de preenchimento,
gerenciar modelos de relatérios, atualizar parametros do sistema, gerenciar
coordenacdo de estagio, emitir relatorio de estagio por situacdo atual e emitir
relatorio quantitativo da situacéo de estagiarios por curso.

Concedentes — Acesso a dados basicos do estagiario (status na UFRN), atestado
de matricula e ofertar vaga de estagio.

Supervisor de Campo — Acesso a responder relatdrio de estagio.
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CONSULTAR
CONVENIO VIA PORTAL
UFRN

Qualquer usuério podera consultar um convénio em atividade utilizando o portal
daUFRN na internet, para isso devera seguir 0s seguintes passos:
e Acesse o portal www.ufrn.br
e Dirija-se ao final da pagina e clique no link “Acesso a Informag¢do”
e Na barra de informac0es, clique em “Convénios”
e No centro da tela, clique em “Acesse nossa pagina de consulta de projetos para

ter estas informagdes”.

Neste local, o portal mostra em “consulta de projetos” por se tratar de um meio
de consulta de todos os projetos académicos da UFRN, podendo estes, em sua

consolidagdo, se tornarem convénios ou contratos.

A  Universidade Federal do Rio Grande do Norte

SIPAC

Sistema Integrado de Patrimonio, Administracao e Contratos

Natal, 03 de Junho de 2018

ﬁ ENTRAR NO SISTEMA

PORTAL PUBLICO > CoNSULTA DE PROJETOS

OPcOES PARA CONSULTA DE PROJETOS

[ Novo Numero: ] @

& Ano de Execugdo: D

) Numero/Ano de Registro:

£ Processo: b b Jpos }p ]
(5] Classificagdo:

[ Titulo do Projeto:

(@] Vigéncia entre: ; e ‘

2 érgéo/Entidade Contratado:

=] Orgdo/Entidade Contratante:
(@] Objetivo:
5 justificativa:

[
[
) cPF/CNPI do Participe: [ ]
[
[
[
[

onsultar Projeto|

Ao abrir a pagina de consulta, escolha uma ou mais opgdes de filtro.

e NOVO NUMERO: Utilizado quando se conhece o nimero do Convénio, com a
formatago citada no item UMA BREVE EXPLICACAO DA FORMATACAO
DA NUMERACAO DOS INSTRUMENTOS JURIDICOS;

e ANO DE EXECUCAO: Quando ndo se conhece 0 nimero, mas se conhece o

ano de celebracdo. Também utilizado para consultas de quantos convénios foram
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celebrados em um determinado ano;

e NUMERO/ANO DE REGISTRO: Quando se conhece apenas o niimero e ano
em que foi registrado® na UFRN, ndo conhecendo quando o mesmo foi
celebrado;

e PROCESSO: Quando se conhece apenas o niUmero do processo administrativo
que tramitou o Convénio/Contrato até sua celebracéo.

e CLASSIFICACAO: Quando se deseja fazer a consulta, separando Convénios e
Contratos;

e TITULO DO PROJETO’: Quando se sabe apenas o titulo do projeto que gerou
o Convénio/Contrato, n&o tendo conhecimento dos seus participes®;

e VIGENCIA ENTRE: Quando ndo se sabe os detalhes dos Convénio/Contrato,
mas se tem uma ideia de quando o mesmo foi celebrado. Devendo inserir na
consulta um intervalo de datas;

e CPF/ICNPJ DO PARTICIPE: Quando nio se tem os dados do
Convénio/Contrato, masse conhece 0 CPF ou o CNPJ de quem esta celebrando
coma UFRN;

e ORGAO/ENTIDADE CONTRATADO: Quando se deseja consultar por um
participe,apenas quando este figura na condic¢éo de contratado;

e ORGAO/ ENTIDADE CONTRATANTE: Quando se deseja consultar por
umparticipe, apenas quando este figura na condicdo de contratante;

e OBJETIVO: Quando ndo se conhece o0s demais dados do
Convénio/Contrato, massabe seu objetivo; e

e JUSTIFICATIVA: Quando ndo se conhece 0s demais dados do

Convénio/Contrato,mas sabe sua justificativa de celebracdo

“\: Visualizar Projeto

PROJETOS

Projeto Processo  Titulo do Projeto Vigéncia Valor R$

Objetive:

®0O registro ¢ 0 momento da entrada do processo de celebragio do Convénio/Contrato na
UFRN,anterior a todo processo de tramitag&o até sua celebracéo efetiva e publicacao.

” Proposicdo académica que ap6s analise institucional podera ser formalizado como
Convénio ou Contrato.

® Pessoa(s) Fisica(s) ou Juridica(s) de direito publico ou privado, que esta participando do
Convénio/Contrato juntamente com a UFRN.
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Ao fazer a consulta, o sistema retornara da seguinte forma, onde seus campos
significam:

e PROJETO: Constara o nimero do projeto (Convénio/Contrato) celebrado e em
vigéncia, conforme formatacio citada no item UMA BREVE EXPLICACAO
DA FORMATA(;AO DA NUMERAQAO DOS INSTRUMENTOS
JURIDICOS;

e PROCESSO: Constard o numero do processo administrativo que tramitou o
Convénio/Contrato até sua celebracdo e em casos de instrumentos juridicos que
envolvem recursos financeiros este processo sera utilizado até sua prestacdo de
contas;

e TITULO DO PROJETO: Constard o nome em dado ao Convénio/Contrato,
muitas vezes diferente do nome empresarial do participe;

e VIGENCIA: Constara o periodo em que o Convénio/Contrato estara em vigor,

considerando os Termos Aditivos® celebrados:

~ Universidade Federal do Rio Grande do Norte Natal, 03 de Junho de 2018
{Q} S l PAC % ENTRAR NO SISTEMA

Sistema Integrado de Patrimonio, Administracao e Contratos

PORTAL PUBLICO >

INFORMACOES DO ProOJETO 6734.11.0318

DEScRICAO DO PROJETO
Classificacdo:
Namero de Registro:
Nimero de Cadastro:
Nuamero Externo:
Novo Numero:
Data da Assinatura:
Data de Cadastro:
Titulo do Projeto:
Ambito:
Tipo de Projeto:
Técnico Responsavel:
Periodo de Execucdo:

Ident. do Objeto:
Justificativa da Proposicdo:

PARTICIPES INSERIDOS

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DC NORTE - UFRN - 24.265.710/0001-83 - CONVENENTE

UNIDADES INSERIDAS
Coédigo Nome
1100 UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
DOcCUMENTOS ANEXADOS A0 PROJETO
Tipo do Documento Servidor Responsavel Data de Cadastro Descricdo
INSTRUMENTO JURIDICO digitalizar6734.pdf &
<< Voltar

SIPAC | Superintendéncia de Informatica - (84) 3215-3148 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - sipac01-producao.info.ufm.br.sipac01-producac

Nesta pagina o sistema informara mais detalhadamente as seguintes informac6es

do instrumento juridico consultado:

° Documento acessério ao Convénio ou Termo de Compromisso de Estagio com o objetivo de
alteraruma ou mais clausulas originalmente acordadas.
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Classificacao: O sistema informara se trata de Convénio ou Contrato e seu tipo
(Estégio, acordo de cooperagdo, contrato tipo A etc.);

Numero Externo: Numero de identificacdo constante no Convénio/Contrato,
quando o instrumento juridico é gerado por outro 6rgao externo a UFRN;

Novo Numero: Numero de identificagdo constante no Convénio/Contrato,
quando o instrumento juridico é gerado pela UFRN, ja no novo formato
utilizado;

Data da Assinatura: Data em que o instrumento juridico foi assinado;Data de
Cadastro: Data em que o instrumento juridico foi cadastrado nos sistemas de
controle de documentos da UFRN (SIGAA ou SIPAC);

Titulo do Projeto: Nome dado ao Convénio, onde nos casos de estigio €
sempre 0 nome da Concedente e nos demais casos sdo utilizados uma
denominacdo que identifique de forma resumida seu objetivo;

Ambito: Informa se o documento tem abrangéncia nacional ou internacional;
Tipo de Projeto: Informa a que se refere (Estagio, acordo de cooperacéo,
contrato tipoA etc.);

Técnico Responsavel: Informa qual Teécnico (Servidor da UFRN)
responsabilizou-sepela sua celebracéo;

Periodo de Execucdo: Informa as datas de inicio e final de vigéncia,
incluindo osTermos Aditivos celebrados;

Identificacdo do Objeto: Informa o objetivo do Convénio/Contrato;
Justificativa da Proposicéo: Informa a justificativa para o desenvolvimento do
Convénio/Contrato, explicitado pelo seu proponente;

Participes Inseridos: Informa quais pessoas — Fisicas e/ou Juridicas —
participam do Convénio/Contrato, podendo ser, no minimo duas (UFRN e
outra), sem limite maximo;

Unidades Inseridas: Informa a unidade da UFRN participante do
Convénio/Contrato, ndo sendo informado quando sua participacdo € abrangente
a todas as unidades;

Documentos anexados ao projeto: Neste campo o usuario podera fazer um
download do arquivo digitalizado do Instrumento juridico de celebracdo do
Convénio/Contrato consultado, assim como dos seus aditivos. N&o sendo
permitido o acesso de qualquer documento pessoal — de pessoa fisica ou juridica

— que tenha instruido o processo de celebracao.
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Caso 0 usuério tenha alguma divida quanto ao uso da Central de Estagios
poderautilizar o Servigo de Atendimento da ST, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210

ou suporte@info.ufrn.br.
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DETALHES DE UTI].IZACAO DA
CENTRAL DE ESTAGIOS AOS
USUARIOS

A seguir, descreveremos detalhadamente todos os passos para uso da Central de
Estéagios do SIGAA de acordo com seus perfis de utilizacdo. Cada usuério terd um perfil

especifico, podendo uma mesma pessoa ter mais de um perfil.

— Docentes

Figura 3 — Organograma de funcionalidades da Central de Estagios no perfil de docentes

em geral.

l SIGAA
1

Central de

Estagio

! Estagio
ani Consultar
@ d
onvimiode | B Oferace
9 Estagio
ey

Consultar Solicitar
Convénio de Convénio de
Estagio Estagio

Fonte: Produzido pelo autor (2018).

— Consultar um convénio via SIGAA

Somente os usuarios Docentes (Coordenadores de curso ou ndo) e Técnicos
Administrativos (Secretarios dos Cursos de Graduacdo) tém acesso a esta forma de
consulta, devendo proceder da seguinte forma:

e Acessar 0 Portal do Docente

e Clicar na aba “Ensino”
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% Ensino o) Pesquisa ¥ Extensido % Acdes Integradas Convénios !] Biblioteca _J Producdo Intelectual % Ambientes Virtuais

Orientacdo Académica - Graduacdo >
Orientagdes Pos-Graduacao »

{4 Estagios » Convénio de Estdgio » Solicitar Convénio de Estégio
Consultar Ofertas de Estdgio Consultar Convénio de Estagio

DAD

e Em seguida escolher as opg¢des “Estagios”, “Convénio de Estagio” e depois
“ConsultarConvénio de Estagio”;
e Abrird uma pagina de busca. Nesta pagina o usuério podera fazer sua consulta

por umou mais tipos de filtros de pesquisa, podendo ser:

INFORME 0S5 CRITERIOS DE Busca

Concedente:
Titulo:
CPF/CMPI:

Responsavel:

Mamero do
Convénio:

Situacdo: Todos v

Modalidade
de Estagio:

Data de .

Efetivacdo: El g El
Agente de
Integracdo:

ESTAGIC CURRICULAR NAD OBRIGATORIO v

Sim N30

Gerar Planilha em XLS lil

Buscar | Cancelar

o Concedente: Instituicdo publica, privada ou profissional liberal de nivel
superior que recebe o estagiario;

o Titulo: Nome utilizado para identificar a concedente. Podendo ser
utilizado um nome diferente do registrado na Secretaria da Receita
Federal do Brasil (Geralmente utilizado para 0s projetos académicos que
recebem uma denominacgédo de acordo com seu objetivo);

o CPF/CNPJ: Namero do Cadastro de Pessoa Fisica ou Cadastro Nacional
de Pessoa Juridica registrado na Secretaria da Receita Federal do Brasil;

o Responsavel: Pessoa responsavel pela concedente, prevista no seu
Contrato Social'® ou representante delegado por procuragéo;

o Numero do Convénio: Numeracdo definida no ato da celebragdo do

instrumentojuridico;

% Documento de constituicio da Pessoa Juridica, registrado na Junta Comercial do estado do
seu registro. Em seu teor constam todos os detalhes da sua constitui¢do, definindo os sécios,
participacdo societaria (em moeda nacional), localizacdo fisica do estabelecimento e seus
objetivos.
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o Situagdo: Status do convénio, de acordo com sua tramitagdo. Podendo

ser dasseguintes formas:

Submetido: Quando um convénio foi solicitado pelo SIGAA e
aguarda analise da Coordenadoria de Estagios da PROGRAD;
Em Anélise: Quando um convénio foi solicitado pelo SIGAA e

2

sua documentagdo se encontra em “Diligéncia''”, aguardando
regularizacdo de dados;

Recusado: Quando um convénio foi solicitado pelo SIGAA e sua
documentacdo nd@o foi encaminhada corretamente, tendo se
extinguido aspossibilidades de regularizacéo de dados;
Registrado: Momento em que o convénio solicitado (pelo
SIGAA ou ndo) foi registrado na Central de Estagio e aguarda
assinatura das partes envolvidas (UFRN e Concedente). Podendo
neste momento serem feitas alteracbes em suas clausulas ou
mesmo recusa de celebracdo por qualquer das partes;

Cancelado: Quando um convénio foi solicitado, registrado, mas
ndo foi efetivamente celebrado;

Ativo: Quando um convénio teve sua celebracdo efetivada,
estando no curso da sua vigéncia e sua Concedente estd apta a
receber o estagiario;

Rescindido: Quando um convénio celebrado teve sua vigéncia
encerrada por interesse de qualquer das partes envolvidas, antes
do prazo pré-definido; e

Vencido: Quando um convénio celebrado teve sua vigéncia

encerrada por decurso de prazo.

o Modalidade de Estagio: Estagio Curricular Obrigatorio e Estagio

Curricular Ndo Obrigatério;

o Data de Efetivacdo: Intervalo de tempo em que o convénio foi

celebrado, inserindo data inicial e final;

o Agente de Integracdo: Instituicdo intermediadora da relagdo de estagio,

responsavel por buscar vagas de estagio e potenciais estagiarios nas

instituicbesde ensino.

" Denominacdes dadas quando um processo administrativo é devolvido pela Procuradoria

Juridica para

alteracéo ou incluséo de documentos.

43



Nesta pagina de pesquisa, € possivel emitir o resultado no formato de relatorio na
pagina do SIGAA e no formato de planilha eletrdnica (extensdo .xlIs), onde para isto
basta clicar na caixa de opg¢ao “Gerar Planilha em XLS”.

Ao utilizar mais de um filtro de pesquisa, o sistema fara uma classificacdo mais
detalhada dos resultados, facilitando nos casos de palavras-chave com muitos registros
encontrados.

Como resultado da busca o sistema emitira uma lista contendo os seguintes dados:

e Numero do Convénio:
e Concedente:

e Titulo:

e Periodo de Vigéncia:
e Tipo do Convénio

e Solicitado por:

e Data Solicitacéo:

e Situacdo:

INFORME OS CRITERIOS DE Busca

Concedente:
Titulo:
CPF/CNPJ:
Responsdvel:

Nimero do
Convénio:

# Situacdo: ATIVO v

Modalidade
de Estdgio:

Data de E até E

Efetivacao:

ESTAGIO CURRICULAR NAO OBRIGATORIO v

Agente de 3 .
Integracdo: Sim Nao

Gerar Planilha em XLS E

Buscar || Cancelar

ﬂ'ﬂ.: Visualizar |_[: Visualizar Analise \E}]: Imprimir Capa

ConvEnios pE EstAcro EnconTrADOS (1345)

NO de. 4 Concedente Titulo Pgr[od? de Tipo do Convénio Solicitado Data Situacdo
Convénio Vigéncia Por Solicitagao
1 ESTAGIO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE g weo oioa e FEOERAL CURRICULAR o @ &
DO NORTE - UFRN e e OBRIGATORIO/NAO 4
OBRIGATORIO
ESTAGIO
MUNICIPIO DE JOAQ 30/08/2018 ~
6930.11.0318 MUNICIPIO DE JOAO CAMARA CAMARA / JOAO CAMARA - CURRIGUL AR et 30/08/2018 yrvo g B
GABINETE PREFEITO 29/08/2023 QBRIGATORIO/NAQ 02:53 :
OBRIGATORIO
6928.11.0318 VAZ & MAC DOWELL LTDA VAZ & MAC DOWELL LTDA 2%/08/2018 EE’L’;?‘I:?JE’*R " 20/08/2018 yrvo §8 B
L C DOV ¢ / CAMVAZ CONSULTORIA 500 />0~ OBRIGATORIO/NAO 15:22 (e
A OBRIGATORIO

Além desses dados, estardo disponiveis alguns links de acdo para escolha do
usuario:
e Visualizar: Permite visualizar detalhes do convénio pesquisado;
e Visualizar Andlise: Permite visualizar detalhes da analise realizada pela
Coordenadoria de Estagios — COEST, verificando as possiveis pendéncias de

informacdes necessarias a celebracdo do convénio;
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e Imprimir Capa: Permite a impressdo de uma folha resumo de informagdes do
convénio, a qual é utilizada na Coordenadoria de Estadgios — COEST, para

identificacdo do convénio em seu arquivo fisico.

Sempre que for feita uma consulta genérica (que ndo utilize 0 nome de uma
concedente especifica), optando-se pela “Situagdo” ou “Modalidade de Estagio”,
sempre 0 primeiro item do resultado serd a “UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO
GRANDE DO NORTE?”. Este resultado refere-se ao portal para inclusdo dos estudantes
que irdo estagiar nas dependéncias da propria UFRN, ndo necessitando celebrar
convénio de estagio. Os demais resultados da pesquisa serdo as concedentes que tém
convénio em vigéncia com a UFRN.

Os convénios sdo celebrados, preferencialmente, para as duas modalidades
existentes de estdgio. Contudo, conforme necessidade da concedente poderd ser
celebrada para uma modalidade especifica de estagio. Da mesma forma, 0s convénios
sdo sempre celebrados por um periodo méximo de cinco anos, salvo necessidade da

concedente, contudo nunca poderdo ultrapassar este limite temporal.

Caso 0 usuario tenha alguma davida quanto ao uso da Central de Estagios
poderautilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210
ou suporte@info.ufrn.br.

— Solicitar um convénio via SIGAA

Esta forma de solicitacdo de convénio somente esta acessivel aos usuarios Docentes
(Coordenadores de curso ou nao) e Técnicos Administrativos (Secretarios dos Cursos de
Graduacdo), os quais tém acesso ao SIGAA. Devendo estes usudrios utilizar a aba
“Estagio”.

Em seguida o sistema abrira uma pagina a qual o solicitante devera preencher as

seguintes informacdes:

45


mailto:suporte@info.ufrn.br

Fasso 1 Passa 2 Fagso 2 Passo 4 Fagso B

Cadactrar Dedos do Convdnle Cadactrar Dedos do Responcava Cadestrar Dados do Buparvisar Cadactrar Dados do Convensnis Analicar Convénlo de Ectaglo
de Estaglo
CapasTRo bE Couvénro oe Estiazo
Tituba: &
Cejetiva:
b
ustificativa
A
Ambaa: »[nacionar i

ESTAGIO CURRICULAR NAQ DBRIGATORID IEI
TORIO IEI

ESTAGIO CURRICULAR DBRIGATORIO/MAD DERIGATORIO

Ipo do Convénéa: & & ESTAGIO CURRICULAR O

ente & um Agents de Integracdo

ente & um Hospital

ente & um t':-r;:\:'. Fdblice
Nimern de Convénio Externa:
Tipo ce Dferta de Vaga: | DFEATADO FELA COORDENACAD DD CURSD i

Danos oo CONCEDENTE

Peszoa: % @ Juridica Fizhca

CEP: % < {cligue na lupa para buscar o enderece oo CEF informada)
Logradoura: # |Avenida L NLA:
Bairra: Complementa:
UF: % |Rio Grance da Norte ¥ Municipsa: # |NATAL L
Tel. Flwa: | 1 Ted. Cedular: |

DocuMENTOS COMPRODATORIOS DO CONCEDENTE

Cl ]: # | Escolher arguive | Nenhum arquive

Contrato Sccial: & | Escolher arguive | Menhum arguive

& =

Cancelar || Praxima =

Campas de presnchiments chrigatdrio.

— Cadastrar dados do convénio

e No campo TITULO, o usuério devera preencher com 0 nome que quer chamar o
convénio. Em geral utiliza-se a Razdo Social da concedente, contudo podera ser
utilizado nome de fantasia ou mesmo a marca registrada. Exemplo: Razéo
Social: Arcos Dourados Comércio de Alimentos Ltda., Marca Registrada: Mc
Donald’s;

e Em OBJETIVOS: Devera informar para quais objetivos o convénio devera ser
celebrado, a quem vai beneficiar e o que vai ser desenvolvido;

e Aseguir, em JUSTIFICATIVAS, devera ser informado o porqué da necessidade
deste convénio;

e O AMBITO sempre sera “Nacional”, em virtude de ndo haver previsao legal
para estdgios no exterior. Porém o sistema ja esta preparado para esta

possibilidade;
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Em TIPO DE CONVENIO, o usuario devera escolher a opcdo que deseja
celebrar o convénio. Se sera para uma modalidade especifica ou todas as
modalidades de estagio em um s instrumento juridico;

Em seguida o solicitante devera clicar nas caixas de opg¢do, caso a concedente
seja um “Agente de Integragdo”, um “Hospital Universitario” ou um “Orgdo
Publico”, o qual direcionara para uma acdo especifica do SIGAA em momento
oportuno;

o Caso seja um Agente de Integracdo, o SIGAA emitira uma minuta de
convénio especifica para esse tipo de relacdo juridica. Permitindo que o
Agente de Integracdo atue na intermediacdo de estagios entre a UFRN, o
Estudante e a Concedente. Permitira também que o estudante realize
estagio no proprio Agente de Integracdo; Também sera aberto campo
para insercdo do local de estagio, no momento do cadastrodo estagiario e
emissdo de Termo de Compromisso de Estagio. Campo este queindicara
a concedente (que mantém convénio com o Agente de Integracao);

o Caso seja um Hospital Universitario, o SIGAA abrird campo para
insercdo do local de estagio, no momento do cadastro do estagiario e
emissao de Termo de Compromisso de Estagio;

o Caso seja um Orgéo Publico, o SIGAA abrira uma aba para informacéo
da esfera administrativa (Federal, Estadual ou Municipal), a qual sendo
Federal, devera ser cobrada os itens definidos na Instrucdo Normativa n°
213, de 17 de dezembro de 2019, quando do cadastramento de
estagiarios em Estagio Curricular Ndo Obrigatério; Além disso, sera
aberto campo para insercédo do local de estagio, no momento do cadastro
doestagiario e emissdo de Termo de Compromisso de Estagio.

Em NUMERO EXTERNO DE CONVENIO, somente sera preenchido em casos
de convénios com concedentes que ndo permitem a utilizacdo do modelo de
minuta proposta pela UFRN. Neste caso, geralmente o documento ja vem com
numeracdo especifica do 6rgdo emissor;

No Campo TIPO DE OFERTA DE ESTAGIO, o usuario escolhera entre trés
opcdes que determinara uma acdo especifica do SIGAA no momento da oferta
de vagas de estagio, conforme a seguir:

o Ofertado pela Empresa — Apenas a concedente podera cadastrar oferta de
vagas de estagio;

o Ofertado pela Coordenagéo do Curso — Apenas a coordenacgao do curso a
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qual ter& vagas disponiveis, podera cadastrar oferta de vagas de estagio;
o Ofertado pela Empresa ou Coordenagdo do Curso — Tanto a concedente
quanto a coordenacdo do curso poderdo cadastrar oferta de vagas de

estagio;

Observacdo: Em todas as ocasifes, a Coordenadoria de Estagios podera ofertar vagas e
em caso de oferta realizada pela concedente, a oferta deverd ser aprovada pela
Coordenadoria de Estagios ou pela Coordenacgéo do curso.

— Dados da concedente

e No item PESSOA, deverd o usuério escolher entre Pessoa Fisica ou Pessoa
Juridica;

e No campo CNPJ ou CPF (dependendo da opcdo escolhida no item anterior),
deveraser preenchido com o nimero do Cadastro nacional de Pessoa Juridica ou
Cadastro de Pessoa Fisica, devendo ser utilizado somente numeros, sem a
utilizacdo de pontos, barras e hifen;

e No campo NOME, devera ser preenchido com a Razdo Social constante no
cartdo CNPJ da concedente; Em caso de Pessoa Fisica, preencher com o nome
da pessoa, constante no cartdo CPF;

e No campo NOME FANTASIA, devera ser inserido conforme consta no cartdo
CNPJ;

e No campo CEP, deverd ser informado o Cdédigo de Enderecamento Postal
constante no cartdo CNPJ (Pessoa Juridica) ou o CEP informado pela
concedente (Pessoa Fisica);

e No campo LOGRADOURO, escolher entre as opcGes: Avenida, Bloco,
Fazenda,Praca, Quadra, Rodovia, Rua ou Travessa, em seguida informar o nome
do logradouro cadastrado no cartdo CNPJ (Pessoa Juridica) ou no comprovante
de endereco informado pela concedente (Pessoa Fisica);

e No campo NUMERO, informar o niimero do prédio, estabelecimento, casa etc.,
0 qualse localiza o imdvel sede da concedente;

e Em seguida, informar o BAIRRO de localiza¢do do imdvel sede da concedente;

e No campo COMPLEMENTO devera ser informado dado como: nome do

prédio,condominio etc.;
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No campo UF devera ser informada a Unidade Federativa, a qual consta uma
lista pré- determinada no SIGAA, contendo todos os estados brasileiros e o
Distrito Federal,

No campo MUNICIPIO, o usuério escolhera o municipio de acordo com a
lista pré-definida, conforme a Unidade Federativa escolhida.

Deverdo ser informados os campos Telefone Fixo e Telefone Celular, se houver.

— Documentos comprobatorios da concedente

No campo CPF/CNPJ, o usuério devera fazer Upload do arquivo digitalizado do
Cartdo do Conselho de Classe, CPF (para casos de Pessoa Fisica) ou CNPJ (para
casosde Pessoa Juridica);

No campo Contrato Social/Comprovante de Endereco, o usuario devera fazer
Upload do arquivo digitalizado do Comprovante de Endereco, CPF (para casos
de Pessoa Fisica) ou CNPJ (para casos de Pessoa Juridica). Em casos de Pessoa
Juridica de Direito Publico, 0 campo ndo existird. Em casos de Pessoa Juridica

Sociedade Anénima ou Associacao, devera ser inserida a Ata de Criacéo.

Depois de cadastradas estas informagdes, o usuario devera clicar em “Préximo>>",

passando para 0 passo seguinte.

— Cadastrar dados do responsavel

O responsavel pela concedente sera:
Para os casos de instituicdo publica, seu gestor geral (Diretor, Superintendente,
Presidente, Reitor, Prefeito etc.);
Para os casos de instituicdes privadas, sera seu proprietario ou socio, citado no
Contrato Social;
Para os casos de profissional liberal de nivel superior, serd o proprio
profissional. Observacdo: A responsabilidade pela instituicdo concedente

podera ser delegada por procuracao.
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PorTAL DO COORDENADOR > CADASTRAR SUPERVISOR

Caro Usuario,

Através dessa tela vocé poderd cadastrar, alterar ou remover Responsaveis pelo Convénio de Estdgio no concedente. E obrigatério o cadastro de todos os
responsaveis.

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo &
Cadastrar Dados do Convénio Cadastrar Dados do Responséavel Cadastrar Dados do Supervisor Cadastrar Dados do Convenente de Submeter Convénio de Estagio
Estagio

CADASTRO DO RESPONSAVEL PELO CONVENIO DE ESTACIO

CPF: #|540.135.173-96
Nome: # |DIRETOR RESPONSAVEL PELA CONCEDENTE

RG: # (39999 Orgdo de Expedicdo: # [SSP UF: # Parana v
Cargo: % DIRETOR EXECUTIVO

E-mail: # |diretor@concedente.com.br

CPF do = z —
Responsavel: © - teste-cpf.jpg Daiterar arquive 2]
RG do = __
Responsavel; © - teste-rg.dpg @ aiterar Arquivo 2]

Adicionar Respons@\fj&l

RESPONSAVEIS ADICIONADOS
Responsavel CPF Cargo
RESPONSAVEL PELA CONCEDENTE 837.260.097-01 DIRETOR % -'ﬁ

<< Voltar || Cancelar | Préximo >>

# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Portal do Coordenador

O usuério, munido dos dados do responsavel legal deverd proceder da seguinte
forma:

e No campo CPF, digitar o numero do Cadastro de Pessoa Fisica (sem pontos,
tracos ou hifen);

e No campo NOME, digitar o nome do responsavel legal, sem abreviaturas;

e No campo RG, digitar o nimero do Registro Geral (Identidade), sem pontos,
tracos ou hifen;

e No campo ORGAO DE EXPEDICAO, digitar o 6rgdo que emitiu o
documento de identidade (SSP — ITEP — Ministério da Defesa, Policia Militar
etc.);

e No campo UF, digitar a Unidade Federativa do 6rgdo que emitiu o
documento de identidade (estados ou Distrito Federal);

e No campo CARGO, digitar o cargo ocupado pelo representante legal da
concedente(Diretor, Reitor, S6cio, Administrador etc.);

e No campo E-MAIL, digitar o endereco eletrdnico do representante legal;

e No campo CPF DO RESPONSAVEL, fazer Upload do arquivo digitalizado do
Cadastro de Pessoa Fisica do responsavel, caso o namero ndo conste no
documento de identidade; e

e No campo RG DO RESPONSAVEL, fazer Upload do arquivo digitalizado do

RG do responsavel.
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Apb6s esses procedimentos, cligue em “Adicionar Responsavel”, para
adiciona-lo.

Caso necessite adicionar mais responsaveis, repita os procedimentos citados
acima.

Tendo concluida a insercdo de todos os responsaveis legais pela concedente,

cligueem “Proximo >>" para seguir ao proximo passo.

— Cadastrar dados do supervisor

O Supervisor de Campo, citado pela Lei 11.788/2008, € um funcionério indicado
pela concedente — do seu quadro de pessoal — com formacéo ou experiéncia profissional
na area deconhecimento desenvolvida no curso do estagiario, o qual devera orientar e
supervisionar até 10 (dez) estagiarios simultaneamente. O regulamento de curso
regulares de graduacdo da UFRN complementa que este supervisor sera responsavel
pelo acompanhamento das atividades do estagiario durante seu desenvolvimento. Com
isso, entende-se que 0 supervisor devera estar sempre presente ao local de estagio, nos
momentos do seu desenvolvimento.

O usuério podera fazer esse cadastro de supervisor, caso ja tenha a informacéo
disponivel. Caso contrario podera informar no momento do cadastro do estagiario.
Assim, munido dos dados do(s) Supervisor(es) de Campo, devera proceder da seguinte

forma:

PorTaL oo CoorDENADOR > CADASTRAR SUFERVISOR

Pazza 1 Pamsa 2 Pazsa 3

Cadastrar Dados do Convénic Cadastrar Dados do Responsavel  Cadastrar Dados do Superviscr Cadaabrar Da

Estagio

_____

Adicionar Supervisor

< = Woltar Canoalar Prixime == h‘

Portal do Coordenador

e No campo CPF, digitar o nimero do Cadastro de Pessoa Fisica (sem pontos,
tracos ou hifen);

¢ No campo NOME, digitar o nome do Supervisor de Campo, sem abreviaturas;
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e No campo RG, digitar o nUmero do Registro Geral (Identidade), sem pontos,
tracos ouhifen;

e No campo ORGAO DE EXPEDICAO, digitar o 06rgdo que emitiu o
documento deidentidade (SSP — ITEP — Ministério da Defesa, Policia Militar
etc.);

e No campo UF, digitar a Unidade Federativa do 0rgdo que emitiu o
documento de identidade (estados ou Distrito Federal);

e No campo CARGO, digitar o cargo ocupado pelo representante legal da
concedente(Diretor, Reitor, Socio, Administrador etc.); e

e No campo E-MAIL, digitar o endereco eletronico do representante legal.

Ao final do preenchimento das informagfes, o usuario deverd clicar em
“Adicionar Supervisor”, permitindo que outros Supervisores sejam adicionados. N&o ha
limite de cadastramento de supervisores.

Ao concluir o cadastro dos Supervisores de Campo ou ndo cadastrando um
Supervisor de Campo, 0 usuario deverd passar ao proximo passo, clicando em

“Proximo>>".

— Cadastrar dados do convenente de estagio

Em geral, o Convenente ou Instituicdo de Ensino serd a UFRN, motivo pelo qual
este passo ja vem com o0s dados preenchidos automaticamente. Contudo, caso a
UFRN figure como Concedente, o usuario devera substituir o CNPJ da UFRN pelo
CNPJ da Instituicdo de Ensino que deseja encaminhar estudante para estagiar nas
dependéncias da UFRN, devendo também inserir os dados do seu Representante Legal,
fazendo também o Upload dos seus documentos comprobatorios.

Caso a UFRN figure como Concedente, seus dados deverdo ser informados no
PASSO 1, orientado anteriormente.

Ao concluir o cadastro dos dados do Passo 4, 0 usuario devera passar ao proximo

passo, clicando em “Préximo >>".
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PorraL oo Coorpenapor > Soucitar Conveno oe EstAcio

Caro Usuario,

MAtraveés dessa tela vos

Passo 1 Passo 2 Passod Passo 4 Pageo s
Cadastrar Dados do Convénie Cadastrar Dades do Responeavel Cadastrar Dados do Superviser  Cadastrar Dades do Convenents de Submeter Convénio de Eataglo
Estagie

Danos po Convenente pe Estiaio
CPF/CNPI: & |24.3 -
- UFRN

Nome: @

Nome Fanlasia: &

CEP: ot [cligue na hupa para buscar o CEP informado)
Universitario BR 101 H.=:
Legradouro: W
Bairre: & |Lagoa Nova Complements:
LAF: Municipio: + |Natal
Tel. Fi ) | 3215-3148 Tel. Celular: | i
Representante: & MARIA DAS VITORIAS VIEIRA ALMEIDA DE SA h‘

<< Voltar Cancelar Proximo = >

Fortal do Coordenador

— Submeter convénio de estagio

Neste passo ndo ha nada o que preencher. O usuario devera conferir todos 0s
dados cadastrados nos quatro passos anteriores, onde em caso de deteccdo de erro,
devera voltar ao passo da digitacdo para sua correcdo, podendo clicar diretamente na
aba correspondente ao passo em que deseja corrigir o dado informado. Ao final da

correcdo, 0 usuario devera retornar ao Passo 5.

Pontar o Coonvenavon > Soutcrracio ot Convinto oe Estacio

Caro Usuario,

Cadacirar Dadoc do Convénlo  Cadacrar Dadoc do Recponssvel  Cadacirar Dadoc do Jupervicor  Cadactrar Dados do fede  Jubmeder de Estagho
Ecisglo
Danos oa Soucrmcio oe Cowvinio oe EsvAGio
Tipo do Convénio: ULAF NA ]

Tipo de Oferta de Vaga:

Dacos 00 Comceoente

Nome Fantasia
O Concedente é um Orgdo Federal
O Concedente é um Agente de Integracio: N

Complemento:
UF: A%
Municiplo:
Tel. Fixo: |
Tel. Celular: |
Arquivo CNPY: % cnpj teste.jpg
Arquive Contrato Soclal: & contrato-pdt.jpg

Daoos 00 Cowvimenr

Logradouro; pus Unnersitana BA 101
Bairro: oa No

Municipio: Nt
Tel. Fixo:
Tel. Celular: [) 9

RessoMsAvirs sma Comvinio ot ESTAGIO
Dacos 00 RessoMsAves

CPF:

Nome

RG

Orgio de Expedicio

Arquive CPF do Responsivel: & cpr2.ipg

Submeter || << Voltar || Cancelar

Portal do Coordenador
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Ao concluir a conferéncia dos dados constantes no Passo 5, o usuario devera
clicar em “Submeter” para que a Coordenadoria de Estagios receba a solicitacdo a
processar. Momento em que a coordenadoria citada recebera um e-mail de aviso de
solicitagdo de convénio a analisar, assim como sera ativado um aviso no SIGAA dos

servidores da Coordenadoria de Estagios.

Caso o0 usuério tenha alguma divida quanto ao uso da Central de Estagios
poderautilizar o Servi¢co de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210
ou suporte@info.ufrn.br.

— Processamento da solicitagao de celebragao

Uma vez recebida a solicitacdo de celebracdo do convénio de estégio,
independentemente da forma utilizada para sua solicitacdo, a equipe da Coest irad
confirmar a veracidade dos dados — em consulta ao portal da Receita Federal do Brasil —
analisando se os cadastros (Pessoa Fisica e Pessoa Juridica) permanecem em vigor.

Caso a solicitacdo de celebracdo do convénio de estagio tenha se dado via
SIGAA, o convénio solicitado constara na Central de Estagios do SIGAA sob o status
“SUBMETIDO”. O técnico responsavel pela sua andlise ira realizar a conferéncia de
todos os dados pré- cadastrados pelo solicitante, confrontando com os documentos
encaminhados e suaconfirmacdo com o portal da Receita Federal do Brasil, fazendo os
devidos ajustes que eventualmente sejam necessarios, adicionando ao portal SIGAA 0s
dados de tempo de vigéncia do convénio, que geralmente sdo celebrados pelo periodo
de 5 anos, salvo quando solicitado menor prazo pela concedente, nunca podendo conter
prazo maior.

Caso algum documento seja rejeitado (pouco legivel ou invéalido), o convénio
permanecera com o status “SUBMETIDO”, seu solicitante sera contatado pelo técnico
da Coest para que a pendéncia seja resolvida. Caso a pendéncia nao seja resolvida, o
técnico responsavel pela sua analise providenciara a alteracdo do seu status para
“RECUSADO”, momento pelo qual o sistema registrara 0 motivo da recusa. Mesmo
recusada uma concedente podera ter seu convénio celebrado em momento posterior,
caso apresente a documentacgdo necessaria.

Apos este procedimento, tendo sido aprovada a documentacdo da concedente, o
status do convénio solicitado passara a ser “REGISTRADO”, momento em que o
SIGAA emitird a minuta do convénio para impressdo e assinatura. Como forma de

promover aagilidade deste processo, o Técnico responsavel por sua analise encaminhara
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o0 arquivo (em formato pdf) ao solicitante, instruindo que o documento seja impresso em
duas vias, assinado pelo Representante Legal da concedente e uma testemunha e
encaminhado (em meio fisico) a Coest. O documento poderd ser encaminhado via
Correios ou portador.

Caso a solicitacdo tenha sido feita via SIGAA, ao término dos procedimentos de
analise, o sistema emitirda um e-mail ao solicitante, informando que o convénio
solicitado foi registrado e que devera ser impresso a partir do SIGAA do solicitante.
Neste momento, o solicitante devera acessar o SIGAA e no local indicado, fazer a
impressdo da minuta em duas vias. O documento devera ser impresso em duas vias,
assinado pelo Representante Legal da concedente e uma testemunha e encaminhado
(em meio fisico) & Coest. O documento poderd ser encaminhado via Correios ou
portador.

Enguanto o convénio permanecer com o status REGISTRADO, qualquer
alteracdo solicitada pelas partes, podera ser realizada diretamente no SIGAA, ndo sendo
necessaria celebracdo de Termo Aditivo. Contudo sera necessaria a impressédo de nova
minuta para coleta das assinaturas.

Uma vez assinado pela concedente e entregue a Coest, 0 Técnico responsavel por
suaanalise realizara a verificacdo das assinaturas, confrontando com os documentos de
identificacdo recebidos no momento da solicitacdo de celebracdo do convénio. Caso a
assinatura do Representante Legal seja divergente da constante no documento de
identificacdo recebido pela Coest, o convénio sera devolvido a concedente para
reimpressdo e assinatura ouque realize o reconhecimento da assinatura em Cartério de
Oficio de Notas. Caso a assinatura seja compativel com a constante no documento
recebido pela Coest, o Técnico responsavel assinard como testemunha e encaminhara
para assinatura do(a) Pro-Reitor(a) de Graduacdo daUFRN, Responsavel por representar
a UFRN na celebracdo de convénios de estagio, de acordo com a delegagéo constante na
Portaria n°® 755/2011-R, de 22 de junho de 2011. Apos assinado, 0 convénio sera
encaminhado para publicacdo (Diario Oficial da Unido ou Boletim de Servicos da
UFRN) e por fim, sera digitalizado (em formato pdf) e realizado Upload do arquivo na
pasta da Central de Estadgio do SIGAA, momento em que seu status mudara de
REGISTRADO para ATIVO.

Apos estes procedimentos, uma via do convénio serd arquivada da Coest e outra
via sera encaminhada a Concedente. (a Concedente serd contatadas por telefone para
resgatar o documento na Coest, onde em caso de ndo comparecimento, sera

encaminhado pelos Correios). Apenas ap0s estes procedimentos administrativos, a
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Concedente podera ofertar vagas de estagio e/ou receber estagirios da UFRN.

A Central de Estagios do SIGAA comunicar a Concedente — via e-mail — quando
contar 30 (trinta) dias que antecederem a data de término da vigéncia do convénio. A
comunicagdo tem como objetivo alertar para o final do prazo de vigéncia, permitindo
que sejam providenciados os procedimentos de celebracdo de novo convénio. Esta
comunicacgdo também serd encaminhada a equipe da Coest/Prograd, a qual atentara para
a realizacéo de contatos telefonicos ou documentais, que corroborardo para o sucesso da
celebracdo de novo convénio com a Concedente, mantendo a parceria e a garantia do
campo de estagio.

Caso 0 usuario tenha alguma duvida quanto ao uso da Central de Estagios
poderautilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210
ou suporte@info.ufrn.br.

— Consultar oferta de estagio

Aos usuarios, também é possivel realizar consulta de oferta de estagio, a qual
listara todas as ofertas publicadas. Nesta consulta, a Central de Estagios listara todas as
ofertas de vagas de estdgio com vigéncia de divulgacdo ativa ou expirada. Para esta
consulta, o usuério devera seguir 0s seguintes passos:

e Aaba “Ensino”, posicionar 0 mouse no item “Estagios”;

e Em seguida clicar em “Consultar Ofertas de Estagio”

PORTAL DO DOCENTE > CONSULTAR OFERTAS DE ESTAGIO

Caro Usuario,

Nesta tela vocé poderd buscar Ofertas de Estagio cadastradas, combinando os filtros para refinar sua consulta. Podendo também Visualizar as informacdes
cadastradas.

INFORME 05 CRITERIOS DE Busca

Concedente:

Nimero do Convénio:

Titulo:

Periodo de Publicagdo: Ea =)

Curso: Todos hd
Status - SELECIONE -- ¥

¥| Exibir Somente vigentes

Gerar Planilha em XLS U
Buscar || Cancelar

~4: Visualizar Oferta de Estagio

OFERTAS DE ESTAGIO ENCcONTRADAS (5)

Titulo * Vagas % Valor da Bolsa % Inicio da Publicagdo * Fim da Publicacdo % Status -

EMPRESA OFERECE VAGA DE ESTAGIO 1 RE 400,00 29/08/2018 06/09/2018 APROVADO &
ESTAGIO EM TI - ARENA DAS DUNAS 1 RE 700,00 23/08/2018 07/09/2018 APROVADO 4
VAGA DE ESTAGIO - DOUTOR PC HOME CARE 1 RE 500,00 30/08/2018 08/09/2018 APROVADO 4
EDEED L Allsa [0 GBlans = SUE L 1 RS 0,00 29/08/2018 10/09/2018 APROVADO \

TEXTIL OU DE PRODUCAQ

VAGA DE ESTAGIO - OVER COLEGIO E CURSO - r
JORNALISMO 1 R$ 0,00 24/08/2018 10/09/2018 APROVADO 4

Portal do Docente

SIGAA | Superintendéncia de Informatica - (84) 3215-3148 | Copyright © 2006-2018 - UFRN - jboss01-treinamenta.info.ufm.brjboss01-treinamento - v3.38.0
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Na barra de resultado da busca, o usuario poderd alterar a sequéncia listada,
podendo ordenar por Titulo, Vagas, Valor da Bolsa, Inicio da Publicagdo, Fim da
Publicacio ou Status,onde para isso devera nas setas ¥ .

Abrird uma pégina de consulta, onde o usuério podera filtrar por uma ou mais
opcdes de busca, dentre:

e Concedente: Digitar a Razdo Social da concedente (de preferéncia usar
palavra-chave);

e Numero do Convénio: Digitar o nimero ou parte do nimero do convénio;

e Titulo: Digitar o titulo do convénio (de preferéncia usar palavra-chave);

e Periodo de Publicacdo: Escolher em um calendario ou digitar um intervalo de
tempo de publicacdo (data inicial e final);

e Curso: Escolher em uma lista pré-definida entre todos os cursos de graduacao
daUFRN; e

e Status: Escolher em uma lista pré-definida um dos status da publicacéo,

dentre: Aprovado, Cadastrado, Cancelado ou Indeferido.

Caso 0 usuario tenha alguma davida quanto ao uso da Central de Estagios
poderautilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210
ou suporte@info.ufrn.br.
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DOCENTES COORDENADORES E VICE-
COORDENADORES DE CURSO DE GRADUACAD,
COORDENADORES E VICE-COORDENADORES
DE ESTAGIO

Figura 4 — Organograma de funcionalidades da Central de Estagios no perfil de
docentesCoordenadores e Vice-coordenadores de cursos de graduacdo, Coordenadores e

Vice-coordenadores de Estagio.

[

Central de Estagios

Fonte: Produzido pelo autor (2018).

Os docentes Coordenadores e Vice-coordenadores de cursos de graduacéo,
Coordenadores e Vice-coordenadores de Estagio, tém uma visualizacdo mais ampliada
da Central de Estagio, uma vez que tém a necessidade de realizar mais procedimentos
relacionados a esta atividade académica. A seguir, os procedimentos serdo detalhados

passo a passo.

— Consultar um convénio via SIGAA

Somente os usuarios Docentes (Coordenadores de curso ou ndo) e Técnicos
Administrativos (Secretarios dos Cursos de Graduacdo) tém acesso a esta forma de
consulta, devendo proceder da seguinte forma:

e Acessar o Portal do Coordenador de Graduagéo
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e Clicar na aba “Ensino”

& Matriculas . Atividades /: Aluno 77 Turmas Relatérios 4, Consultas |2 Estagio BBiblioteca - pagina WEB [Clo Solicitar Convénio de Estagio

Convénio de Estigio N Consultar Convénio de Estagio

= ~ o : Oferta de Estagio Ni 1qi

N&o ha noticias cadastradas. Cadastrar Oferta de Estaglo

Consultar Oferta de Estdgio

Analisar Ofertas de Estdgio Submetidas (0)

Selecionar Alunos Aptos

Gerenciar Estdgios
Estagios a Vencer

Cadastrar Estdgio
Cadastrar Estagio Antigo
Aditar Termo de Compromisso de Estagio

MATRiCULAS ON-LINE PENDENTES DE ORIENTACAO N ) .
Declaracdo do Supervisor de Estagio

N&o hé matriculas pendentes

Relatérios de Estagio » Validar Relatérios de Estagidrios
TRANCAMENTOS PENDENTES DE ORIENTACAO Gerenciar Coordenacdo de Estdgio Relatérios Pendentes de Preenchimento
N&o hd trancamentos pendentes Listar/Alterar Atribuicdo de Relatérios de Estagidrios

Gerenciar Modelos de Relatérios

e Em seguida escolher as op¢des “Estagios”, “Convénio de Estagio” e depois

“ConsultarConvénio de Estagio”;

e Abrira uma pagina de busca. Nesta pagina o usuario podera fazer sua consulta

por umou mais tipos de filtros de pesquisa, podendo ser:

INFORME 05 CRITERIOS DE Busca

Concedente:
Titulo:
CPF/CNPI:

Responsavel:

Nimero do
Convénio:

Situagido: Todos v

Modalidade
de Estdgio:

Data de .

Efetivagdo: El gte El
Agente de
Integracdo:

ESTAGIO CURRICULAR NAQ OBRIGATORIO v

Sim Ndo

Gerar Planilha em XLS lll

Buscar || Cancelar

o Concedente: Instituicdo publica, privada ou profissional liberal de nivel
superior que recebe o estagiario;

o Titulo: Nome utilizado para identificar a concedente. Podendo ser
utilizado um nome diferente do registrado na Secretaria da Receita
Federal do Brasil (Geralmente utilizado para os projetos académicos que
recebem uma denominacdode acordo com seu objetivo);

o CPF/CNPJ: NOmero do Cadastro de Pessoa Fisica ou Cadastro
Nacional de PessoaJuridica registrado na Secretaria da Receita Federal
do Brasil;

o Responsavel: Pessoa responsavel pela concedente, prevista no seu

12
I

ContratoSocial™ ou representante delegado por procuragéo;
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o Numero do Convénio: Numeragdo definida no ato da celebragdo do
instrumentojuridico;
o Situagdo: Status do convénio, de acordo com sua tramitag&o.
Podendo ser dasseguintes formas:
=  Submetido: Quando um convénio foi solicitado pelo SIGAA e
aguarda analise da Coordenadoria de Estagios da PROGRAD;
= Em Anélise: Quando um convénio foi solicitado pelo SIGAA e

~ e A .1
sua documentacdo se encontra em “Diligéncia 3

, aguardando
regularizacdo de dados;
= Recusado: Quando um convénio foi solicitado pelo SIGAA e sua
documentacdo ndo foi encaminhada corretamente, tendo se
extinguido aspossibilidades de regularizacéo de dados;
= Registrado: Momento em que o0 convénio solicitado (pelo
SIGAA ou néo) foi registrado na Central de Estagio e aguarda
assinatura das partes envolvidas (UFRN e Concedente). Podendo
neste momento serem feitas alteragdes em suas clausulas ou
mesmo recusa de celebracdo por qualquer das partes;
= Cancelado: Quando um convénio foi solicitado, registrado, mas
ndo foi efetivamente celebrado;
= Ativo: Quando um convénio teve sua celebracdo efetivada,
estando no curso da sua vigéncia e sua Concedente estd apta a
receber o estagiario;
= Rescindido: Quando um convénio celebrado teve sua vigéncia
encerrada por interesse de qualquer das partes envolvidas, antes
do prazo pré-definido; e
= Vencido: Quando um convénio celebrado teve sua vigéncia
encerrada por decurso de prazo.
o Modalidade de Estagio: Estagio Curricular Obrigatorio e Estégio
Curricular Ndo Obrigatério;
o Data de Efetivacdo: Intervalo de tempo em que o convénio foi

celebrado, inserindo data inicial e final;

2 Documento de constituicdo da Pessoa Juridica, registrado na Junta Comercial do estado
do seuregistro. Em seu teor constam todos os detalhes da sua constituicdo, definindo os
socios, participacdo societaria (em moeda nacional), localizagdo fisica do estabelecimento e seus
objetivos.

3 Denominacdo dada quando um processo administrativo é devolvido pela Procuradoria
Juridica para alteracéo ou incluséo de documentos.
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o Agente de Integracdo: Instituicdo intermediadora da relacéo de estagio,

responsdvel por buscar vagas de estagio e potenciais estagiarios nas

instituicbesde ensino.

Nesta pagina de pesquisa, € possivel emitir o resultado no formato de relat6rio na

pagina do SIGAA e no formato de planilha eletrénica (extensdo .xls), onde para isto

basta clicar na caixa de opgao “Gerar Planilha em XLS”.

detalhada dos resultados, facilitando nos casos de palavras-chave com muitos registros

Ao utilizar mais de um filtro de pesquisa, o sistema fara uma classificagdo mais

encontrados.

Como resultado da busca o sistema emitira uma lista contendo os seguintes dados:

NUmero do Convénio:
Concedente:

Titulo:

Periodo de Vigéncia:
Tipo do Convénio
Solicitado por:

Data Solicitacéo:

Situacgéo:

INFORME OS CRITERIOS DE Busca

Concedente:
Titulo:
CPF/CNPJ:

Responsavel:
Nimero do
Convénio:

#| Situacdo: ATIVO v

Modalidade
de Estagio:

Data de
Efetivacdo:

Agente de

Integracdo: Sim Nao

Gerar Planilha em XLS EI

{d: visualizar

ESTAGIO CURRICULAR NAO OBRIGATORIO v

E até

=

Buscar || Cancelar

L[z Visualizar Analise din: Imprimir Capa

ConvEnios pE EsTtAcio EnconTrADOS (1345)

Ne de
Convénio

6530.11.0318 MUNICIPIO DE JOAQO CAMARA

6928.11.0318 VAZ & MAC DOWELL LTDA

Concedente

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE
DO NORTE - UFRN

Solicitado
r

Titulo P?"Pd'.’ de Tipo do Convénio
Vigéncia Po

UNIVERSIDADE FEDERAL ESTAGIO
CURRICULAR

DO RIO GRANDE DO LAR

et OBRIGATORIO/NAO
OBRIGATORIO

MUNICIPIO DE JOAQ 30/08/2018 ESTAGIO

5 CURRICULAR

CAMARA / JOAO CAMARA - e o

GABINETE PREFEITO 29/08/2023 JBRIGATORIO
ESTAGIO

VAZ & MAC DOWELL LTDA 22/08/2018 cipprcuar

/ CAMVAZ CONSULTORIA

28/08/2023 5R1GATORIO

5 OBRIGATORIO/NAO

Data
Solicitacao

30/08/2018
07:53

29/08/2018
15:22

Situagado

ATIVO

ATIVO

ATIVO

@

@

@

Além desses dados, estardo disponiveis alguns links de acdo para escolha do

Usuario:
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e Visualizar: Permite visualizar detalhes do convénio pesquisado;

e Visualizar Analise: Permite visualizar detalhes da andlise realizada pela
Coordenadoria de Estagios — COEST, verificando as possiveis pendéncias de
informagdes necessarias a celebracdo do convénio; e

e Imprimir Capa: Permite a impressdo de uma folha resumo de informagbes do
convénio, a qual é utilizada na Coordenadoria de Estagios — COEST, para

identificacdo do convénio em seu arquivo fisico.

Sempre que for feita uma consulta genérica (que nao utilize 0 nome de uma
concedente especifica), optando-se pela “Situagdo” ou “Modalidade de Estagio”,
sempre 0 primeiro item do resultado sera a “UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO
GRANDE DO NORTE?”. Este resultado refere-se ao portal para inclusdo dos estudantes
que irdo estagiar nas dependéncias da propria UFRN, ndo necessitando celebrar
convénio de estagio. Os demais resultados da pesquisa serdo as concedentes que tém
convénio em vigéncia com a UFRN.

Os convénios sdo celebrados, preferencialmente, para as duas modalidades
existentes de estagio. Contudo, conforme necessidade da concedente, poderdo ser
celebrados para uma modalidade especifica de estagio. Da mesma forma, 0s convénios
sdo sempre celebrados por um periodo maximo de cinco anos, salvo necessidade da

concedente, contudo nunca poderdo ultrapassar este limite temporal.

Caso 0 usuario tenha alguma davida quanto ao uso da Central de Estagios
poderautilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210
ou suporte@info.ufrn.br.

— Solicitar um convénio via SIGAA

Esta forma de solicitacdo de convénio somente esta acessivel aos usuarios
Docentes (Coordenadores de curso ou ndo) e Técnicos Administrativos (Secretarios dos
Cursos de Graduacdo), os quais tém acesso ao SIGAA. Devendo estes usuarios utilizar a
aba “Estagio”

Em seguida o sistema abrira uma pagina a qual o solicitante devera preencher as

seguintes informacgdes:
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Faszo 1 Paggo 2 Pacto 2 Pacto 4 Pacto B

Cagactrar Dedos do Convdnic Cagactrar Dados 4o RecpOncaYE Cadacirar Dados do Bupervicar Cagacirar Dados ga Convensnis Analicar Conwdnio e Ectagic
de Extagia
CAbASTRS DE Couvinio oe EsTiain
Titula: ®
hje
A
s
A
Ambita: #
Tipa do Convénio: & & E
RIO/MAD DBERIGATORIO E
e & um Agents de Integracio
ente & um Hospétal
ente & um Orgdo Pablico
Nimero de Convénio Externa:
Tipo oo Oferta o Vaga: % [DFEATADO FELA COORDENACAD DD CURSO b
Dapos po CONCERENTE
"""" 5] ridic Fisic;
MNF]
CE % (o que na lupa para buscar o enderege ca CEF informada]
grad Avenid bl N
alr Complemen
F: #|Ric Grance ga Norte ¥ Municip MATA T
Ted. Flx Ted. C r
DOCUMENTOS COMPRODATERIOS DO CONCEDENTE
CFF/CNFD: | Escolher arquiva | Menhum arquive selecl do E
al: #| Escolher arquiva | Wenhum arguiv Z] IE'

Cancelar || Proxima >

Zampas de presnchimenta chrigatario.

— Cadastrar dados do convénio

e No campo TITULO, o usuério devera preencher com o nome que quer chamar o
convénio. Em geral utiliza-se a Razdo Social da concedente, contudo podera ser
utilizado nome de fantasia ou mesmo a marca registrada. Exemplo: Razéo
Social: Arcos Dourados Comércio de Alimentos Ltda., Marca Registrada: Mc
Donald’s;

e Em OBJETIVOS: Devera informar para quais objetivos o convénio devera ser
celebrado, a quem vai beneficiar e o que vai ser desenvolvido;

e Aseguir, em JUSTIFICATIVAS, devera ser informado o porqué da necessidade
deste convénio;

e O AMBITO sempre sera “Nacional”, em virtude de ndo haver previsio legal
para estdgios no exterior. Porém o sistema ja estad preparado para esta
possibilidade;

e Em TIPO DE CONVENIO, o usuario devera escolher a opcdo que deseja
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celebrar o convénio. Se sera para uma modalidade especifica ou todas as
modalidades de estagio em um s instrumento juridico;

Em seguida o solicitante devera clicar nas caixas de op¢do, caso a concedente
seja um “Agente de Integragdo”, um “Hospital Universitario” ou um “Orgao
Publico”, o qual direcionard para uma acao especifica do SIGAA em momento
oportuno;

o Caso seja um Agente de Integracdo, o SIGAA emitird uma minuta de
convénio especifica para esse tipo de relacdo juridica. Permitindo que o
Agente de Integracdo atue na intermediacdo de estagios entre a UFRN, o
Estudante e a Concedente. Permitird também que o estudante realize
estagio no préprio Agente de Integracdo; Também sera aberto campo
para insercdo do local de estagio, no momento do cadastrodo estagiario e
emissdo de Termo de Compromisso de Estagio. Campo este queindicara
a concedente (que mantém convénio com o Agente de Integracao);

o Caso seja um Hospital Universitario, o SIGAA abrira campo para
insercdo do local de estadgio, no momento do cadastro do estagiario e
emissao de Termo de Compromisso de Estagio;

o Caso seja um Orgdo Publico, o SIGAA abrird uma aba para informagéo
da esfera administrativa (Federal, Estadual ou Municipal), a qual sendo
Federal, deverdo ser cobrados os itens definidos na Instru¢cdo Normativa
n® 213, de 17 de dezembro de 2019, quando do cadastramento de
estagiarios em Estagio Curricular Nao Obrigatorio; Além disso, sera
aberto campo para insercdo do local de estagio, no momento do cadastro
doestagiario e emissdo de Termo de Compromisso de Estagio.

Em NUMERO EXTERNO DE CONVENIO, somente sera preenchido em casos
de convénios com concedentes que nao permitem a utilizacdo do modelo de
minuta proposta pela UFRN. Neste caso, geralmente o documento ja vem com
numeracdo especifica do 6rgdo emissor;

No Campo TIPO DE OFERTA DE ESTAGIO, o usuério escolhera entre trés
opcdes que determinara uma acdo especifica do SIGAA no momento da oferta
de vagas de estagio, conforme a seguir:

o Ofertado pela Empresa — Apenas a concedente podera cadastrar oferta
de vagas de estagio;

o Ofertado pela Coordenagéo do Curso — Apenas a coordenagdo do

curso a qual tera vagas disponiveis, podera cadastrar oferta de vagas de
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estagio;
o Ofertado pela Empresa ou Coordenagdo do Curso — Tanto a
concedente quanto a coordenacgdo do curso poderdo cadastrar oferta de

vagas de estagio;

Observacgdo: Em todas as ocasifes, a Coordenadoria de Estagios podera ofertar vagas e
em caso de oferta realizada pela concedente, a oferta devera ser aprovada pela
Coordenadoria de Estagios ou pela Coordenacgéo do curso.

— Dados da concedente

e No item PESSOA, deverd o usuario escolher entre Pessoa Fisica ou Pessoa
Juridica;

e No campo CNPJ ou CPF (dependendo da opc¢do escolhida no item anterior),
deveraser preenchido com o nimero do Cadastro nacional de Pessoa Juridica ou
Cadastro de Pessoa Fisica, devendo ser utilizado somente numeros, sem a
utilizacdo de pontos, barras e hifen;

e No campo NOME, devera ser preenchido com a Razdo Social constante no
cartdo CNPJ da concedente; Em caso de Pessoa Fisica, preencher com o nome
da pessoa, constante no cartdo CPF;

e No campo NOME FANTASIA, devera ser inserido conforme consta no cartdo
CNPJ;

e No campo CEP, devera ser informado o Cddigo de Enderecamento Postal
constante no cartdo CNPJ (Pessoa Juridica) ou o CEP informado pela
concedente (Pessoa Fisica);

e No campo LOGRADOURO, escolher entre as opg¢des: Avenida, Bloco,
Fazenda,Praca, Quadra, Rodovia, Rua ou Travessa, em seguida informar o nome
do logradouro cadastrado no cartdo CNPJ (Pessoa Juridica) ou no comprovante
de endereco informado pela concedente (Pessoa Fisica);

e No campo NUMERO, informar o nimero do prédio, estabelecimento, casa etc.,
0 qualse localiza o imdvel sede da concedente;

e Em seguida, informar o BAIRRO de localiza¢do do imdvel sede da concedente;

e No campo COMPLEMENTO devera ser informado dado como: nome do

prédio,condominio etc.;
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No campo UF devera ser informada a Unidade Federativa, a qual consta uma
lista pré- determinada no SIGAA, contendo todos os estados brasileiros e o
Distrito Federal,

No campo MUNICIPIO, o usuéario escolherd o municipio de acordo com a
lista pré-definida, conforme a Unidade Federativa escolhida.

Deverdo ser informados os campos Telefone Fixo e Telefone Celular, se houver.

— Documentos comprobatorios da concedente

No campo CPF/CNPJ, o usuério devera fazer Upload do arquivo digitalizado do
Cartdo do Conselho de Classe, CPF (para casos de Pessoa Fisica) ou CNPJ (para
casosde Pessoa Juridica);

No campo Contrato Social/Comprovante de Endereco, o usuario devera fazer
Upload do arquivo digitalizado do Comprovante de Endereco, CPF (para casos
de Pessoa Fisica) ou CNPJ (para casos de Pessoa Juridica). Em casos de Pessoa
Juridica de Direito Publico, 0 campo ndo existird. Em casos de Pessoa Juridica

Sociedade Anénima ou Associacao, devera ser inserida a Ata de Criacéo.

Depois de cadastradas estas informagdes, o usuario devera clicar em

“Proximo>>", passando para 0 passo seguinte.

— Cadastrar dados do responsavel

O responsavel pela concedente sera:

Para os casos de instituicdo publica, seu gestor geral (Diretor, Superintendente,
Presidente, Reitor, Prefeito etc.);

Para os casos de instituicdes privadas, sera seu proprietario ou socio, citado no
Contrato Social; e

Para os casos de profissional liberal de nivel superior, serd o proprio
profissional. Observacdo: A responsabilidade pela instituicdo concedente

podera ser delegada porprocuracéo.
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PorTAL Do COORDENADOR > CADASTRAR SUPERVISOR

Caro Usugrio,

Através dessa tela vocé poderd cadastrar, alterar ou remover Responsaveis pelo Convénio de Estdgio no concedente. E obrigatério o cadastro de todos os
responsaveis.

Passo 1 Passo 2 Passo 3

Cadastrar Dados do Convénio Cadastrar Dados do Responsavel Cadastrar Dados do Supervisor Cadastrar Dados do Convenente de Submeter Convénio de Estagio

Estagio

CADASTRO DO RESPONSAVEL PELO CONVENIO DE ESTAGIO

CPF: #|540.135.173-96
Mome: # |DIRETOR RESPONSAVEL PELA CONCEDENTE

RG: % (99999 Orogdo de Expedicdo: # [SSP UF: # Parand v
Cargo: # |DIRETOR EXECUTIVO
E-mail: # diretor@concedente.com.br

CPF do = —
Responsavel: © - teste-cpfjpg BDalterar Arquivo 2

RG do F El
; ¥5 teste-rg.ipg @Alterar Arquivo U

Adicionar Respunsjl\:jel
RESPONSAVEIS ADICIONADOS

Responsavel CPF Cargo
RESPONSAVEL PELA CONCEDENTE 837.260.097-01 DIRETOR s g

Responsavel

<< Voltar || Cancelar || Proximo ==

# Campos de preenchimento obrigatério.

Portal do Coordenador

O usuario, munido dos dados do responsavel legal deverad proceder da seguinte

forma;:

No campo CPF, digitar o nimero do Cadastro de Pessoa Fisica (sem pontos,
tracos ouhifen);

No campo NOME, digitar o nome do responsavel legal, sem abreviaturas;

No campo RG, digitar o numero do Registro Geral (Identidade), sem pontos,
tracos ouhifen;

No campo ORGAO DE EXPEDICAO, digitar o 0rgdo que emitiu o
documento deidentidade (SSP — ITEP — Ministério da Defesa, Policia Militar
etc.);

No campo UF, digitar a Unidade Federativa do Orgdo que emitiu o
documento deidentidade (estados ou Distrito Federal);

No campo CARGO, digitar o cargo ocupado pelo representante legal da
concedente(Diretor, Reitor, S6cio, Administrador etc.);

No campo E-MAIL, digitar o endereco eletrénico do representante legal,

No campo CPF DO RESPONSAVEL, fazer Upload do arquivo digitalizado do
Cadastro de Pessoa Fisica do responsavel, caso o namero nao conste no
documento de identidade; e

No campo RG DO RESPONSAVEL, fazer Upload do arquivo digitalizado do

RG do responsavel.
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Apl6s esses procedimentos, cligue em “Adicionar Responsavel”, para
adiciona-lo. Caso necessite adicionar mais responsaveis, repita os procedimentos citados
acima.

Tendo concluida a insercdo de todos os responsaveis legais pela concedente,

clique em “Proximo >>" para seguir ao proximo passo.

— Cadastrar dados do supervisor

O Supervisor de Campo, citado pela Lei 11.788/2008, é um funcionario
indicado pela concedente — do seu quadro de pessoal — com formacéo ou experiéncia
profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario, o qual devera
orientar e supervisionar até 10 (dez) estagiarios simultaneamente. O regulamento de
curso regulares de graduacdo da UFRN complementa que este supervisor sera
responsavel pelo acompanhamento das atividades do estagiario durante seu
desenvolvimento. Com isso, entende-se que 0 supervisor devera estar sempre presente

ao local de estagio, nos momentos do seu desenvolvimento.

PorTaL po CoorDENADOR > CADASTRAR SUPERVISOR

Paszza 1 Pazza 2 Paszzad

Cadastrar Dados do Convénie Cadastrar Dados do Responedvel  CadastrarDados do Supervieor Cadaata

Cargo:

Adicienar Supervisor

<< Voltar Cancelar Prixime => I:E

Portal do Coordenador

O usuério podera fazer esse cadastro de supervisor, caso ja tenha a informacéo
disponivel. Caso contrario podera informar no momento do cadastro do estagiario.
Assim, munido dos dados do(s) Supervisor(es) de Campo, devera proceder da seguinte
forma:

e No campo CPF, digitar o nimero do Cadastro de Pessoa Fisica (sem pontos,
tracos ou hifen);
¢ No campo NOME, digitar o nome do Supervisor de Campo, sem abreviaturas;

e No campo RG, digitar o0 nimero do Registro Geral (Identidade), sem pontos,
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tracos ouhifen;

e No campo ORGAO DE EXPEDICAO, digitar 0 6rgéo que emitiu o documento
de identidade (SSP — ITEP — Ministério da Defesa, Policia Militar etc.);

e No campo UF, digitar a Unidade Federativa do Orgdo que emitiu o
documento deidentidade (estados ou Distrito Federal);

e No campo CARGO, digitar o cargo ocupado pelo representante legal da
concedente(Diretor, Reitor, Socio, Administrador etc.); e

e No campo E-MAIL, digitar o endereco eletronico do representante legal.

Ao final do preenchimento das informagdes, o usuario devera clicar em
“Adicionar Supervisor”, permitindo que outros Supervisores sejam adicionados. Nao ha
limite de cadastramento de supervisores.

Ao concluir o cadastro dos Supervisores de Campo ou ndo cadastrando um
Supervisor de Campo, 0 usuario deverd passar ao proximo passo, clicando em

“Proximo>>",

— Submeter convénio de estagio

Neste passo ndo ha nada o que preencher. O usuario devera conferir todos os
dados cadastrados nos quatro passos anteriores, onde em caso de deteccdo de erro,
devera voltar ao passo da digitacdo para sua correcdo, podendo clicar diretamente na
aba correspondente ao passo em que deseja corrigir o dado informado. Ao final da
correcdo, 0 usuario devera retornar ao Passo 5.

Ao concluir a conferéncia dos dados constantes no Passo 5, o usuario devera
clicar em “Submeter” para que a Coordenadoria de Estagios receba a solicitacdo a
processar.

Momento em que a coordenadoria citada receberd um e-mail de aviso de
solicitacdo de convénio a analisar, assim como serd ativado um aviso no SIGAA dos

servidores da Coordenadoria de Estagios.
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Pontar vo Coonvenavon > Sourctracio oe Convinto oe Estacio

Caro Usuario,

Cadacirar Dadoc do Convénlo Cadactrar Dadot do Recponsave Cadacirar Dadoc do Jupervicor Cadacirar Dadoc do Convenenie de  3ubmeder Convénio de Ecliglo
Ecisgho

Tipo do Convénio
Tipo de Oferta de Vaga

CNP): 67

Nome

Nome Fantasia

O Concedente é um Orgdo Federal

O Concedente & um Agente de Integracao

Complemento:
UF: 8N

Municipio:

Tel. Fixo:

Tel. Celular:

Arquivo CNP): & cnp)_teste.jpg
Arquivo Contrato Soclal: & contrato-pdf.jpg
Daoos 00 Comvenentz

CNPJ
Nome
Nome Fantasia
Representante

Municipio: Nat
Tel. Fixo:
Tel. Celular: [) 999

RessonsAviis smo Comvimo ot Estacio
Daoos 00 RessonsAvie

Arquivo CPF do Responsavel: & cpt2.ipg

Submeter || << Voitar || Cancelar

Portal do Coordenador

Caso o usuario tenha alguma duavida quanto ao uso da Central de Estagios
poderautilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210

ou suporte@info.ufrn.br.

— Processamento da solicitagao de celebragao

Uma vez recebida a solicitagdo de celebracdo do convénio de estagio,
independentemente da forma utilizada para sua solicitacdo, a equipe da Coest ird
confirmar a veracidade dos dados — em consulta ao portal da Receita Federal do Brasil —
analisando se os cadastros (Pessoa Fisica e Pessoa Juridica) permanecem em vigor.

Caso a solicitacdo de celebracdo do convénio de estagio tenha se dado via
SIGAA, o convénio solicitado constard na Central de Estagios do SIGAA sob o status
“SUBMETIDO”. O técnico responsdvel pela sua analise ira realizar a conferéncia de

todos os dados pré- cadastrados pelo solicitante, confrontando com os documentos
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encaminhados e suaconfirmagdo com o portal da Receita Federal do Brasil, fazendo os
devidos ajustes que eventualmente sejam necessarios, adicionando ao portal SIGAA 0s
dados de tempo de vigéncia do convénio, que geralmente sdo celebrados pelo periodo
de 5 anos, salvo quando solicitado menor prazo pela concedente, nunca podendo conter
prazo maior.

Caso algum documento seja rejeitado (pouco legivel ou invalido), o convénio
permanecera com o status “SUBMETIDO”, seu solicitante sera contatado pelo técnico
da Coest para que a pendéncia seja resolvida. Caso a pendéncia ndo seja resolvida, o
técnico responsavel pela sua analise providenciara a alteracdo do seu status para
“RECUSADO”, momento pelo qual o sistema registrara 0 motivo da recusa. Mesmo
recusada uma concedente podera ter seu convénio celebrado em momento posterior,
caso apresente a documentacao necessaria.

Apos este procedimento, tendo sido aprovada a documentacdo da concedente, 0
status do convénio solicitado passara a ser “REGISTRADO”, momento em que o
SIGAA emitird a minuta do convénio para impressdo e assinatura. Como forma de
promover aagilidade deste processo, o Técnico responsavel por sua analise encaminhara
o0 arquivo (em formato pdf) ao solicitante, instruindo que o documento seja impresso em
duas vias, assinado pelo Representante Legal da concedente e uma testemunha e
encaminhado (em meio fisico) a Coest. O documento podera ser encaminhado via
Correios ou portador.

Caso a solicitacao tenha sido feita via SIGAA, ao término dos procedimentos de
analise, o sistema emitird um e-mail ao solicitante, informando que o convénio
solicitado foi registrado e que devera ser impresso a partir do SIGAA do solicitante.
Neste momento, o solicitante devera acessar o SIGAA e no local indicado, fazer a
impressdo da minuta em duas vias. O documento deverd ser impresso em duas vias,
assinado pelo Representante Legal da concedente e uma testemunha e encaminhado
(em meio fisico) a Coest. O documento podera ser encaminhado via Correios ou
portador.

Enquanto o convénio permanecer com o status REGISTRADO, qualquer
alteracdo solicitada pelas partes, podera ser realizada diretamente no SIGAA, ndo sendo
necessaria celebracdo de Termo Aditivo. Contudo sera necessaria a impressdo de
nova minuta paracoleta das assinaturas.

Uma vez assinado pela concedente e entregue a Coest, 0 Técnico responsavel por
suaandlise realizara a verificacdo das assinaturas, confrontando com os documentos de

identificacdo recebidos no momento da solicitacdo de celebragdo do convénio. Caso a
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assinatura do Representante Legal seja divergente da constante no documento de
identificacdo recebido pela Coest, o convénio serd devolvido a concedente para
reimpressdo e assinatura ouque realize o reconhecimento da assinatura em Cartorio de
Oficio de Notas. Caso a assinatura seja compativel com a constante no documento
recebido pela Coest, 0 Técnico responsavel assinard como testemunha e encaminhara
para assinatura do(a) Pro-Reitor(a) de Graduacdo da UFRN, Responsavel por
representar a UFRN na celebracdo de convénios de estagio, de acordo com a
delegacgdo constante na Portaria n° 755/2011-R, de 22 de junho de 2011. Apds assinado,
0 convénio serd encaminhado para publicacdo (Diério Oficial da Unido ou Boletim de
Servigos da UFRN) e por fim, seré digitalizado (em formato pdf) e realizado Upload do
arquivo na pasta da Central de Estagio do SIGAA, momento em que seu status mudara
de REGISTRADO para ATIVO.

Apos estes procedimentos, uma via do convénio serd arquivada da Coest e outra
via sera encaminhada a Concedente. (a Concedente sera contatadas por telefone para
resgatar o documento na Coest, onde em caso de ndo comparecimento, sera
encaminhado pelos Correios). Apenas ap0s estes procedimentos administrativos, a
Concedente podera ofertar vagas de estagio e/ou receber estagiarios da UFRN.

A Central de Estagios do SIGAA comunicara a Concedente — via e-mail — quando
contar 30 (trinta) dias que antecederem a data de término da vigéncia do convénio. A
comunicagdo tem como objetivo alertar para o final do prazo de vigéncia, permitindo
que sejam providenciados os procedimentos de celebracdo de novo convénio. Esta
comunicacgdo também serd encaminhada a equipe da Coest/Prograd, a qual atentara para
a realizacdo de contatos telefonicos ou documentais, que corroborardo para o sucesso da
celebracdo de novo convénio com a Concedente, mantendo a parceria e a garantia do

campo de estagio.

— Cadastrar oferta de estagio

Nesta funcionalidade o usuario podera cadastrar uma oferta de estagio recebida de
uma Concedente conveniada com a UFRN. Ap0s este cadastro, a Central de Estagios
emitirda um e-mail a todos os discentes do(s) curso(s) escolhido(s) com informac6es
acerca da vaga de estagio ofertada e terd sua visualizagdo no Mural de Vagas* do
SIGAA, assim como das formas de inscricdo para concorrer a(s) vaga(s) ofertada(s).

Para cadastrar uma oferta de estagio o usuario devera seguir 0s seguintes passos:
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Clicar em “Cadastrar Oferta de Estagio”, abrindo pagina de consulta de
Concedentes que ofertara a vaga de estagio, contendo dados como: NUmero do
convénio, Nome da Concedente, Titulo da Concedente, Periodo de Vigéncia,

Tipo do convénio, Solicitadopor, Data Solicitacdo e Situacéo.

Até a data final de vigéncia de um convénio, podera ser ofertada vaga e

cadastrado estagiarios, independentemente de haver vigéncia de convénio durante todoo

periodo de estagio.

Nesta pagina, o usuério podera fazer a busca visual ou filtrar utilizando uma ou

mais opcdes de acordo com as opgdes a seguir:

Concedente — Digitar o nome da concedente que deseja localizar (Sugere-se
utilizar palavra-chave);

Titulo — Digitar o titulo do convénio em que deseja localizar (Sugere-se
utilizarpalavra-chave);

CPF/CNPJ — Digitar o CPF ou CNPJ da concedente que deseja localizar;
Responsavel — Digitar o nome do responsavel legal da Concedente que deseja
localizar (Sugere-se utilizar palavra-chave);

Numero do Convénio — Digitar o nUmero ou parte do nimero do convénio da
concedente que deseja localizar. Caso digite parte do ndmero, atentar para 0s
diversos convénios que serdo listados;

Modalidade de Estagio — Escolher em lista pre-definida o tipo do convénio em
relacdo a abrangéncia das modalidades de estagio. (Ex.: Estagio Curricular
Obrigatorio, Estagio Curricular N&o Obrigatorio ou Estagio Curricular
Obrigatorio/Nao Obrigatorio);

Data de Efetivacdo — Escolher em calendéario ou digitar o periodo (data inicial e
final) temporal de efetivacdo do convénio que deseja localizar;

Agente de Integracdo — Escolher entre as opgdes “Sim” ou “Nao”, se a

Concedente que deseja localizar é um Agente de Integracao.

™ Local de divulgacio de vagas de estagio e bolsas (apoio técnico, monitoria etc.),
constante no SIGAA, disponivel para os perfis de discentes.
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Apo6s localizar a Concedente a qual deseja realizar a divulgacdo da oferta de

estagio, o usudrio devera clicar em “Selecionar Convénio de Estagio”, onde a Central de

Estégios exibird a pégina de inser¢cdo dos dados da divulgacdo, devendo seguir 0s

seguintes passos:

Titulo — O usuério devera digitar o titulo da divulgacdo da vaga de estégio;
Numero de Vagas — O usudrio devera digitar a quantidade de vagas ofertadas;
Valor da Bolsa — O usuério podera digitar o valor da bolsa mensal que serad
paga ao estagiario durante a realizacdo do estdgio. Em casos de Estagio
Curricular Obrigatorio este pagamento é facultativo;

Aux. Transporte... ao dia — O usuério podera digitar o valor do Auxilio
Transportediario que seré pago ao estagiario durante a realizagdo do estagio. Em
casos de Estagio Curricular Obrigatério este pagamento é facultativo;

Inicio da Publicagdo — O usuério devera escolher em um calendario ou digitar
da data de inicio da divulgacao da vaga a ser ofertada;

Fim da Publicagio — O usuério devera escolher em um calendario ou digitar da
data de término da divulgacdo da vaga a ser ofertada. Apds esta data a
divulgacdo deixara de ser vista no Mural de Vagas do SIGAA, assim como
deixardo de ser possiveis as inscrigdes via SIGAA,

Permitir Inscricdo via SIGAA — O usudrio devera optar entre “Sim” ou “Néao”
se deseja que as inscricbes para participacdo no processo seletivo sejam
realizadas via SIGAA;

Anexo — O usuario podera inserir um arquivo em formato “pdf”, “jpg” ou “doc”
que o auxilie na informacdo sobre a vaga de estagio ofertada. (Ex.: Edital,
Formulario etc.);

Curso — O usuério devera escolher na lista dos cursos de graduacdo da
UFRN, o(s) curso(s) em que esta(do) sendo ofertada(s) a(s) vaga(s) de estagio.
Esta opcdo somente serd visivel para os usuarios lotados na Coest ou para 0s
Coordenadores de Estagio que tém mais de um curso de graduacdo sob sua

coordenacdo. Caso seja mais de um curso, ao escolher na lista, 0 usuario devera

clicar em “Adicionar Curso” ‘', permitindo que outro curso também seja
adicionado; e
Descricdo da Oferta — O wusuario devera descrever, com o0 maior

detalhamento possivel, acerca da vaga a ser ofertada. (Ex.: Local de estagio,

atividades, perfil docandidato, horarios de estagio etc.).

75



Nesta funcionalidade, a Central de Estagio disponibiliza uma série de ferramentas

de formatacéo de texto, visando permitir uma melhor visualizagdo da divulgacao.
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Ap0s estes passos, o usuario devera clicar em “Proximo >>" para acessar a pagina
de visualizacdo da oferta de vagas e, caso esteja de acordo, devera clicar em “Cadastrar”
para finalizar o processo de divulgacdo da vaga de estagio. Poderd também clicar em
“<<Voltar”, caso necessite realizar alguma alteracdo na divulgacdo ou “Cancelar” para
desconsiderar todos 0s passos seguidos.

As publicacbes de vagas de estagio realizadas pelas Concedentes, necessitardo de
aprovacdo da UFRN, podendo ser feita pela Coordenacgdo dos cursos de graduacao ou

pela Coest.

Caso 0 usuario tenha alguma davida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.

— Consultar oferta de estagio

Aos usuarios, também € possivel realizar consulta de oferta de estagio, a qual
listara todas as ofertas publicadas. Nesta consulta, a Central de Estagios listara todas as
ofertas de vagas de estdgio com vigéncia de divulgacdo ativa ou expirada. Para esta
consulta, o usuério devera seguir 0s seguintes passos:

e A aba “Ensino”, posicionar 0 mouse no item “Estagios”;

e Emseguida clicar em “Consultar Ofertas de Estagio”

Na barra de resultado da busca, o usuario poderad alterar a sequéncia listada,

podendo ordenar por Titulo, Vagas, Valor da Bolsa, Inicio da Publicacdo, Fim da

Publicacdo ou Status,onde para isso devera nas setas .
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PORTAL Do DOCENTE > CONSULTAR OFERTAS DE ESTAGIO

Caro Usuario,

Nesta tela vocg podera buscar Ofertas de Estagio cadastradas, combinando os filtros para refinar sua consulta. Podendo também Visualizar as informacées
cadastradas.

INFORME 05 CRITERIOS DE Busca

Concedente:

Nimero do Convénio:

Thtulo:

Periodo de Publicacdo: Ea =

Curso: Todos r
Status -- SELECIONE -- ¥

#| Exibir Somente vigentes

Gerar Planilha em XLS E

Buscar || Cancelar

41 Visualizar Oferta de Estagio

OFerTAS DE EsTAGIO ENCONTRADAS (5)

Titulo * Vagas # Valor da Bolsa # Inicio da Publicacdo * Fim da Publicacdo # Status -

EMPRESA OFERECE VAGA DE ESTAGIO 1 RS 400,00 28/08/2018 05/03/2018 aprOVADO O
ESTAGIO EM TI - ARENA DAS DUNAS 1 RS 700,00 23/08/2018 07/03/2018 apROVADO ()
VAGA DE ESTAGIO - DOUTOR PC HOME CARE 1 RS 500,00 30/08/2018 08/03/2018 aprOVADD (O
EEE?E%&%QE%SS&%WE - ENGENHARLA 1 R$ 0,00 29/08/2018 10/09/2018 aPROVADO ()
VAGA DE ESTAGIO - OVER COLEGIO E CURSO - 1 R$ 0,00 24/08/2018 10/09/2018 sprOVADO (O

JORNALISMO

Portal do Docente

SIGAA | Superintendéncia de Informatica - (84) 3215-3148 | Copyright © 2006-2018 - UFRN - jboss01-treinamento.info.ufr. brjboss01-treinamento - v2.28.0

Abrirda uma pagina de consulta, onde o usuario podera filtrar por uma ou mais
opcdes de busca, dentre:

e Concedente: Digitar a Razdo Social da concedente (de preferéncia usar
palavra-chave);

e Numero do Convénio: Digitar o namero ou parte do nimero do convénio;

e Titulo: Digitar o titulo do convénio (de preferéncia usar palavra-chave);

e Periodo de Publicagdo: Escolher em um calendario ou digitar um intervalo de
tempo de publicacdo (data inicial e final);

e Curso: Escolher em uma lista pré-definida entre todos os cursos de graduacao
daUFRN; e

e Status: Escolher em uma lista pré-definida um dos status da publicacéo,

dentre: Aprovado, Cadastrado, Cancelado ou Indeferido.

Caso o usuario tenha alguma davida quanto ao uso da Central de Estagios
poderautilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210

ou suporte@info.ufrn.br.
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— Analisar ofertas de estagio submetidas

Nesta funcionalidade o usuério podera analisar as ofertas de estagio cadastradas
pela Concedente por meio do SIGAA/Central de Estagios/Portal da Concedente, onde
apos a aprovacdo desta andlise, a oferta de vaga de estagio serd divulgada a todos os
discentes vinculados ao(s) curso(s) de graduacdo selecionado(s). Para realizar esta
analise o usuério devera proceder da seguinte forma:

e Clicar em “Analisar Ofertas de Estagio Submetidas”, onde a Central de Estagios
exibira uma pagina de consulta das ofertas de estagio, contendo todas as
ofertascadastradas, tendo em sua classificagdo a visualizacao inicial das ofertas

com status “Aprovada” que s&o as ofertas do prazo de divulgacdo em vigor;

INFORME 08 CRITERIOS DE Busca

Concedente:
Titulo:
perfodo de Publicacio: M- )|

Curso: Todos v

Gerar Planilha em XLS El

Buscar || Cancelar

. : Alterar Oferta de Estagio ‘-3 Analisar Oferta de Estagio

OFERTAS DE ESTAGIO ENCONTRADAS (481)

Titulo % Vagas * Valor da Bolsa # Inicio da Publicacéo # Fim da Publicacdo % Status -
1 RS 11/09/2018 18/09/2018 CADASTRADO | Q
1 R3 11/09/2018 20/09/2018 CADASTRADO |, Q

Na barra de resultado da busca, o usuario poderad alterar a sequéncia listada,
podendo ordenar por Titulo, Vagas, Valor da Bolsa, Inicio da Publicacdo, Fim da
Publicacio ou Status, onde para isso devera nas setas ¥ .

Nesta pagina o usuario poderd localizar a divulgacdo da oferta de vaga
visualmente ou realizar uma busca com filtro, utilizando uma ou mais das seguintes
opcoes:

e Concedente — Digitar o nome da concedente que deseja localizar (Sugere-se
utilizar palavra-chave);

e Titulo — Digitar o titulo do convénio em que deseja localizar (Sugere-se
utilizarpalavra-chave);

e Periodo de Publicacdo — Escolher em calendario ou digitar o periodo (data
inicial e final) temporal de publicacdo da divulgacdo de vaga que deseja
localizar;

e Curso — O usuario podera escolher na lista dos cursos de graduacdo da UFRN,
ocurso em que esta sendo ofertada a vaga de estagio;

e Gerar Planilha em XLS — O usuério poderd ter a lista das divulgacGes de vagas
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de estagio em planilha eletronica.

Uma vez selecionada a oferta de estagio, a Central de Estagios disponibiliza

algumasfuncionalidades, conforme lista a seguir:

Alterar Oferta de Estdgio — O usuario poderéd alterar a oferta de estagio

cadastrada. Ao clicar nesta funcionalidade a Central de Estagios exibira todos 0s

campos de preenchimento utilizados para cadastrar a divulgacdo de oferta de

vaga de estdgio. Para esta alteracdo, o usuario devera modificar apenas 0s

campos necessarios, devendoproceder da seguinte forma:

o

Titulo — O usuério podera alterar o titulo da divulgacdo da vaga de
estagio;

Numero de Vagas — O usuario podera alterar a quantidade de vagas
ofertadas;

Valor da Bolsa — O usuéario podera alterar o valor da bolsa mensal que
sera paga ao estagiario durante a realizacdo do estagio. Em casos de
Estagio Curricular Obrigatdrio este pagamento € facultativo;

Aux. Transporte... ao dia — O usuario podera alterar o valor do Auxilio
Transporte diario que serd pago ao estagiario durante a realizacdo do
estdgio. Em casos de Estagio Curricular Obrigatorio este pagamento é
facultativo;

Inicio da Publicacdo — O usuério podera alterar a data escolhendo em
um calendéario ou digitar da data de inicio da divulgacdo da vaga a ser
ofertada;

Fim da Publicacdo — O usuario podera alterar a data escolhendo em um
calendario ou digitar da data de término da divulgacdo da vaga a ser
ofertada. Apoés esta dataa divulgacdo deixara de ser vista no Mural de
Vagas do SIGAA, assim como deixardo de ser possiveis as inscri¢des via
SIGAA;

Permitir Inscricdo via SIGAA — O usuario podera alterar a op¢édo entre
“Sim” ou “Nao” se deseja que as inscrigdes para participacdo no
processo seletivo sejam realizadas via SIGAA;

Anexo — O usuério podera alterar ou inserir um arquivo em formato
“pdf”’, “jpg” ou “doc” que o auxilie na informagdo sobre a vaga de
estagio ofertada. (Ex.: Edital, Formulario etc.);

Curso — O usuério podera alterar o curso escolhido, escolhendo na lista
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dos cursosde graduacdo da UFRN, o(s) curso(s) em que esta(do) sendo
ofertada(s) a(s) vaga(s) de estagio. Esta op¢do somente sera visivel para
0s usuérios lotados na Coest ou para os Coordenadores de Estagio que
tém mais de um curso de graduacdo sob sua coordenagdo. Caso seja

mais de um curso, ao escolher na lista, 0 usuario devera clicar em

“Adicionar Curso” ‘&, permitindo que outro curso também seja
adicionado; e

Descricdo da Oferta — O usuéario podera alterar a descri¢do cadastrada,
realizando-o com o maior detalhamento possivel, acerca da vaga a ser
ofertada. (Ex.: Localde estagio, atividades, perfil do candidato, horarios

de estagio etc.).

Nesta funcionalidade, a Central de Estagio disponibiliza uma série de ferramentas

de formatacéo de texto, visando permitir uma melhor visualizagdo da divulgacao.

h Eald (A4S, | B T U |

:EE':&

| X, x Si

=
~ Tamanho da F= | | A
|

4
1€
L |

ApOs estes passos, o usuario devera clicar em “Proximo >>" para acessar a pagina

de visualizacdo da oferta de vagas e, caso esteja de acordo, devera clicar em “Cadastrar”

para finalizar o processo de divulgacdo da vaga de estagio. Poderatambém clicar em

“<<Voltar”, caso necessite realizar alguma alteracdo na divulgacdo ou “Cancelar” para

desconsiderar todos 0s passos seguidos.

As publicacbes de vagas de estagio realizadas pelas Concedentes, necessitardo de

aprovacdo da UFRN, podendo ser feita pela Coordenacdo dos cursos de graduacao ou

pela Coest. Analisar Oferta de Estagio

Analisar Oferta de Estagio — Nesta funcionalidade o usuario (Coordenador ou
Vice- coordenador do curso de graduacdo, Coordenador ou Vice-coordenador de
Estagio ou Coest) poderdo analisar as ofertas de estagio cadastradas pela
Concedente, via SIGAA.Para isso, 0 usuario devera proceder da seguinte forma;
Clicar em “Analisar Oferta de Estagio”, onde a Central de Estagio exibird uma
pagina de busca em que o usuario deverd efetuar uma pesquisa com filtro,
utilizando uma ou mais das seguintes opgoes:

o Concedente — O usuéario poderé digitar a Raz&o Social da concedente (de

preferéncia usar palavra-chave);
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o Titulo — O usuario podera digitar o titulo da divulgacdo da oferta de vaga
de estagio (de preferéncia usar palavra-chave);

o Periodo de Publicacdo — O wusuario poderd escolher em um
calendério oudigitar um intervalo de tempo de publicacdo (data inicial e
final);

o Curso — O usuério poderd escolher em uma lista pré-definida entre
todos oscursos de graduacdo da UFRN; e

o Gerar Planilha XLS — O usuario podera ter a lista das divulgacdes de
vagas deestagio em planilha eletrénica.

Ao clicar nesta op¢do, a Central de Estagios exibira a pagina de dados da
divulgacdo de oferta de vaga de estagio, podendo realizar qualquer correcdo/ajuste das
informacdes inseridas no momento do seu cadastro.

e Depois de realizados as corregdes/ajustes necessarios, 0 usuario devera, no
campo “Situagdo”, optar em uma lista pré-definida, entre uma das seguintes
opcaes:

o Aprovado — Quando uma oferta de vaga de estagio foi analisada pelo
Coordenador do curso de graduacdo ou pela Coest e foi aprovada e esta
pronta para ser efetivamente divulgada;

o Indeferido — Quando uma oferta de vaga de estagio foi cadastrada,
mas ndo foi aprovada por vicio juridico™. Neste caso 0 usuario
deverd digitar no campo “Motivo da Analise”, o(s) motivo(s) que o
levou a indeferi-lo.

e ApOs esses passos, 0 usuario devera clicar em:

o Confirmar — Para divulgar a oferta de vaga de estagio. (Momento pelo
qual os discentes do(s) curso(s) referente(s) a(s) vaga(s) de estagio
ofertada(s) receberdo e-mail com as informacdes cadastradas, assim
como serd disponibilizado no “Mural de Vagas” do SIGAA;

o <<Voltar — Para que o usuério volte a etapa anterior; ou

o Cancelar — Para que o usuario despreze todos os procedimentos

realizados.

> Condicdes em desconformidade legal.
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Caso 0 usuério tenha alguma duvida quanto ao uso da Central de Estagios
poderautilizar o Servigo de Atendimento da ST, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210

ou suporte@info.ufrn.br.

— Selecionar alunos aptos

Nesta funcionalidade, o usuario (Concedente) podera indicar o discente inscrito na
oferta de vaga de estagio divulgada por meio da Central de Estagios, permitindo dar
andamento ao processo seletivo iniciado no momento da divulgacdo da oferta de vaga

de estagio.

INFORME OS CRITERIOS DE Busca

Matricula:
Nome:
Titulo da Oferta:

Nimero de
Convénio:

Concedente:

Buscar  Cancelar

L: Visualizar Oferta 3 Selecionar Aluno Apto

ALvnos INscrRITOoS EMm OFERTAS DE EsTAcIo (28)

Matricula Nome Situacdo Nome do Concedente Titulo da Oferta

5 UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO  OFERTA PARA ESTAGIO NA UFRN - o
20160000000 NOME DO DISCENTE SELECIONADO Aguardando Selecdo GRANDE DO NORTE - UFRN AREA: TESTE DE SOFTWARE . &

Para realizar esta operacao, o usuario devera proceder da seguinte forma:

e Clicar em “Selecionar Alunos Aptos” — onde a Central de Estagios exibira uma
pagina de consulta constando todos os discentes que estdo com situacéo
“Aguardando Seleg¢dao”. Nesta pagina o usudrio poderd realizar uma pesquisa
com filtro, utilizando uma ou mais das seguintes opcdes:

o Matricula — O usuario poderd digitar a matricula do discente a ser
selecionado;

o Nome — O usuério podera digitar o nome (ou parte do nome) do discente
a ser selecionado (o usuéario podera utilizar um dos nomes do discente,
seguido do simbolo % e outra parte do nome do discente, para que seja
feita a busca independente da sequéncia dos nomes);

o Titulo da Oferta — O usuario podera digitar da oferta de vaga de estagio
do discente a ser selecionado;

o Numero de Convénio — O usuario podera digitar nimero (ou parte do

namero) do convénio referente a oferta de vaga de estagio do discente a
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ser selecionado;
o Concedente — O usuario poderéa digitar o nome da Concedente ofertante
da vagade estagio referente ao discente a ser selecionado (sugere-se

utilizar palavra-chave);

Ao listar os alunos aptos, o usuario tera a disposicdo duas opgdes, conforme
listado a sequir:

e Visualizar Oferta — O usudrio podera visualizar todos os detalhes da divulgacao
da oferta de vaga de estagio, contendo dados da Concedente, dados da oferta de
vaga de estagio, cursos aos quais as vagas foram ofertadas, além da descricdo
detalhada da oferta de vaga, preservando toda sua formatagéo;

e Selecionar Aluno Apto — O usuério visualizara além de todos os detalhes da
divulgacdo da oferta de vaga de estagio listadas no item anterior, também devera
indicar o Supervisor de Campo, o qual acompanhara as atividades do discente
em seu campo de estagio, alem do Plano de Atividades do Estagiario. Para isso,
deveraproceder da seguinte forma:

o No campo “Supervisor” o usudrio deverd escolher em uma lista o
supervisor designado pela Concedente, para supervisionar as atividades
do estagiario (Lei 11.788/2008, Art. 3° I11l, 81°), dentre os registros
cadastrados para a Concedente. Ao escolher 0 novo supervisor, 0 usuario
deverd clicar em “Adicionar Supervisor”, permitindo que outro
supervisor também seja designado para supervisionar 0 mesmo

estagiario.

Abaixo desse campo, aparecerd a lista dos supervisores selecionados, sendo
possivel sua remocao.

Caso 0 novo supervisor designado ainda nao esteja cadastrado, o usuario podera
cadastra-lo, escolhendo na lista dos supervisores cadastrados, a opc¢do “Cadastrar
Supervisor” devendo seguir 0s seguintes passos:

e No campo “Nacionalidade” escolher entre as opgdes ‘“Nacional” ou
“Estrangeira”.
e Caso opte por “Nacional”, devera preencher os seguintes dados:
o CPF — Informar o namero do CPF do Responsavel pela concedente;
o Nome — Informar o nome do Responsavel pela concedente;

o RG —Informar o nimero do RG do Responsavel pela concedente;
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Orgdo de Expedicdo — Informar o 6rgdo de expedicdo do RG do
Responsavel pela concedente;

UF — Informar a Unidade Federativa do 6rgao de expedi¢cdo do RGdo
Responsavel pela concedente;

Cargo — Informar o cargo ocupado pelo Responsavel pela concedente;
E-mail — Informar o endereco eletrbnico do Responsavel pela
concedente;

RG do Responsavel — Inserir o arquivo “pdf” ou “jpg” do RG do
Responsavel pela concedente; e

CPF do Responsavel — Inserir 0 arquivo “pdf” ou “jpg” do CPF do

Responsavel pela concedente (caso seja em documentos separados).

Caso opte por “Estrangeira”, devera preencher os seguintes dados:

@)

Passaporte — Informar o nimero do passaporte do Responsavel pela
concedente;

Nome — Informar o nome do Responsavel pela concedente;

RG — Informar o nimero do RG do Responsavel pela concedente;

Orgdo de Expedicdo — Informar o 6rgdo de expedicdo do RG do
Responsavel pela concedente;

UF — Informar a Unidade Federativa do 6rgdo de expedicdo do RGdo
Responsavel pela concedente;

Cargo — Informar o cargo ocupado pelo Responsavel pelaconcedente;
E-mail — Informar o endereco eletronico do Responsavel pela
concedente; e

Passaporte do Responsavel — Inserir o arquivo “pdf’ ou “jpg” do

Passaporte do Responsavel pela concedente.

ApoOs esses passos, deverd clicar em “Cadastrar Supervisor”, fazendo com que o

novo supervisor cadastrado, passe a fazer parte da lista geral de supervisores da

Concedente.

A seguir, o usuario deverd clicar em “Voltar” para retornar a pagina de

selecionar o estagiario.

No campo “Plano de Atividades” o usudrio deverd inserir as atividades previstas

para o estagiario, devendo ser compativeis com o curso do discente, assim como
j& terem sido objeto de estudo (Art. 1°, 81° da Lei 11.788/2008, Art. 69, | da
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Resolucdo n° 171/2013-CONSEPE/UFRN).

Depois de preenchidos os dados solicitados, o usuario devera clicar em
“Cadastrar”,0 qual selecionara o discente e permitird que a Coordenacdo do curso de
graduacdo ao qual o discente estd vinculado, prosseguir com o0 processo de
cadastramento e geracdo do Termo de Compromisso do Estagiario. Em qualquer
tempo o usudrio poderéa clicar em “<<Voltar” pararetornar a tela anterior ou “Cancelar”

para desprezar todas as operacgdes realizadas.

Caso o usuario tenha alguma davida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou
suporte@info.ufrn.br.

— Gerenciar estagio

Nesta funcionalidade o usuario podera acompanhar todo o desenvolvimento do
estadgio dos alunos do curso em que o docente esta coordenando, devendo seguir 0s
seguintes passos:

e Clicar em “Gerenciar Estagio”

INFORME 0S5 CRITERIOS DE Busca

Discente:

Concedente do Estdgio:
Numero do Convénio:
Orientador:

Supervisor de Campo:

Tipo do Estdgio: Todos A

Periede de Cadastro: A a ™

Periodo de Inicio: a ™

Periodo de Execucio: ™ a ™

Curso: Todos v
Situacdo: -- SELECIONE -- T

Exportar resultados para CSV
Buscar || Cancelar
Ao abrir a pagina de busca acima, o usuario podera realizar a consulta pelos
seguintes parametros, podendo utilizar um ou mais a0 mesmo tempo.
e Discente — Devera digitar o nome no discente estagiario;
e Concedente do Estagio — Digitar o nome da concedente (de preferéncia usar
palavra- chave). Neste caso 0 SIGAA emitira uma lista com todos os estagiarios

desta concedente;
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Numero do Convénio — Digitar o niUmero do convénio, ou parte dele. Neste
caso 0 SIGAA emitird uma lista com todos os estagiarios desta concedente;
Orientador — Digitar o nome do Professor Orientador. Neste caso o SIGAA
emitird uma lista com todos os estagiarios sob orientacdo do docente informado;
Supervisor de Campo — Digitar o nome do Supervisor de campo. Neste caso 0
SIGAA emitird uma lista com todos os estagiarios sob supervisdo do profissional
citado;

Tipo de Estagio — Escolher em lista pré-definida uma das situacdes
possiveis, dentre: Estagio Curricular Obrigatorio ou Estagio Curricular N&o
Obrigatério. Neste caso o SIGAA emitira uma lista com todos os
estagiarios desta modalidade de estagio;

Periodo de Cadastro — Escolher em um calendario ou digitar um periodo
(inicial e final) de tempo em que o estagiario foi cadastrado no SIGAA.
Neste caso 0 SIGAA emitird uma lista com todos os estagiarios cadastrados

no periodo;

Periodo de Inicio — Escolher em um calendario ou digitar um periodo
(inicial e final) de tempo em que o estagio foi iniciado. Neste caso o
SIGAA emitirda uma lista com todos os estagiarios iniciados no periodo;

Periodo de Execucdo — Escolher em um calendario ou digitar um periodo
(inicial e final) de tempo em que o estagiario esteve em vigor/em
execucdo. Neste caso o SIGAA emitird uma lista com todos os estagiarios

em atividade no periodo;

Curso — Escolher em uma lista pré-definida uma das situacdes possiveis,
contendo todos os cursos de graduacdo da UFRN;

Situacado — Escolher em uma lista pré-definida uma das situacdes possiveis,
dentre: Aguardando Assinatura, Ativo, Cadastro em Andamento,
Cancelado, Concluido, Em Analise, Ndo Compativel, Rescindido ou
Solicitado Cancelamento; e

Exportar Resultados para CSV — Clicar na caixa de opc¢do para que a

lista de convénios seja emitida em formato de planilha eletrénica.

Ao realizar a pesquisa, 0 SIGAA remetera da seguinte forma:
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Supervisor de Campo:

Tipo do Estagio: Todos v

periodo de Cadastro: a ™

periodo de Inicio: Ma =

Periodo de Execucdo: E| a E

Curso: Todos v
< Situacdo: ATIVO v

Exportar resultados para CSV

Buscar | Cancelar

",: Visualizar Menu  &): Analisar Estagio f: Continuar Cadastro

EsTAGI0S ENCONTRADOS (364)

Matricula Nome Orientador pi':::goi:o Tipo do Estagio CDaadtaas‘tjzl Situacao
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE - UFRN - 24.365.710/0001-83
; 30/07/2018 a ESTAGIO CURRICULAR 18/07/2018 -
20151234567 ESTAGIARIO 1 ORIENTADOR 1 15/12/2018 OBRIGATORIO 11:17 ATIVO ]
2015222222 ESTAGIARIO2 ORIENTADOR 2 e IO RICULAR 08/08/2018  smvo [
20163232323 ESTAGIARIO 3 ORIENTADOR 3 l%?lsu/fggfsa R0 CRCULAR 1002008 Warvo N
) 02/03/2018 a ESTAGIO CURRICULAR 26/02/2018 -
20173253253 ESTAGIARIO 4 ORIENTADOR 2 12/12/2018 OBRIGATORIO 21:58 ATIVO &
2015068562 ALDO ROBERTO SILVA NETO  JOAO CARLOS ALCHIERI Oogé?féfgolfsa Esazi[g;?gggmcuuk 09052018 o
ALEF AMIEL DE MORAES MARCOS ALLYSON FELIPE 20/08/2018 a ESTAGIO CURRICULAR 15/08/2018 -
20170009399 kpanca RODRIGUES 30/11/2018 OBRIGATORIO 17:17 ATvo - &
Nas colunas da pesquisa estéo listadas as seguintes informacoes:
e Matricula — Matricula do estudante em estagio;
e Nome — Nome do estudante em estagio;
e Orientador — Nome o docente orientador do estagiario;
e Periodo do Estagio — Periodo de tempo de vigéncia do Termo de

Compromisso de Estagio;

e Tipo de Estagio — Modalidade de estagio em que o estudante esta realizando;

e Data do Cadastro — Data em que o cadastro de estagio foi realizado,
devendo sermenor ou igual a data de inicio do estagio; e

e Situacao — Status em que 0 estagio se encontra no momento da consulta.

Além destas informac@es, constarda também um link =/ para acesso ao menu do
estagiario. O quadro constante no Anexo 3 demonstra as ferramentas disponiveis para
casa situacdo do registro do estagio, e de acordo com o perfil do usuario, 0 menu

constara os seguintes dados:

. Alterar Estagio , Visualizar Estagio {J Visualizar Relatérios
o) Aditar Termo de Compromisso ] Listar/Alterar Aditivos | Inserir Termo de Compromisso
| % Gerar Rescisdo do Termo de { o Cancelar Estagio Digitalizado

Compromisso de Estagio

e Apdlice de Seguro

e Aditar Termo de Compromisso — Permitird ao usudrio realizar formalmente

uma ou mais alteracdes ao TCE em vigor. Para estas alteracdes, o usuério devera
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seguir 0s seguintes passos:

o

Ao clicar em “Aditar Termo de Compromisso”, o sistema exibird uma
pagina comquase todas as informacbes que foram inseridas no momento
do cadastramento do estagio do estudante selecionado, ndo permitindo
no aditivo, alteracdo da Concedente, do tipo do estagio e da data inicial
do estéagio, uma vez que esta ja tenha ocorrido.

O tipo do estagio (Obrigatorio ou N&o Obrigat6rio) ndo é permitido ser
alterado em virtude das competéncias das partes envolvidas, uma vez que
algumasobrigagdes se invertem em caso de alteragdo, enquanto outras
obrigacOes passama serem facultadas e procedimentos facultados passam
a ser obrigados.

No campo “Carga Horaria Semanal” o usuario podera modificar a carga
horéaria descrita, com discriminacdo de horas e minutos;

No campo “Alterna Teoria e Pratica” o usuario podera modificar entre
duas opcdes disponiveis, sendo “Sim” ou “Ndo”. Onde informara se o
curso tem alterndncias de formas de ensino, no decorrer da sua estrutura
curricular. Esta informacdo sera determinante para que o sistema faca
aplicacdo do disposto no 8§1° do Inciso IlI, do Art. 10 da Lei
11.788/2008, o qual permitird ao estudante o cumprimento e até 8 (0ito)
horas diarias e 40 (quarenta) horas semanais de estagio. Contudo, é
importante atentar para a obrigatoriedade de que devera constar esta
possibilidade no Projeto Pedagdgico do Curso — PPC e da instituicdo de
ensino, somente sendo permitido aos cursos de alternam teoria e pratica,
nos periodos em que nao estdo programadas aulas presenciais;

No campo “Valor da Bolsa” o usuario podera modificar o valor da bolsa
mensal em que o estagiario perceberd em sua permanéncia no estagio.
Caso 0 estagio seja da modalidade N&o Obrigatério, este valor serad
de preenchimento obrigatério (Art. 12 da Lei 11.788/2008). Caso o
estagio seja da modalidade Ndo Obrigatorioe a concedente for 6rgdo da
administracao publica federal direta, autarquica e fundacional, os valores
de bolsa deverdo ser definidos de acordo com a Anexo 1 (Art. 13 da
Instrucdo Normativa n° 2/2016 - Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo);

No campo “Valor Aux. Transporte” o usuario poderd modificar o valor

em que o estagiario percebera como auxilio transporte por dia de estagio.
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Este valor ndo pode ser confundido com Vale Transporte, podendo ser
pago em pecunia (Art. 12 da Lei 11.788/2008). Caso o estagio seja da
modalidade Nao Obrigat6rio e a concedente for 6rgdo da administracdo
publica federal direta, autarquica e fundacional, os valores de bolsa
deverdo ser definidos de acordo com a Anexo 1 (Art. 13 da Instrugéo
Normativa n°® 2/2016 — Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestdo);

No campo “Professor Orientador do Estagio” o usuario podera modificar
0o docente que fora designado para orientar o estagiario. Nesta
designacdo, o campo de digitacdo utilizara a ferramenta auto complete a
qual buscard no banco de dados do SIGAA, dentre os docentes
cadastrados como servidores UFRN (Lei 11.788/2008, Art. 3°, 111, §1°);
No campo “Supervisor” o usuario poderd modificar o supervisor
designado pela Concedente, para supervisionar as atividades do
estagiario (Lei 11.788/2008, Art. 3°, I1ll, 81°), dentre os registros
cadastrados para a Concedente. Ao escolher o novo supervisor, 0
usudrio devera clicar em “Adicionar Supervisor”, permitindo que outro
supervisor também seja designado para supervisionar 0 mesmo

estagiario.

Abaixo desse campo, aparecerd a lista dos supervisores selecionados, sendo

possivel sua remocao.

Caso 0 novo supervisor designado ainda nao esteja cadastrado, o usuério podera

cadastra-lo, escolhendo na lista dos supervisores cadastrados, a opgdo “Cadastrar

Supervisor” devendo seguir 0s seguintes passos:

e No campo ‘“Nacionalidade” escolher entre as opcdes “Nacional” ou

“Estrangeira”.

e Caso opte por “Nacional”, devera preencher os seguintes dados:

o

(@]

(@]

CPF — Informar o nimero do CPF do Responsavel pela concedente;
Nome — Informar o nome do Responsavel pela concedente;

RG — Informar o nimero do RG do Responsavel pela concedente;

Orgdo de Expedicdo — Informar o 6rgdo de expedicdo do RG do
Responsavel pela concedente;

UF — Informar a Unidade Federativa do 6rgao de expedi¢do do RGdo
Responsavel pela concedente;

Cargo — Informar o cargo ocupado pelo Responsavel pela concedente;
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E-mail — Informar o endereco eletrébnico do Responsavel pela
concedente;

RG do Responsavel — Inserir o arquivo “pdf” ou “jpg” do RG do
Responsavel pela concedente; e

CPF do Responsavel — Inserir 0 arquivo “pdf” ou “jpg” do CPF do
Responsavel pela concedente (caso seja em documentos separados).

Caso opte por “Estrangeira”, devera preencher os seguintes dados:

o Passaporte — Informar o nimero do passaporte do Responsavel pela

concedente;

Nome — Informar o nome do Responsavel pela concedente;

RG — Informar o nimero do RG do Responsavel pela concedente;

Orgdo de Expedicdo — Informar o 6rgdo de expedicdo do RG do
Responsavel pela concedente;

UF — Informar a Unidade Federativa do 6rgdo de expedicdo do RGdo
Responsavel pela concedente;

Cargo — Informar o cargo ocupado pelo Responsavel pela concedente;
E-mail — Informar o endereco eletronico do Responsavel pela
concedente; e

Passaporte do Responsavel — Inserir 0 arquivo “pdf’ ou “jpg” do

Passaporte do Responsavel pela concedente.

ApOs esses passos, devera clicar em “Cadastrar Supervisor”, fazendo com que o

novo supervisor cadastrado, passe a fazer parte da lista geral de supervisores da

Concedente.

A seguir, o usuario devera clicar em “Voltar” para retornar a paginade alteracéo

dos dados do estagio.

No campo “Horério de Entrada e Saida” o usudrio poderd modificar os horarios
(dia a dia) de entrada e saida do estagio. Devendo atentar para que nao
hajachoque de horario entre o estagio e as aulas™®, além de analisar o intervalo
de tempo habil entre os horarios de aula e estagio, reservados ao deslocamento
do discente;

No campo “CNPJ da Seguradora” o usuario poderd modificar o nimero do

1® Logo abaixo deste campo sera disponibilizado o calendario de aulas do discente, vigente no
momento do cadastro, devendo o Sigaa rejeitar o registro em caso de choque de horérios.
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CNPJ da seguradora em que foi contratado o seguro contra acidentes pessoais
(Lei 11.788/2008, Art. 9°, IV);

e No campo “Nome da Seguradora” 0 usuario podera modificar o nome da
seguradora contratada para fornecer o seguro contra acidentes pessoais ao
discenteem estagio;

e No campo “Apdlice de Seguro” o usuario podera modificar o nimero da apélice
de seguro contra acidentes pessoais, contratada em favor do estagiario;

e No campo “Valor do Seguro” o usudrio poderd modificar o valor da apoélice de
seguro contra acidentes pessoais, contratada em favor do estagiario;

e No campo “Apolice de Seguro Digitalizada” o usuario poderd modificar o
arquivo digitalizado em formato “pdf’ da apodlice de seguro contra acidentes
pessoais, contratada em favor do estagiario;

Os dados do seguro contra acidentes pessoais ndo sdo de preenchimento
obrigatorio no momento do cadastro inicial do estagiario, sendo obrigatorio no
momento da sua ativacdo na Central de Estagios (momento em que a coordenagéo do
curso em que o discente esta vinculado, de posse do TCE completamente assinado pelos
envolvidos, digitaliza-o e insere no SIGAA).

Caso esses dados ndo sejam informados no momento do cadastramento inicial do
estagiario, a minuta do TCE sera emitida com a informagdo “dados do seguro conforme
apolice em anexo”, contudo caso os dados do seguro contra acidentes pessoais sejam
informados no momento do cadastramento inicial do estagiario, a minuta do TCE sera
emitida com todas as informacdes preenchidas, ndo excluindo a necessidade de inser¢édo
do arquivo digitalizado da sua apolice emformato “pdf” na Central de Estagios.

e No campo “Plano de Atividades” 0 usuario podera modificar as atividades
inicialmente previstas para o estagiario, devendo ser compativeis com o curso do
discente, assim como ja terem sido objeto de estudo (Art. 1°, 81° da Lei
11.788/2008, Art. 69, | da Resolucéo n° 171/2013-CONSEPE/UFRN));

e Alterar Estagio — Permitira ao usuario realizar alteracfes no registro, resultados
de aditivos celebrados. Para estas alteracBes, o usuario deverd seguir 0s
seguintes passos:

o Ao clicar em “Alterar Estagio”, o sistema exibird a pagina em que foram
digitados todos os dados de cadastramento do estagio do estudante
selecionado, ndo permitindo alteracdo da Concedente, onde para isso
devera ser cancelado e realizado um novo registro

o No campo “Parecer do Estidgio” o usuario podera modificar a situacao
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em uma lista pré-definida, contendo as opc¢les “Aguardando Assinatura”
e “Nao Compativel”;

No campo “Tipo do Estdgio” o usudrio podera modificar a modalidade
do estdgio a ser realizado pelos estudantes, em uma lista pré-definida,
contendo as opgOes “Estagio Curricular Obrigatério” e “Estagio
Curricular Nao Obrigatorio”;

No campo “Carga Horaria Semanal” o usudrio podera modificar a carga
horéria descrita, com discriminacdo de horas e minutos;

No campo “Alterna Teoria e Pratica” o usuario podera modificar entre
duas opgdes disponiveis, sendo “Sim” ou “Ndo”. Onde informard se o
curso tem alteragcdes de formas de ensino, no decorrer da sua estrutura
curricular. Estainformacdo serd determinante para que o sistema faca
aplicacdo do disposto no 81° do Inciso Il, do Art. 10 da Lei
11.788/2008, o qual permitird ao estudante o cumprimento e até 8 (0ito)
horas diarias e 40 (quarenta) horas semanais de estagio. Contudo, é
importante atentar para a obrigatoriedade de que devera constar esta
possibilidade no Projeto Pedagdgico do Curso — PPC e da instituicdo de
ensino, somente sendo permitido aos cursos de alternam teoria e pratica,
nos periodos em que nao estdo programadas aulas presenciais;

No campo “Valor da Bolsa” o usuario podera modificar o valor da bolsa
mensal em que o estagiario percebera em sua permanéncia no estagio.
Caso 0 estagio seja da modalidade N&ao Obrigatorio, este valor sera
de preenchimento obrigatorio (Art. 12 da Lei 11.788/2008). Caso o
estagio seja da modalidade Ndo Obrigatorioe a concedente for 6rgédo da
administracao publica federal direta, autarquica e fundacional, os valores
de bolsa deverdo ser definidos de acordo com a Anexo 1 (Art. 13 da
Instrucdo Normativa n° 2/2016 - Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo);

No campo “Valor Aux. Transporte” o usudrio podera modificar o valor
em que o estagiario percebera como auxilio transporte por dia de estagio.
Este valor ndo pode ser confundido com Vale Transporte, podendo ser
pago em pecunia (Art. 12 da Lei 11.788/2008). Caso o0 estagio seja da
modalidade N&o Obrigatorio e a concedente for 6rgdo da administracdo
publica federal direta, autarquica e fundacional, os valores de bolsa

deverdo ser definidos de acordo com a Anexo 1 (Art. 13 da Instrugéo
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Normativa n° 2/2016 — Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestéo);

No campo “Professor Orientador do Estagio” o usuario poderd modificar
0 docente que fora designado para orientar o estagidrio. Nesta
designacdo, o campo de digitacdo utilizara a ferramenta auto complete a
qual buscard no banco de dados do SIGAA, dentre os docentes
cadastrados como servidores UFRN (Lei 11.788/2008, Art. 3°, 111, §1°);
No campo “Supervisor” o usuario poderd modificar o supervisor
designado pela Concedente, para supervisionar as atividades do
estagiario (Lei 11.788/2008, Art. 3°, I1Il, 81°), dentre o0s registros
cadastrados para a Concedente. Ao escolher o novo supervisor, 0
usuario devera clicar em “Adicionar Supervisor”, permitindo que outro
supervisor também seja designado para supervisionar 0 mesmo

estagiario.

Abaixo desse campo, aparecerd a lista dos supervisores selecionados, sendo

possivel sua remocao.

Caso 0 novo supervisor designado ainda nao esteja cadastrado, o usuério podera

cadastra-lo, escolhendo na lista dos supervisores cadastrados, a opgdo “Cadastrar

Supervisor” devendo seguir 0s seguintes passos:

e No campo ‘“Nacionalidade” escolher entre as opcdes “Nacional” ou

“Estrangeira”.

e Caso opte por “Nacional”, devera preencher os seguintes dados:

©)

o

o

CPF — Informar o nimero do CPF do Responsavel pela concedente;
Nome — Informar 0 nome do Responsavel pela concedente;

RG — Informar o nimero do RG do Responsavel pela concedente;

Orgdo de Expedicdo — Informar o 6rgdo de expedicdo do RG do
Responsavel pela concedente;

UF — Informar a Unidade Federativa do 6rgdo de expedicdo do RGdo
Responsavel pela concedente;

Cargo — Informar o cargo ocupado pelo Responsavel pela concedente;
E-mail — Informar o endereco eletrdnico do Responsavel pela
concedente;

RG do Responsavel — Inserir o arquivo “pdf” ou “jpg” do RG do

Responsavel pela concedente; e

93



o

CPF do Responsavel — Inserir o arquivo “pdf” ou “jpg” do CPF do
Responsavel pela concedente (caso seja em documentos separados).

Caso opte por “Estrangeira”, devera preencher os seguintes dados:

o

Passaporte — Informar o nimero do passaporte do Responsavel pela
concedente;

Nome — Informar o nome do Responsavel pela concedente;

RG - Informar o nimero do RG do Responsavel pelaconcedente;
Orgdo de Expedicdo — Informar o 6rgdo de expedicdo do RG do
Responsavel pela concedente;

UF — Informar a Unidade Federativa do 6rgdo de expedicdo doRG do
Responsavel pela concedente;

Cargo — Informar o cargo ocupado pelo Responsavel pelaconcedente;
E-mail — Informar o endereco eletronico do Responsavel pela
concedente; e

Passaporte do Responsavel — Inserir o arquivo “pdf’ ou “jpg”do
Passaporte do Responsavel pela concedente.

ApOs esses passos, devera clicar em “Cadastrar Supervisor”, fazendo com que o

novo supervisor cadastrado, passe a fazer parte da lista geral de supervisores da

Concedente.

A seguir, o usuario devera clicar em “Voltar” para retornar a paginade alteracao

dos dados do estagio.

No campo “Horario de Entrada e Saida” o usudrio poderda modificar os horérios

(dia a dia) de entrada e saida do estagio. Devendo atentar para que nao

hajachoque de horério entre o estagio e as aulas®’, além de analisar o intervalo

de tempo habil entre os horarios de aula e estagio, reservados ao deslocamento
do discente;

No campo “CNPJ da Seguradora” o usuario podera modificar o nimero do
CNPJ da seguradora em que foi contratado o seguro contra acidentes pessoais
(Lei 11.788/2008, Art. 9°, IV);

" Logo abaixo deste campo sera disponibilizado o calendério de aulas do discente, vigente no
momento do cadastro, devendo o Sigaa rejeitar o registro em caso de choque de horérios.
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No campo ‘“Nome da Seguradora” o usudrio poder4d modificar o nome da
seguradora contratada para fornecer o seguro contra acidentes pessoais ao
discenteem estagio;

No campo “Apdlice de Seguro” o usuario podera modificar o nimero da apdlice
de seguro contra acidentes pessoais, contratada em favor do estagiario;

No campo “Valor do Seguro” o usuario poderd modificar o valor da apdlice de
seguro contra acidentes pessoais, contratada em favor do estagiario;

No campo “Apolice de Seguro Digitalizada” o usudrio podera modificar o
arquivo digitalizado em formato “pdf’ da apodlice de seguro contra acidentes

pessoais, contratada em favor do estagiario;

Os dados do seguro contra acidentes pessoais ndo sdo de preenchimento

obrigatério no momento do cadastro inicial do estagiario, sendo obrigatério no

momento da sua ativacdo na Central de Estagios (momento em que a coordenagéo do

curso em que o discente esta vinculado, de posse do TCE completamente assinado pelos

envolvidos, digitaliza-o e insere no SIGAA).

Caso esses dados ndo sejam informados no momento do cadastramento inicial do

estagiario, a minuta do TCE sera emitida com a informagdo “dados do seguro conforme

apolice em anexo”, contudo caso os dados do seguro contra acidentes pessoais sejam

informados no momento do cadastramento inicial do estagiario, a minuta do TCE sera

emitida com todas as informacdes preenchidas, ndo excluindo a necessidade de insercéo

do arquivo digitalizado da sua apdlice.

No campo “Data de Inicio do Estagio” o usuario podera modificar a data inicial
do estagio, desde que seja para data posterior a data da modificacéo;

No campo “Novo Prazo de Vigéncia” o usuério poderd modificar a data final do
estagio, devendo respeitar o calendario académico para que ndo ultrapasse o
término do semestre letivo (para os casos de Estagio Curricular Obrigatério) e
que ndo ultrapasse a data de consolidacdo do Ultimo componente curricular
(para todos as modalidades de estagio), devendo ainda respeitar o limite de
2 (dois) anos de vigéncia (Lei 11.788/2008, Art. 11).

Caso este campo seja preenchido, o SIGAA preencherd o campo “Clausula”

automaticamente com o texto correspondente & alteracdo de prazo de vigéncia.

Apos estes procedimentos, clicar em “Proximo >>”, onde o SIGAA mostrara uma

pagina com todas as informacGes atualizadas, podendo o usuério optar por clicar em
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“Confirmar”, “<< Voltar” ou “Cancelar”. Caso opte por “Confirmar”, devera inserir no

campo “Senha”, sua senha pessoal do SIGAA. Com a confirmagdo, o SIGAA abrira

uma tela com a minuta do Termo Aditivo para que seja impressoem 3 (trés) vias e

assinado. Uma vez assinado, a coordenagdo do curso em que o discente esta vinculado,

deverd digitalizar o documento em formato “pdf” e fazer sua insercdo no SIGAA,

concluindo assim o processo de celebracdo do Termo Aditivo ao TCE.

e Apodlice de Seguro — Permitira ao usuario, visualizar a Apdlice de Seguros do

estagiario. Ao clicar no link, o SIGAA fara o download automaticamente do

arquivo digitalizado em formato “pdf” e inserido no momento do cadastramento

do estagiario, para sua consulta.

e Cancelar Estagio — Permitird cancelar o estdgio em andamento, momento em

que o usudrio deverd inserir a copia digitalizada em formato “pdf” do Termo de

Rescisdo ao TCE. Ao clicar nesta opcdo, o SIGAA abrird uma tela contendo

dados gerais sobre o estagio registrado, onde o usuario deverd seguir oS

seguintes passos de acordo com a situacdo do registro de estagio:

o Se a situacdo do estagio for “Aguardando Assinatura”, o usuario devera

seguir 0s seguintes passos:

No campo “Motivo do Cancelamento”, devera escolher em uma
lista pre- definida, entre as op¢des a seguir:

s ERRO DE CADASTRO - Quando o usuario realizou
um cadastro com informagdes equivocadas e que ndo
podem ser alteradas. (Ex.: Concedente e Tipo de Estagio);

s FALTA DE ASSINATURA — Quando a minuta do TCE
foi emitida, mas ndo teve a totalidade das assinaturas
efetivadas; e

% DESISTENCIA — Quando a minuta do TCE foi emitida,
mas que qualquer das partes envolvidas desistiu da
celebracdo do documento,antes do inicio das atividades.

No campo “Observagdo”, 0 usuario deverd digitar qualquer
detalhamento sobre o motivo do cancelamento. O campo néo é de
preenchimento obrigatdrio e o texto utilizado ndo deve desabonar
a conduta do discente;

No campo “Data do Cancelamento”, 0 usuério devera escolher
em um calendério ou digitar a data do cancelamento do estégio; e

No campo “Senha”, o usuario deverd digitar sua senha do SIGAA
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e clicar em “Confirmar”, comprovando a execucdo do ato e
registrando o responsavel pelo cancelamento.
o Se asituacdo do estagio for “Ativo”, 0 usudrio devera seguir 0s seguintes
passos:
= No campo “Motivo do Cancelamento”, devera escolher em uma
lista pré- definida, entre as opcGes a seguir:

< RESCISAO - Quando o estagio esta em andamento, mas
foi solicitada sua interrupcdo por qualquer das partes
envolvidas; e

< DESISTENCIA — Quando a minuta do TCE foi emitida,
mas que qualquer das partes envolvidas desistiu da
celebracdo do documento,antes do inicio das atividades.

= No campo “Observagdao”, 0 usuario devera digitar qualquer
detalhamento sobre o motivo do cancelamento. O campo néo € de
preenchimento obrigatdrio e o texto utilizado ndo deve desabonar
a conduta do discente;

= No campo “Data do Cancelamento”, 0 usuario deverad escolher
em um calendério ou digitar a data do cancelamento do estagio;

= No campo “Termo de Rescisdao do Estagio”, o usuario devera
inserir arquivo digitalizado em formato “pdf’ do Termo de
Rescisdo ao TCE, devidamente assinado pelas partes envolvidas;
e

= No campo “Senha”, o usudrio devera digitar sua senha do SIGAA
e clicar em “Confirmar”, comprovando a execucdo do ato e
registrando o responsavel pelo cancelamento.

o Se a situacdo do estagio for “Cadastro em Andamento”, o usudrio devera
seguir osseguintes passos:

= No campo “Motivo do Cancelamento”, devera escolher em uma
lista pré- definida, entre as op¢des a seguir:

+ ERRO DE CADASTRO - Quando o usuario realizou
um cadastro com informacgdes equivocadas e que ndo
podem ser alteradas. (Ex.: Concedente e Tipo de Estagio);

«» FALTA DE ASSINATURA - Quando a minuta do TCE

foi emitida, mas ndo teve a totalidade das assinaturas

efetivadas; e
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< DESISTENCIA — Quando a minuta do TCE foi emitida,
mas que qualquer das partes envolvidas desistiu da
celebracdo do documento,antes do inicio das atividades.

= No campo “Observagdo”, 0 usuario deverd digitar qualquer
detalhamento sobre 0 motivo do cancelamento. O campo nao € de
preenchimento obrigatorio e o texto utilizado ndo deve desabonar
a conduta do discente;

= No campo “Data do Cancelamento”, 0 usudrio devera escolher
em um calendario ou digitar a data do cancelamento do estagio; e

= No campo “Senha”, o usudrio devera digitar sua senha do SIGAA
e clicar em “Confirmar”, comprovando a execucdo do ato e
registrando o responsavel pelo cancelamento.

o Se a situagdo do estagio for “Concluido”, o usuario devera seguir os
seguintes passos:

= No campo “Motivo do Cancelamento”, devera escolher em uma
lista pre- definida, entre as op¢des a seguir:

s ERRO DE CADASTRO - Quando o usuario realizou
um cadastro com informagdes equivocadas e que nao
podem ser alteradas. (Ex.: Concedente e Tipo de Estagio);

s FALTA DE ASSINATURA — Quando a minuta do TCE
foi emitida, mas ndo teve a totalidade das assinaturas
efetivadas; e

< DESISTENCIA — Quando a minuta do TCE foi emitida,
mas que qualquer das partes envolvidas desistiu da
celebracdo do documento,antes do inicio das atividades.

= No campo “Observagdo”, 0 usuario devera digitar qualquer
detalhamento sobre o motivo do cancelamento. O campo néo é de
preenchimento obrigatdrio e o texto utilizado ndo deve desabonar
a conduta do discente;

= No campo “Data do Cancelamento”, 0 usuério devera escolher
em um calendério ou digitar a data do cancelamento do estégio; e

= No campo “Senha”, o usuario devera digitar sua senha do SIGAA
e clicar em “Confirmar”, comprovando a execucdo do ato e
registrando o responsavel pelo cancelamento.

o Se a situagdo do estdgio for “Solicitado Cancelamento”, 0 usuario
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devera seguiros seguintes passos:
= No campo “Data do Cancelamento”, o usuario devera escolher
em um calendario ou digitar a data do cancelamento do estagio;
= No campo “Termo de Rescisdo do Estdgio”, o usuario devera
inserir arquivo digitalizado em formato “pdf’ do Termo de
Rescisdo ao TCE, devidamente assinado pelas partes envolvidas;
e
= No campo “Senha”, o usudrio devera digitar sua senha do SIGAA
e clicar em “Confirmar”, comprovando a execucdo do ato e
registrando o responsavel pelo cancelamento.
Gerar Rescisdo do Termo de Compromisso de Estagio — Permitird ao
usuario emitirum Termo de Rescisdo ao TCE em atividade. Ao clicar nesta
funcionalidade, o SIGAA abrira automaticamente uma minuta do Termo de
Rescisdo, pronta para ser impressa (em trés vias) e assinada pelas partes
envolvidas. Na Clausula Primeira — e Unica — deste termo, vira a indicagcdo da
data de inicio do estagio, assim como a datada rescisdo, sempre com a data da
emissao (data atual), seguida da pessoa que tomou ainiciativa pela sua emissao.
Esta pessoa serd sempre a pessoa que efetuou o login no SIGAA, para sua

emisséo.

Uma vez emitido o Termo de Rescisdo e totalmente assinado, este documento

devera ser digitalizado em formato “pdf’ e inserido, conforme demonstrado no item

referente ao “Cancelar Estagio”.

Inserir Termo de Compromisso Digitalizado — Disponivel apenas para a
situacdo “Aguardando Assinatura”, permitira ao usuario inserir o TCE
digitalizado em formato “pdf”, alterando a situagao do estagiario para “Ativo”.
Ao clicar nesta opg¢do, 0 usuariodevera seguir 0s seguintes passos:

o Na secdo “Dados do Seguro Contra Acidentes Pessoais”, caso ndo tenha
sido preenchido no momento do cadastro inicial do estagio, devera ser
preenchido obrigatoriamente. Caso ja tenha sido preenchido, 0os campos
“CNPJ da Seguradora”, “Nome da Seguradora”, “Apolice do Seguro” e
“Valor do Seguro”, ja estardo preenchidas. Enquanto que o campo
“Apolice do Seguro Digitalizada” devera ser utilizado neste momento;

o No campo “Termo de Compromisso Digitalizado”, o usuario devera

inserir o Termo de Compromisso de Estagio, digitalizado em formato
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C‘pdf7.

Ao clicar em “Enviar Arquivo”, a situagdo de registro de estagio sera alterada de

“Aguardando Assinatura” para “Ativo”.

Visualizar Estagio — Permitira ao usuério visualizar os detalhes do estagio,
como: informacbes gerais, supervisor de campo, dados do seguro contra
acidentes pessoais, apolice de seguro digitalizada, modelo de TCE emitido,
aditivos, documentos assinados, datas de alteracdo de status e servidor que
realizou as alteragdes;

Listar/Alterar Aditivos — Permitira ao usuério listar todos os aditivos emitidos
ao Termo de Compromisso de Estagio do discente selecionado, além de permitir
realizar alteragbes aos aditivos em andamento (celebragdo em
processamento). Nesta uncionalidade, estando o estadgio com a situagdo “Ativo”,
0 usuério podera realizar as seguintes fungdes:

o VISUALIZAR — Permitira ao usuario visualizar a minuta do Termo
Aditivo, para impresséao e coleta das assinaturas;

o BAIXAR ARQUIVO - Permitira ao usuario, com um so clique, fazer o
download do Termo Aditivo digitalizado em formato “pdf”;

o ALTERAR ARQUIVO - Permitird ao usuario realizar alteragdes ao
Termo Aditivo emitido, mas ainda ndo celebrado (ainda ndo foi
totalmente assinado e inserido no SIGAA);

o ANEXAR ARQUIVO DO TERMO ADITIVO - Permitira ao usuario
inserir o Termo Aditivo totalmente assinado e digitalizado em formato
“pdf”, passando assim a ter vigor efetivo;

o EXCLUIR ADITIVO - Permitira ao usuario excluir um Termo Aditivo
emitido e ainda ndo assinado pelas partes envolvidas. Ao clicar nesta
funcionalidade, o usuario deverd inserir sua senha do SIGAA e clicar em
“Remover” para confirmara exclusdo do termo aditivo selecionado.

Visualizar Relatérios — Permitira ao usuério visualizar o0s relatorios
atribuidos ao estagiario. Disponivel nas situa¢des “Ativo”, “Concluido”,
“Rescindido” e “Solicitado Cancelamento”, esta funcionalidade também informa
sobre o periodo de referéncia do relatério atribuido ao estagiario, tipo do
relatério (periédico ou final), sua situagcdo (aguardando validagdo ou validado) e,
ao clicar em “Visualizar Respostas” o usuario tera acesso a todas as perguntas e

respostas do relatorio selecionado.
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Caso o0 usuario tenha alguma duvida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.

— Estagios a vencer

Nesta funcionalidade o usuério podera consultar a lista de estagio proximo do
término da sua vigéncia'®, onde podera ser emitido o Termo Aditivo ao TCE, facilitando
os trabalhos das coordenagcfes de curso em periodos de grande demanda de geracdo
destes documentos. A lista apresentada segue a sequéncia alfabética do nome da
Concedente, contudo o usuario podera fazer um filtro, escolhendo uma ou mais opcdes
dentre as seguintes:

e Discente — O usuério podera digitar o nome do discente/estagiario;

e Concedente do Estagio — O usuario podera digitar o nome da Concedente do
estagio (Sugere-se utilizar palavra-chave);

e Numero do Convénio — O usuario podera digitar o namero do convénio ou
parte deste nimero;

e Supervisor de campo — O usuario podera digitar 0 nome no Supervisor de
Campo ligado ao estagiario;

e Tipo do Estagio — O usuario podera escolher em lista pré-definida entre as
modalidades de estagio (Estagio Curricular Obrigatorio ou Estagio Curricular
Né&o Obrigatorio); e

e Curso — O usuério poderad escolher em lista pré-definida contendo todos os

cursos de graduacdo da UFRN.

No Menu inicial é possivel visualizar a quantidade de estagiarios nesta situacéo de

proximidade com o término da vigéncia do seu estagio.

Caso o usuario tenha alguma davida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.

O estagiario entrard nesta lista quando faltarem 30 (trinta) dias para o término da
vigéncia doestagio.
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— Cadastrar estagio

Nesta funcionalidade o usuério podera cadastrar um novo estagio, devendo seguir

0s seguintes passos:

Ao clicar em “Cadastrar Estagio”, o SIGAA encaminhard para a pagina
“Buscar Discente”, onde o usuario devera informar o discente que realizard o
estagio;

Na pagina “Buscar Discente”, o usudrio devera fazer uma busca utilizando uma
ou mais opc¢des dentre: Matricula, CPF e Nome do Discente, onde o SIGAA
remetera resultados apenas do curso em que 0 usuario estd vinculado. No caso
de usuério da equipe Coest, terd também a opcdo “Curso”, pois seu perfil de
usuario permite visualizacdo de todos os cursos de graduacdo da UFRN.

Nesta pagina somente serdo listados os discentes com situagcdo de matricula
“Ativo” e “Formando”. Ao localizar o discente desejado, clicar em “Selecionar
Discente”;

Na pagina “Consulta de Convénio de Estagio”, o usuario devera fazer a busca
pela Concedente conveniada, a qual o discente sera encaminhado para a
realizacdo do estagio. Esta busca podera ser visual, uma vez que o SIGAA
apresenta a lista completade todas as Concedentes conveniadas (classificadas da
mais recente a mais antiga) ou podera fazer uma busca utilizando as seguintes
opcoes:

o Concedente — O usuario devera digitar o nome da concedente que deseja
localizar (Sugere-se utilizar palavra-chave);

o Titulo — O usuario devera digitar o nome corresponde ao Titulo dado ao
convénio. Geralmente assemelha-se a Razdo Social, porém podera ser
utilizado o Nome de Fantasia ou Marca Registrada;

o CPF/CNPJ — O usuario devera digitar o CPF ou CNPJ da concedente
que deseja localizar;

o Responsavel — O usuério deverd digitar o0 nome do responsavel legal
pela concedente (Sugere-se utilizar palavra-chave);

o Numero do Convénio — O usuario devera digitar o nimero ou parte do
namero corresponde ao convénio celebrado, registrado no SIGAA. (EX.:
1234.11.0318 ou 1234);

o Modalidade de Estagio — O usuério devera escolher em uma lista pré-

definida, a opgaocorresponde ao convénio em relagdo a abrangéncia das
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modalidades de estdgio. (Ex.: Estagio Curricular Obrigatorio, Estagio
Curricular N&o Obrigatério ou Estagio Curricular Obrigatorio/N&o
Obrigatério);

o Data de Efetivagdo — O usuario deverd escolher em um calendéario ou
digitar um periodo (inicial e final) de tempo em que o convénio foi
efetivado (emitido, assinado einserido no SIGAA);

o Agente de Integracao — O usuario devera escolher uma das opcoes entre
“Sim” e “ndo”, caso queira localizar um Agente de Integracdo ou exclui-
lo da lista.

A primeira “Concedente” listada sera sempre a UFRN, a qual ndo ¢ informado
namero de convénio, nem periodo de vigéncia. A auséncia dessas informac6es deve-se
ao fato de que esta concedente ndo tem convénio, uma vez que éa prépria instituicdo de
ensino. Assim, todos os estudantes que forem realizar estdgio em qualquer dependéncia
da UFRN, deverd ser cadastrado nesta Concedente.

E importante citar que os hospitais universitarios (Hospital Universitario Onofre
Lopes — HUOL, Maternidade Escola Januério Cicco — MEJC e Hospital Universitario
Ana Bezerra — HUAB), apesar de pertencerem a UFRN, estdo sob a administracdo da
Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares — EBSERH, devendo seus estagiarios ser
cadastrados em convénios especificos com cada unidade hospitalar.

Ao localizar a Concedente, o usudrio devera clicar em “Selecionar Convénio de
Estagio”, passando para a proxima pagina, onde o SIGAA ja vincula o estagiario a
Concedente. Nesta pagina o usuario devera seguir 0s seguintes passos:

e No campo “Tipo do Estagio”, o usuario devera escolher em uma lista pré-
determinada entre as opcdes “Estagio Curricular Obrigatorio ou Estagio
Curricular N&o Obrigatorio”. Esta escolha devera ser feita de acordo com o
momento em que 0 estudante se encontra no desenvolvimento do seu curso de
graduacdo e definird passos futuros da Central de Estagios em relacdo a
obrigatoriedades e modelo de minuta emitida.

e No campo “Carga Horaria Semanal” o usuario deverd informar a carga horéaria
total por semana, com discriminacgéo de horas e minutos;

e No campo “Alterna Teoria e Pratica” 0 usuério deverd optar entre duas opgdes
disponiveis, sendo “Sim” ou “Ndo”. Onde informara se o curso tem alternancias
de formas de ensino, no decorrer da sua estrutura curricular. Esta informagéo
sera determinante para que o sistema faga aplicacdo do disposto no §1°, do

Inciso IlI, do Art. 10 da Lei 11.788/2008, o qual permitird ao estudante o
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cumprimento e até 8 (oito) horas diarias e 40 (quarenta) horas semanais de
estadgio. Contudo, € importante atentar para a obrigatoriedade de que devera
constar esta possibilidade no Projeto Pedagdgico do Curso — PPC e da
instituicdo de ensino, somente sendo permitido aos cursos de alternam teoria e
pratica, nos periodos em que ndo estdo programadas aulas presenciais;

e No campo “Valor da Bolsa” o usuario podera informar 0 valor da bolsa mensal
em que o estagiario perceberd em sua permanéncia no estagio. Caso o estagio
seja da modalidade N&o Obrigatério, este valor serd de preenchimento
obrigatorio (Art. 12 da Lei 11.788/2008). Caso o0 estagio seja da modalidade Néo
Obrigatdrio e a concedente for 6rgdo da administracdo publica federal direta,
autarquica e fundacional, os valores de bolsa deverdo ser definidos de acordo
com a Anexo 1 (Art. 13 da Instrugdo Normativa n® 2/2016 — Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestéo);

e No campo “Valor Aux. Transporte” o usuario poderd informar o valor em que o
estagiario percebera como auxilio transporte por dia de estagio. Este valor
ndo podeser confundido com Vale Transporte, podendo ser pago em pecunia
(Art. 12 da Lei 11.788/2008). Caso o estagio seja da modalidade N&o
Obrigatorio e a concedente for 6rgdo da administragdo publica federal direta,
autarquica e fundacional, os valores de bolsa deverdo ser definidos de acordo
com a Anexo 1 (Art. 13 da Instrucdo Normativa n°® 2/2016 — Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestao);

e No campo “Professor Orientador do Estdgio” o usudrio devera informar o
docente que fora designado para orientar o estagiario. Nesta designacdo, o
campo de digitacdo utilizara a ferramenta auto complete a qual buscara no banco
de dados do SIGAA, dentre os docentes cadastrados como servidores UFRN
(Lei 11.788/2008, Art. 3°, 1II, 8§19);

e No campo “Supervisor” 0 usuério devera informar o supervisor designado pela
Concedente, para supervisionar as atividades do estagiario (Lei 11.788/2008,
Art. 3° 111, 81°), dentre os registros cadastrados para a Concedente. Ao escolher
0 supervisor,o usuario devera clicar em “Adicionar Supervisor”, permitindo que

outro supervisor também seja designado para supervisionar 0 mesmo estagiario.
Abaixo desse campo, aparecerd a lista dos supervisores selecionados, sendo

possivel sua remog&o.

Caso o supervisor designado ainda ndo esteja cadastrado, 0 usuario podera
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cadastré-lo, escolhendo na lista dos supervisores cadastrados, a opcdo “Cadastrar

Supervisor” devendo seguir 0s seguintes passos:

e No campo ‘Nacionalidade” escolher entre as opcOes “Nacional” ou

“Estrangeira”.

e Caso opte por “Nacional”, devera preencher os seguintes dados:

o

o

o

CPF — Informar o nimero do CPF do Responsavel pela concedente;
Nome — Informar o nome do Responsavel pela concedente;

RG — Informar o nimero do RG do Responsavel pela concedente;

Orgdo de Expedicdo — Informar o 6rgdo de expedicdo do RG do
Responsavel pela concedente;

UF — Informar a Unidade Federativa do 6rgdo de expedicdo do RG
doResponsavel pela concedente;

Cargo — Informar o cargo ocupado pelo Responsavel pela concedente;
E-mail — Informar o endereco eletrdnico do Responsavel pela
concedente;

RG do Responsavel — Inserir 0 arquivo “pdf’ ou “jpg” do RG do
Responsavel pela concedente; e

CPF do Responsavel — Inserir o arquivo “pdf’ ou “jpg” do CPF

doResponsavel pela concedente (caso seja em documentos separados).

e Caso opte por “Estrangeira”, devera preencher os seguintes dados:

©)

Passaporte — Informar o nimero do passaporte do Responsavel pela
concedente;

Nome — Informar o nome do Responsavel pela concedente;

RG — Informar o nimero do RG do Responsavel pela concedente;

Orgdo de Expedicdo — Informar o 6rgdo de expedicdo do RG do
Responsavel pela concedente;

UF — Informar a Unidade Federativa do 6rgdo de expedicdo do RG
doResponsavel pela concedente;

Cargo — Informar o cargo ocupado pelo Responsavel pela concedente;
E-mail — Informar o endereco eletrdnico do Responsavel pela
concedente; e

Passaporte do Responsavel — Inserir o arquivo “pdf” ou “jpg” do

Passaporte do Responsavel pela concedente.
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Apos esses passos, deverd clicar em “Cadastrar Supervisor”, fazendo com que o

supervisor cadastrado, passe a fazer parte da lista geralde supervisores da Concedente.

A seguir, o usuario devera clicar em “Voltar” para retornar a paginade insercao

dos dados do estagio.

No campo “Horario de Entrada e Saida” o usuario deverd informar os horarios
(dia a dia) de entrada e saida do estagio. Devendo atentar para que ndo haja
choque dehoréario entre o estagio e as aulas'®, além de analisar o intervalo de
tempo habil entreos horérios de aula e estagio, reservados ao deslocamento do
discente;

No campo “CNPJ da Seguradora” o usuario podera informar o namero do CNPJ
da seguradora em que foi contratado 0 seguro contra acidentes pessoais (Lei
11.788/2008,Art. 9°, 1V);

No campo ‘“Nome da Seguradora” o usudrio poderd informar o nome da
seguradora contratada para fornecer o seguro contra acidentes pessoais ao
discente em estagio;

No campo “Apolice de Seguro” o usudrio poderd informar o nimero da apolice
de seguro contra acidentes pessoais, contratada em favor do estagiario;

No campo “Valor do Seguro” o usuario poderd informar o valor da apdlice de
seguro contra acidentes pessoais, contratada em favor do estagiario;

No campo “Apdlice de Seguro Digitalizada” o usuario podera informar o
arquivo digitalizado em formato “pdf” da apolice de seguro contra acidentes

pessoais, contratada em favor do estagiario;

Os dados do seguro contra acidentes pessoais ndo sdo de preenchimento

obrigatério no momento do cadastro inicial do estagiario, sendo obrigatorio no

momento da sua ativacdo na Central de Estagios (momento em que a coordenacdo do

curso em que o discente esta vinculado, de posse do TCE completamente assinado pelos

envolvidos, digitaliza-o e insere no SIGAA).

Caso esses dados ndo sejam informados no momento do cadastramento inicialdo

estagiario, a minuta do TCE serd emitida com a informacgéo “dados do seguro conforme

apolice em anexo”, contudo caso 0s dados do seguro contra acidentespessoais sejam

informados no momento do cadastramento inicial do estagiario, a minuta do TCE

¥ Logo abaixo deste campo sera disponibilizado o calendério de aulas do discente, vigente no
momento do cadastro, devendo o Sigaa rejeitar o registro em caso de choque de horarios.
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sera emitida com todas as informac6es preenchidas, ndo excluindo a necessidade de

insercdo do arquivo digitalizado da sua apolice em formato “pdf” na Central de

Estagios.

No campo “Plano de Atividades” o usuario devera informar as atividades
previstas para o estagiario, devendo ser compativeis com o curso do discente,
assim como ja terem sido objeto de estudo (Art. 1°, 81° da Lei 11.788/2008, Art.
69, | da Resolugédo n° 171/2013-CONSEPE/UFRN).

Clicando em “Continuar” o SIGAA mostrard uma pagina de conferéncia de
dados, onde caso estejam todos corretos, o usuario poderé finalizar o processo de
cadastramento do estagiario, digitando sua senha do SIGAA no campo “Senha”
e clicando em “Confirmar”. Contudo, caso 0 usuério ndo tenha todos os dados
disponiveis no momento do cadastro, podera salvar os dados ja preenchidos para

continuar o cadastramento no momento oportuno.

Porém, caso a Concedente seja a UFRN, além dos dados a serem preenchidos

conforme citado, devera ser preenchido também o campo “Setor de Estagio”, onde o

usuario devera digitar o nome do setor da UFRN em que o discente desenvolvera seu

estadgio, podendo digitar apenas o codigo do setor. Este campo tem preenchimento

automatico autocomplete ndo permitindo preenchimento de setor inexistente na

estrutura organizacional da UFRN.

Porém, caso a Concedente seja um Agente de Integracdo ou um Orgdo da

administracdo puablica (Federal, Estadual ou Municipal), além dos dados a serem

preenchidos conforme citado, o usuario devera ser preenchido também os seguintes

campos.

Na divisdo “Local de Estagio”, o usudrio informara o local em que o discente
desenvolvera suas atividades de estagio. Este detalhamento é necessario em
virtude do fato de que os Agentes de Integracdo encaminham o0s estagiarios as
concedentes a ela conveniadas. Sendo este o local em que seré registrado o local
exato deste trabalho. Enquanto que para os 6rgaos da administracdo publica, a
necessidade desta informacdo deve-se da amplitude desses oOrgdos. (EX.:
Estagiario encaminhado a Prefeitura municipal, podera estagiar tanto no predio
administrativo da Prefeitura, quanto em qualquer Secretaria Administrativa,
Hospital, Escola, Museu ou qualquer outro 6rgdo subordinado). Para isso, 0
usuario devera seguir 0s seguintes passos:

o No campo “CPF/CNPJ”, informar o CPF da Concedente (Pessoa Fisica
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Profissional Liberal de Nivel Superior registrado em conselho de classe)
ou 0 CNPJ (Pessoa Juridica de direito Publico ou Privado);
No campo “Nome”, devera ser preenchido com a Razdo Social constante
no cartdo CNPJ da concedente; Em caso de Pessoa Fisica, preencher com
0 nome da pessoa, constante no cartdo CPF;
No campo “CEP”, devera ser informado o Cdédigo de Enderecamento
Postal constante no cartdo CNPJ (Pessoa Juridica) ou o CEP informado
pela concedente (Pessoa Fisica);
No campo “Logradouro”, escolher entre as opg¢des: Avenida, Bloco,
Fazenda,Praca, Quadra, Rodovia, Rua ou Travessa, em seguida informar
0 nome do logradouro cadastrado no cartdo CNPJ (Pessoa Juridica) ou
no comprovante de endereco informado pela concedente (Pessoa Fisica);
No campo “Numero”, informar o nimero do prédio, estabelecimento,
casa etc., o qual se localiza o imdvel sede da concedente;
Em seguida, informar o “Bairro” de localizagdo do imovel sede da
concedente;
No campo “Complemento” devera ser informado dado como: nome do
prédio, condominio etc.;
No campo “UF” devera ser informada a Unidade Federativa, a qual
consta uma lista pré-determinada no SIGAA, contendo todos os estados
brasileiros e o Distrito Federal;
No campo “Municipio”, 0 usuario escolherd o municipio de acordo
com alista pré-definida, conforme a Unidade Federativa escolhida.
Deverdo ser informados os campos Telefone Fixo e Telefone Celular, se
houver.
Na divisdo “Responsavel pelo Local de Estagio”, o usudrio devera
informar o responsavel pela unidade subordinada a Concedente em que o
estagio sera realizado. Para isso devera seguir 0s seguintes passos:

= No campo “Nacionalidade”, optar por ‘“Nacional” ou

“Estrangeira”
= Caso opte por “Nacional”, devera preencher os seguintes dados:
% CPF — Informar o nimero do CPF do Responsavel pela

concedente; e

s Nome - Informar o nome do Responsavel pela

concedente.
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= Caso opte por “Estrangeira”, deverd preencher os seguintes
dados:
% Passaporte — Informar o nimero do passaporte do
Responsavel pelaconcedente; e
% Nome - Informar o nome do Responsavel pela

concedente.

Com estas informacdes adicionais aos Agentes de Integracdo e Orgéos Publicos, a
minuta emitida serd impressa com 0s nomes dos representantes dos setores que serao
realizados o estagio.

Apds esses procedimentos, 0 SIGAA emitird a minuta do Termo de Compromisso
de Estagio, a qual devera ser impressa em 3 (trés) vias, assinada edatada por todos
os envolvidos, onde uma via devera ser entregue a Concedente, uma via devera ser
entregue ao Estagiario e uma via deverd ser entregue a Coordenagdo do curso de
graduacdo ao qual o discente estd vinculado, devendo esta Ultima ser digitalizada em
formato “pdf” e inserida no SIGAA, momento em que a situa¢ao do estagio passara de
“Aguardando Assinatura” para “Ativo”.

No momento da finalizagdo do cadastro do estégio, o discente recebera um e- mail
informando que fora cadastrado como estagiario e que podera imprimir a minuta do

TCE para assinatura, por meio do seu acesso ao SIGAA.

Caso 0 usuario tenha alguma davida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.

— Aditar termo de compromisso de estagio

Nesta funcionalidade o usuario podera emitir rapidamente um Termo Aditivo ao
Termo de Compromisso de Estagio, sendo possivel selecionar vario estagiarios
utilizandouma ou mais opc@es dentre as seguintes:

e Discente — O usuério podera digitar o nome do discente/estagiario;

e Concedente do Estagio — O usuario podera digitar o nome da Concedente do
estagio (Sugere-se utilizar palavra-chave);

e NuUmero do Convénio — O usuario podera digitar o namero do convénio ou

parte deste nimero;
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Orientador — O usuéario podera digitar o nome do Professor Orientador do
estagiario;

Supervisor de campo — O usuério poderéd digitar 0 nome no Supervisor de
Campo ligado ao estagiario;

Tipo do Estagio — O usuario podera escolher em lista pré-definida entre as
modalidades de estagio (Estagio Curricular Obrigatorio ou Estagio Curricular
Né&o Obrigatoério);

Periodo de Cadastro — O usuério podera escolher em um calendario ou digitar
um periodo (data inicial e final) temporal em que o cadastro do estagiario foi
realizado;

Periodo de Inicio — O usuério podera escolher em um calendério ou digitar um
periodo(data inicial e final) temporal em que o estagio foi iniciado;

Periodo de Execucdo — O usuario podera escolher em um calendario ou digitar
um periodo (data inicial e final) temporal em que o estagio foi realizado;

Curso — O usuario podera escolher em lista pré-definida contendo todos os
cursos de graduacdo da UFRN; e

Situacdo — Escolher em uma lista pré-definida uma das situacfes possiveis,
dentre: Aguardando Assinatura, Ativo, Cadastro em Andamento, Cancelado,
Concluido, Em Analise, Nao Compativel, Rescindido ou Solicitado

Cancelamento.

Clicando no link Aditar Estagio, permitira ao usuario realizar alteracdes no Termo

de Compromisso de Estagio celebrado, ndo permitindo alteracdo da Concedente nem o

Tipo do Estagio. Para emitir um Termo Aditivo, 0 usuario devera seguir 0s seguintes

passos:

No campo “Carga Horéria Semanal” o usuario poderd modificar a carga horéria
descrita, com discriminacao de horas e minutos;

No campo “Alterna Teoria e Pratica” o usuario poderd modificar entre duas
opgdes disponiveis, sendo “Sim” ou “Ndo”. Onde informard se o curso tem
alteracdes de formas de ensino, no decorrer da sua estrutura curricular. Esta
informacdo sera determinante para que o sistema faca aplicacdo do disposto no
81°, do Inciso Il, do Art. 10 da Lei 11.788/2008, o qual permitira ao estudanteo
cumprimento e até 8 (oito) horas diarias e 40 (quarenta) horas semanais de
estagio. Contudo, é importante atentar para a obrigatoriedade de que devera

constar esta possibilidade no Projeto Pedagdgico do Curso — PPC e da
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instituicdo de ensino, somente sendo permitido aos cursos de alternam teoria e
pratica, nos periodos em que ndo estdo programadas aulas presenciais;

e No campo “Valor da Bolsa” o usuario poderd modificar o valor da bolsa mensal
em que o estagiario perceberd em sua permanéncia no estagio. Caso o0 estagio
seja da modalidade N&o Obrigatério, este valor serd de preenchimento
obrigatorio (Art. 12 da Lei 11.788/2008). Caso 0 estagio seja da modalidade N&o
Obrigatdrio e a concedente for 6rgdo da administracdo publica federal direta,
autarquica e fundacional, os valores de bolsa deverdo ser definidos de acordo
com a Anexo 1 (Art. 13 da Instru¢cdo Normativa n® 2/2016 — Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestao);

e No campo “Valor Aux. Transporte” o usuario poderd modificar o valor em queo
estagiario perceberd como auxilio transporte por dia de estagio. Este valornao
pode ser confundido com Vale Transporte, podendo ser pago em pecunia (Art.
12 da Lei 11.788/2008). Caso o0 estagio seja da modalidade N&o Obrigatorio e a
concedente for Orgdo da administragdo publica federal direta, autarquica e
fundacional, os valores de bolsa deverdo ser definidos de acordo com a Anexo 1
(Art. 13 da Instrucdo Normativa n° 2/2016 — Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestao);

e No campo “Professor Orientador do Estagio” o usudrio podera modificar o
docente que fora designado para orientar o estagiario. Nesta designacdo, o
campo de digitacdo utilizara a ferramenta auto complete a qual buscara no banco
de dados do SIGAA, dentre os docentes cadastrados como servidores UFRN
(Lei 11.788/2008, Art. 3°, 111, §1°);

e No campo “Supervisor” 0 usuario podera modificar o supervisor designado
pela Concedente, para supervisionar as atividades do estagiario (Lei
11.788/2008, Art. 3° |Ill, 8§1°), dentre os registros cadastrados para a
Concedente. Ao escolher o novo supervisor, o usuario deverd clicar em
“Adicionar Supervisor”, permitindo que outro supervisor também sejadesignado
para supervisionar 0 mesmo estagiario.

Abaixo desse campo, aparecerd a lista dos supervisores selecionados, sendo
possivel sua remocao.

Caso 0 novo supervisor designado ainda ndo esteja cadastrado, ousuario podera
cadastré-lo, escolhendo na lista dos supervisores cadastrados, a opcdo “Cadastrar
Supervisor” devendo seguir 0s seguintes passos:

e No campo ‘Nacionalidade” escolher entre as opgdes “Nacional” ou
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“Estrangeira”.

e Caso opte por “Nacional”, devera preencher os seguintes dados:

o

o

CPF — Informar o nimero do CPF do Responsavel pela concedente;
Nome — Informar o nome do Responsavel pela concedente;

RG — Informar o nimero do RG do Responsavel pela concedente;

Orgdo de Expedicdo — Informar o 6rgdo de expedicdo do RG do
Responsavel pela concedente;

UF — Informar a Unidade Federativa do 6rgao de expedi¢cdo do RGdo
Responsavel pela concedente;

Cargo — Informar o cargo ocupado pelo Responsavel pela concedente;
E-mail — Informar o endereco eletrbnico do Responsavel pela
concedente;

RG do Responsavel — Inserir o arquivo “pdf” ou “jpg” do RG do
Responsavel pela concedente; e

CPF do Responsavel — Inserir o arquivo “pdf’ ou “jpg” do CPF do

Responsavel pela concedente (caso seja em documentos separados).

e Caso opte por “Estrangeira”, devera preencher os seguintes dados:

©)

Passaporte — Informar o nimero do passaporte do Responsavel pela
concedente;

Nome — Informar o nome do Responsavel pela concedente;

RG — Informar o nimero do RG do Responsavel pela concedente;

Orgdo de Expedicdo — Informar o 6rgdo de expedicdo do RG do
Responsavel pela concedente;

UF — Informar a Unidade Federativa do 6rgao de expedicdo do RG do
Responsavel pela concedente;

Cargo — Informar o cargo ocupado pelo Responsavel pela concedente;
E-mail — Informar o endereco eletronico do Responsavel pela
concedente; e

Passaporte do Responsavel — Inserir o arquivo “pdf’ ou “jpg” do

Passaporte do Responsavel pela concedente.

ApoOs esses passos, deverd clicar em “Cadastrar Supervisor”, fazendo com que o

novo supervisor cadastrado, passe a fazer parte da lista geral de supervisores da

Concedente.

A seguir, o usuario devera clicar em “Voltar” para retornar a paginade alteracéo
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dos dados do estagio.

No campo “Horario de Entrada e Saida” o usuario podera modificar os horarios
(dia a dia) de entrada e saida do estagio. Devendo atentar para que ndo
hajachoque de horério entre o estagio e as aulas®, além de analisar o intervalo
de tempo habil entre os horérios de aula e estagio, reservados ao deslocamento
do discente;

No campo “CNPJ da Seguradora” o usudrio poderd modificar o niimero do
CNPJ da seguradora em que foi contratado o seguro contra acidentes pessoais
(Lei 11.788/2008, Art. 9°, IV);

No campo ‘“Nome da Seguradora” o usuario poderd modificar o nome da
seguradora contratada para fornecer o seguro contra acidentes pessoais ao
discenteem estagio;

No campo “Apolice de Seguro” o usuario podera modificar 0 nimero da apolice
de seguro contra acidentes pessoais, contratada em favor do estagiario;

No campo “Valor do Seguro” o usuario podera modificar o valor da apodlice de

seguro contra acidentes pessoais, contratada em favor do estagiario;

Os dados do seguro contra acidentes pessoais ndo sdo de preenchimento

obrigatorio no momento do cadastro inicial do estagiario, sendo obrigatorio no

momento da sua ativagdo na Central de Estagios (momento em que a coordenagdo do

curso em que o discente esta vinculado, de posse do TCE completamente assinado pelos

envolvidos, digitaliza-o e insere no SIGAA).

Caso esses dados ndo sejam informados no momento do cadastramento inicial do

estagiario, a minuta do TCE sera emitida com a informagdo “dados do seguro conforme

ap6lice em anexo”, contudo caso os dados do seguro contra acidentes pessoais sejam

informados no momento do cadastramento inicial do estagiario, a minuta do TCE sera

emitida com todas as informacdes preenchidas, ndo excluindo a necessidade de insercédo

do arquivo digitalizado da sua apdlice.

% Logo abaixo deste campo seré disponibilizado o calendério de aulas do discente, vigente no
momento do cadastro, devendo o Sigaa rejeitar o registro em caso de choque de horarios.
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e No campo “Novo Prazo de Vigéncia” o usudrio poderd modificar a data final do
estagio, devendo respeitar o calendario académico para que ndo ultrapasse o
término do semestre letivo (para os casos de Estdgio Curricular Obrigatério) e
que ndo ultrapasse a data de consolidacdo do Ultimo componente curricular
(para todos as modalidades de estagio), devendo ainda respeitar o limite de
2 (dois)anos de vigéncia (Lei 11.788/2008, Art. 11).

Caso este campo seja preenchido, o SIGAA preencherd o campo “Clausula”
automaticamente com o texto correspondente a alteracdo de prazo de vigéncia.

Apos estes procedimentos, clicar em “Préximo >>”, onde o SIGAA mostrara uma
pagina com todas as informacGes atualizadas, podendo o usuario optar por clicar em
“Confirmar”, “<< Voltar” ou “Cancelar”. Caso opte por “Confirmar”, devera inserir no
campo “Senha”, sua senha pessoal do SIGAA. Com a confirmacgdo, 0 SIGAA abrira
uma tela com a minuta do Termo Aditivo para que seja impresso em 3 (trés) vias e
assinado. Uma vez assinado, a coordenacao do curso em que o discente esta vinculado,
devera digitalizar o documento em formato “pdf’ e fazer sua inser¢do no SIGAA,

concluindo assim o processo decelebracdo do Termo Aditivo ao TCE.

Caso 0 usuario tenha alguma duvida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.

— Declaragao do supervisor de campo

Nesta funcionalidade, o usuario podera emitir uma declaracdo ao Supervisor de
Campo que acompanhou as atividades de um determinado estagiario. Serdo listados
apenas osdiscentes que tiveram seus estagios concluidos, podendo o usuario fazer a
busca em uma lista classificada por ordem alfabética dos nomes das Concedentes, ou
realizar um filtro, escolhendo uma ou mais op¢oes dentre as seguintes:

e Discente — O usuério podera digitar o nome do discente/estagiario;

e Concedente do Estagio — O usuario podera digitar o nome da Concedente do
estagio (Sugere-se utilizar palavra-chave);

e NuUmero do Convénio — O usuario podera digitar o namero do convénio ou
parte deste nimero;

e Orientador — O usuario podera digitar o nome do Professor Orientador do
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estagiario;

Supervisor de campo — O usuério poderéd digitar 0 nome no Supervisor de
Campo ligado ao estagiario;

Tipo do Estagio — O usuario podera escolher em lista pré-definida entre as
modalidades de estagio (Estagio Curricular Obrigatorio ou Estagio Curricular
Né&o Obrigatoério);

Periodo de Cadastro — O usuério podera escolher em um calendario ou digitar
um periodo (data inicial e final) temporal em que o cadastro do estagiario foi
realizado;

Periodo de Inicio — O usuério podera escolher em um calendério ou digitar um
periodo (data inicial e final) temporal em que o estagio foi iniciado;

Periodo de Execucdo — O usuario podera escolher em um calendario ou digitar
um periodo (data inicial e final) temporal em que o estagio foi realizado; e
Curso — O usuario podera escolher em lista pré-definida contendo todos os
cursos de graduacdo da UFRN.

Nesta funcionalidade o usuario também podera ter acesso ao Menu do Estagiéario,

0 qual contera os seguintes itens:

Visualizar Estagio — Permitira ao usuario visualizar os detalhes do estagio,
como: informacbes gerais, supervisor de campo, dados do seguro contra
acidentes pessoais, apolice de seguro digitalizada, modelo de TCE emitido,
aditivos, documentos assinados, datas de alteracdo de status e servidor que
realizou as alteragdes;

Visualizar Relatérios — Permitira ao usuério visualizar 0s relatorios
atribuidos aoestagiario. Esta funcionalidade também informa sobre o periodo de
referéncia do relatério atribuido ao estagiario, tipo do relatério (periédico ou
final), sua situacdo (aguardando validacdo ou validado) e, ao clicar em
“Visualizar Respostas” o usuario tera acesso a todas as perguntas e respostas do
relatério selecionado;

Declaracdo do Supervisor de Estagio — O usuario podera emitir uma
declaracdo ao Supervisor de Campo que acompanhou as atividades de um
determinado estagiario, sendo informado, além do nome do supervisor, 0 home
do estagiario, matricula, RG e CPF, curso e a carga horéria total de supervisao.
Para emitir a Declaracdo do Supervisor de Estagio, o usuario devera seguir 0s

seguintes passos:
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o Clicar em “Declaragdo do Supervisor de Estdgio”, onde serd mostrada a
lista de todos o0s supervisores que acompanharam as atividades do
estagiario selecionado, contendo o Nome, CPF/Passaporte e Cargo;

o Clicar em “Selecionar Supervisor”, visualizando automaticamente a

declarac@o dosupervisor para impressao.

Caso o usuario tenha alguma davida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou
suporte@info.ufrn.br.

— Relatorios de estagio

O Relatdrio de estagio é uma obrigatoriedade prevista no Art. 3°,81° Art. 7°, IV e
Art. 9°, VII da Lei 11.788/2008, Art. 4°,81° e 2°, Art. 9, VIII, Art. 19°, 1X e Art. 20°, VII
da Instrugdo Normativa n° 2/2016 — Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestdo e Art. 73 da Resolucdo n® 171/2013-CONSEPE/UFRN, devendo ser respondido
pelo Estagiario sempre que completar 6 (seis) meses de estagio e ao seu término.

Na Central de Estagios, no momento em que faltarem 30 (trinta) dias para
completar seis meses de estagio ou para seu final, o Estagiario sera notificado por e-
mail para que venha responder ao relatorio atribuido pelo Orientador. Na falta de
atribuicdo do relatério pelo Orientador, sera automaticamente utilizado o relatorio
criado pelo Coordenador do curso ao qual o Estagiario esta vinculado e, na falta de
relatorio atribuido pelo Coordenador do curso, serd automaticamente utilizado o

relatorio criado pelo Gestor (Coest/Prograd).

Caso 0 usuario tenha alguma davida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.

— Validar relatorios de estagiarios

Quando o estagiario responde o relatério atribuido pelo Orientador, este relatério
deverda ser validado pelo docente que o atribuiu. Para realizar esta operacdo o usuario
devera proceder da seguinte forma:

e Clicar em “Validar Relatorios de Estagiarios”, onde a Central de Estagios

exibird uma pagina em que o usuario podera localizar o estagiario ao qual deseja
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validar o relatorio, por busca visual ou devera efetuar uma pesquisa com filtro,

utilizando uma ou mais das seguintes opcoes:

o

©)

Concedente — O usuario devera digitar o nome da concedente que
deseja localizar(Sugere-se utilizar palavra-chave);
CPF/CNPJ — O usuério devera digitar o CPF ou CNPJ da concedente
que desejalocalizar;
Discente — Devera digitar o nome no discente estagiario;
Orientador — Digitar o nome do Professor Orientador. Neste caso 0
SIGAA emitird uma lista com todos os estagiarios sob orientacdo do
docente informado;
Curso — Escolher em uma lista pré-definida contendo todos os cursos
degraduacdo da UFRN;
Tipo de Relatorio — Escolher em uma lista pré-definida entre as
seguintes opgoes:
= Relatdrio Final — Relatorio a ser respondido no final do estagio
(Art. 3°, 81°da Lei 11.788/2008, Art. 19°, IX da ON n° 213/2019-
Ministério da Economia®* e Art. 73° da Resolugdo n® 171/2013-
CONSEPE/UFRN); e
= Relatério Periddico — Relatorio a ser respondido com
periodicidade ndo superior de 6 (seis) meses. (Art. 3°, 81° e Art.
7°, 1V da Lei 11.788/2008, Art. 19°, IX da ON n° 213/2019-
Ministério da Economia e Art. 73° da Resolugdo n°® 171/2013-
CONSEPE/UFRN).
Situacao — Escolher em uma lista pré-definida entre as seguintes opcoes:
= Aguardando Correcdo — Quando um relatério foi avaliado
pelo Orientador e retornou para correcdo de algum dos itens
avaliados;
= Aguardando Validacdo — Quando um relatério foi respondido
pelo estagiarioe aguarda validacdo do Orientador;
= Aprovado — Quando um relatério foi avaliado pelo Orientador e
teve parecerfavoravel a aprovacao;
Disponibilizado — Quando um relatério é atribuido pelo

Orientador aoEstagiario e esta disponivel para seu preenchimento

2L Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestéo.
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= Salvo — Quando o Estagiario ndo tem finalizado as respostas
do relatorio esalva seus dados para continuagdo posterior.

Ao localizar o estagiario que deseja validar o relatorio, a Central de Estagios
exibird uma tela onde serd possivel visualizar os dados do estigio e validar o
relatério. A validacdo do relatério é, na prética, a correcdao realizada pelo docente
Orientador em seu relatério, verificando se as respostas aos questionamentos elaborados
foram respondidas de formasatisfatoria.

e Clicar em “Validar Relatorio” — Sera exibido o relatério proposto pelo
Orientador, contendo todas as respostas do Estagiario;

e Clicar em “Validar”, caso as respostas estejam satisfatorias;

e Clicar em “<<Voltar”, caso 0 usuario deseje retornar a tela anterior para novas
consultas;

e Clicar em “Cancelar”, caso 0 usuario deseje cancelar todas as operagdes
realizadas;

e C(licar em “Solicitar Corre¢do”, caso o Orientador entenda que existem

correcBes a fazer.

Solicitar Correcdo 3

Descreva as correcdes que devem ser realizadas pelo discente.

w5 @B 2 U&=

Fonte ~ TamanhodaF~ | | A -3
=7 =

Confirmar | Cancelar

Ao solicitar correcdo, o relatorio voltara ao estagiario para que sejamrealizadas
as correces necessarias. Neste momento o estagiario receberd uma notificacao por e-
mail, informando da necessidade da correcdo. Para solicitar correcdo, 0 usuario devera

proceder da seguinte forma:

118



e Descrever as alteracdes necessarias e o(s) item(ens) que solicita alteracéo;

e Clicar em “Confirmar”, para enviar a solicitacdo de correcéo ao Estagiario.

Nesta funcionalidade, a Central de Estagio disponibiliza uma série de ferramentas
de formatacéo de texto, visando permitir uma melhor visualizagéo da divulgacao.

Caso o usuario tenha alguma davida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.

— Relatorios pendentes de preenchimento

Nesta funcionalidade o usuario podera visualizar todos os relatérios pendentes de
preenchimento. Conforme determina a legislacdo vigente, o Estagiario devera
apresentarrelatorios periddicos a cada 6 (seis) meses, no maximo, além de um relatério
ao final do estagio. Caso o Estagiario ndo cumpra com essa obrigatoriedade legal, seu
estagio ndo estard completado, ficando pendente da entrega do documento preenchido
(respondido). Para que o usuario consulte os relatérios pendentes de preenchimento, o
usuario devera proceder da seguinte forma:

e Clicar em “Relatorios Pendentes de Preenchimento”, sendo exibida uma tela de
consulta, onde o usuério devera efetuar uma pesquisa com filtro, utilizando uma
ou mais das seguintes opc¢oes:

o Tipo de Relatério — O usuério poderd escolher em uma lista pre-
definida entreuma das opcdes a seguir:
= Relatério Periddico — Relatério a ser respondido com
periodicidade ndo superior de 6 (seis) meses. (Art. 3°, 81° e Art.
7°, 1V da Lei 11.788/2008, Art. 19°, IX da ON n°® 213/2019-
Ministério da Economia e Art. 73° da Resolugdo n° 171/2013-
CONSEPE/UFRN); e
= Relatdrio Final — Relatério a ser respondido no final do estagio
(Art. 3°, 81°da Lei 11.788/2008, Art. 19°, IX da ON n° 213/2019-
Ministério da Economia?’ e Art. 73° da Resolugdo n° 171/2013-
CONSEPE/UFRN).

2 Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestéo.
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o Tipo de Estagio — O usuario podera escolher em uma lista pré-definida
entre uma das opgdes “Estagio Curricular Obrigatorio” ou “Estagio
Curricular NdoObrigat6rio”;

o Matricula — O usuério podera digitar a matricula do estagiario;

o Nome do Discente — O usuério podera digitar o nome do estagiario
(ou parte donome);

o Concedente — O usuario poderé digitar o nome da Concedente (Sugere-
se utilizarpalavra-chave);

o Orientador — O usuéario poderéa digitar o nome do Orientador; ou

o Curso — O usuario podera escolher em uma lista pré-definida, um dos

cursos degraduacdo da UFRN.

ApoOs a busca pelo estagiario, a Central de Estagios exibird a lista de todos
osestagiarios localizados de acordo com os parametros da pesquisa, contendo dados de
“Matricula”, “Nome do Discente”, “Periodo do Estdgio”, “Cadastro do Estagio”,
“Periodo de Referéncia” e “Tipo do Relatorio”. Mostrando ainda as opcgdes de

“Visualizar Estagio” e “Visualizar Relatorio”.

Tipo de Relatério: Todos v

Tipe de Estagio: Toedos v

Matricula:

Nome do Discente:

Concedente:

Origntador:

Curso: Todos v

Buscar | Cancelar

< : Visualizar Estagio E : Visualizar Relatério

RELATORIOS PENDENTES (1329)

Cadastro

Matricula Discente Periodo do Estagio Py
do Estagio

Periodo de Referéncia Tipo do Relatério

20160000000 NOME DO ESTAGIARIO 19/05/2016 - 24/12/2016 20/05/2016 19/05/2016 - 18/11/2016 RELATORIO PERIODICO L &
e Clicar em Visualizar Estagio — Caso 0 usuario necessite ter acesso a algum
dado do desenvolvimento do estagio;
e Clicar em Visualizar Relatorio — Caso o usuario deseje acessar 0s dados do
relatorio que esta pendente de preenchimento.
Enquanto o relatorio estiver pendente de preenchimento e/ou pendente de

validacdo, o estagio ndo podera ser considerado realizado.

Caso o usuario tenha alguma divida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servigco de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.

120


mailto:suporte@info.ufrn.br

— Listar/alterar atribuicdo de relatorios de estagiarios

Ao criar um relatorio para preenchimento pelos Estagiarios, o Orientador devera
atribui-lo a um ou mais discentes sob sua orientacdo. Os relatorios deverdo ser criados
com base nas atividades realizadas pelo discente/estagiario, assim como o objetivo a ser
atingido pelo componente curricular deve ser levado em consideragdo. Para que um
Orientador atribua um relatério ao seu Estagiario, devera proceder da seguinte forma:

e Clicar em “Listar/Alterar Atribui¢do de Relatorios de Estagiarios” - Sera
exibida a lista dos Estagiarios que tiveram relatérios atribuidos, para que sejam
feitas as alteragBes necessérias. Serdo exibidas as seguintes ferramentas de
funcionalidades:

o Visualizar Relatério — O usuario terd acesso ao contetdo do relatorio
atribuido;

o Alterar Atribuigcdo — O usuério podera modificar a atribuicdo efetuada.
Nesta funcionalidade, o usuario tera acesso aos demais modelos de
relatorio, para que seja escolhido outro modelo e atribuido ao estagiario;
e

o Remover Atribuigdo — O usuario podera remover a atribuicdo efetuada.

Caso 0 usuario tenha alguma davida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.

— Gerenciar modelos de relatério

Nesta funcionalidade, o usuario podera, aléem de visualizar os detalhes dos
relatorios ja criados, também terd a possibilidade de criar um novo relatério, podendo
criar a partir de um modelo ja existente ou . Para gerenciar os modelos de relatério, o
usuario devera proceder da seguinte forma:

e Clicar em “Gerenciar Modelos de Relatorio” — Serd exibida uma lista de

todos os relatorios criados pelo Gestor de Estagio (Coest/Prograd) e todos os
relatérios criados pelo curso ao qual o docente esta vinculado;

Na tela apresentada, o usuario podera realizar as seguintes atividades:
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«/Cadastrar Novo Relatério

, : Visualizar (@): Atribuir . : Alterar 'L'I: Remover

TiPos DE RELATORIOS DE ESTAGIO

Titulo do Relatério Tipo
RELATORIOS DE ESTAGIO DO GESTOR DE ESTAGIOS
RELATORIO DO GESTOR DE ESTAGIOS - RELATORIO DE ESTAGIO
PROGRAD DO DISCENTE
RELATORIO DO GESTOR DE ESTAGIOS - RELATORIO DE ESTAGIO
PROGRAD - FINAL DO DISCENTE

o, f s RELATORIO DE ESTAGIO
Relatério Final Simplificado DO DISCENTE

o e RELATORIO DE ESTAGIO
Relatério Periédico Simplificado DO DISCENTE
RELATORIOS DE ESTAGIO DOS COORDENADORES DE CURSO
RELATORIO FINAL DO ESTAGIO RELATORIO DE ESTAGIO
SUPERVISIONADO DO DISCENTE
RELATORIO FINAL DO ESTAGIO RELATORIO DO i
SUPERVISIONADO - EXTERNO SUPERVISOR DE ESTAGIO

Periodo Curso / Orientador Principal  Quantidade de

Perguntas
RELATORIO PERIODICO Todos Sim 1NQ P9
RELATORIO FINAL Todos Sim 1A 9
RELATORIO FINAL Todos N&o 1Q Q9w 9
RELATORIO PERIODICO Todos N&o 1A 9
RELATORIO FINAL BIBLIOTECONOMIA/CCSA sim 2Q Q9
RELATORIO FINAL BIBLIOTECONOMIA/CCSA - 2Q Qw9

o Cadastrar Novo Relatério — O usuério podera cadastrar um novo

relatdrio, podendo serdo inicio ou tomando outro relatério como base.

Para cadastrar um novo relatério, o usuario devera proceder da seguinte

forma:

= Clicar em “Cadastrar Novo Relatério” — O usuario devera

optar entre:

R

% Criar Relatério do Inicio — Sera exibida uma péagina

onde o usuario devera fornecer as seguintes informagdes:

»

*

Tipo de Relatorio — O usuario devera escolher em
uma lista pré-definida, o tipo do relatorio a ser
criado, entre as opcoes:

v' Relatério de Estagio do Discente —
Documento atribuido peloOrientador para
preenchimento do Estagiario;

v' Relatério do Orientador do Estagio —
Relatério atribuido pelo Coordenador do
curso para preenchimento do Orientador; e

v' Relatério do Supervisor do Estagio —
Relatério atribuido pelo Orientador para

preenchimento do Supervisor de Campo.

% Periodo — O usuério devera escolher em uma lista pré-

definida, entre as seguintes opcoes:

»

Relatorio Final — Relatério a ser respondido no
final do estagio (Art. 3°, 81° da Lei 11.788/2008,
Art. 199, IX da ON n° 213/2019-Ministério da
Economia®®e Art. 73° da Resolucdo n® 171/2013-
CONSEPE/UFRN); e

2 Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestéo.
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»

% Titulo
criado;

« Curso

Relatério Periddico — Relatorio a ser respondido
com periodicidade ndo superior de 6 (seis) meses.
(Art. 3% 81°e Art. 7°, IV da Lei 11.788/2008, Art.
19, IX da ON n° 213/2019-Ministério da
Economia e Art. 73° da Resolugdo n°® 171/2013-
CONSEPE/UFRN).

— O usuario devera digitar o titulo do relatorio a ser

— O usuério devera escolher em uma lista pré-

definida um dos cursos de graduacdo da UFRN; e

% Principal — O usuério podera clicar na caixa de opgdo,

caso desejo que este relatorio seja usado por todos 0s

estagiarios do curso informado que néo tiveram relatérios

atribuidos.

Clicar em “Avancar” — Serd exibida a pagina de “Adicionar

Pergunta”, onde o usuario podera escolher como deseja formular

as perguntas que compordao o Relatério. Para adicionar uma

pergunta, o usuario devera proceder da seguinte forma:

¢ No campo “Tipo de Pergunta”, o usuario devera escolher

entre as seguintes opgoes:

»

»

»

Unica Escolha — O usuario devera elaborar um
enunciado a ser respondido e cadastrar duas ou
mais opc¢bes para escolha do respondente

atribuido, devendo a cada “Alternativa” criada,

clicar em “Adicionar Alternativa” "&';

Unica Escolha com Peso na Alternativa — O
usuario devera elaborar um enunciado a ser
respondido e cadastrar duas ou mais opc¢des para
escolha do respondente atribuido, devendo a cada

“Alternativa” criada, clicar em “Adicionar

Alternativa” @ A cada alternativa criada devera
ser atribuido um peso/valor a ser calculado em
sua totalizacéo de valores;

Maltipla Escolha — O usuario devera elaborar
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»

»

»

»

»

um enunciado aser respondido e cadastrar duas ou
mais opgOes para escolha do respondente

atribuido, devendo a cada ‘“Alternativa” criada,

clicar em “Adicionar Alternativa” «';

Multipla Escolha com Peso nas Alternativas —
O usuério deverd elaborar um enunciado a ser
respondido e cadastrar duas ou mais opcdes para
escolha do respondente atribuido, devendo a cada

“Alternativa” criada, clicar em “Adicionar

Alternativa” . A cada alternativa criada devera
ser atribuido um peso/valor a ser calculado em sua
totalizacdo de valores;

Dissertativa — O usuério devera elaborar um
enunciado a ser respondido e Definir a
“Quantidade Maéxima de Caracteres” a Ser
digitado pelo respondente atribuido, devendo ser
em formade texto;

Numérica — O wusuario devera elaborar um
enunciado a ser respondido e Definir a
“Quantidade Maxima de Caracteres” a ser
digitado pelo respondente atribuido, devendo ser
em forma numérica;

Verdadeiro ou Falso — O usuéario devera apenas
elaborar um enunciado a ser respondido;

Arquivo — O usuério devera apenas elaborar um
enunciado a ser respondido, devendo a resposta vir

em forma de arquivo.

Para todas as perguntas criadas, havera uma caixa de opcao, a qual o usuario

podera optar por definir se a pergunta € de preenchimento obrigatério.

Depois de criada a pergunta, o usuério devera clicar em “Adicionar Pergunta”,

para que seja permitida a adi¢cdo de novas perguntas.
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Em qualquer momento deste processo, o usuario podera utilizar as ferramentas de

formatagdo do texto e as ferramentas de formatacdo do relatério ® 9 sendo
“Mover para Cima”, “Mover para Baixo”, “Alterar Pergunta” e “Excluir Pergunta”,
respectivamente.

e Criar Relatério Tomando Outro como Base — Sera exibida uma pégina
contendo todos os relatorios criados pelos docentes do curso ao qual o usuério
esta vinculado e todos os relatorios criados pelo Gestor (Coest/Prograd). Para
auxiliar o usuéario na escolha do relatério a ser tomado como base, tera a
ferramenta “Visualizar”, permitindo acesso as questdoes elaboradas em cada
relatorio.

e Ao escolher o relatério ao qual serd tomado como base, 0 usuario devera
clicar em “Selecionar Relatorio” Sera exibida uma pagina onde o usuario devera
fornecer as seguintes informacoes:

o Tipo de Relatério — O usuéario deverd escolher em uma lista pre-
definida, o tipo do relatorio a ser criado, entre as opgoes:
= Relatdrio de Estagio do Discente — Documento atribuido pelo
Orientador para preenchimento do Estagiario;
= Relatério do Orientador do Estagio — Relatdrio atribuido
peloCoordenador do curso para preenchimento do Orientador; e
= Relatério do Supervisor do Estagio — Relatorio atribuido
peloOrientador para preenchimento do Supervisor de Campo.
o Periodo — O usuéario deverad escolher em uma lista pré-definida, entre
asseguintes opcdes:
= Relatdrio Final — Relatorio a ser respondido no final do estagio
(Art. 3°, 81° da Lei 11.788/2008, Art. 199 IX da ON n°
213/2019-Ministério da Economia® e Art. 73° da Resolucéo n°
171/2013-CONSEPE/UFRN); e
= Relatério Periddico — Relatério a ser respondido com
periodicidade ndo superior de 6 (seis) meses. (Art. 3°, §1° e Art.
7°, IV da Lei 11.788/2008, Art. 19°, IX da ON n° 213/2019-
Ministério da Economia e Art. 73° da Resolu¢do n°® 171/2013-
CONSEPE/UFRN).

o Titulo — O usuario devera digitar o titulo do relatorio a ser criado;

# Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestéo.
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Curso — O usuério deverd escolher em uma lista pré-definida um
doscursos de graduacéo da UFRN; e
Principal — O usuério poderé clicar na caixa de opcao, caso desejo que
este relatério seja usado por todos os estagiarios do curso informado que
ndo tiveram relatorios atribuidos.
Clicar em “Avancar” — Serd exibida a pagina contendo todas as
perguntasdo relatorio escolhido como base, podendo o usuario mover as
perguntas para cima ou para baixo, modificando sua posicdo na
sequéncia, alterar a formatagdo das perguntas, excluir perguntas ou
adicionar novas perguntas;
Para adicionar uma nova pergunta, o usudrio devera clicar em ‘“Nova
Pergunta”, onde podera escolher como deseja formular as perguntas que
compordo o Relatdrio. Para adicionar uma pergunta, 0 usuario devera
proceder da seguinte forma:
= No campo “Tipo de Pergunta”, o usudrio devera escolher
entre as seguintes opcoes:
% Unica Escolha — O usuéario devera elaborar um
enunciado a ser respondido e cadastrar duas ou mais
opcOes para escolha do respondente atribuido,

devendo a cada “Alternativa” criada, clicar em

“Adicionar Alternativa” "«;

< Unica Escolha com Peso na Alternativa — O usuario
devera elaborar um enunciado a ser respondido e
cadastrar duas ou mais opg¢des para escolha do

respondente atribuido, devendo a cada “Alternativa”

criada, clicar em “Adicionar Alternativa” “«'. A cada
alternativa criada devera ser atribuido um peso/valor a
ser calculado em sua totalizacdo de valores;

s Multipla Escolha — O usuério devera elaborar um
enunciado aser respondido e cadastrar duas ou mais
opcBes para escolha do respondente atribuido,

devendo a cada “Alternativa” criada, clicar em

“Adicionar Alternativa” «;

% Multipla Escolha com Peso nas Alternativas — O
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usuario devera elaborar um enunciado a ser
respondido e cadastrar duas ou mais opgOes para
escolha do respondente atribuido, devendo a cada

“Alternativa”  criada, clicar em  “Adicionar

Alternativa” . A cada alternativa criada devera ser
atribuido um peso/valor a ser calculado em sua

totalizacdo de valores;

&

X/
*

% Dissertativa — O usuario deverd elaborar um
enunciado a ser respondido e Definir a “Quantidade
Maxima de Caracteres” a ser digitado pelo
respondente atribuido, devendo ser em forma de
texto;

% Numeérica — O usuério devera elaborar um enunciado
a ser respondido e Definir a “Quantidade Maxima de
Caracteres” a ser digitado pelo respondente atribuido,
devendo ser em forma numérica;

% Verdadeiro ou Falso — O usuario devera apenas
elaborar um enunciado a ser respondido;

% Arquivo — O usuério deverd apenas elaborar um

enunciado a ser respondido, devendo a resposta vir em

forma de arquivo.

Para todas as perguntas criadas, havera uma caixa de opcdo, a qual o usuario
podera optar por definir se a pergunta € de preenchimento obrigatério. Depois de criada
a pergunta, o usuério devera clicar em “Adicionar Pergunta”, para que seja permitida a
adicdode novas perguntas.

Neste processo de criacdo de relatério tomando outro como base, ndo havera
qualquer alteracdo no relatorio base, sendo este utilizado apenas como referéncia para
sua criacdo. Em qualquer momento deste processo, 0 usuario poderd utilizar as

ferramentas de formatacdo do texto e as ferramentas de formatacdo do relatério

L B e . .
LAd L , sendo “Mover para Cima”, “Mover para Baixo”, “Alterar Pergunta” e

“Excluir Pergunta”, respectivamente.
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Visualizar — O usuério podera visualizar detalhes do conteudo do relatério
escolhido;

Atribuir — O usuario poderd atribuir um relatério ao Estagiario sob sua
orientacdo. Para esta atribuicdo, o usuério devera proceder da seguinte forma:

o Clicar em “Atribuir”’, onde sera exibida uma pagina de busca em que o
usuario deverd efetuar uma pesquisa com filtro, utilizando uma ou mais
das seguintes opgoes:

= CPF/CNPJ — O usuario poderd digitar o CPF ou CNPJ da
concedente que deseja localizar. Podendo assim atribuir o
relatdrio a todos os Estagiarios de uma mesma Concedente;

= Concedente do Estagio — O usuario podera digitar o nome da
concedente que deseja localizar (Sugere-se utilizar palavra-
chave). Podendo assim atribuir o relatorio a todos os Estagiarios
de uma mesma Concedente;

= Discente — O usuario podera digitar 0 nome no discente
estagiario;

= Matricula — O usuério poderad digitar a matricula do discente
estagiario;

= Orientador — O usuario podera digitar o nome do Professor
Orientador. Neste caso 0 SIGAA emitira uma lista com todos os
estagiarios sob orientacdo do docente informado, podendo assim
atribuir o relatério a todos os Estagiarios de um mesmo
Orientador; e

= Curso — O usuario podera escolher em uma lista pré-definida
contendo todos os cursos de graduacdo da UFRN.

o ApoOs realizar a busca desejada, o usuario deverd clicar na “caixa
de opc¢édo”correspondente ao Estagiario que deseja atribuir o Relatdrio.
Podendo também clicar na “caixa de opg¢do” do cabegalho da lista
apresentada, marcando de uma s6 vez, todos os Estagiarios exibidos na
busca realizada.

o Clicar em “Atribuir” para finalizar o processo de atribuicdo de relatério.

o Alterar — O usuario podera alterar apenas o relatério por ele criado,
podendo modificar qualquer item de sua formatacdo, desde que este
modelo ainda ndo tenha sido respondido. Apos localizar o Relatério a ser

alterado, o usuario devera proceder da seguinte forma:
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= Clicar em “Alterar” — serd exibida uma pagina onde o usuario
poderé fornecer as seguintes informacdes:

% Tipo de Relatorio — O usuério podera escolher em uma
lista pré-definida, o tipo do relatério a ser alterado, entre
as opcoes:

» Relatdrio de Estagio do Discente — Documento
atribuido pelo Orientador para preenchimento do
Estagiéario;

» Relatdrio do Orientador do Estagio — Relatério
atribuido pelo Coordenador do curso para
preenchimento do Orientador; e

» Relatorio do Supervisor do Estagio — Relatorio
atribuido pelo Orientador para preenchimento do
Supervisor de Campo.

% Periodo — O usuario podera escolher em uma lista pré-
definida, entre as seguintes opgoes:

» Relatorio Final — Relatorio a ser respondido no
final do estagio (Art. 3°, 81° da Lei 11.788/2008,
Art. 19°, IX da ON n° 213/2019-Ministério da
Economia®®e Art. 73° da Resolucdo n® 171/2013-
CONSEPE/UFRN); e

» Relatorio Periodico — Relatério a ser respondido
com periodicidade ndo superior de 6 (seis) meses.
(Art. 3° 81°e Art. 7° 1V da Lei 11.788/2008, Art.
19°, IX da ON n° 213/2019-Ministério da
Economia e Art. 73° da Resolugdo n° 171/2013-
CONSEPE/UFRN).

% Titulo — O usuario devera digitar o novo titulo do
relatério ou manter o dado anterior;

% Curso — O usuario podera escolher em uma lista pré-
definida um dos cursos de graduacdo da UFRN, ou manter

o dado anterior; e

Zinistério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestéo.
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% Principal — O usuério podera clicar na caixa de op¢éo,

caso desejo que este relatério seja usado por todos os

estagiarios do curso informado que nédo tiveram relatérios

atribuidos, ou manter a opgao anterior.

Clicar em “Avancar” — Serd exibida a pagina contendo todas as

perguntas do relatorio escolhido como base, podendo o usuario

mover as perguntas para cima ou para baixo, modificando sua

posicdo na sequéncia, alterar a formatacdo das perguntas, excluir

perguntas ou adicionar novas perguntas;

Para adicionar uma nova pergunta, 0 usuario devera clicar em

“Nova Pergunta”, onde podera escolher como deseja formular as

perguntas que compordo o Relatério. Para adicionar uma

pergunta, o usuario devera proceder da seguinte forma:

% No campo “Tipo de Pergunta”, o usuario devera escolher

entre as seguintes opcoes:

»

»

»

Unica Escolha — O usuéario devera elaborar um
enunciado a ser respondido e cadastrar duas ou
mais opcdes para escolha do respondente

atribuido, devendo a cada “Alternativa” criada,

clicar em “Adicionar Alternativa” '«';

Unica Escolha com Peso na Alternativa — O
usuario devera elaborar um enunciado a ser
respondido e cadastrar duas ou mais opc¢des para
escolha do respondente atribuido, devendo a cada

“Alternativa” criada, clicar em ‘“Adicionar

Alternativa” . A cada alternativa criada devera
ser atribuido um peso/valor a ser calculado em
sua totalizacdo de valores;

Maltipla Escolha — O usuario devera elaborar
um enunciado aser respondido e cadastrar duas ou
mais op¢bes para escolha do respondente

atribuido, devendo a cada “Alternativa” criada,

clicar em “Adicionar Alternativa” '«

Dissertativa — O usuario deverd elaborar um
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enunciado a ser respondido e Definir a
“Quantidade Maxima de Caracteres” a ser
digitado pelo respondente atribuido, devendo ser
em forma de texto;

» Numérica — O usuério devera elaborar um
enunciado a ser respondido e Definir a
“Quantidade Maxima de Caracteres” a ser
digitado pelo respondente atribuido, devendo ser
em forma numérica;

» Verdadeiro ou Falso — O usuario devera apenas
elaborar um enunciado a ser respondido;

» Arquivo — O usuério devera apenas elaborar um
enunciado a ser respondido, devendo a resposta vir

em forma de arquivo.

Para todas as perguntas criadas, havera uma caixa de opcdo, a qual o usuario
podera optar por definir se a pergunta é de preenchimento obrigatério. Depois de
criada a pergunta, 0 usuario devera clicar em “Adicionar Pergunta”, para que seja
permitida a adicdode novas perguntas.

e Em qualquer momento deste processo, o usuario podera utilizar as ferramentas
de formatagdo do texto e as ferramentas de formatacdo do relatério

LA g 4 sendo “Mover para Cima”, “Mover para Baixo”, “Alterar Pergunta”

e “Excluir Pergunta”, respectivamente.
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Apos as alteragdes realizadas, o usuario podera optar por clicar em “Confirmar a
Alteracdo” para concluir o processo de alteracdo do Relatoério ou “Cancelar” para
desprezar todas os procedimentos realizados.

e Remover — O usuario podera alterar apenas o relatério por ele criado, podendo
modificar qualquer item de sua formatacdo, desde que este modelo ainda nao
tenha sido respondido. Para remover um Relatdrio, o usuario devera proceder da
seguinte forma:

o Clicar em “Remover”, referente ao relatério escolhido; e

o Clicar em “Remover”, para confirmar a remocéo do relatério, onde uma
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vez removido, o relatorio ndo podera ser recuperado.

Caso o usuério tenha alguma duvida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.

— Coordenacdo de estagio

O Regulamento dos Cursos Regulares de Graduacdo da UFRN (Resolucdo n°
171/2013-CONSEPE/UFRN) define no seu Art. 68°, §1° que “Cabe a coordenacdo do
curso ao qual o estudante esta vinculado representar a UFRN na formalizacdo do termo
de compromisso”, a0 mesmo tempo em que prevé a possibilidade de nomeacdo de um
“Coordenador de estagio” que se dedicard mais profundamente no gerenciamento desta
atividade, quando cita no Art. 71° “quando a unidade académica entender necessaria a
existéncia de um coordenador para o0 conjunto das atividades de estagio, pode nomear

um professor do quadro efetivo como responsavel pela administracdo desta atividade”.

— Gerenciar coordenagdo de estagio

Nesta secéo, o usuario podera gerenciar os Coordenadores de estagio, permitindo
realizar operacdes de liberacdo, prorrogacdo e cancelamento do acesso a Central de
Estagios.

Ao designar um Coordenador de estagio, apos a respectiva publicacdo no Boletim
de Servigos da UFRN, a Coordenacdo do curso ao qual o Coordenador de estagio
ird atuar,devera realizar a liberacdo do acesso a Central de Estagios.

Para que o usuario possa realizar o gerenciamento dos Coordenadores de Estagio,
devera realizar os seguintes procedimentos:

e Clicar em “Gerenciar Coordenacdo de Estagio” — Serd exibido uma tela de
listagem de coordenadores de estdgio, permitindo ao usuario realizar uma

consulta visual ou por pesquisa com filtro, utilizando uma ou mais das seguintes

opgcoes:
Curso: --SELECIONE UM CURSO-- v
Docente:
Inicio do Mandato: ™
Fim do Mandato: M

Gerar Planilha em XLS lll
Buscar | Cancelar

) Cadastrar Nova Coordenacdo L : Visualizar Designacdo 2): Renovar Coordenacdo '@: Inativar Coordenacio

LisTA pE COORDENADORES ENCONTRADOS (69)

Docente # Curso * Inicio do Mandato + Fim do Mandatos *

1234567 - NOME DO COORDENADOR CURSO SOB SUA COORDENAGAO 17/09/2018 21/08/2021 L Q@
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Curso — Digitar o curso que esta sob os cuidados do Coordenador de
estagio;

Docente — Digitar o nome do Docente Coordenador de Estagio;

Inicio do Mandato — Escolher em um calendario pré-definido ou digitar
a datado inicio do mandato do Coordenador de Estagio;

Fim do Mandato — Escolher em um calendario pré-definido ou digitar
a datafinal do mandato do Coordenador de Estéagio; e

Gerar Planilha em XLS — A Central de Estagios emitird o resultado
dapesquisa em planilha eletronica.

Clicar em “Buscar”, onde sera exibida a lista de Coordenadores, de acordo com
os filtros utilizados, contendo o “Nome do Docente”, “Curso sob sua

coordenac¢ao”, “Inicio do Mandato” e “Final do Mandato™.

Na barra de resultado da busca, o usuario podera alterar a sequéncia listada,

podendo ordenar por Docente, Curso, Inicio do Mandato e Fim do Mandato, onde para

isso devera clicar nas setas ¥ .

Ao localizar um Coordenador, o usuario podera realizar as seguintes operagoes:

Visualizar Designacao — Ao clicar nesta funcionalidade, a Central de Estagios
fard o download automatico do documento que de autorizacdo/delegacédo do
Coordenador de Estagio, para visualiza¢do do usuario;
Renovar Coordenacdo — Ao clicar nesta funcionalidade, serd exibida uma
pagina de renovac¢do do mandato, contendo o “Curso”, “Nome do Coordenador”
¢ a “Data do Inicio do Mandato”, tendo como locais de preenchimento os
seguintes campos:

o Fim do Mandato — O usuério devera escolher em calendéario pré-

determinado ou digitar a nova data final do mandato; e
Designacao — O usuario devera inserir um arquivo em formato “pdf” ou
“jpeg” do documento digitalizado que deu poderes ao docente para

coordenar 0s estagios.

Apbs esses passos, o usuario podera clicar em “Renovar” para efetivar a alteracéo

desejada, ou clicar em “Cancelar” para desprezar as alteracOes realizadas.

Inativar Coordenagdo — Ao clicar nesta funcionalidade, sera exibida a seguinte

mensagem de confirmacdo: “Tem certeza que deseja inativar esta coordenacao
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de estagio?”. Clicando em “OK”, este estard automaticamente cancelado, ¢
clicando em “Cancelar”, a acao realizada sera desprezada.
Para cadastrar um novo Coordenador de Estagio, o usuario devera realizar os
seguintes procedimentos:
e C(licar em “Cadastrar Nova Coordenagdo”, sendo exibida uma pagina de
insercdo de dados do Coordenador a ser cadastrado, devendo ser preenchidos 0s

seguintes campos:

CADASTRAR COORDENAGAO DE ESTAGIO

Cursp: # | --SELECIONE UM CURSO-- v
Docente: #
Inicio do Mandato: # =
Fim do Mandato: # =

Designacdo: # | Escolher arguive | Nenhum arguivo selecionado

Cadastrar | Cancelar

o Curso — O usuario devera escolher em uma lista pre-definida o curso que
estara sob os cuidados do Coordenador de estagio;

o Docente — O usuario devera digitar o nome do Docente Coordenador de
Estagio, onde a Central de Estagio utilizara o sistema autocomplete que
buscara entre os docentes ativos da UFRN;

o Inicio do Mandato — O usuério devera escolher em um calendario pre-
definido ou digitar a data do inicio do mandato do Coordenador de
Estagio;

o Fim do Mandato — O usuario devera escolher em um calendario preé-
definido ou digitar a data final do mandato do Coordenador de Estagio; e

o Designacdo — O usuério deverd inserir o arquivo do documento de

designacdo do Coordenador de Estagio em formato “pdf” ou “jpeg”.

Ap0s esses passos, 0 usuario poderd clicar em “Cadastrar” para efetivar o cadastro

desejado, ou clicar em “Cancelar” para desprezar as a¢Oes realizadas.

Caso o usuario tenha alguma duvida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.

134


mailto:suporte@info.ufrn.br

7

"0

c'.

R
o «

o
"\.Y N

A-"t; w

.:wr AZ 8 ‘---w

-
Y,




SECRETARIOS DAS
COORDENACOES DOS CURSOS
DE GRADUACAO

Os Secretérios das Coordenacdes dos cursos de graduacao tém perfil semelhante
ao dos Coordenadores e Vice-coordenadores dos cursos de graduacdo, Coordenadores e
Vice- Coordenadores de Estagio, contudo seu acesso é subordinado as suas chefias
imediatas citadas, figurando como um apoio importante no gerenciamento dos estagios,
permitindo que a Coordenacdo do curso tenha condi¢cdes praticas ao desenvolvimento
dessas atividades.

Figura 5 — Organograma de funcionalidades da Central de Estagios no
perfilSecretarios das coordenagdes dos cursos de graduacéo.

SIGAA

Central de Estagios

l Estagio
r T T 1
Convénio de c iarEstagi Relatdrios de Consultar Ofertas
Estégio erenciar tstagios Estigio de Estagio
|_I_| 1
I T T 1
Relatdr Listar/Alterar
Consultar Convénio Solicitar Convénio Validar Relatérios R Atribuicio de Gerenciar Modelos
de Estagio de Estagio de Estagios L= Relatdrios de deRelatorios
Preenchimento e
Estagiarios

Fonte: Produzido pelo autor (2018).

O perfil de visualizagdo dos Secretérios dos cursos de graduacdo, permite acesso
asseguintes funcionalidades.
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& Matriculas g Atividades f;Aluno - Turmas

Ndo ha noticias cadastradas.

MATRICULAS ON-LINE PENDENTES DE ORIENTACAO
N3o ha matriculas pendentes

TRANCAMENTOS PENDENTES DE ORIENTACAO
Nio hé trancamentos pendentes

Relatérios 4, Consultas i:Estéaio gsiblioteca =" Pagina WEB

Lo

Solicitar Convénio de Estagio

Convénio de Estagio
Oferta de Estdgio

Gerenciar Estdgios

Estagios a Vencer

Cadastrar Estagio

Cadastrar Estagio Antigo

Aditar Termo de Compromisso de Estdgio
Declaragdo do Supervisor de Estagio

Relatérios de Estagio
Gerenciar Coordenagdo de Estagio

— Consultar um convénio via SIGAA

» Consultar Convénio de Estdgio

4 Cadastrar Oferta de Estagio

Consultar Oferta de Estdgio

Analisar Ofertas de Estagio Submetidas (0)
Selecionar Alunos Aptos

» Relatérios Pendentes de Preenchimento
Listar/Alterar Atribuicdo de Relatérios de Estagidrios
Gerenciar Modelos de Relatorios

Somente o0s usuarios Docentes (Coordenadores de curso ou ndo) e Técnicos

Administrativos (Secretarios dos Cursos de Graduacdo) tém acesso a esta forma de

consulta, devendo proceder da seguinte forma:

e Acessar 0 Portal do Coordenador de Graduagéo

e Clicar na aba “Ensino”

& Matriculas . Atividades /: Aluno 77 Turmas

N&o ha noticias cadastradas.

MATRICULAS ON-LINE PENDENTES DE ORIENTACAO
N&o hd matriculas pendentes

TRANCAMENTOS PENDENTES DE ORIENTACAO
N&o hé trancamentos pendentes

Relatérios 4, Consultas L‘! Estdgio BBiinote:a % Pagina WEB '\‘O
Convénio de Estagio »

Solicitar Convénio de Estagio i

Consultar Convénio de Estagio

Oferta de Estagio v‘

Gerenciar Estagios
Estagios a Vencer
Cadastrar Estagio

Cadastrar Oferta de Estagio

Consultar Oferta de Estdgio

Analisar Ofertas de Estdgio Submetidas (0)
Selecionar Alunos Aptos

Cadastrar Estagio Antigo
Aditar Termo de Compromisso de Estdgio
Declaracdo do Supervisor de Estagio

Relatérios de Estdgio »
Gerenciar Coordenacdo de Estdgio

Validar Relatérios de Estagiarios

Relatérios Pendentes de Preenchimento
Listar/Alterar Atribuicdo de Relatérios de Estagiarios
Gerenciar Modelos de Relatérios

e Em seguida escolher as opgdes “Estagios”, “Convénio de Estagio” e depois

“ConsultarConvénio de Estagio”;

e Abrirda uma pagina de busca. Nesta pagina o usuario podera fazer sua consulta

por umou mais tipos de filtros de pesquisa, podendo ser:

INFORME OS CRITERIOS DE Busca

Concedente:
Titulo:
CPF/CNPI:

Responsavel;
Numero do
Convénio:
Situagdo:
Modalidade
de Estdgio:

Data de
Efetivacdo:

Agente de
Integracdo:

Gerar Planilha em XLS

Todos v
ESTAGIO CURRICULAR NAQ OBRIGATORIO v
até
Sim Nio
Buscar  Cancelar

o Concedente: Instituicdo publica, privada ou profissional liberal de

nivel superiorque recebe o estagiario;
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Titulo: Nome utilizado para identificar a concedente. Podendo ser
utilizado umnome diferente do registrado na Secretaria da Receita
Federal do Brasil (Geralmente utilizado para os projetos académicos que
recebem uma denominacgéo de acordo com seu objetivo);

CPF/CNPJ: NOmero do Cadastro de Pessoa Fisica ou Cadastro
Nacional dePessoa Juridica registrado na Secretaria da Receita Federal
do Brasil;

Responsavel: Pessoa responsavel pela concedente, prevista no seu

ContratoSocial®®

ou representante delegado por procuragéo;
Numero do Convénio: Numeracdo definida no ato da celebracdo do
instrumentojuridico;
Situagdo: Status do convénio, de acordo com sua tramitagdo. Podendo
ser dasseguintes formas:

» Submetido: Quando um convénio foi solicitado pelo SIGAA e

aguarda analise da Coordenadoria de Estagios da PROGRAD;
= Em Anélise: Quando um convénio foi solicitado pelo SIGAA e

sua documentacdo se encontra em “Diligéncia27”

, aguardando
regularizacdo de dados;

* Recusado: Quando um convénio foi solicitado pelo SIGAA e sua
documentacdo nd@o foi encaminhada corretamente, tendo se
extinguido aspossibilidades de regularizacéo de dados;

= Registrado: Momento em que o convénio solicitado (pelo
SIGAA ou ndo) foi registrado na Central de Estagio e aguarda
assinatura das partes envolvidas (UFRN e Concedente). Podendo
neste momento serem feitas alteragdes em suas clausulas ou
mesmo recusa de celebracdo por qualquer das partes;

»= Cancelado: Quando um convénio foi solicitado, registrado, mas

nao foi efetivamente celebrado;

% Documento de constituicdo da Pessoa Juridica, registrado na Junta Comercial do estado do
seu registro. Em seu teor constam todos os detalhes da sua constitui¢do, definindo os sécios,
participacdo societaria (em moeda nacional), localizacdo fisica do estabelecimento e seus

" Denominacdo dada quando um processo administrativo é devolvido pela Procuradoria
Juridica para alteracdo ou incluséo de documentos.
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= Ativo: Quando um convénio teve sua celebracdo efetivada,
estando no curso da sua vigéncia e sua Concedente estd apta a
receber o estagiario;

» Rescindido: Quando um convénio celebrado teve sua vigéncia
encerrada por interesse de qualquer das partes envolvidas, antes
do prazo pré-definido; e

= Vencido: Quando um convénio celebrado teve sua vigéncia
encerrada por decurso de prazo.

= Modalidade de Estagio: Estagio Curricular Obrigatério e
Estéagio Curricular Ndo Obrigatorio;

= Data de Efetivagdo: Intervalo de tempo em que o convénio foi
celebrado, inserindo data inicial e final;

= Agente de Integracdo: Instituicdo intermediadora da relacdo de
estagio, responsavel por buscar vagas de estagio e potenciais

estagiarios nas instituicdes de ensino.

Nesta pagina de pesquisa, € possivel emitir o resultado no formato de relatorio na
pagina do SIGAA e no formato de planilha eletronica (extensdo .xls), onde para isto
basta clicar na caixa de opcao “Gerar Planilha em XLS”.

Ao utilizar mais de um filtro de pesquisa, 0 sistema fara uma classificacdo mais
detalhada dos resultados, facilitando nos casos de palavras-chave com muitos registros
encontrados.

Como resultado da busca o sistema emitira uma lista contendo os seguintes dados:

e Numero do Convénio:
e Concedente:

e Titulo:

e Periodo de Vigéncia:
e Tipo do Convénio

e Solicitado por:

e Data Solicitacdo:

e Situacdo:
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INFORME OS CRITERIOS DE Busca

Concedente:
Titulo:
CPF/CNPJ:
Responsavel:

Nimero do
Convénio:

#| Situacdo: ATIVO v

Modalidade
de Estdgio:

Data de A
Efetivacdo: E ate E]

Agente de .
Integragdo: Sim Néo

ESTAGIO CURRICULAR NAO OBRIGATORIO v

Gerar Planilha em XLS @

Buscar || Cancelar

E.: Visualizar _|: Visualizar Analise @: Imprimir Capa
ConvEnios DE EsTAGcio EnconTrADOS (1345)
No de. A Concedente Titulo Pgr[odc_; de Tipo do Convénio Solicitado Data Situacdo
Convénio Vigéncia Por Solicitacao
L ESTAGIO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE  SalvER=IDADE FEDERAL CURRICULAR avo @ @
DO NORTE - UFRN o OBRIGATORIO/NAO =
OBRIGATORIO
ESTAGIO
MUNICIPIO DE JOAQ 30/08/2018 L
6930.11.0318 MUNICIPIO DE JOAOQ CAMARA CAMARA / JOAO CAMARA - CURRICULAR 30/08/2018 srvo 7 B
GABINETE PREFEITO 29/08/2023 OBRIGATORIO/NAQ 07:53 '
OBRIGATORIO
VAZ & MAC DOWELL LTpA 2%/08/2018 ga&iﬁ:ﬂmk 29/08/2018 =
2 W v 5 L 4 /08; 5 o
PR S JAT e B S U 21 / CAMVAZ CONSULTORIA OBRIGATORIO/NAO 15:22 avo  {d &

;
28/08/2023 5R1GATORIO

Além desses dados, estardo disponiveis alguns links de acdo para escolha do
usuario:

e Visualizar: Permite visualizar detalhes do convénio pesquisado;

e Visualizar Analise: Permite visualizar detalhes da analise realizada pela
Coordenadoria de Estagios — COEST, verificando as possiveis pendéncias de
informacGes necessarias a celebracdo do convénio; e

e Imprimir Capa: Permite a impressdo de uma folha resumo de informacdes do
convénio, a qual é utilizada na Coordenadoria de Estadgios — COEST, para

identificacdo do convénio em seu arquivo fisico.

Sempre que for feita uma consulta genérica (que ndo utilize o nome de uma
concedente especifica), optando-se pela “Situagdo” ou “Modalidade de Estagio”,
sempre 0 primeiro item do resultado serd a “UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO
GRANDE DO NORTE?”. Este resultado refere-se ao portal para inclusdo dos estudantes
que irdo estagiar nas dependéncias da propria UFRN, ndo necessitando celebrar
convénio de estagio. Os demais resultados da pesquisa serdo as concedentes que tém
convénio em vigéncia com a UFRN.

Os convénios sdo celebrados, preferencialmente, para as duas modalidades
existentes de estagio. Contudo, conforme necessidade da concedente, poderdo ser
celebrados para uma modalidade especifica de estdgio. Da mesma forma, 0s convénios
sdo sempre celebrados por um periodo maximo de cinco anos, salvo necessidade da

concedente, contudo nunca poderdoultrapassar este limite temporal.
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Caso o usuério tenha alguma duvida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.

— Solicitar um convénio via SIGAA

Esta forma de solicitacdo de convénio somente estid acessivel aos usuarios
Docentes (Coordenadores de curso ou ndo) e Técnicos Administrativos (Secretarios dos
Cursos de Graduacdo), os quais tém acesso ao SIGAA. Devendo estes usuarios utilizar a
aba “Estagio”

Em seguida o sistema abrird uma pagina a qual o solicitante devera preencher as

seguintes informagdes:

Fassn 1 Passa 2 Pasca 2 Pacca & Pacca B
Cadactrar Dados do Convdnle Cadactrar Dadas do Recponcive Cadasirar Dadoe do Euparvicar Cadacirar Dados dao Convensnis Analicar Convénio de Ectagio
de Estagia
Titula:

P
Justificativas: &
4
Ambra: # [NACIONAL L
ESTAGIO CUARICULAR NAQ DBERIGATORIO IEI
Tipa do Corvénka: % & ESTAGIO CUARICULAR DERIGATORIO IEI
ESTAGIO CUARICULAR DBRIGATORIO/MAD DBERIGATORIO IEI

O Concedente & um Agents de Integracdo
O Concedente & um Haspital
0 Concedente & um Orgdc Pablico
Nimero de Convénio Externa:
Tipo de Oferta o= Vaga: % |DFEATADO FELA COORDENACAD DO CURSO v

Dapos oo CONMCEDENTE

Pessca: % & Juridica Fisica
CHP1: &
Nome:

Mome Fantasia:

CER: % <, (clique na lupa para buscar o enderege oo CEF Infarmada)
Logradoura: # |Avenida A N.7:
Bairra: Complementa:
UF: % |Rip Grance do Norte ¥ Municipéa: % |NATAL T
Ted. Fiwa: | 1 Ted. Cedular: |

DoCUMENTOS COMPRODATORIDS DO CONCEDOCNTE

CPF/CNFI: %| Escolher arguive | Menhum arquive selecicnado

B [

Contrato Scoial: | Escolher arguive | Nenhum arguive selecionado
Cancelar || Prixima ==

% Campas de presnchimenta chogataria.
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— Cadastrar dados do convénio

e No campo TITULO, o usuério devera preencher com o0 nome que quer chamar o
convénio. Em geral utiliza-se a Razéo Social da concedente, contudo podera ser
utilizado nome de fantasia ou mesmo a marca registrada. Exemplo: Razéo
Social: Arcos Dourados Comércio de Alimentos Ltda., Marca Registrada: Mc
Donald’s;

e Em OBJETIVOS: Devera informar para quais objetivos o convénio devera ser
celebrado, a quem vai beneficiar e o que vai ser desenvolvido;

e A seguir, em JUSTIFICATIVAS, deveréa ser informado o porqué da necessidade
deste convénio;

e O AMBITO sempre sera “Nacional”, em virtude de ndo haver previsio legal
para estdgios no exterior. Porém o sistema ja esta preparado para esta
possibilidade;

e Em TIPO DE CONVENIO, o usuério devera escolher a op¢do que deseja
celebrar o convénio. Se serd para uma modalidade especifica ou todas as
modalidades de estagio em um so instrumento juridico;

e Em seguida o solicitante devera clicar nas caixas de opcdo, caso a concedente
seja um “Agente de Integracdo”, um “Hospital Universitario” ou um “Orgio
Publico”, o qual direcionard para uma acdo especifica do SIGAA em momento
oportuno;

e (Caso seja um Agente de Integracdo, o SIGAA emitira uma minuta de convénio
especifica para esse tipo de relagdo juridica. Permitindo que o Agente de
Integracdo atue na intermediacdo de estagios entre a UFRN, o Estudante e a
Concedente. Permitird também que o estudante realize estagio no proprio
Agente de Integracdo; Também sera aberto campo para insercdo do local de
estdgio, no momento do cadastro do estagiario e emissdao de Termo de
Compromisso de Estagio. Campo este queindicard a concedente (que mantém
convénio com o Agente de Integracéao);

e Caso seja um Hospital Universitario, o SIGAA abrird campo para insercdo do
local de estagio, no momento do cadastro do estagiario e emissdo de Termo de
Compromisso de Estagio;

e Caso seja um Orgdo Publico, 0 SIGAA abrira uma aba para informacio da

esfera administrativa (Federal, Estadual ou Municipal), a qual sendo Federal,
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deverdo ser cobrados os itens definidos na Instrugdo Normativa n® 213, de 17 de
dezembro de 2019, quando do cadastramento de estagiarios em Estagio
Curricular N&o Obrigatorio; Além disso, sera aberto campo para inser¢do do
local de estagio, no momento do cadastro do estagiario e emissdo de Termo de
Compromisso de Estégio.

Em NUMERO EXTERNO DE CONVENIO, somente seré preenchido em casos
de convénios com concedentes que ndo permitem a utilizagdo do modelo de
minuta proposta pela UFRN. Neste caso, geralmente o documento ja vem com
numeracado especifica do 6rgao emissor;

No Campo TIPO DE OFERTA DE ESTAGIO, o usuéario escolhera entre trés
opcdes que determinara uma acdo especifica do SIGAA no momento da oferta
de vagas de estagio, conforme a seguir:

o Ofertado pela Empresa — Apenas a concedente podera cadastrar oferta
de vagasde estagio;

o Ofertado pela Coordenacdo do Curso — Apenas a coordenacdo do
curso a qualtera vagas disponiveis, podera cadastrar oferta de vagas de
estagio;

o Ofertado pela Empresa ou Coordenagdo do Curso — Tanto a
concedente quanto acoordenacdo do curso poderdo cadastrar oferta de

vagas de estagio;

Observacdo: Em todas as ocasides, a Coordenadoria de Estagios podera ofertar vagas e

em caso de oferta realizada pela concedente, a oferta deverd ser aprovada pela

Coordenadoria de Estagios ou pela Coordenacdo do curso.

— Dados da concedente

No item PESSOA, deverd o usuério escolher entre Pessoa Fisica ou Pessoa
Juridica;

No campo CNPJ ou CPF (dependendo da opcdo escolhida no item anterior),
deveraser preenchido com o nimero do Cadastro nacional de Pessoa Juridica ou
Cadastro de Pessoa Fisica, devendo ser utilizado somente numeros, sem a
utilizagdo de pontos, barras e hifen;

No campo NOME, devera ser preenchido com a Razdo Social constante no

cartdo CNPJ da concedente; Em caso de Pessoa Fisica, preencher com o nome
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da pessoa, constante no cartdo CPF;

No campo NOME FANTASIA, deverd ser inserido conforme consta no cartéo
CNPJ;

No campo CEP, devera ser informado o Codigo de Enderecamento Postal
constante no cartdo CNPJ (Pessoa Juridica) ou o CEP informado pela
concedente (Pessoa Fisica);

No campo LOGRADOURO, escolher entre as opcOes: Avenida, Bloco,
Fazenda,Praca, Quadra, Rodovia, Rua ou Travessa, em seguida informar o nome
do logradouro cadastrado no cartdo CNPJ (Pessoa Juridica) ou no comprovante
de endereco informado pela concedente (Pessoa Fisica);

No campo NUMERO, informar o nimero do prédio, estabelecimento, casa etc.,
0 qualse localiza o imdvel sede da concedente;

Em seguida, informar o BAIRRO de localizagdo do imovel sede da concedente;
No campo COMPLEMENTO deverd ser informado dado como: nome do
prédio,condominio etc.;

No campo UF devera ser informada a Unidade Federativa, a qual consta uma
lista pré- determinada no SIGAA, contendo todos os estados brasileiros e o
Distrito Federal,

No campo MUNICIPIO, o usuéario escolhera o municipio de acordo com a
lista pré-definida, conforme a Unidade Federativa escolhida.

Deverdo ser informados os campos Telefone Fixo e Telefone Celular, se houver.

— Documentos comprobatérios da concedente

No campo CPF/CNPJ, o usuério devera fazer Upload do arquivo digitalizado do
Cartdo do Conselho de Classe, CPF (para casos de Pessoa Fisica) ou CNPJ (para
casosde Pessoa Juridica);

No campo Contrato Social/Comprovante de Endereco, o usuario devera fazer
Upload do arquivo digitalizado do Comprovante de Endereco, CPF (para casos
de Pessoa Fisica) ou CNPJ (para casos de Pessoa Juridica). Em casos de Pessoa
Juridica de Direito Publico, o campo ndo existird. Em casos de Pessoa Juridica

Sociedade Anbnima ou Associa¢do, devera ser inserida a Ata de Criacdo.
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Depois de cadastradas estas informagBes, o wusuario deverd clicar em

“Proximo>>", passando para 0 passo seguinte.

— Cadastrar dados do responsavel

O responsavel pela concedente sera:
e Para os casos de instituicdo publica, seu gestor geral (Diretor, Superintendente,
Presidente, Reitor, Prefeito etc.);
e Para os casos de instituicbes privadas, sera seu proprietario ou socio, citado no
Contrato Social; e
e Para os casos de profissional liberal de nivel superior, sera o proprio

profissional.

Observacdo: A responsabilidade pela instituicio concedente podera ser delegada

por procuracao.

PoORTAL DO COORDENADOR > CADASTRAR SUPERVISOR

Caro Usudrio,
Atraveés dessa tela vocé podera cadastrar, alterar ou remover Responsaveis pelo Convénio de Estdgio no concedente. E obrigatério o cadastro de todos os
responsaveis.

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo 5
Cadastrar Dados do Convénio Cadastrar Dados do Responsavel Cadastrar Dados do Supervisor Cadastrar Dados do Convenente de Submeter Convénio de Estagio
Estagio

CADASTRO DO RESPONSAVEL PELO CONVENIO DE ESTAGIO

CPF: #/540.135.173-96
Mome: # DIRETOR RESPONSAVEL PELA CONCEDENTE

RG: % 99899 Orgo de Expedigio: * SSP UF:  Parana
Cargo: % DIRETOR EXECUTIVO

E-mail: # diretor@concedente.com.br

CPFdo _ 5 5 —
Responsavel: © — teste-cpf.ipg Dalterar Arquive 2]

RG do

Responsavel: *[@ teste-rg.ipg Dalterar Arquive 2]

Adicionar Respons@'\ﬁal

RESPONSAVEIS ADICIONADOS
Responsavel CPF Cargo
RESPOMNSAVEL PELA CONCEDENTE 837.260.097-01 DIRETOR =¥y g

<< Voltar || Cancelar || Proximo ==

# Campos de preenchimente obrigatério.

Portal do Coordenador

O usuério, munido dos dados do responsavel legal devera proceder da

seguinte forma:

e No campo CPF, digitar o nimero do Cadastro de Pessoa Fisica (sem pontos,

tracos ouhifen);

e No campo NOME, digitar o nome do responsavel legal, sem abreviaturas;
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e No campo RG, digitar o nimero do Registro Geral (Identidade), sem pontos,
tracos ouhifen;

e No campo ORGAO DE EXPEDICAO, digitar o o6rgdo que emitiu o
documento deidentidade (SSP — ITEP — Ministério da Defesa, Policia Militar
etc.);

e No campo UF, digitar a Unidade Federativa do Orgdo que emitiu o
documento deidentidade (estados ou Distrito Federal);

e No campo CARGO, digitar o cargo ocupado pelo representante legal da
concedente(Diretor, Reitor, Scio, Administrador etc.);

e No campo E-MAIL, digitar o endereco eletronico do representante legal;

e No campo CPF DO RESPONSAVEL, fazer Upload do arquivo digitalizado do
Cadastro de Pessoa Fisica do responsavel, caso o numero ndo conste no
documento de identidade; e

e No campo RG DO RESPONSAVEL, fazer Upload do arquivo digitalizado do

RG do responsavel.

ApoOs esses procedimentos, clique em “Adicionar Responsavel”, para
adiciona-lo.

Caso necessite adicionar mais responsaveis, repita os procedimentos citados
acima.

Tendo concluida a insercdo de todos os responsaveis legais pela concedente,

cliqueem “Proximo >>" para seguir ao proximo passo.

— Cadastrar dados do supervisor

O Supervisor de Campo, citado pela Lei 11.788/2008, ¢ um funcionario
indicado pela concedente — do seu quadro de pessoal — com formacdo ou experiéncia
profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario, o qual devera
orientar e supervisionar até 10 (dez) estagiarios simultaneamente. O regulamento de
curso regulares de graduacdo da UFRN complementa que este supervisor sera
responsavel pelo acompanhamento das atividades do estagiario durante seu
desenvolvimento. Com isso, entende-se que 0 supervisor devera estar sempre presente

ao local de estagio, nos momentos do seu desenvolvimento.

146



O usuario podera fazer esse cadastro de supervisor, caso ja tenha a informagédo

disponivel. Caso contrario podera informar no momento do cadastro do estagiario.

Assim, munido dos dados do(s) Supervisor(es) de Campo, devera proceder da seguinte

forma:

No campo CPF, digitar o niUmero do Cadastro de Pessoa Fisica (sem pontos,
tracos ou hifen);

No campo NOME, digitar o nome do Supervisor de Campo, sem abreviaturas;
No campo RG, digitar o numero do Registro Geral (Identidade), sem pontos,
tracos ouhifen;

No campo ORGAO DE EXPEDICAO, digitar o 6rgdo que emitiu o
documento deidentidade (SSP — ITEP — Ministério da Defesa, Policia Militar
etc.);

No campo UF, digitar a Unidade Federativa do oOrgdo que emitiu o
documento deidentidade (estados ou Distrito Federal);

No campo CARGO, digitar o cargo ocupado pelo representante legal da
concedente(Diretor, Reitor, Socio, Administrador etc.); e

No campo E-MAIL, digitar o endereco eletrénico do representante legal.

Ao final do preenchimento das informacgdes, o usuario devera clicar em

“Adicionar Supervisor”, permitindo que outros Supervisores sejam adicionados. Ndo ha

limite de cadastramento de supervisores.

Ao concluir o cadastro dos Supervisores de Campo ou ndo cadastrando um

Supervisor de Campo, 0 usuario deverd passar ao proximo passo, clicando em

“Proximo>>"".

— Cadastrar dados do convenente de estagio

PorraL 0o CoorpENADOR > CADASTRAR SUPERVISOR

Pazsa Paszsa 2 assa 3
Cadastrar Dados do Convénio Cadastrar Dagos do Responsavel  Cadastrar Dados do Supervisor  Cadastrar Dados do Convensnts ds  Submsber Convénlo de Estaglo

v

Portal do Coardenador
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Em geral, o Convenente ou Instituicdo de Ensino serd a UFRN, motivo pelo qual
este passo j& vem com o0s dados preenchidos automaticamente. Contudo, caso a
UFRN figure como Concedente, o usuario deverd substituir o CNPJ da UFRN pelo
CNPJ da Instituicdo de Ensino que deseja encaminhar estudante para estagiar nas
dependéncias da UFRN, devendo também inserir os dados do seu Representante Legal,
fazendo também o Upload dos seus documentos comprobatérios.

Caso a UFRN figure como Concedente, seus dados deverdo ser informados no
PASSO 1, orientado anteriormente.

PortaL oo Coorpenapor > SouciTar Convenio pe Esticio

Caro Usuario,

Através dessa tela vood poderd inserir os dades do Convenente de Estigio.

Pasz=o 1 Pasz=zo 2 Pa==o 3 Pazeo 4 Passo s
Cadastrar Dados do Convénio Cadastrar Cados 40 Rasponaaval Cadastrar Dados do Supsrvissr Cadastrar Dados do Convensnts ds Submeatar Convénio ds Estaglo
Estagio

o enderegd 40 CEP informada)

Complementa:

Municipio: & |Nat

Tel. Celular: | \]

IA DAS VITORIAS VIEIRA ALMEIDA DE SA

== Woltar Cancelar Prixime =>

Portal do Coordenador

Ao concluir o cadastro dos dados do Passo 4, o usuario devera passar ao proximo

passo, clicando em “Proximo >>.

— Submeter convénio de estagio

Neste passo ndo hd nada o que preencher. O usuario devera conferir todos os
dados cadastrados nos quatro passos anteriores, onde em caso de deteccdo de erro,
devera voltar ao passo da digitacdo para sua corre¢do, podendo clicar diretamente na
aba correspondente ao passo em que deseja corrigir o dado informado. Ao final da

corre¢do, 0 usuario devera retornar ao Passo 5.
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Ponras vo Coonvenavon > Soutctracio ot Convénto oe Estacio

Caro Usuario,

Tipo do Convénio: £
Tipo de Oferta de Vaga: O

O Concedente é um Orgio Federal
O Concedente € um Agente de Integracao

Complemento:
UF: 8N
Municipio:
Tel. Fixo:
Tel. Celular:
Arquivo CNPJ: & copy teste.jpg
Arquivo Contrato Soclal: & contrato-pdf.jpg

Daoos oo Comvemeniz

Logradouro:
Bairro: L

UF: 8N
Municipio: Nata
Tel. Fixo:
Tel. Celular:

RessonsAvirs smo Comvimo ot Estacio
Daoos 00 Ressonsavie

fconcedente.com.br
Arquivo CPF do Responsivel: & cpr2.ipg

Submeter || << VoRtar || Cancelar

Portal do Coordenador

Ao concluir a conferéncia dos dados constantes no Passo 5, 0 usuario devera
clicar em “Submeter” para que a Coordenadoria de Estagios receba a solicitacdo a
processar. Momento em que a coordenadoria citada recebera um e-mail de aviso de
solicitacdo de convénio a analisar, assim como serd ativado um aviso no SIGAA dos

servidores da Coordenadoria de Estagios.

Caso o usuario tenha alguma duvida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.

— Processamento da solicitagao de celebragao

Uma vez recebida a solicitacdo de celebracdo do convénio de estégio,
independentemente da forma utilizada para sua solicitagdo, a equipe da Coest ird

confirmar a veracidade dos dados — em consulta ao portal da Receita Federal do Brasil —
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analisando se os cadastros (Pessoa Fisica e Pessoa Juridica) permanecem em vigor.

Caso a solicitacdo de celebragcdo do convénio de estdgio tenha se dado via
SIGAA, o convénio solicitado constard na Central de Estagios do SIGAA sob o status
“SUBMETIDO”. O técnico responsavel pela sua analise ira realizar a conferéncia de
todos os dados pré- cadastrados pelo solicitante, confrontando com os documentos
encaminhados e suaconfirmagdo com o portal da Receita Federal do Brasil, fazendo os
devidos ajustes que eventualmente sejam necessarios, adicionando ao portal SIGAA 0s
dados de tempo de vigéncia do convénio, que geralmente sdo celebrados pelo periodo
de 5 anos, salvo quando solicitado menor prazo pela concedente, nunca podendo conter
prazo maior.

Caso algum documento seja rejeitado (pouco legivel ou invalido), o convénio
permanecera com o status “SUBMETIDO”, seu solicitante sera contatado pelo técnico
da Coest para que a pendéncia seja resolvida. Caso a pendéncia ndo seja resolvida, o
técnico responsavel pela sua analise providenciara a alteracdo do seu status para
“RECUSADQO”, momento pelo qual o sistema registrard o motivo da recusa. Mesmo
recusada uma concedente podera ter seu convénio celebrado em momento posterior,
caso apresente a documentagdo necessaria.

Apos este procedimento, tendo sido aprovada a documentacdo da concedente, 0
status do convénio solicitado passara a ser “REGISTRADO”, momento em que o
SIGAA emitird a minuta do convénio para impressdo e assinatura. Como forma de
promover aagilidade deste processo, o Técnico responsavel por sua analise encaminhara
o0 arquivo (em formato pdf) ao solicitante, instruindo que o documento seja impresso em
duas vias, assinado pelo Representante Legal da concedente e uma testemunha e
encaminhado (em meio fisico) a Coest. O documento podera ser encaminhado via
Correios ou portador.

Caso a solicitacao tenha sido feita via SIGAA, ao término dos procedimentos de
analise, o sistema emitira um e-mail ao solicitante, informando que o convénio
solicitado foi registrado e que devera ser impresso a partir do SIGAA do solicitante.
Neste momento, o solicitante devera acessar o SIGAA e no local indicado, fazer a
impressdo da minuta em duas vias. O documento deverd ser impresso em duas vias,
assinado pelo Representante Legal da concedente e uma testemunha e encaminhado
(em meio fisico) a Coest. O documento podera ser encaminhado via Correios ou
portador.

Enquanto o convénio permanecer com o status REGISTRADO, qualquer

alteracdo solicitada pelas partes, podera ser realizada diretamente no SIGAA, ndo sendo
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necesséria celebracdo de Termo Aditivo. Contudo serd necessaria a impressdo de
nova minuta paracoleta das assinaturas.

Uma vez assinado pela concedente e entregue & Coest, o Técnico responsavel por
suaandlise realizara a verificacdo das assinaturas, confrontando com os documentos de
identificacdo recebidos no momento da solicitacdo de celebragdo do convénio. Caso a
assinatura do Representante Legal seja divergente da constante no documento de
identificacdo recebido pela Coest, o convénio sera devolvido a concedente para
reimpressdo e assinatura ouque realize o reconhecimento da assinatura em Cartorio de
Oficio de Notas. Caso a assinatura seja compativel com a constante no documento
recebido pela Coest, 0 Técnico responsavel assinard como testemunha e encaminhara
para assinatura do(a) Pro-Reitor(a) de Graduacdo da UFRN, Responsavel por
representar a UFRN na celebracdo de convénios de estagio, de acordo com a
delegacéo constante na Portaria n°® 755/2011-R, de 22 de junho de 2011. Apos assinado,
0 convénio serd encaminhado para publicacdo (Diario Oficial da Unido ou Boletim de
Servicos da UFRN) e por fim, sera digitalizado (em formato pdf) e realizado Upload do
arquivo na pasta da Central de Estagio do SIGAA, momento em que seu status mudara
de REGISTRADO para ATIVO.

Ap0s estes procedimentos, uma via do convénio serd arquivada da Coest e outra
via sera encaminhada a Concedente. (a Concedente sera contatadas por telefone para
resgatar o documento na Coest, onde em caso de ndo comparecimento, sera
encaminhado pelos Correios). Apenas ap0s estes procedimentos administrativos, a
Concedente podera ofertar vagas de estagio e/ou receber estagiarios da UFRN.

A Central de Estagios do SIGAA comunicara a Concedente — via e-mail — quando
contar 30 (trinta) dias que antecederem a data de término da vigéncia do convénio. A
comunicacdo tem como objetivo alertar para o final do prazo de vigéncia, permitindo
que sejam providenciados os procedimentos de celebracdo de novo convénio. Esta
comunicacdo também serd encaminhada a equipe da Coest/Prograd, a qual atentara para
a realizacdo de contatos telefonicos ou documentais, que corroborardo para o sucesso da
celebracdo de novo convénio com a Concedente, mantendo a parceria e a garantia do

campo de estagio.

Caso o usuario tenha alguma davida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servigco de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.
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— Cadastrar oferta de estagio

Nesta funcionalidade o usuério podera cadastrar uma oferta de estagio recebida de
uma Concedente conveniada com a UFRN. Apos este cadastro, a Central de Estagios
emitird um e-mail a todos os discentes do(s) curso(s) escolhido(s) com informacdes
acerca da vaga de estagio ofertada e terd sua visualizagdo no Mural de Vagas® do
SIGAA, assim como das formas de inscricdo para concorrer a(s) vaga(s) ofertada(s).
Para cadastrar uma oferta de estagio o usuario devera seguir 0s seguintes passos:

e C(licar em “Cadastrar Oferta de Estagio”, abrindo pagina de consulta de
Concedentes que ofertara a vaga de estagio, contendo dados como: Numero do
convénio, Nome da Concedente, Titulo da Concedente, Periodo de Vigéncia,
Tipo do convénio, Solicitadopor, Data Solicitacdo e Situacéo.

Até a data final de vigéncia de um convénio, podera ser ofertada vaga e
cadastrado estagiarios, independentemente de haver vigéncia de convénio durante todoo
periodo de estagio.

Nesta pagina, o usuario podera fazer a busca visual ou filtrar utilizando uma ou
mais opcdes de acordo com as opgdes a seguir:

e Concedente — Digitar o nome da concedente que deseja localizar (Sugere-se
utilizar palavra-chave);

e Titulo — Digitar o titulo do convénio em que deseja localizar (Sugere-se
utilizarpalavra-chave);

e CPF/CNPJ - Digitar o CPF ou CNPJ da concedente que deseja localizar;

e Responsavel — Digitar o nome do responsavel legal da Concedente que deseja
localizar (Sugere-se utilizar palavra-chave);

e NuUmero do Convénio — Digitar o nimero ou parte do nUmero do convénio da
concedente que deseja localizar. Caso digite parte do nimero, atentar para 0s
diversos convénios que serdo listados;

e Modalidade de Estagio — Escolher em lista pré-definida o tipo do convénio em

relacdo a abrangéncia das modalidades de estagio. (Ex.: Estagio Curricular

% Local de divulgacdo de vagas de estagio e bolsas (apoio técnico, monitoria etc.), constante no
Sigaa, disponivel para 0S perfis de discentes.

152



Obrigatério, Estagio Curricular N&o Obrigatério ou Estagio Curricular
Obrigatorio/N&o Obrigatorio);

Data de Efetivacdo — Escolher em calendario ou digitar o periodo (data inicial e
final) temporal de efetivacdo do convénio que deseja localizar;

Agente de Integracdo — Escolher entre as opgbes “Sim” ou “Nao”, se a

Concedente que deseja localizar é um Agente de Integracéo.

Apo6s localizar a Concedente a qual deseja realizar a divulgacdo da oferta de

estagio, o usuario devera clicar em “Selecionar Convénio de Estagio”, onde a Central de

Estéagios exibird a pagina de insercdo dos dados da divulgacdo, devendo seguir 0s

seguintes passos:

Titulo — O usuario devera digitar o titulo da divulgacéo da vaga de estagio;
Numero de Vagas — O usuario devera digitar a quantidade de vagas ofertadas;
Valor da Bolsa — O usuéario podera digitar o valor da bolsa mensal que sera
paga ao estagiario durante a realizacdo do estdgio. Em casos de Estagio
Curricular Obrigatério este pagamento é facultativo;

Aux. Transporte... ao dia — O usuario podera digitar o valor do Auxilio
Transportediario que serd pago ao estagiario durante a realizacdo do estagio. Em
casos de Estagio Curricular Obrigatério este pagamento ¢ facultativo;

Inicio da Publicacdo — O usuario devera escolher em um calendario ou digitar
da data de inicio da divulgacao da vaga a ser ofertada;

Fim da Publicacédo — O usuario devera escolher em um calendario ou digitar da
data de término da divulgacdo da vaga a ser ofertada. Apds esta data a
divulgacdo deixara de ser vista no Mural de Vagas do SIGAA, assim como
deixardo de ser possiveis as inscricdes via SIGAA,

Permitir Inscrigdo via SIGAA — O usuario devera optar entre “Sim” ou “N&o”
se deseja que as inscricbes para participacdo no processo seletivo sejam
realizadas via SIGAA;

Anexo — O usudrio podera inserir um arquivo em formato “pdf”, “jpg” ou “doc”
que o auxilie na informacdo sobre a vaga de estagio ofertada. (Ex.: Edital,
Formulario etc.);

Curso — O usuério devera escolher na lista dos cursos de graduacdo da
UFRN, o(s) curso(s) em que esta(ao) sendo ofertada(s) a(s) vaga(s) de estagio.
Esta opcdo somente serd visivel para os usuarios lotados na Coest ou para 0s

Coordenadores de Estagio que tém mais de um curso de graduacdo sob sua
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coordenacdo. Caso seja mais de um curso, ao escolher na lista, 0 usuério devera

clicar em “Adicionar Curso” 'w', permitindo que outro curso também seja
adicionado; e
e Descricdo da Oferta — O wusuario devera descrever, com 0 maior

detalhamento possivel, acerca da vaga a ser ofertada. (Ex.: Local de estagio,

atividades, perfil docandidato, horérios de estéagio etc.).

Nesta funcionalidade, a Central de Estagio disponibiliza uma série de ferramentas de
formatagdo de texto, visando permitir uma melhor visualizagdo da divulgagéo.
li=~ 2

| X, x* §12

A 3B # | B T U |as

Fonte = | Tamanho da F= |

> "
4

1€
4

ApOs estes passos, o usuario devera clicar em “Proximo >>" para acessar a pagina
de visualizacdo da oferta de vagas e, caso esteja de acordo, devera clicar em “Cadastrar”
para finalizar o processo de divulgacdo da vaga de estagio. Poderatambém clicar em
“<<Voltar”, caso necessite realizar alguma alteracdo na divulgacdo ou “Cancelar” para
desconsiderar todos 0s passos seguidos.

As publicactes de vagas de estagio realizadas pelas Concedentes, necessitardo de
aprovacdo da UFRN, podendo ser feita pela Coordenacdo dos cursos de graduacao ou

pela Coest.

Caso 0 usuario tenha alguma davida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.

— Consultar oferta de estagio

Aos usuarios, também € possivel realizar consulta de oferta de estagio, a qual
listara todas as ofertas publicadas. Nesta consulta, a Central de Estagios listara todas as
ofertas de vagas de estdgio com vigéncia de divulgacdo ativa ou expirada. Para esta
consulta, o usuario devera seguir 0s seguintes passos:

e A aba “Ensino”, posicionar 0 mouse no item “Estagios”;

e Em seguida clicar em “Consultar Ofertas de Estagio”
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PORTAL DO DOCENTE > CONSULTAR OFERTAS DE ESTAGIO

Caro Usuario,

Nesta tela vocé poderd buscar Ofertas de Estagio cadastradas, combinande os filtros para refinar sua consulta. Pedendo também Visualizar as informacdes
cadastradas.

INFORME 0S CRITERIOS DE Busca

Concedente:

Ndmero do Convénio:

Titulo:

Periodo de Publicacgo: Ea =]

Curso: Todos hd
Status -- SELECIONE -- ¥

¥ Exibir Somente vigentes

Gerar Planilha em XLS U
Buscar || Cancelar

4 Visualizar Oferta de Estagio

OFERTAS DE ESTAGIO ENCONTRADAS (5)

Titulo £ Vagas # Valor da Bolsa = Inicio da Publicacdo = Fim da Publicacdo * Status -
EMPRESA OFERECE VAGA DE ESTAGIO i RS 400,00 29/08/2018 06/09/2018 APROVADO =9
ESTAGIO EM TI - ARENA DAS DUNAS 1 RS 700,00 23/08/2018 07/09/2018 APROVADO -
VAGA DE ESTAGIO - DOUTOR PC HOME CARE 1 RS 500,00 30/08/2018 08/09/2018 APROVADO &
ESTAGIO NA AREA DO CORTE - ENGENHARIA /

TEXTIL OU DE PRODUCAD i R$ 0,00 29/08/2018 10/09/2018 APROVADO -,
VAGA DE ESTAGIO - OVER COLEGIO E CURSO - /

JORMALISMO i R$ 0,00 24/08/2018 10/09/2018 APROVADO vy

Portal do Docente

SIGAA | Superintendéncia de Informatica - (84) 3215-2148 | Copyright & 2006-2018 - UFRN - jboss01-treinamento.info.ufm.brjboss01-treinamento - v2.38.0

Na barra de resultado da busca, o usuario podera alterar a sequéncia listada,
podendo ordenar por Titulo, Vagas, Valor da Bolsa, Inicio da Publicacdo, Fim da

Publicacio ou Status,onde para isso devera nas setas ¥ .
e Abrird uma pagina de consulta, onde o usuario podera filtrar por uma ou mais
opcdes de busca, dentre:

o Concedente: Digitar a Razdo Social da concedente (de preferéncia
usar palavra-chave);

o Nuumero do Convénio: Digitar o numero ou parte do ndmero do
conveénio;

o Titulo: Digitar o titulo do convénio (de preferéncia usar palavra-chave);

o Periodo de Publicagdo: Escolher em um calendario ou digitar um
intervalo detempo de publicacdo (data inicial e final);

o Curso: Escolher em uma lista pré-definida entre todos os cursos de
graduacdo daUFRN; e

o Status: Escolher em uma lista pré-definida um dos status da

publicacdo, dentre: Aprovado, Cadastrado, Cancelado ou Indeferido.

Caso o usuario tenha alguma duvida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servigco de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.
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— Analisar ofertas de estagio submetidas

Nesta funcionalidade o usuério poderé analisar as ofertas de estagio cadastradas
pela Concedente por meio do SIGAA/Central de Estagios/Portal da Concedente, onde
apos a aprovacdo desta andlise, a oferta de vaga de estagio serd divulgada a todos os
discentes vinculados ao(s) curso(s) de graduacdo selecionado(s). Para realizar esta
analise o usuério devera proceder da seguinte forma:

e Clicar em “Analisar Ofertas de Estagio Submetidas”, onde a Central de Estagios
exibira uma pagina de consulta das ofertas de estagio, contendo todas as
ofertascadastradas, tendo em sua classificagdo a visualizacao inicial das ofertas

com status “Aprovada” que sdo as ofertas do prazo de divulgagéo em vigor;

INFORME 05 CRITERIOS DE Busca

Concedente:
Titulo:
perfodo de Publicacio: mE =

Curso: Todos v

Gerar Planilha em XLS El

Buscar || Cancelar

. : Alterar Oferta de Estagio Q Analisar Oferta de Estagio

OFERTAS DE EsTAGIO ENCONTRADAS (481)

Titulo + Vagas & Valor da Bolsa ¢ Inicio da Publicacdo # Fim da Publicacdo ¢ Status -
1 R% 11/09/2018 18/09/2018 CADASTRADO Q
1 RS 11/09/2018 20/09/2018 CADASTRADO ' @

Na barra de resultado da busca, o usuario poderad alterar a sequéncia listada,
podendo ordenar por Titulo, Vagas, Valor da Bolsa, Inicio da Publicacdo, Fim da
Publicagfo ou Status, onde para isso devera nas setas .

Nesta pagina o usuario poderd localizar a divulgacdo da oferta de vaga
visualmente ou realizar uma busca com filtro, utilizando uma ou mais das seguintes
opcoes:

e Concedente — Digitar o nome da concedente que deseja localizar (Sugere-se
utilizar palavra-chave);

e Titulo — Digitar o titulo do convénio em que deseja localizar (Sugere-se
utilizarpalavra-chave);

e Periodo de Publicacdo — Escolher em calendario ou digitar o periodo (data
inicial e final) temporal de publicacdo da divulgacdo de vaga que deseja
localizar;

e Curso — O usuario podera escolher na lista dos cursos de graduacdo da UFRN,
ocurso em que esta sendo ofertada a vaga de estagio;

e Gerar Planilha em XLS — O usuério poderd ter a lista das divulgacGes de vagas
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de estagio em planilha eletrénica.

Uma vez selecionada a oferta de estagio, a Central de Estagios disponibiliza

algumasfuncionalidades, conforme lista a seguir:

Alterar Oferta de Estagio — O usuario poderéd alterar a oferta de estagio

cadastrada. Ao clicar nesta funcionalidade a Central de Estagios exibira todos 0s

campos de preenchimento utilizados para cadastrar a divulgacdo de oferta de

vaga de estdgio. Para esta alteracdo, o usuario devera modificar apenas 0s

campos necessarios, devendoproceder da seguinte forma:

o

Titulo — O usuério podera alterar o titulo da divulgacdo da vaga de
estagio;

Numero de Vagas — O usuario podera alterar a quantidade de vagas
ofertadas;

Valor da Bolsa — O usuéario podera alterar o valor da bolsa mensal que
sera paga ao estagiario durante a realizacdo do estagio. Em casos de
Estagio Curricular Obrigatdrio este pagamento € facultativo;

Aux. Transporte... ao dia — O usuario podera alterar o valor do Auxilio
Transporte diario que serd pago ao estagiario durante a realizacdo do
estdgio. Em casos de Estagio Curricular Obrigatorio este pagamento é
facultativo;

Inicio da Publicacdo — O usuério podera alterar a data escolhendo em
um calendéario ou digitar da data de inicio da divulgacdo da vaga a ser
ofertada;

Fim da Publicacdo — O usuario podera alterar a data escolhendo em um
calendario ou digitar da data de término da divulgacdo da vaga a ser
ofertada. Apoés esta dataa divulgacdo deixara de ser vista no Mural de
Vagas do SIGAA, assim como deixardo de ser possiveis as inscri¢des via
SIGAA;

Permitir Inscricdo via SIGAA — O usuario podera alterar a op¢édo entre
“Sim” ou “Nao” se deseja que as inscrigdes para participagdo nos
processos seletivos sejam realizadas via SIGAA;

Anexo — O usuério podera alterar ou inserir um arquivo em formato
“pdf”’, “jpg” ou “doc” que o auxilie na informagdo sobre a vaga de
estagio ofertada. (Ex.: Edital, Formulario etc.);

Curso — O usuério podera alterar o curso escolhido, escolhendo na lista
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dos cursosde graduacdo da UFRN, o(s) curso(s) em que esta(do) sendo
ofertada(s) a(s) vaga(s) de estagio. Esta op¢do somente sera visivel para
0s usuérios lotados na Coest ou para os Coordenadores de Estagio que
tém mais de um curso de graduacdo sob sua coordenagdo. Caso seja

mais de um curso, ao escolher na lista, 0 usuario devera clicar em

“Adicionar Curso” &, permitindo que outro curso também seja
adicionado; e

o Descricdo da Oferta — O usuério podera alterar a descri¢do cadastrada,
realizando-o com o maior detalhamento possivel, acerca da vaga a ser
ofertada. (Ex.: Localde estagio, atividades, perfil do candidato, horarios

de estagio etc.).

Nesta funcionalidade, a Central de Estagio disponibiliza uma série de ferramentas

de formatacéo de texto, visando permitir uma melhor visualizagdo da divulgacao.

| —
I—
§ —

a3l A B I U |

Fonte = Tamarhoda E= |

Tl
4

1€
q

| X, x* §1

ApOs estes passos, 0 usuario devera clicar em “Proximo >>" para acessar apagina
de visualizacdo da oferta de vagas e, caso esteja de acordo, devera clicarem “Cadastrar”
para finalizar o processo de divulgacdo da vaga de estagio. Poderatambém clicar em
“<<Voltar”, caso necessite realizar alguma alteracdo na divulgacdo ou “Cancelar” para
desconsiderar todos 0s passos seguidos.

As publicactes de vagas de estagio realizadas pelas Concedentes, necessitardo de
aprovacdo da UFRN, podendo ser feita pela Coordenagdo dos cursos de graduacao ou
pela Coest. Analisar Oferta de Estagio

e Analisar Oferta de Estagio — Nesta funcionalidade o usuario (Coordenador ou
Vice- coordenador do curso de graduacdo, Coordenador ou Vice-coordenador de
Estagio ou Coest) poderdo analisar as ofertas de estagio cadastradas pela
Concedente, via SIGAA.Para isso, 0 usuario devera proceder da seguinte forma;

e Clicar em “Analisar Oferta de Estagio”, onde a Central de Estagio exibird uma
pagina de busca em que o usuario deverd efetuar uma pesquisa com filtro,
utilizando uma ou mais das seguintes opcaes:

o Concedente — O usuario poder digitar a Razdo Social da concedente (de
preferéncia usar palavra-chave);

o Titulo — O usuario podera digitar o titulo da divulgacéo da oferta de vaga
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de estagio (de preferéncia usar palavra-chave);

o Periodo de Publicacdo — O wusuério poderd escolher em um
calendéario oudigitar um intervalo de tempo de publicacdo (data inicial e
final);

o Curso — O usuério poderd escolher em uma lista pré-definida entre
todos oscursos de graduacdo da UFRN; e

o Gerar Planilha XLS — O usuario podera ter a lista das divulgacdes de
vagas deestagio em planilha eletrénica.

Ao clicar nesta op¢do, a Central de Estagios exibira a pagina de dados da
divulgacdo de oferta de vaga de estagio, podendo realizar qualquer corregdo/ajuste das
informacdes inseridas no momento do seu cadastro.

e Depois de realizados as corregdes/ajustes necessarios, 0 usuario devera, no
campo “Situagdo”, optar em uma lista pré-definida, entre uma das seguintes
opcaes:

o Aprovado — Quando uma oferta de vaga de estagio foi analisada pelo
Coordenador do curso de graduacdo ou pela Coest e foi aprovada e esta
pronta para ser efetivamente divulgada;

o Indeferido — Quando uma oferta de vaga de estagio foi cadastrada,
mas ndo foi aprovada por vicio juridico®®. Neste caso o usuario
deverd digitar no campo “Motivo da Analise”, o(s) motivo(s) que o
levou a indeferi-lo.

o Apobs esses passos, 0 usuario devera clicar em:

= Confirmar — Para divulgar a oferta de vaga de estagio.
(Momento pelo qual osdiscentes do(s) curso(s) referente(s) a(s)
vaga(s) de estagio ofertada(s) receberdo e-mail com as
informacGes cadastradas, assim como sera disponibilizado no
“Mural de Vagas” do SIGAA;

= <<Voltar — Para que o usuario volte a etapa anterior; ou

= Cancelar — Para que o usuario despreze todos os procedimentos

realizados.

Caso 0 usuario tenha alguma davida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servigco de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.
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— Selecionar alunos aptos

Nesta funcionalidade, o usuario (Concedente) podera indicar o discente inscrito na

oferta de vaga de estdgio divulgada por meio da Central de Estagios, permitindo dar

andamento ao processo seletivo iniciado no momento da divulgacdo da oferta de vaga

de estagio.

INFORME 0S CRITERIOS DE Busca

Matricula:
Nome:
Titulo da Oferta:

Nimero de
Convénio:

Concedente:

Buscar | Cancelar

41 Visualizar Oferta 3: Selecionar Aluno Apto

ALUNOS INSCRITOS EM OFERTAS DE EsTAGIO (28)

Matricula Nome

20160000000 NOME DO DISCENTE SELECIONADO Aguardando Selecio

Situacdo Nome do Concedente Titulo da Oferta

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO  OFERTA PARA ESTAGIO NA UFRN - o
GRANDE DO NORTE - UFRN AREA: TESTE DE SOFTWARE » @

Para realizar esta operacao, o usuario devera proceder da seguinte forma:

e Clicar em “Selecionar Alunos Aptos” — onde a Central de Estagios exibira uma

pagina de consulta constando todos os discentes que estdo com situacdo

“Aguardando Sele¢dao”. Nesta pagina o usudrio poderd realizar uma pesquisa

com filtro, utilizando uma ou mais das seguintes opgoes:

©)

Matricula — O usuéario podera digitar a matricula do discente a ser
selecionado;

Nome — O usuério podera digitar o nome (ou parte do nome) do discente
a ser selecionado (o usuario podera utilizar um dos nomes do discente,
seguido do simbolo % e outra parte do nome do discente, para que seja
feita a busca independente da sequéncia dos nomes);

Titulo da Oferta — O usuario podera digitar da oferta de vaga de estagio
do discente a ser selecionado;

Numero de Convénio — O usuario podera digitar nimero (ou parte do
namero) do convénio referente a oferta de vaga de estagio do discente a
ser selecionado;

Concedente — O usuario podera digitar o nome da Concedente ofertante
da vaga de estagio referente ao discente a ser selecionado (sugere-se

utilizar palavra-chave);

# Condicdes em desconformidade legal.
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Ao listar os alunos aptos, o usuario tera a disposicdo duas opgdes, conforme
listado a sequir:

e Visualizar Oferta — O usuério podera visualizar todos os detalhes da divulgacao
da oferta de vaga de estégio, contendo dados da Concedente, dados da oferta de
vaga de estagio, cursos aos quais as vagas foram ofertadas, além da descricdo
detalhada da oferta de vaga, preservando toda sua formatagéo;

e Selecionar Aluno Apto — O usuério visualizara além de todos os detalhes da
divulgacdo da oferta de vaga de estagio listadas no item anterior, também devera
indicar o Supervisor de Campo, o qual acompanhara as atividades do discente
em seu campo de estagio, além do Plano de Atividades do Estagiario. Para isso,
deveraproceder da seguinte forma:

o No campo “Supervisor” o usudrio deverd escolher em uma lista o
supervisor designado pela Concedente, para supervisionar as atividades
do estagiario (Lei 11.788/2008, Art. 3° I11I, 81°), dentre os registros
cadastrados para a Concedente. Ao escolher 0 novo supervisor, 0 Usuario
devera clicar em “Adicionar Supervisor”, permitindo que outro
supervisor também seja designado para supervisionar 0 mesmo

estagiario.

Abaixo desse campo, aparecerd a lista dos supervisores selecionados, sendo
possivel sua remocao.

Caso 0 novo supervisor designado ainda nao esteja cadastrado, o usuario podera
cadastra-lo, escolhendo na lista dos supervisores cadastrados, a opgdo “Cadastrar
Supervisor” devendo seguir 0s seguintes passos:

e No campo ‘“Nacionalidade” escolher entre as opcdes “Nacional” ou
“Estrangeira”.
e Caso opte por “Nacional”, devera preencher os seguintes dados:
o CPF — Informar o nimero do CPF do Responsavel pela concedente;
o Nome — Informar o nome do Responsavel pela concedente;
o RG —Informar o nimero do RG do Responsavel pela concedente;
o Orgdo de Expedicdo — Informar o 6rgdo de expedicio do RG do
Responsavel pela concedente;
o UF — Informar a Unidade Federativa do 6rgao de expedi¢cdo do RGdo
Responsavel pela concedente;

o Cargo — Informar o cargo ocupado pelo Responsavel pela concedente;
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o E-mail — Informar o endereco eletrobnico do Responsavel pela
concedente;

o RG do Responsavel — Inserir o arquivo “pdf” ou “jpg” do RG do
Responsavel pela concedente; e

o CPF do Responsavel — Inserir o arquivo “pdf’ ou “jpg” do CPF do
Responsavel pela concedente (caso seja em documentos separados).

e Caso opte por “Estrangeira”, devera preencher os seguintes dados:

o Passaporte — Informar o nimero do passaporte do Responsavel pela
concedente;

o Nome — Informar o nome do Responsavel pela concedente;

o RG —Informar o nimero do RG do Responsavel pela concedente;

o Orgdo de Expedicdo — Informar o 6rgdo de expedicdo do RG do
Responsavel pela concedente;

o UF — Informar a Unidade Federativa do 6rgdo de expedicdo do RGdo
Responsavel pela concedente;

o Cargo — Informar o cargo ocupado pelo Responsavel pela concedente;

o E-mail — Informar o endereco eletronico do Responsavel pela
concedente; e

o Passaporte do Responsavel — Inserir o arquivo “pdf’ ou “jpg” do

Passaporte do Responsavel pela concedente.

ApOs esses passos, devera clicar em “Cadastrar Supervisor”, fazendo com que o
novo supervisor cadastrado, passe a fazer parte da lista geral de supervisores da
Concedente.

e A seguir, o usuario devera clicar em “Voltar” para retornar a pagina de
selecionar o estagiario.

e No campo “Plano de Atividades” o usudrio devera inserir as atividades previstas
para o estagiario, devendo ser compativeis com o curso do discente, assim como
j& terem sido objeto de estudo (Art. 1°, §1° da Lei 11.788/2008, Art. 69, | da
Resolugdo n° 171/2013-CONSEPE/UFRN).

Depois de preenchidos os dados solicitados, o usuario devera clicar em
“Cadastrar”,0 qual selecionara o discente e permitird que a Coordenacdo do curso de
graduacdo ao qual o discente estd vinculado, prosseguir com o0 processo de

cadastramento e geracdo do Termo de Compromisso do Estagiario. Em qualquer
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tempo o usudrio poderd clicar em “<<Voltar” pararetornar a tela anterior ou “Cancelar”

para desprezar todas as operagdes realizadas.

Caso o usuério tenha alguma duvida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.

— Gerenciar estagio

Nesta funcionalidade o usuério podera acompanhar todo o desenvolvimento do
estagio dos alunos do curso em que o docente esta coordenando, devendo seguir 0s
seguintes passos:

e Clicar em “Gerenciar Estagio”

INFORME 0S CRITERIOS DE Busca

Discente:

Concedente do Estdgio:
Nimero do Conwvénio:
Orientador:

Supervisor de Campo:

Tipo do Estdagio: Todos v

Periodo de Cadastro: RE =

Periodo de Inicio: RE |

Periodo de Execugdo: [E a |

Curso: Todos v
Situacdo: -- SELECIONE -- v

Exportar resultados para CSV

Buscar | Cancelar

Ao abrir a pagina de busca acima, o usuario podera realizar a consulta pelos
seguintes parametros, podendo utilizar um ou mais a0 mesmo tempo.

e Discente — Devera digitar o nome no discente estagiario;

e Concedente do Estagio — Digitar o nome da concedente (de preferéncia usar
palavra- chave). Neste caso 0 SIGAA emitira uma lista com todos os estagiarios
desta concedente;

e NuUmero do Convénio — Digitar o nimero do convénio, ou parte dele. Neste
caso 0 SIGAA emitird uma lista com todos o0s estagiarios desta concedente;

e Orientador — Digitar o nome do Professor Orientador. Neste caso 0 SIGAA
emitird uma lista com todos os estagiarios sob orientacdo do docente informado;

e Supervisor de Campo — Digitar o nome do Supervisor de campo. Neste caso 0
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SIGAA emitird uma lista com todos os estagiarios sob supervisdo do profissional
citado;

Tipo de Estagio — Escolher em lista pré-definida uma das situacfes possiveis,
dentre: Estagio Curricular Obrigatorio ou Estagio Curricular Ndo Obrigatorio.
Neste caso o SIGAA emitirA uma lista com todos os estagiarios desta
modalidade de estagio;

Periodo de Cadastro — Escolher em um calendario ou digitar um periodo
(inicial e final) de tempo em que o estagiario foi cadastrado no SIGAA. Neste
caso 0 SIGAA emitira uma lista com todos os estagiarios cadastrados no
periodo;

Periodo de Inicio — Escolher em um calendario ou digitar um periodo (inicial e
final) de tempo em que o estagio foi iniciado. Neste caso 0 SIGAA emitird uma
lista com todos os estagiarios iniciados no periodo;

Periodo de Execucdo — Escolher em um calendario ou digitar um periodo
(inicial e final) de tempo em que o estagiario esteve em vigor/em execucéo.
Neste caso 0 SIGAA emitird uma lista com todos os estagiarios em atividade no
periodo;

Curso — Escolher em uma lista pré-definida uma das situacdes possiveis,
contendo todos os cursos de graduacao da UFRN;

Situacdo — Escolher em uma lista pré-definida uma das situacfes possiveis,
dentre: Aguardando Assinatura, Ativo, Cadastro em Andamento, Cancelado,
Concluido, Em Analise, Nao Compativel, Rescindido ou Solicitado
Cancelamento; e

Exportar Resultados para CSV — Clicar na caixa de opcdo para que a lista de

convénios seja emitida em formato de planilha eletrénica.

Ao realizar a pesquisa, 0 SIGAA remetera da seguinte forma:
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Supervisor de Campo:

Tipo do Estdgio: Todos v

Periodo de Cadastro: [ a =

Periodo de Inicio: Ma =

Periodo de Execuc3o: ™ a =

Curso: Todos ¥
# Situacdo: ATIVO v

Exportar resultados para CSV

Buscar || Cancelar

“: visualizar Menu @: Analisar Estagio /: Continuar Cadastro

EsTAG6I0S ENCONTRADOS (364)

Matricula Nome Orientador PeErsi:édgoi:o Tipo do Estagio CDaTitaas‘th:J Situacdo
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE - UFRN - 24.365.710/0001-83
x 30/07/2018 a ESTAGIO CURRICULAR 18/07/2018 =
20151234567 ESTAGIARIO 1 ORIENTADOR 1 15/12/2018 OBRIGATORIO 11:17 ATIVO (]
2015222222  ESTAGIARIO 2 ORIENTADOR 2 1fOslaan e T ol CURRICULAR 08/08/2018  xvo [
20163232323 ESTAGIARIO 3 ORIENTADOR 3 l%?fu/fgéf; E,i‘,;‘?g;?g,ﬂ%”c”“*‘ °8’fff§£ 18 avo
; 02/03/2018 a ESTAGIO CURRICULAR 26/02/2018 -
20173253253 ESTAGIARIO 4 ORIENTADOR 2 12/12/2018 OBRIGATORIO 21:58 ATIVO |
09/05/2018 a ESTAGIO CURRICULAR 09/05/2018 =
2015068562 ALDO ROBERTO SILVA NETO JOAO CARLOS ALCHIERI 06/12/2018 OBRIGATORIO 22:58 ATIVO 3
ALEF AMIEL DE MORAES MARCOS ALLYSON FELIPE 20/08/2018 ESTAGIO CURRICULAR 15/08/2018 -
B FANEA RODRIGUES 30/11/2018 OBRIGATORIO 17:17 AUNOE
. ~ s . . ~ .
Nas colunas da pesquisa estéo listadas as seguintes informacoes:
. . £
e Matricula — Matricula do estudante em estagio;
, .
e Nome — Nome do estudante em estagio;
. . s
e Orientador — Nome o docente orientador do estagiario;
. - . <A
e Periodo do Estagio — Periodo de tempo de vigéncia do Termo de

Compromisso deEstagio;

e Tipo de Estagio — Modalidade de estagio em que o estudante esta realizando;

e Data do Cadastro — Data em que o cadastro de estagio foi realizado,
devendo sermenor ou igual a data de inicio do estagio; e

e Situacao — Status em que 0 estagio se encontra no momento da consulta.

Além destas informac@es, constara também um link =!para acesso ao menu do
estagiario. O quadro constante no Anexo 3 demonstra as ferramentas disponiveis para
casa situacdo do registro do estagio, e de acordo com o perfil do usuario, 0 menu

constara os seguintes dados:

Alterar Estagio , Visualizar Estagio 5'4 Visualizar Relatérios

o) Aditar Termo de Compromisso ] Listar/Alterar Aditivos | Inserir Termo de Compromisso

| Gerar Rescisdo do Termo de I o Cancelar Estagio Digitalizado

Compromisso de Estagio

{-| Apélice de Seguro

e Aditar Termo de Compromisso — Permitird ao usudrio realizar formalmente

uma ou mais alteracdes ao TCE em vigor. Para estas alteracdes, o usuério devera
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seguir 0s seguintes passos:

o Ao clicar em “Aditar Termo de Compromisso”, o sistema exibird uma
pagina comquase todas as informacbes que foram inseridas no momento
do cadastramento do estagio do estudante selecionado, ndo permitindo
no aditivo, alteracdo da Concedente, do tipo do estagio e da data inicial
do estéagio, uma vez que esta ja tenha ocorrido.

O tipo do estagio (Obrigatério ou Nao Obrigatério) ndo é permitido ser alterado

em virtude das competéncias das partes envolvidas, uma vez que algumasobrigagdes se

invertem em caso de alteracdo, enquanto outras obrigagcdes passama serem facultadas e

procedimentos facultados passam a ser obrigados.

No campo “Carga Horaria Semanal” o usuario podera modificar a carga horaria
descrita, com discriminacéo de horas e minutos;

No campo “Alterna Teoria e Pratica” 0 usuario poderd modificar entre duas
opcdes disponiveis, sendo “Sim” ou ‘“Nao”. Onde informara se o curso tem
alternéncias de formas de ensino, no decorrer da sua estrutura curricular. Esta
informacdo serd determinante para que o sistema faca aplicacdo do disposto
no §1°, do Inciso 11, do Art. 10 da Lei 11.788/2008, o qual permitird ao estudante
0 cumprimento e até 8 (oito) horas diarias e 40 (quarenta) horas semanais de
estagio. Contudo, é importante atentar para a obrigatoriedade de que devera
constar esta possibilidade no Projeto Pedagogico do Curso — PPC e da
instituicdo de ensino, somente sendo permitido aos cursos de alternam teoria e
pratica, nos periodos em que ndo estdo programadas aulas presenciais;

No campo “Valor da Bolsa” o usuario podera modificar o valor da bolsa mensal
em que o estagiario perceberd em sua permanéncia no estagio. Caso o estagio
seja da modalidade N&o Obrigatorio, este valor sera de preenchimento
obrigatério (Art. 12 da Lei 11.788/2008). Caso o estagio seja da modalidade
N&o Obrigatério e a concedente for 6rgdo da administracdo publica federal
direta, autarquica e fundacional, os valores de bolsa deverdo ser definidos de
acordo com a Anexo 1 (Art. 13 da Instrucdo Normativa n° 2/2016 — Ministério
do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo);

No campo “Valor Aux. Transporte” o usudrio podera modificar o valor em que o
estagiario percebera como auxilio transporte por dia de estagio. Este valor ndo
pode ser confundido com Vale Transporte, podendo ser pago em peclnia (Art.
12 da Lei 11.788/2008). Caso o estagio seja da modalidade N&o Obrigatério e a
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concedente for 6rgdo da administracdo puablica federal direta, autérquica e
fundacional, os valores de bolsa deverdo ser definidos de acordo com a Anexo 1
(Art. 13 da Instrugdo Normativa n° 2/2016 — Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo);

e No campo “Professor Orientador do Estagio” o usuario poderd modificar o
docente que fora designado para orientar o estagiario. Nesta designacdo, o
campo de digitagdo utilizara a ferramenta auto complete a qual buscara no banco
dedados do SIGAA, dentre os docentes cadastrados como servidores UFRN (Lei
11.788/2008, Art. 3°, 111, 819);

e No campo “Supervisor” o usuario poderd modificar o supervisor designado pela
Concedente, para supervisionar as atividades do estagiario (Lei 11.788/2008,
Art. 3%, 111, 81°), dentre os registros cadastrados para a Concedente. Ao escolher
0 novo supervisor, o usudrio devera clicar em “Adicionar Supervisor”,
permitindo que outro supervisor também seja designado para supervisionar o

mesmo estagiario.

Abaixo desse campo, aparecerd a lista dos supervisores selecionados, sendo
possivel sua remocao.

Caso 0 novo supervisor designado ainda nao esteja cadastrado, o usuério podera
cadastra-lo, escolhendo na lista dos supervisores cadastrados, a opgdo “Cadastrar
Supervisor” devendo seguir 0s seguintes passos:

e No campo ‘“Nacionalidade” escolher entre as opcdes “Nacional” ou
“Estrangeira”.
e Caso opte por “Nacional”, devera preencher os seguintes dados:
o CPF — Informar o nimero do CPF do Responsavel pela concedente;
o Nome — Informar o nome do Responsavel pela concedente;
o RG —Informar o nimero do RG do Responsavel pela concedente;
o Orgdo de Expedicdo — Informar o 6rgdo de expedicio do RG do
Responsavel pela concedente;
o UF — Informar a Unidade Federativa do orgao de expedi¢cdo do RGdo
Responsavel pela concedente;
o Cargo — Informar o cargo ocupado pelo Responsével pela concedente;
o E-mail — Informar o endereco eletrbnico do Responsavel pela
concedente;

o RG do Responsavel — Inserir o arquivo “pdf’ ou “jpg” do RG do
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Responsavel pela concedente; e
CPF do Responsavel — Inserir o arquivo “pdf” ou “jpg” do CPF do

Responsavel pela concedente (caso seja em documentos separados).

e Caso opte por “Estrangeira”, devera preencher os seguintes dados:

(@]

Passaporte — Informar o nimero do passaporte do Responsavel pela
concedente;

Nome — Informar o nome do Responsavel pela concedente;

RG — Informar o nimero do RG do Responsavel pela concedente;

Orgdo de Expedicdo — Informar o 6rgdo de expedicdo do RG do
Responsavel pela concedente;

UF — Informar a Unidade Federativa do 6rgao de expedi¢cdo do RGdo
Responsavel pela concedente;

Cargo — Informar o cargo ocupado pelo Responsavel pelaconcedente;
E-mail — Informar o endereco eletronico do Responsavel pela
concedente; e

Passaporte do Responsavel — Inserir o arquivo “pdf’ ou “jpg” do

Passaporte do Responsavel pela concedente.

ApOs esses passos, devera clicar em “Cadastrar Supervisor”, fazendo com que o

novo supervisor cadastrado, passe a fazer parte da lista geral de supervisores da

Concedente.

A seguir, o usuario devera clicar em “Voltar” para retornar a paginade alteracao

dos dados do estagio.

e No campo “Horéario de Entrada e Saida” o usuario podera modificar os horarios

(dia a dia) de entrada e saida do estagio. Devendo atentar para que nao

hajachoque de horario entre o estagio e as aulas®, além de analisar o intervalo

de tempo habil entre os horarios de aula e estagio, reservados ao deslocamento

do discente;

e No campo “CNPJ da Seguradora” o usuario podera modificar o numero do

CNPJ da seguradora em que foi contratado o seguro contra acidentes pessoais
(Lei 11.788/2008, Art. 9°, IV);

e No campo “Nome da Seguradora” 0 usuario podera modificar o nome da

' Logo abaixo deste campo sera disponibilizado o calendério de aulas do discente, vigente no
momento do cadastro, devendo o Sigaa rejeitar o registro em caso de choque de horérios.
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seguradora contratada para fornecer o seguro contra acidentes pessoais ao
discenteem estagio;

No campo “Apolice de Seguro” 0 usuario poderd modificar o nimero da apolice
de seguro contra acidentes pessoais, contratada em favor do estagiario;

No campo “Valor do Seguro” o usuario poderd modificar o valor da apdlice de
seguro contra acidentes pessoais, contratada em favor do estagiério;

No campo “Apdlice de Seguro Digitalizada” o usuario poderd modificar o
arquivo digitalizado em formato “pdf’ da apodlice de seguro contra acidentes

pessoais, contratada em favor do estagiario;

Os dados do seguro contra acidentes pessoais ndo sdo de preenchimento

obrigatério no momento do cadastro inicial do estagiario, sendo obrigatério no

momento da sua ativacdo na Central de Estagios (momento em que a coordenagéo do

curso em que o discente esta vinculado, de posse do TCE completamente assinado pelos

envolvidos, digitaliza-o e insere no SIGAA).

Caso esses dados ndo sejam informados no momento do cadastramento inicial do

estagiario, a minuta do TCE sera emitida com a informagdo “dados do seguro conforme

apolice em anexo”, contudo caso os dados do seguro contra acidentes pessoais sejam

informados no momento do cadastramento inicial do estagiario, a minuta do TCE sera

emitida com todas as informacdes preenchidas, ndo excluindo a necessidade de inser¢édo

do arquivo digitalizado da sua apolice emformato “pdf” na Central de Estagios.

No campo “Plano de Atividades” o usuario poderd modificar as atividades
inicialmente previstas para o estagiario, devendo ser compativeis com o curso do
discente, assim como ja terem sido objeto de estudo (Art. 1°, 81° da Lei
11.788/2008, Art. 69, | da Resolugdo n° 171/2013-CONSEPE/UFRN);

Alterar Estagio — Permitird ao usuario realizar alteracdes no registro, resultados
de aditivos celebrados. Para estas alteracdes, o usuario deverd seguir 0s
seguintes passos:

o Ao clicar em “Alterar Estagio”, o sistema exibird a pagina em que foram
digitados todos os dados de cadastramento do estagio do estudante
selecionado, ndo permitindo alteracdo da Concedente, onde para isso
devera ser cancelado e realizado um novo registro;

o No campo “Parecer do Estdgio” o usuario podera modificar a situagdo
em uma lista pré-definida, contendo as opgdes “Aguardando Assinatura”

e “Nao Compativel”;
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No campo “Tipo do Estdgio” o usudrio podera modificar a modalidade
do estdgio a ser realizado pelos estudantes, em uma lista pré-definida,
contendo as opgOes “Estagio Curricular Obrigatério” e “Estagio
Curricular N&o Obrigatorio”;

No campo “Carga Horaria Semanal” o usudrio podera modificar a carga
horéria descrita, com discriminacdo de horas e minutos;

No campo “Alterna Teoria e Pratica” o usuério podera modificar entre
duas opgdes disponiveis, sendo “Sim” ou “Nao”. Onde informard se o
curso tem alteragcdes de formas de ensino, no decorrer da sua estrutura
curricular. Estainformacdo sera determinante para que o sistema faca
aplicacdo do disposto no 81° do Inciso IlI, do Art. 10 da Lei
11.788/2008, o qual permitird ao estudante o cumprimento e até 8 (oito)
horas diarias e 40 (quarenta) horas semanais de estdgio. Contudo, €
importante atentar para a obrigatoriedade de que devera constar esta
possibilidade no Projeto Pedagdgico do Curso — PPC e da instituicdo de
ensino, somente sendo permitido aos cursos de alternam teoria e préatica,
nos periodos em que nao estdo programadas aulas presenciais;

No campo “Valor da Bolsa” o usuério poderd modificar o valor da bolsa
mensal em que o estagiario percebera em sua permanéncia no estagio.
Caso 0 estagio seja da modalidade N&o Obrigatorio, este valor serad
de preenchimento obrigatério (Art. 12 da Lei 11.788/2008). Caso o
estagio seja da modalidade Nao Obrigatorioe a concedente for 6rgdo da
administracao publica federal direta, autarquica e fundacional, os valores
de bolsa deverdo ser definidos de acordo com a Anexo 1 (Art. 13 da
Instrucdo Normativa n° 2/2016 - Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo);

No campo “Valor Aux. Transporte” o usuario podera modificar o valor
em que o estagiario percebera como auxilio transporte por dia de estagio.
Este valor ndo pode ser confundido com Vale Transporte, podendo ser
pago em pecunia (Art. 12 da Lei 11.788/2008). Caso o estagio seja da
modalidade N&o Obrigatorio e a concedente for 6rgdo da administracao
publica federal direta, autarquica e fundacional, os valores de bolsa
deverdo ser definidos de acordo com a Anexo 1 (Art. 13 da Instrugéo
Normativa n°® 2/2016 — Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e

Gestéo);
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No campo “Professor Orientador do Estagio” o usuario poderd modificar
0 docente que fora designado para orientar o estagiario. Nesta
designacdo, o campo de digitacdo utilizard a ferramenta auto complete a
qual buscard no banco de dados do SIGAA, dentre os docentes
cadastrados como servidores UFRN (Lei 11.788/2008, Art. 3°, 111, §1°);

No campo “Supervisor” o usuario podera modificar o supervisor
designado pela Concedente, para supervisionar as atividades do
estagiario (Lei 11.788/2008, Art. 3°, I1Il, 81°), dentre o0s registros
cadastrados para a Concedente. Ao escolher o novo supervisor, 0
usuario devera clicar em “Adicionar Supervisor”, permitindo que outro
supervisor também seja designado para supervisionar 0 mesmMo

estagiario.

Abaixo desse campo, aparecerd a lista dos supervisores selecionados, sendo

possivel sua remogé&o.

Caso 0 novo supervisor designado ainda ndo esteja cadastrado, o usuério podera

cadastra-lo, escolhendo na lista dos supervisores cadastrados, a opgdo “Cadastrar

Supervisor” devendo seguir 0s seguintes passos:

e No campo ‘“Nacionalidade” escolher entre as opcdes “Nacional” ou

“Estrangeira”.

e Caso opte por “Nacional”, devera preencher os seguintes dados:

©)

©)

©)

CPF — Informar o nimero do CPF do Responsavel pela concedente;
Nome — Informar o nome do Responsavel pela concedente;

RG — Informar o nimero do RG do Responsavel pela concedente;

Orgdo de Expedicdo — Informar o 6rgdo de expedicdo do RG do
Responsavel pela concedente;

UF — Informar a Unidade Federativa do 6rgdo de expedicdo do RGdo
Responsavel pela concedente;

Cargo — Informar o cargo ocupado pelo Responsavel pela concedente;
E-mail — Informar o endereco eletrdnico do Responsavel pela
concedente;

RG do Responsavel — Inserir o arquivo “pdf’ ou “jpg” do RG do
Responsavel pela concedente; e

CPF do Responsavel — Inserir o arquivo “pdf” ou “jpg” do CPF do

Responsavel pela concedente (caso seja em documentos separados).
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Caso opte por “Estrangeira”, devera preencher os seguintes dados:

o Passaporte — Informar o nimero do passaporte do Responsavel pela
concedente;

o Nome — Informar 0 nome do Responsavel pela concedente;

o RG —Informar o nimero do RG do Responsavel pela concedente;

o Orgdo de Expedicdo — Informar o 6rgdo de expedicdo do RG do
Responsavel pela concedente;

o UF - Informar a Unidade Federativa do 6rgao de expedi¢cdo do RGdo
Responsavel pela concedente;

o Cargo - Informar o cargo ocupado pelo Responsavel pela concedente;

o E-mail — Informar o endereco eletrbnico do Responsavel pela
concedente; e

o Passaporte do Responsavel — Inserir o arquivo “pdf’ ou “jpg” do
Passaporte do Responsavel pela concedente.

ApOs esses passos, devera clicar em “Cadastrar Supervisor”, fazendo com que o

supervisor cadastrado, passe a fazer parte da lista geral de supervisores da

Concedente.

A seguir, o usuario devera clicar em “Voltar” para retornar a paginade alteracao

dos dados do estagio.

No campo “Horéario de Entrada e Saida” o usuario podera modificar 0s horarios
(dia a dia) de entrada e saida do estagio. Devendo atentar para que nao
hajachoque de horario entre o estagio e as aulas®, além de analisar o intervalo
de tempo habil entre os horarios de aula e estagio, reservados ao deslocamento
do discente;

No campo “CNPJ da Seguradora” o usudrio poderd modificar o niimero do
CNPJ da seguradora em que foi contratado o seguro contra acidentes pessoais
(Lei 11.788/2008, Art. 9°, IV);

No campo ‘“Nome da Seguradora” o usudrio poderd modificar o nome da
seguradora contratada para fornecer o seguro contra acidentes pessoais ao
discenteem estagio;

No campo “Apdlice de Seguro” o usuério poderd modificar o nimero da apdlice
de seguro contra acidentes pessoais, contratada em favor do estagiario;

No campo “Valor do Seguro” o usudrio poderd modificar o valor da apdlice de

seguro contra acidentes pessoais, contratada em favor do estagiario;
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e No campo “Apdlice de Seguro Digitalizada” o usuario poderd modificar o
arquivo digitalizado em formato “pdf’ da apodlice de seguro contra acidentes

pessoais, contratada em favor do estagiario;

Os dados do seguro contra acidentes pessoais ndo sdo de preenchimento
obrigatério no momento do cadastro inicial do estagiario, sendo obrigatério no
momento da sua ativacdo na Central de Estagios (momento em que a coordenagdo do
curso em que o discente esta vinculado, de posse do TCE completamente assinado pelos
envolvidos, digitaliza-o e insere no SIGAA).

Caso esses dados ndo sejam informados no momento do cadastramento inicial do
estagiario, a minuta do TCE sera emitida com a informagao “dados do seguro conforme
apolice em anexo”, contudo caso os dados do seguro contra acidentes pessoais sejam
informados no momento do cadastramento inicial do estagiario, a minuta do TCE sera
emitida com todas as informagdes preenchidas, ndo excluindo a necessidade de insercéo
do arquivo digitalizado da sua apdlice.

e No campo “Data de Inicio do Estagio” o usuario podera modificar a data inicial
do estagio, desde que seja para data posterior a data da modificacéo;

e No campo “Novo Prazo de Vigéncia” o usudrio poderd modificar a data final do
estagio, devendo respeitar o calendario académico para que nao ultrapasse o
término do semestre letivo (para os casos de Estagio Curricular Obrigatério) e
que ndo ultrapasse a data de consolidacdo do Ultimo componente curricular
(para todos as modalidades de estagio), devendo ainda respeitar o limite de
2 (dois)anos de vigéncia (Lei 11.788/2008, Art. 11).

Caso este campo seja preenchido, o SIGAA preencherd o campo “Clausula”
automaticamente com o texto correspondente a alteracdo de prazo de vigéncia.
* ApoOs estes procedimentos, clicar em “Proximo >>", onde o SIGAA mostrara
uma pagina com todas as informacdes atualizadas, podendo o usuario optar por
clicar em “Confirmar”, “<< Voltar” ou “Cancelar”. Caso opte por “Confirmar”,
deverd inserir no campo “Senha”, sua senha pessoal do SIGAA. Com a
confirmacdo, o SIGAA abrird uma tela com a minuta do Termo Aditivo para

que seja impressoem 3 (trés) vias e assinado. Uma vez assinado, a coordenacao

*! Logo abaixo deste campo sera disponibilizado o calendério de aulas do discente, vigente no
momento do cadastro, devendo o Sigaa rejeitar o registro em caso de choque de horarios.
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do curso em que o discente esta vinculado, deverd digitalizar o documento em
formato “pdf” e fazer sua inser¢do no SIGAA, concluindo assim o processo de
celebracéo do Termo Aditivo ao TCE.
Apdlice de Seguro — Permitira ao usuério, visualizar a Apdlice de Seguros do
estagiario. Ao clicar no link, o SIGAA fara o download automaticamente do
arquivo digitalizado em formato “pdf” e inserido no momento do cadastramento
do estagidrio, para sua consulta.
Cancelar Estagio — Permitira cancelar o estdgio em andamento, momento em
que o usuario deverd inserir a copia digitalizada em formato “pdf” do Termo de
Rescisdo ao TCE. Ao clicar nesta opcdo, o SIGAA abrird uma tela contendo
dados gerais sobre o estagio registrado, onde o usuéario devera seguir 0s
seguintes passos de acordo com a situacdo do registro de estagio:

o Se a situagdo do estagio for “Aguardando Assinatura”, o usudrio devera

seguir 0s seguintes passos:
= No campo “Motivo do Cancelamento”, devera escolher em uma
lista pre- definida, entre as op¢des a seguir:

s ERRO DE CADASTRO - Quando o usuario realizou
um cadastro com informagdes equivocadas e que ndo
podem ser alteradas. (Ex.: Concedente e Tipo de Estagio);

s FALTA DE ASSINATURA — Quando a minuta do TCE
foi emitida, mas ndo teve a totalidade das assinaturas
efetivadas; e

% DESISTENCIA — Quando a minuta do TCE foi emitida,
mas que qualquer das partes envolvidas desistiu da
celebracdo do documento,antes do inicio das atividades.

= No campo “Observagdo”, 0 usuario deverd digitar qualquer
detalhamento sobre o motivo do cancelamento. O campo néo é de
preenchimento obrigatdrio e o texto utilizado ndo deve desabonar
a conduta do discente;

= No campo “Data do Cancelamento”, 0 usuério devera escolher
em um calendério ou digitar a data do cancelamento do estégio; e

= No campo “Senha”, o usuario deverd digitar sua senha do SIGAA
e clicar em “Confirmar”, comprovando a execu¢do do ato e
registrando o responsavel pelo cancelamento.

o Se asituacdo do estagio for “Ativo”, 0 usuario devera seguir 0s seguintes
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passos:
= No campo “Motivo do Cancelamento”, devera escolher em uma
lista pré- definida, entre as opcGes a seguir:

< RESCISAO - Quando o estagio esta em andamento, mas
foi solicitada sua interrupcdo por qualquer das partes
envolvidas; e

< DESISTENCIA — Quando a minuta do TCE foi emitida,
mas que qualquer das partes envolvidas desistiu da
celebracdo do documento,antes do inicio das atividades.

= No campo “Observagdo”, 0 usuario devera digitar qualquer
detalhamento sobre 0 motivo do cancelamento. O campo nao € de
preenchimento obrigatério e o texto utilizado ndo deve desabonar
a conduta do discente;

= No campo “Data do Cancelamento”, 0 usuario deverd escolher
em um calendério ou digitar a data do cancelamento do estagio;

= No campo “Termo de Rescisdo do Estagio”, o usuario devera
inserir arquivo digitalizado em formato “pdf’ do Termo de
Rescisdo ao TCE, devidamente assinado pelas partes envolvidas;
e

= No campo “Senha”, o usudrio devera digitar sua senha do SIGAA
e clicar em “Confirmar”, comprovando a execu¢do do ato e
registrando o responsavelpelo cancelamento.

o Se a situagdo do estagio for “Cadastro em Andamento”, o usuario devera
seguir osseguintes passos:

= No campo “Motivo do Cancelamento”, devera escolher em uma
lista pré- definida, entre as op¢des a sequir:

+ ERRO DE CADASTRO - Quando o usuéario realizou
um cadastro com informacgdes equivocadas e que ndo
podem ser alteradas. (Ex.: Concedente e Tipo de Estagio);

% FALTA DE ASSINATURA — Quando a minuta do TCE

foi emitida, mas ndo teve a totalidade das assinaturas
efetivadas; e

% DESISTENCIA — Quando a minuta do TCE foi emitida,
mas que qualquer das partes envolvidas desistiu da

celebracdo do documento,antes do inicio das atividades.
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No campo “Observacdo”, o usudrio deverd digitar qualquer
detalhamento sobre o motivo do cancelamento. O campo néo é de
preenchimento obrigatorio e o texto utilizado ndo deve desabonar
a conduta do discente;

No campo “Data do Cancelamento”, 0 usuério devera escolher
em um calendario ou digitar a data do cancelamento do estagio; e
No campo “Senha”, o usudrio devera digitar sua senha do SIGAA
e clicar em “Confirmar”, comprovando a execucdo do ato e

registrando o responsavel pelo cancelamento.

o Se a situagdo do estagio for “Concluido”, o usudrio deverd seguir os

seguintes passos:

No campo “Motivo do Cancelamento”, devera escolher em uma
lista pre- definida, entre as op¢des a seguir:

s ERRO DE CADASTRO - Quando o usuario realizou
um cadastro com informagdes equivocadas e que ndo
podem ser alteradas. (Ex.: Concedente e Tipo de Estagio);

s FALTA DE ASSINATURA — Quando a minuta do TCE
foi emitida, mas ndo teve a totalidade das assinaturas
efetivadas; e

% DESISTENCIA — Quando a minuta do TCE foi emitida,
mas que qualquer das partes envolvidas desistiu da
celebracdo do documento,antes do inicio das atividades.

No campo “Observa¢do”, 0 usuario devera digitar qualquer
detalhamento sobre o motivo do cancelamento. O campo néo € de
preenchimento obrigatdrio e o texto utilizado ndo deve desabonar
a conduta do discente;

No campo “Data do Cancelamento”, 0 usuério devera escolher
em um calendério ou digitar a data do cancelamento do estagio; e
No campo “Senha”, o usuario deverd digitar sua senha do SIGAA
e clicar em “Confirmar”, comprovando a execu¢do do ato e

registrando o responsavel pelo cancelamento.

o Se a situacdo do estagio for “Solicitado Cancelamento”, 0 usuario

devera seguiros seguintes passos:

No campo “Data do Cancelamento”, o usudrio devera escolher

em um calendario ou digitar a data do cancelamento do estagio;
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= No campo “Termo de Rescisdo do Estagio”, o usudrio devera
inserir arquivo digitalizado em formato “pdf’ do Termo de
Rescisdo ao TCE, devidamente assinado pelas partes envolvidas;
e
= No campo “Senha”, o usuario devera digitar sua senha do SIGAA
e clicar em “Confirmar”, comprovando a execug¢do do ato e
registrando o responsavel pelo cancelamento.
Gerar Rescisdo do Termo de Compromisso de Estagio — Permitira ao usuario
emitir um Termo de Resciséo ao TCE em atividade. Ao clicar nesta
funcionalidade, o SIGAA abrird automaticamente uma minuta do Termo de
Rescisdo, pronta para ser impressa (em trés vias) e assinada pelas partes
envolvidas. Na Clausula Primeira — e Unica — deste termo, vird a indicacdo da
data de inicio do estagio, assim como a datada rescisdo, sempre com a data da
emissao (data atual), sequida da pessoa que tomou ainiciativa pela sua emissao.
Esta pessoa serd sempre a pessoa que efetuou o login no SIGAA, para sua

emisséao.

Uma vez emitido o Termo de Rescisdo e totalmente assinado, este documento

devera ser digitalizado em formato “pdf” e inserido, conforme demonstrado no item

referente ao “Cancelar Estagio”.

Inserir Termo de Compromisso Digitalizado — Disponivel apenas para a
situacdo “Aguardando Assinatura”, permitira ao usuario inserir o TCE
digitalizado em formato “pdf”, alterando a situagao do estagiario para “Ativo”.
Ao clicar nesta opg¢éo, 0 usuariodevera seguir 0s seguintes passos:

o Na secdo “Dados do Seguro Contra Acidentes Pessoais”, caso ndo tenha
sido preenchido no momento do cadastro inicial do estagio, devera ser
preenchido obrigatoriamente. Caso ja tenha sido preenchido, os campos
“CNPJ da Seguradora”, “Nome da Seguradora”, “Apdlice do Seguro” e
“Valor do Seguro”, ja estardo preenchidas. Enquanto que o campo
“Apolice do Seguro Digitalizada” devera ser utilizado neste momento;

o No campo “Termo de Compromisso Digitalizado”, o usuario devera
inserir o Termo de Compromisso de Estagio, digitalizado em formato
“pdf”.

Ao clicar em “Enviar Arquivo”, a situagdo de registro de estagio sera alterada de

“Aguardando Assinatura” para “Ativo”.
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e Visualizar Estagio — Permitird ao usuario visualizar os detalhes do estégio,
como: informacGes gerais, supervisor de campo, dados do seguro contra
acidentes pessoais, apolice de seguro digitalizada, modelo de TCE emitido,
aditivos, documentos assinados, datas de alteracdo de status e servidor que
realizou as alteragdes;

e Listar/Alterar Aditivos — Permitira ao usuério listar todos os aditivos emitidos
ao Termo de Compromisso de Estagio do discente selecionado, além de permitir
realizar alteragdes aos aditivos em andamento (celebragdo em processamento).
Nestafuncionalidade, estando o estdgio com a situacao “Ativo”, o usudrio podera
realizar as seguintes fungdes:

o VISUALIZAR - Permitird ao usuario visualizar a minuta do Termo
Aditivo, para impresséao e coleta das assinaturas;

o BAIXAR ARQUIVO - Permitira ao usuario, com um so clique, fazer o
download do Termo Aditivo digitalizado em formato “pdf”;

o ALTERAR ARQUIVO - Permitird ao usuario realizar alteragdes ao
Termo Aditivo emitido, mas ainda ndo celebrado (ainda néo foi
totalmente assinado e inserido no SIGAA);

o ANEXAR ARQUIVO DO TERMO ADITIVO - Permitird ao usuario
inserir o Termo Aditivo totalmente assinado e digitalizado em formato
“pdf”, passando assim a ter vigor efetivo;

o EXCLUIR ADITIVO — Permitira ao usuario excluir um Termo Aditivo
emitido e ainda ndo assinado pelas partes envolvidas. Ao clicar nesta
funcionalidade, o usuario devera inserir sua senha do SIGAA e clicar em
“Remover” para confirmara exclusdo do termo aditivo selecionado.

e Visualizar Relatérios — Permitird ao usuario visualizar os relatorios
atribuidos ao estagiario. Disponivel nas situa¢des “Ativo”, “Concluido”,
“Rescindido” e “Solicitado Cancelamento”, esta funcionalidade também informa
sobre o periodo de referéncia do relatorio atribuido ao estagiario, tipo do
relatorio (periddico ou final), sua situacdo (aguardando validacdo ou validado) e,
ao clicar em “Visualizar Respostas” o usuario tera acesso a todas as perguntas e

respostas do relatorio selecionado.

Caso 0 usuario tenha alguma davida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servigco de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.
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— Estagios a vencer

Nesta funcionalidade o usuério podera consultar a lista de estagio proximo do
término da sua vigéncia®’, onde podera ser emitido o Termo Aditivo ao TCE, facilitando
os trabalhos das coordenagcfes de curso em periodos de grande demanda de geracdo
destes documentos. A lista apresentada segue a sequéncia alfabética do nome da
Concedente, contudo o usuario podera fazer um filtro, escolhendo uma ou mais opgdes
dentre as seguintes:

e Discente — O usuéario poderéa digitar o nome do discente/estagiario;

e Concedente do Estagio — O usuario podera digitar o nome da Concedente do
estagio (Sugere-se utilizar palavra-chave);

e Numero do Convénio — O usuario podera digitar o nimero do convénio ou
parte deste nimero;

e Supervisor de campo — O usuério podera digitar o0 nome no Supervisor de
Campo ligado ao estagiario;

e Tipo do Estagio — O usuério podera escolher em lista prée-definida entre as
modalidades de estagio (Estagio Curricular Obrigatorio ou Estagio Curricular
Né&o Obrigatorio); e

e Curso — O usuério poderad escolher em lista pré-definida contendo todos os
cursos de graduacdo da UFRN.

No Menu inicial é possivel visualizar a quantidade de estagiarios nesta situacéo de

proximidade com o término da vigéncia do seu estagio.

Caso 0 usuario tenha alguma davida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.

— Cadastrar estagio

Nesta funcionalidade o usuario podera cadastrar um novo estagio, devendo seguir

0s seguintes passos:

* O estagiario entrara nesta lista quando faltarem 30 (trinta) dias para o término da
vigéncia do estagio.
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Ao clicar em “Cadastrar Estagio”, o SIGAA encaminhard para a pagina
“Buscar Discente”, onde o usuario devera informar o discente que realizard o
estagio;

Na pagina “Buscar Discente”, o usudrio devera fazer uma busca utilizando uma
ou mais opg¢des dentre: Matricula, CPF e Nome do Discente, onde o SIGAA
remetera resultados apenas do curso em que 0 usuario estd vinculado. No caso
de usuério da equipe Coest, terd também a opcdo “Curso”, pois seu perfil de
usuario permite visualizacdo de todos os cursos de graduacdo da UFRN.

Nesta pagina somente serdo listados os discentes com situagdo de matricula
“Ativo” e “Formando”. Ao localizar o discente desejado, clicar em “Selecionar
Discente”;

Na pagina “Consulta de Convénio de Estdgio”, o usudrio devera fazer a busca
pela Concedente conveniada, a qual o discente sera encaminhado para a
realizacdo do estagio. Esta busca podera ser visual, uma vez que o SIGAA
apresenta a lista completade todas as Concedentes conveniadas (classificadas da
mais recente a mais antiga) ou podera fazer uma busca utilizando as seguintes
opcoes:

o Concedente — O usuario devera digitar o nome da concedente que deseja
localizar (Sugere-se utilizar palavra-chave);

o Titulo — O usuario devera digitar o nome corresponde ao Titulo dado ao
convénio. Geralmente assemelha-se a Razdo Social, porém podera ser
utilizado o Nome de Fantasia ou Marca Registrada;

o CPF/CNPJ — O usuario devera digitar o CPF ou CNPJ da concedente
que deseja localizar;

o Responsavel — O usuério deverd digitar o nome do responsavel legal
pela concedente (Sugere-se utilizar palavra-chave);

o Numero do Convénio — O usuario devera digitar o nimero ou parte do
Numerocorresponde ao convénio celebrado, registrado no SIGAA. (Ex.:
1234.11.0318 ou 1234);

o Modalidade de Estagio — O usuério deverd escolher em uma lista pré-
definida, a opcaocorresponde ao convénio em relacdo a abrangéncia das
modalidades de estagio. (Ex.: Estdgio Curricular Obrigatério, Estagio
Curricular N&do Obrigatério ou Estagio Curricular Obrigatério/Néao
Obrigatorio);

o Data de Efetivacdo — O usuario deverd escolher em um calendéario ou
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digitar um periodo (inicial e final) de tempo em que o convénio foi
efetivado (emitido, assinado einserido no SIGAA);

o Agente de Integracéo — O usuario devera escolher uma das opgdes entre
“Sim” e “ndo”, caso queira localizar um Agente de Integracdo ou exclui-

lo da lista.

A primeira “Concedente” listada sera sempre a UFRN, a qual ndo € informado
namero de convénio, nem periodo de vigéncia. A auséncia dessas informacdes deve-se
ao fato de que esta concedente ndo tem convénio, uma vez que éa prépria instituicdo de
ensino. Assim, todos os estudantes que forem realizar estagio em qualquer dependéncia
da UFRN, devera ser cadastrado nesta Concedente.

E importante citar que os hospitais universitarios (Hospital Universitario Onofre
Lopes — HUOL, Maternidade Escola Januario Cicco — MEJC e Hospital Universitario
Ana Bezerra — HUAB), apesar de pertencerem a UFRN, estdo sob a administracdo da
Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares — EBSERH, devendo seus estagiarios ser
cadastrados em convénios especificos com cada unidade hospitalar.

Ao localizar a Concedente, o usudrio devera clicar em “Selecionar Convénio de
Estagio”, passando para a proxima pagina, onde o SIGAA ja vincula o estagiario a
Concedente. Nesta pagina o usuario devera seguir 0s seguintes passos:

e No campo “Tipo do Estagio”, o usuario devera escolher em uma lista pré-
determinada entre as opcOes “Estagio Curricular Obrigatorio ou Estagio
Curricular N&o Obrigatorio”. Esta escolha devera ser feita de acordo com o
momento em que 0 estudante se encontra no desenvolvimento do seu curso de
graduacdo e definird passos futuros da Central de Estagios em relacdo a
obrigatoriedades e modelo de minuta emitida.

e No campo “Carga Horaria Semanal” o usuario deverd informar a carga horaria
total por semana, com discriminacgéo de horas e minutos;

e No campo “Alterna Teoria e Pratica” 0 usuario devera optar entre duas opcdes
disponiveis, sendo “Sim” ou “Nao”. Onde informara se o curso tem alternancias
de formas de ensino, no decorrer da sua estrutura curricular. Esta informacéo
sera determinante para que o sistema faca aplicacdo do disposto no §1°, do
Inciso I, do Art. 10 da Lei 11.788/2008, o qual permitira ao estudante o
cumprimento e até 8 (oito) horas diarias e 40 (quarenta) horas semanais de
estagio. Contudo, é importante atentar para a obrigatoriedade de que devera

constar esta possibilidade no Projeto Pedagdgico do Curso — PPC e da
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instituicdo de ensino, somente sendo permitido aos cursos de alternam teoria e
pratica, nos periodos em que ndo estdo programadas aulas presenciais;

e No campo “Valor da Bolsa” o usudrio poderd informar o valor da bolsa mensal
em queo estagiario perceberd em sua permanéncia no estagio. Caso o estagio
seja da modalidade N&o Obrigatério, este valor sera de preenchimento
obrigatorio (Art. 12 da Lei 11.788/2008). Caso 0 estagio seja da modalidade N&o
Obrigatdrio e a concedente for 6rgdo da administracdo publica federal direta,
autarquica e fundacional, os valores de bolsa deverdo ser definidos de acordo
com a Anexo 1 (Art. 13 da Instru¢cdo Normativa n® 2/2016 — Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestéo);

e No campo “Valor Aux. Transporte” o usuario poderd informar o valor em que o
estagiario percebera como auxilio transporte por dia de estagio. Este valor
ndo podeser confundido com Vale Transporte, podendo ser pago em pecunia
(Art. 12 da Lei 11.788/2008). Caso o estdgio seja da modalidade N&o
Obrigatorio e a concedente for o6rgdo da administragdo publica federal direta,
autarquica e fundacional, os valores de bolsa deverdo ser definidos de acordo
com a Anexo 1 (Art. 13 da Instrucdo Normativa n°® 2/2016 — Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestao);

e No campo “Professor Orientador do Estdgio” o usudrio devera informar o
docente que fora designado para orientar o estagiario. Nesta designacdo, o
campo de digitacdo utilizara a ferramenta auto complete a qual buscara no banco
de dados do SIGAA, dentre os docentes cadastrados como servidores UFRN
(Lei 11.788/2008, Art. 3°, 11, §1°);

e No campo “Supervisor” 0 usuario devera informar o supervisor designado pela
Concedente, para supervisionar as atividades do estagiario (Lei 11.788/2008,
Art. 3° 111, 81°), dentre os registros cadastrados para a Concedente. Ao escolher
0 supervisor,0 usuario devera clicar em “Adicionar Supervisor”, permitindo que
outro supervisor também seja designado para supervisionar 0 mesmo estagiario.

Abaixo desse campo, aparecerd a lista dos supervisores selecionados, sendo
possivel sua remocao.

Caso 0 supervisor designado ainda ndo esteja cadastrado, o usuario podera
cadastré-lo, escolhendo na lista dos supervisores cadastrados, a opcdo “Cadastrar
Supervisor” devendo seguir 0s seguintes passos:

e No campo ‘Nacionalidade” escolher entre as opgOes “Nacional” ou

“Estrangeira”.
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e Caso opte por “Nacional”, devera preencher os seguintes dados:

o

CPF — Informar o numero do CPF do Responsavel pela concedente;
Nome — Informar o0 nome do Responsével pela concedente;

RG — Informar o nimero do RG do Responsavel pela concedente;

Orgdo de Expedicdo — Informar o 6rgdo de expedicio do RG do
Responsavel pela concedente;

UF — Informar a Unidade Federativa do 6rgdo de expedicdo do RG
doResponsével pela concedente;

Cargo — Informar o cargo ocupado pelo Responsavel pela concedente;
E-mail — Informar o endereco eletrdnico do Responsavel pela
concedente;

RG do Responsavel — Inserir o arquivo “pdf” ou “jpg” do RG do
Responsavel pela concedente; e

CPF do Responsavel — Inserir o arquivo “pdf’ ou “jpg” do CPF
doResponsavel pela concedente (caso seja em documentos separados).

e Caso opte por “Estrangeira”, devera preencher os seguintes dados:

©)

Passaporte — Informar o niumero do passaporte do Responsavel pela
concedente;

Nome — Informar o nome do Responsavel pela concedente;

RG — Informar o nimero do RG do Responsavel pela concedente;

Orgdo de Expedicdo — Informar o 6rgdo de expedicdo do RG do
Responsavel pela concedente;

UF — Informar a Unidade Federativa do 6rgdo de expedicdo do RG
doResponsavel pela concedente;

Cargo — Informar o cargo ocupado pelo Responsavel pela concedente;
E-mail — Informar o endereco eletrdnico do Responsavel pela
concedente; e

Passaporte do Responsavel — Inserir o arquivo “pdf’ ou “jpg” do

Passaporte do Responsavel pela concedente.

ApOs esses passos, devera clicar em “Cadastrar Supervisor”, fazendo com que o

supervisor cadastrado, passe a fazer parte da lista geralde supervisores da Concedente.

A seguir, o usuario devera clicar em “Voltar” para retornar a paginade inser¢éo

dos dados do estéagio.

e No campo “Horario de Entrada e Saida” o usudrio deverd informar os horarios
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(dia a dia) de entrada e saida do estagio. Devendo atentar para que ndo haja
choque de horario entre o estagio e as aulas®, além de analisar o intervalo de
tempo habil entreos horérios de aula e estagio, reservados ao deslocamento do
discente;

e No campo “CNPJ da Seguradora” o usuario podera informar o nimero do CNPJ
da seguradora em que foi contratado o seguro contra acidentes pessoais (Lei
11.788/2008,Art. 9°, 1V);

e NoO campo “Nome da Seguradora” o usudrio podera informar o nome da
seguradora contratada para fornecer o seguro contra acidentes pessoais ao
discente em estégio;

e No campo “Apolice de Seguro” o usudrio poderd informar o nimero da apdlice
de seguro contra acidentes pessoais, contratada em favor do estagiario;

e No campo “Valor do Seguro” o usudrio podera informar o valor da apodlice de
seguro contra acidentes pessoais, contratada em favor do estagiario;

e No campo “Apolice de Seguro Digitalizada” o usuario podera informar o
arquivo digitalizado em formato “pdf” da apolice de seguro contra acidentes

pessoais, contratada em favor do estagiario;

Os dados do seguro contra acidentes pessoais ndo sdo de preenchimento
obrigatério no momento do cadastro inicial do estagiario, sendo obrigatorio no
momento da sua ativacdo na Central de Estagios (momento em que a coordenacdo do
curso em que o discente esta vinculado, de posse do TCE completamente assinado pelos
envolvidos, digitaliza-o e insere no SIGAA).

Caso esses dados ndo sejam informados no momento do cadastramento inicialdo
estagiario, a minuta do TCE sera emitida com a informagdo “dados do seguro conforme
apolice em anexo”, contudo caso os dados do seguro contra acidentes pessoais sejam
informados no momento do cadastramento inicial do estagiario, aminuta do TCE sera
emitida com todas as informacGes preenchidas, ndo excluindo a necessidade de
inser¢do do arquivo digitalizado da sua apolice em formato “pdf’ na Central de

Estagios.

% Logo abaixo deste campo seré disponibilizado o calendario de aulas do discente, vigente no
momento do cadastro, devendo o Sigaa rejeitar o registro em caso de choque de horarios.
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e No campo “Plano de Atividades” o usuario devera informar as atividades
previstas para 0 estagiario, devendo ser compativeis com o curso do discente,
assim como j& terem sido objeto de estudo (Art. 1°, 81° da Lei 11.788/2008, Art.
69, | da Resolugédo n° 171/2013-CONSEPE/UFRN).

Clicando em “Continuar” o SIGAA mostrara uma pagina de conferéncia de dados,
onde caso estejam todos corretos, o usuadrio podera finalizar o processo de
cadastramento do estagiario, digitando sua senha do SIGAA no campo ‘“Senha” e
clicando em “Confirmar”. Contudo, caso 0 usuério ndo tenha todos os dados disponiveis
no momento do cadastro, podera salvar os dados ja preenchidos para continuar o
cadastramento no momento oportuno.

Porém, caso a Concedente seja a UFRN, alem dos dados a serem preenchidos
conforme citado, devera ser preenchido também o campo “Setor de Estagio”, onde o
usuario devera digitar o nome do setor da UFRN em que o discente desenvolvera seu
estagio, podendo digitar apenas o cddigo do setor. Este campo tem preenchimento
automatico autocomplete ndo permitindo preenchimento de setor inexistente na
estrutura organizacional da UFRN.

Porém, caso a Concedente seja um Agente de Integracdo ou um 0Orgdo da
administracdo puablica (Federal, Estadual ou Municipal), além dos dados a serem
preenchidos conforme citado, o usuario devera ser preenchido também os seguintes
campos:

e Na divisao “Local de Estagio”, o usuario informara o local em que o discente
desenvolvera suas atividades de estagio. Este detalhamento é necessario em
virtude do fato de que os Agentes de Integracdo encaminham os estagiarios as
concedentes a ela conveniadas. Sendo este o local em que sera registrado o local
exato deste trabalho. Enquanto que para os 6rgdos da administracdo publica, a
necessidade desta informacdo deve-se da amplitude desses oOrgdos. (EX.:
Estagiario encaminhado a Prefeitura municipal, podera estagiar tanto no prédio
administrativo da Prefeitura, quanto em qualquer Secretaria Administrativa,
Hospital, Escola, Museu ou qualquer outro 6rgdo subordinado). Para isso, 0
usuario devera seguir 0s seguintes passos:

o No campo “CPF/CNPJ”, informar o CPF da Concedente (Pessoa Fisica
Profissional Liberal de Nivel Superior registrado em conselho de classe)
ou 0 CNPJ (Pessoa Juridica de direito Publico ou Privado);

o No campo “Nome”, devera ser preenchido com a Razio Social constante
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no cartdo CNPJ da concedente; Em caso de Pessoa Fisica, preencher com
0 nome da pessoa, constante no cartdo CPF;

o No campo “CEP”, devera ser informado o Cddigo de Enderegamento
Postal constante no cartdo CNPJ (Pessoa Juridica) ou o CEP informado
pela concedente (Pessoa Fisica);

o No campo “Logradouro”, escolher entre as opg¢des: Avenida, Bloco,
Fazenda,Praca, Quadra, Rodovia, Rua ou Travessa, em seguida informar
0 nome do logradouro cadastrado no cartdo CNPJ (Pessoa Juridica) ou
no comprovante de endereco informado pela concedente (Pessoa Fisica);

o No campo “Numero”, informar o numero do prédio, estabelecimento,
casa etc., o qual se localiza o imo6vel sede da concedente;

o Em seguida, informar o “Bairro” de localizacdo do imovel sede da
concedente;

o No campo “Complemento” devera ser informado dado como: nome do
prédio, condominio etc.;

o No campo “UF” deverd ser informada a Unidade Federativa, a qual
consta uma lista pré-determinada no SIGAA, contendo todos os estados
brasileiros e o Distrito Federal;

o No campo “Municipio”, 0 usuario escolherd o municipio de acordo
com alista pré-definida, conforme a Unidade Federativa escolhida.

o Deverdo ser informados os campos Telefone Fixo e Telefone Celular, se
houver.

e Na divisdo “Responsavel pelo Local de Estagio”, o usudrio devera informar o
responsavel pela unidade subordinada a Concedente em que o estagio sera
realizado. Para isso devera seguir 0s seguintes passos:

o No campo “Nacionalidade”, optar por “Nacional” ou “Estrangeira”

o Caso opte por “Nacional”, devera preencher 0s seguintes dados:

= CPF - Informar o numero do CPF do Responsavel pela
concedente; e
= Nome - Informar 0 nome do Responsavel pela concedente.
o Caso opte por “Estrangeira”, devera preencher os seguintes dados:
= Passaporte — Informar o nimero do passaporte do Responsavel
pelaconcedente; e
= Nome - Informar o nome do Responsavel pela concedente.

Com estas informag@es adicionais aos Agentes de Integracio e Orgéos Publicos, a
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minuta emitida serd impressa com 0s nomes dos representantes dos setores que serao
realizados o estagio.

Apos esses procedimentos, 0 SIGAA emitird a minuta do Termo de Compromisso
de Estagio, a qual deverd ser impressa em 3 (trés) vias, assinada edatada por todos
os envolvidos, onde uma via devera ser entregue a Concedente, uma via devera ser
entregue ao Estagiario e uma via deverd ser entregue a Coordenacdo do curso de
graduacdo ao qual o discente esta vinculado, devendo esta ultima ser digitalizada em
formato “pdf” e inserida no SIGAA, momento em que a situa¢do do estagio passara de
“Aguardando Assinatura” para “Ativo”.

No momento da finalizagdo do cadastro do estagio, o discente recebera um e- mail
informando que fora cadastrado como estagiario e que poderd imprimir a minuta do

TCE para assinatura, por meio do seu acesso ao SIGAA.

Caso o usuario tenha alguma duvida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.

— Aditar termo de compromisso de estagio

Nesta funcionalidade o usuario podera emitir rapidamente um Termo Aditivo ao
Termo de Compromisso de Estagio, sendo possivel selecionar vario estagiarios
utilizandouma ou mais opcOes dentre as seguintes:

e Discente — O usuério podera digitar o nome do discente/estagiario;

e Concedente do Estagio — O usuario podera digitar o nome da Concedente do
estagio (Sugere-se utilizar palavra-chave);

e NuUmero do Convénio — O usuario podera digitar o namero do convénio ou
parte deste nimero;

e Orientador — O usuario poderad digitar o nome do Professor Orientador do
estagiario;

e Supervisor de campo — O usuario podera digitar o0 nome no Supervisor de
Campo ligado ao estagiario;

e Tipo do Estagio — O usuario podera escolher em lista pré-definida entre as
modalidades de estagio (Estagio Curricular Obrigatério ou Estagio Curricular

N&o Obrigatério);
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Periodo de Cadastro — O usuério podera escolher em um calendario ou digitar
um periodo (data inicial e final) temporal em que o cadastro do estagiario foi
realizado;

Periodo de Inicio — O usuério podera escolher em um calendério ou digitar um
periodo(data inicial e final) temporal em que o estagio foi iniciado;

Periodo de Execucdo — O usuério podera escolher em um calendario ou digitar
um periodo (data inicial e final) temporal em que o estagio foi realizado;

Curso — O usuério podera escolher em lista pré-definida contendo todos os
cursos de graduacdo da UFRN; e

Situacdo — Escolher em uma lista pré-definida uma das situacdes possiveis,
dentre: Aguardando Assinatura, Ativo, Cadastro em Andamento, Cancelado,
Concluido, Em Analise, N&o Compativel, Rescindido ou Solicitado
Cancelamento.

Clicando no link Aditar Estagio, permitird ao usuario realizar alteragdes no
Termo de Compromisso de Estdgio celebrado, ndo permitindo alteracdo da
Concedente nem o Tipo do Estagio. Para emitir um Termo Aditivo, 0 usuario
devera seguir 0s seguintes passos:

o No campo “Carga Horaria Semanal” o usuario podera modificar a carga
horéaria descrita, com discriminacdo de horas e minutos;

o No campo “Alterna Teoria e Pratica” o usuario podera modificar entre
duas opcBes disponiveis, sendo “Sim” ou “N&o”. Onde informara se o
curso tem alteracdes de formas de ensino, no decorrer da sua estrutura
curricular. Estainformacdo sera determinante para que o sistema faca
aplicagdo do disposto no 8§1° do Inciso IlI, do Art. 10 da Lei
11.788/2008, o qual permitird ao estudante o cumprimento e até 8 (0ito)
horas diarias e 40 (quarenta) horas semanais de estdgio. Contudo, €
importante atentar para a obrigatoriedade de que devera constar esta
possibilidade no Projeto Pedagdgico do Curso — PPC e da instituicdo de
ensino, somente sendo permitido aos cursos de alternam teoria e préatica,
nos periodos em que nao estdo programadas aulas presenciais;

o No campo “Valor da Bolsa” o usuario podera modificar o valor da bolsa
mensal em que o estagiario perceberd em sua permanéncia no estagio.
Caso 0 estagio seja da moda lidade N&do Obrigatorio, este valor sera
de preenchimento obrigatério (Art. 12 da Lei 11.788/2008). Caso o

estagio seja da modalidade Nao Obrigatorioe a concedente for 6rgdo da
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administragdo publica federal direta, autarquica e fundacional, os valores
de bolsa deverdo ser definidos de acordo com a Anexo 1 (Art. 13 da
Instrucdo Normativa n° 2/2016 — Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo);

o No campo “Valor Aux. Transporte” o usuario poderd modificar o valor
em que o estagiario percebera como auxilio transporte por dia de estagio.
Este valor ndo pode ser confundido com Vale Transporte, podendo ser
pago em pecunia (Art. 12 da Lei 11.788/2008). Caso o estagio seja da
modalidade Nao Obrigatdrio e a concedente for 6rgdo da administracdo
publica federal direta, autarquica e fundacional, os valores de bolsa
deverdo ser definidos de acordo com a Anexo 1 (Art. 13 da Instrugéo
Normativa n°® 2/2016 — Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestdo);

o No campo “Professor Orientador do Estagio” 0 usuario podera modificar
0 docente que fora designado para orientar o0 estagiario. Nesta
designacdo, o campo de digitacdo utilizara a ferramenta auto complete a
qual buscard no banco de dados do SIGAA, dentre os docentes
cadastrados como servidores UFRN (Lei 11.788/2008, Art. 3°, 111, §1°);

o No campo “Supervisor” o usuario poderd modificar o supervisor
designado pela Concedente, para supervisionar as atividades do
estagiario (Lei 11.788/2008, Art. 3° [Ill, 81°, dentre os registros
cadastrados para a Concedente. Ao escolher o novo supervisor, 0
usudrio devera clicar em “Adicionar Supervisor”, permitindo que outro
supervisor também seja designado para supervisionar 0 MesMo

estagiario.

Abaixo desse campo, aparecerd a lista dos supervisores selecionados, sendo
possivel sua remocao.

Caso 0 novo supervisor designado ainda nao esteja cadastrado, o usuario podera
cadastra-lo, escolhendo na lista dos supervisores cadastrados, a opcéo “Cadastrar
Supervisor” devendo seguir 0s seguintes passos:

e No campo “Nacionalidade” escolher entre as opgdes ‘“Nacional” ou
“Estrangeira”.
e Caso opte por “Nacional”, devera preencher os seguintes dados:

o CPF — Informar o namero do CPF do Responsavel pela concedente;

189



Nome — Informar o nome do Responsavel pela concedente;

RG — Informar o nimero do RG do Responsavel pela concedente;

Orgdo de Expedicdo — Informar o 6rgdo de expedicdo do RG do
Responsavel pela concedente;

UF — Informar a Unidade Federativa do 6rgao de expedi¢cdo do RGdo
Responsavel pela concedente;

Cargo — Informar o cargo ocupado pelo Responsavel pela concedente;
E-mail — Informar o endereco eletrbnico do Responsavel pela
concedente;

RG do Responsavel — Inserir o arquivo “pdf” ou “jpg” do RG do
Responsavel pela concedente; e

CPF do Responsavel — Inserir 0 arquivo “pdf” ou “jpg” do CPF do

Responsavel pela concedente (caso seja em documentos separados).

e Caso opte por “Estrangeira”, devera preencher os seguintes dados:

©)

Passaporte — Informar o nimero do passaporte do Responsavel pela
concedente;

Nome — Informar o nome do Responsavel pela concedente;

RG — Informar o nimero do RG do Responsavel pela concedente;

Orgdo de Expedicdo — Informar o 6rgdo de expedicdo do RG do
Responsavel pela concedente;

UF — Informar a Unidade Federativa do 6rgdo de expedicdo do RGdo
Responsavel pela concedente;

Cargo — Informar o cargo ocupado pelo Responsavel pela concedente;
E-mail — Informar o endereco eletrdnico do Responsavel pela
concedente; e

Passaporte do Responsavel — Inserir o arquivo “pdf’ ou “jpg” do

Passaporte do Responsavel pela concedente.

ApoOs esses passos, deverd clicar em “Cadastrar Supervisor”, fazendo com que o

novo supervisor cadastrado, passe a fazer parte da lista geral de supervisores da

Concedente.

A seguir, o usuario devera clicar em “Voltar” para retornar a paginade alteracéo

dos dados do estagio.

e No campo “Horario de Entrada e Saida” o usudrio poderd modificar os horarios

(dia a dia) de entrada e saida do estagio. Devendo atentar para que nao
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hajachoque de horério entre o estagio e as aulas*, além de analisar o intervalo
de tempo h&bil entre os horérios de aula e estagio, reservados ao deslocamento
do discente;

e No campo “CNPJ da Seguradora” o usudrio poderd modificar o niimero do
CNPJ da seguradora em que foi contratado 0 seguro contra acidentes pessoais
(Lei 11.788/2008, Art. 9°, IV);

e No campo “Nome da Seguradora” 0 usuario podera modificar o nome da
seguradora contratada para fornecer o seguro contra acidentes pessoais ao
discenteem estagio;

e No campo “Apdlice de Seguro” o usuario podera modificar o nimero da apélice
de seguro contra acidentes pessoais, contratada em favor do estagiario;

e No campo “Valor do Seguro” o usuario podera modificar o valor da apdlice de

seguro contra acidentes pessoais, contratada em favor do estagiario;

Os dados do seguro contra acidentes pessoais ndo sdo de preenchimento
obrigatorio no momento do cadastro inicial do estagiario, sendo obrigatério no
momento da sua ativacdo na Central de Estagios (momento em que a coordenagéo do
curso em que o discente esta vinculado, de posse do TCE completamente assinado pelos
envolvidos, digitaliza-o e insere no SIGAA).

Caso esses dados ndo sejam informados no momento do cadastramento inicial do
estagiario, a minuta do TCE sera emitida com a informac¢do “dados do seguro conforme
apolice em anexo”, contudo caso os dados do seguro contra acidentes pessoais sejam
informados no momento do cadastramento inicial do estagiario, a minuta do TCE sera
emitida com todas as informacdes preenchidas, ndo excluindo a necessidade de insercéo
do arquivo digitalizado da sua apdlice.

e No campo “Novo Prazo de Vigéncia” o usudrio poderd modificar a data final do
estagio, devendo respeitar o calendario académico para que ndo ultrapasse o
término do semestre letivo (para os casos de Estagio Curricular Obrigatério) e
que ndo ultrapasse a data de consolidacdo do Ultimo componente curricular
(para todos as modalidades de estagio), devendo ainda respeitar o limite de
2 (dois)anos de vigéncia (Lei 11.788/2008, Art. 11).

* Logo abaixo deste campo sera disponibilizado o calendério de aulas do discente, vigente no
momento do cadastro, devendo o Sigaa rejeitar o registro em caso de choque de horarios.
Caso este campo seja preenchido, o SIGAA preencherd o campo “Clausula”
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automaticamente com o texto correspondente a alteracdo de prazo de vigéncia.

Apds estes procedimentos, clicar em “Proximo >>”, onde o SIGAA mostrard uma
pagina com todas as informacGes atualizadas, podendo o usuario optar por clicar em
“Confirmar”, “<< Voltar” ou “Cancelar”. Caso opte por “Confirmar”, devera inserir no
campo “Senha”, sua senha pessoal do SIGAA. Com a confirmagdo, o SIGAA abrird
uma tela com a minuta do Termo Aditivo para que seja impresso em 3 (trés) vias e
assinado. Uma vez assinado, a coordenacdo do curso em que o discente esta vinculado,
deverd digitalizar 0 documento em formato “pdf” e fazer sua inser¢do no SIGAA,

concluindo assim o processo decelebracdo do Termo Aditivo ao TCE.

Caso o usuario tenha alguma davida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.

— Declaragao do supervisor de campo

Nesta funcionalidade, o usuario podera emitir uma declaracdo ao Supervisor de
Campo que acompanhou as atividades de um determinado estagiario. Serdo listados
apenas osdiscentes que tiveram seus estagios concluidos, podendo o usuério fazer a
busca em uma lista classificada por ordem alfabética dos nomes das Concedentes, ou
realizar um filtro, escolhendo uma ou mais op¢oes dentre as seguintes:

e Discente — O usuério podera digitar o nome do discente/estagiario;

e Concedente do Estagio — O usuario podera digitar o nome da Concedente do
estagio (Sugere-se utilizar palavra-chave);

e NuUmero do Convénio — O usuario poderad digitar o namero do convénio ou
parte deste nimero;

e Orientador — O usuario poderad digitar o nome do Professor Orientador do
estagiario;

e Supervisor de campo — O usuario podera digitar o0 nome no Supervisor de
Campo ligado ao estagiario;

e Tipo do Estagio — O usuario podera escolher em lista pré-definida entre as
modalidades de estagio (Estagio Curricular Obrigatério ou Estagio Curricular
N&o Obrigatério);

e Periodo de Cadastro — O usuario podera escolher em um calendario ou digitar
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um periodo (data inicial e final) temporal em que o cadastro do estagiario foi
realizado;

Periodo de Inicio — O usuério podera escolher em um calendario ou digitar um
periodo(data inicial e final) temporal em que o estégio foi iniciado;

Periodo de Execucdo — O usuério podera escolher em um calendério ou digitar
um periodo (data inicial e final) temporal em que o estégio foi realizado; e
Curso — O usuério podera escolher em lista pré-definida contendo todos os

cursos de graduacdo da UFRN.

Nesta funcionalidade o usuério também podera ter acesso ao Menu do Estagiério,

0 qual contera os seguintes itens:

Visualizar Estagio — Permitird ao usuério visualizar os detalhes do estagio,
como: informacGes gerais, supervisor de campo, dados do seguro contra
acidentes pessoais, apolice de seguro digitalizada, modelo de TCE emitido,
aditivos, documentos assinados, datas de alteracdo de status e servidor que
realizou as alteragdes;

Visualizar Relatorios — Permitird ao usuério visualizar os relatorios atribuidos
aoestagiario. Esta funcionalidade também informa sobre o periodo de referéncia
do relatério atribuido ao estagiario, tipo do relatorio (periodico ou final), sua
situacdo (aguardando validagdo ou validado) e, ao clicar em “Visualizar
Respostas” o usuario tera acesso a todas as perguntas e respostas do relatério
selecionado;

Declaracdo do Supervisor de Estagio — O usuario podera emitir uma
declaracdo ao Supervisor de Campo que acompanhou as atividades de um
determinado estagiario, sendo informado, além do nome do supervisor, 0 home
do estagiario, matricula, RG e CPF, curso e a carga horéria total de supervisao.
Para emitir a Declaracdo do Supervisor de Estagio, o0 usuario devera seguir 0s
seguintes passos:

o Clicar em “Declaragdo do Supervisor de Estdgio”, onde serd mostrada a
lista de todos os supervisores que acompanharam as atividades do
estagiario selecionado, contendo o Nome, CPF/Passaporte e Cargo;

o Clicar em “Selecionar Supervisor”, visualizando automaticamente a

declaracéo dosupervisor para impressao.

Caso 0 usuario tenha alguma davida quanto ao uso da Central de Estagios podera
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utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou
suporte@info.ufrn.br.

— Relatorios de estagio

O Relatorio de estagio é uma obrigatoriedade prevista no Art. 3°,81°, Art. 7°, IV e
Art. 9°, VII da Lei 11.788/2008, Art. 4°,81° e 2°, Art. 9, VIII, Art. 199 IX e Art. 20°, VII
da Instrucdo Normativa n® 2/2016 — Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestdo e Art. 73 da Resolucdo n® 171/2013-CONSEPE/UFRN, devendo ser respondido
pelo Estagiario sempre que completar 6 (seis) meses de estagio e ao seu término.

Na Central de Estagios, no momento em que faltarem 30 (trinta) dias para
completar seis meses de estagio ou para seu final, o Estagiario sera notificado por e-
mail para que venha responder ao relatorio atribuido pelo Orientador. Na falta de
atribuicdo do relatorio pelo Orientador, serd automaticamente utilizado o relatorio
criado pelo Coordenador do curso ao qual o Estagiario esta vinculado e, na falta de
relatorio atribuido pelo Coordenador do curso, serd automaticamente utilizado o

relatorio criado pelo Gestor (Coest/Prograd).

Caso 0 usuario tenha alguma duvida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.

— Validar relatorios de estagiarios

Quando o estagiario responde o relatério atribuido pelo Orientador, este relatério
devera ser validado pelo docente que o atribuiu. Para realizar esta operacdo 0 usuario
devera proceder da seguinte forma:

e Clicar em “Validar Relatorios de Estagiarios”, onde a Central de Estagios
exibird uma pagina em que o usuéario podera localizar o estagiario ao qual deseja
validar o relatério, por busca visual ou devera efetuar uma pesquisa com filtro,
utilizando uma ou mais das seguintes opcdes:

o Concedente — O usuério devera digitar o nome da concedente que
deseja localizar(Sugere-se utilizar palavra-chave);
o CPF/CNPJ — O usuério devera digitar o CPF ou CNPJ da concedente
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que desejalocalizar;

o Discente — Devera digitar o nome no discente estagiario;

o Orientador — Digitar o nome do Professor Orientador. Neste caso o
SIGAA emitird uma lista com todos os estagiarios sob orientacdo do
docente informado;

o Curso — Escolher em uma lista pré-definida contendo todos os cursos
degraduacdo da UFRN;

o Tipo de Relatério — Escolher em uma lista pré-definida entre as
seguintes opcoes:

» Relatério Final — Relatério a ser respondido no final do estagio
(Art. 3°, 81°da Lei 11.788/2008, Art. 19°, IX da ON n° 213/2019-
Ministério da Economia® e Art. 73° da Resolugdo n® 171/2013-
CONSEPE/UFRN); e

» Relatério Periodico — Relatorio a ser respondido com
periodicidade ndo superior de 6 (seis) meses. (Art. 3°, 81° e Art.
7° 1V da Lei 11.788/2008, Art. 19° 1X da ON n° 213/2019-
Ministério da Economia e Art. 73° da Resolugdo n° 171/2013-
CONSEPE/UFRN).

o Situagdo — Escolher em uma lista pré-definida entre as seguintes opgoes:

= Aguardando Correcdo — Quando um relatério foi avaliado
pelo Orientador e retornou para correcdo de algum dos itens
avaliados;

= Aguardando Validacdo — Quando um relatério foi respondido
pelo estagiarioe aguarda validacdo do Orientador;

= Aprovado — Quando um relatério foi avaliado pelo Orientador e
teve parecerfavoravel a aprovacao;

= Disponibilizado — Quando um relatério € atribuido pelo
Orientador ao Estagiario e estd disponivel para seu
preenchimento; e

= Salvo — Quando o Estagiario ndo tem finalizado as respostas

do relatorio esalva seus dados para continuacdo posterior.

* Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao.
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Ao localizar o estagiario que deseja validar o relatério, a Central de Estagios
exibira uma tela onde serd possivel visualizar os dados do estagio e validar o

Orientador em seu relatério, verificando se as respostas aos questionamentos elaborados
foram respondidas de formasatisfatoria.

e Clicar em “Validar Relatorio” — Sera exibido o relatério proposto pelo
Orientador, contendo todas as respostas do Estagiario;

e Clicar em “Validar”, caso as respostas estejam satisfatorias;

e Clicar em “<<Voltar”, caso 0 usuario deseje retornar a tela anterior para novas
consultas;

e Clicar em “Cancelar”, caso 0 usuario deseje cancelar todas as operacOes
realizadas;

e C(licar em “Solicitar Corre¢dao”, caso o Orientador entenda que existem

corregdes a fazer.

solicitar Correcdo
Descreva as correces que devem ser realizadas pelo discente.

f AR |B I U |xEEEE|EE

Fonte + TamarhodaF= | | A~ ay . | % x* £2

Confirmar | Cancelar

Ao solicitar correcdo, o relatorio voltara ao estagiario para que sejamrealizadas
as correces necessarias. Neste momento o estagiario receberd uma notificacao por e-

mail, informando da necessidade da correcdo. Para solicitar correcdo, 0 usuario devera
proceder da seguinte forma:

e Descrever as alteracdes necessarias e o(s) item(ens) que solicita alteracéo;

e Clicar em “Confirmar”, para enviar a solicitacdo de correcéo ao Estagiario.
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Nesta funcionalidade, a Central de Estagio disponibiliza uma série de ferramentas

de formatacéo de texto, visando permitir uma melhor visualizagdo da divulgacao.

Caso o usuario tenha alguma davida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou
suporte@info.ufrn.br.

— Relatorios pendentes de preenchimento

Nesta funcionalidade o usuério podera visualizar todos os relatérios pendentes de
preenchimento. Conforme determina a legislacdo vigente, o Estagiario devera
apresentarrelatorios periédicos a cada 6 (seis) meses, no maximo, além de um relatério
ao final do estagio. Caso o Estagiario ndo cumpra com essa obrigatoriedade legal, seu
estagio ndo estard completado, ficando pendente da entrega do documento preenchido
(respondido). Para que o usuario consulte os relatdrios pendentes de preenchimento, o
usuario devera proceder da seguinte forma:

e Clicar em “Relatorios Pendentes de Preenchimento”, sendo exibida uma tela de
consulta, onde o usuério devera efetuar uma pesquisa com filtro, utilizando uma
ou mais das seguintes opg¢oes:

e Tipo de Relatério — O usuario podera escolher em uma lista pré-definida entre
uma das opc¢oes a seqguir:

o Relatdrio Periddico — Relatorio a ser respondido com periodicidade nao
superior de 6 (seis) meses. (Art. 3°, 81° e Art. 7°, IV da Lei 11.788/2008,
Art. 19°, IX da ON n° 213/2019-Ministério da Economia e Art. 73° da
Resolucéo n° 171/2013-CONSEPE/UFRN); e

o Relatério Final — Relatorio a ser respondido no final do estagio (Art.
3°, 81°da Lei 11.788/2008, Art. 19°, IX da ON n° 213/2019-Ministério da
Economia® e Art. 73° da Resolugdo n° 171/2013-CONSEPE/UFRN).

e Tipo de Estagio — O usuario podera escolher em uma lista pré-definida entre
uma das opcdes “Estagio Curricular Obrigatorio” ou “Estagio Curricular N&o
Obrigatorio”;

e Matricula — O usuario podera digitar a matricula do estagiario;

% Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestéo.
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e Nome do Discente — O usuério podera digitar o0 nome do estagiario (ou parte
donome);

e Concedente — O usuério poderd digitar o nome da Concedente (Sugere-se
utilizarpalavra-chave);

e Orientador — O usuério poderé digitar o nome do Orientador; ou

e Curso — O usuério poderd escolher em uma lista pré-definida, um dos cursos

degraduacdo da UFRN.

Tipo de Relatorio: Todos v

Tipo de Estdgio: Todos v

Matricula:

Nome do Discente:

Concedente:

Orientador:

Curso: Todos v

Buscar = Cancelar

. : Visualizar Estagio E : Visualizar Relatério

RELAT6RIOS PENDENTES (1329)

Cadastro

Matricula Discente Periodo do Estagio iy
do Estagio

Periodo de Referéncia Tipo do Relatério

20160000000 NOME DO ESTAGIARIO 19/05/2016 - 24/12/2016 20/05/2016 19/05/2016 - 18/11/2016 RELATORIO PERIODICO 4 D

ApoOs a busca pelo estagiario, a Central de Estagios exibird a lista de todos
osestagiarios localizados de acordo com os parametros da pesquisa, contendo dados de
“Matricula”, “Nome do Discente”, “Periodo do Estagio”, “Cadastro do Estagio”,
“Periodo de Referéncia” e “Tipo do Relatorio”. Mostrando ainda as opgdes de
“Visualizar Estagio” e “Visualizar Relatorio”.

e Clicar em Visualizar Estagio — Caso 0 usuario necessite ter acesso a algum
dado do desenvolvimento do estagio;

e Clicar em Visualizar Relatorio — Caso o usuario deseje acessar 0s dados do
relatorio que estd pendente de preenchimento.

Enquanto o relatério estiver pendente de preenchimento e/ou pendente de

validacdo,o estagio ndo podera ser considerado realizado.

Caso o usuario tenha alguma duvida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.
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— Listar/alterar atribuicdo de relatorios de estagiarios

Ao criar um relatorio para preenchimento pelos Estagiarios, o Orientador devera
atribui-lo a um ou mais discentes sob sua orientacdo. Os relatorios deverdo ser criados
com base nas atividades realizadas pelo discente/estagiario, assim como o objetivo a ser
atingido pelo componente curricular deve ser levado em consideragdo. Para que um
Orientador atribua um relatério ao seu Estagiario, devera proceder da seguinte forma:

e Clicar em “Listar/Alterar Atribuicio de Relatorios de Estagiarios” — Sera
exibida a lista dos Estagiarios que tiveram relatérios atribuidos, para que sejam
feitas as alteracOes necessarias. Serdo exibidas as seguintes ferramentas de
funcionalidades:

o Visualizar Relatorio — O usuério tera acesso ao conteudo do relatorio
atribuido;

o Alterar Atribui¢do — O usuério poderd modificar a atribuicdo efetuada.
Nesta funcionalidade, o usuario tera acesso aos demais modelos de
relatorio, para que seja escolhido outro modelo e atribuido ao estagiario;
e

o Remover Atribuicdo — O usuario podera remover a atribuicdo efetuada.

Caso 0 usuario tenha alguma duvida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.

— Gerenciar modelos de relatério

Nesta funcionalidade, o usuario podera, além de visualizar os detalhes dos
relatorios ja criados, também terd a possibilidade de criar um novo relatério, podendo
criar a partir de um modelo ja existente ou . Para gerenciar os modelos de relatorio, o
usuario devera proceder da seguinte forma:

e Clicar em “Gerenciar Modelos de Relatorio” — Serd exibida uma lista de
todos os relatorios criados pelo Gestor de Estagio (Coest/Prograd) e todos os

relatorios criados pelo curso ao qual o docente esta vinculado;
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«JCadastrar Novo Relatério

| : Visualizar @): Atribuir _: Alterar 4/: Remover

Tiros DE RELATORIOS DE ESTAGIO

Titulo do Relatério Tipo

RELATORIOS DE ESTAGIO DO GESTOR DE ESTAGIOS
RELATORIO DO GESTOR DE ESTAGIOS - RELATORIO DE ESTAGIO

PROGRAD DO DISCENTE
RELATORIO DO GESTOR DE ESTAGIOS - RELATORIO DE ESTAGIO
PROGRAD - FINAL DO DISCENTE

o i RELATORIO DE ESTAGIO
Relatério Final Simplificado DO DISCENTE

= R RELATORIO DE ESTAGIO
Relatério Periddico Simplificado DO DISCENTE

RELATORIOS DE ESTAGIO DOS COORDENADORES DE CURSO
RELATORIO FINAL DO ESTAGIO RELATORIO DE ESTAGIO
SUPERVISIONADO DO DISCENTE
RELATORIO FINAL DO ESTAGIO RELATORIO DO i
SUPERVISIONADO - EXTERNO SUPERVISOR DE ESTAGIO

Quantidade de

Periodo Curso / Orientador Principal
Perguntas

RELATORIO PERIODICO Todos Sim nNQeuw
RELATORIO FINAL Todos Sim 1QAQp 9
RELATORIO FINAL Todos Nao 1Q Q9w 9
RELATORIO PERIODICO Todos N&o 1QQuw 9
RELATORIO FINAL BIBLIOTECONOMIA/CCSA Sim 2Q Q9
RELATORIO FINAL BIBLIOTECONOMIA/CCSA Qw9

Na tela apresentada, o usuario podera realizar as seguintes atividades:

Cadastrar Novo Relatorio — O usuéario podera cadastrar um novo relatorio,

podendo serdo inicio ou tomando outro relatério como base. Para cadastrar um

novo relatorio, o usuario devera proceder da seguinte forma:

o Clicar em “Cadastrar Novo Relatério” — O usuario devera optar entre:

Criar Relatorio do Inicio — Sera exibida uma pagina onde o

usuario devera fornecer as seguintes informagoes:

s Tipo

de Relatorio — O usudario devera escolher em uma

lista pré-definida, o tipo do relatério a ser criado, entre as

opgoes:

»

»

»

7/
L X4

Relatorio de Estagio do Discente — Documento
atribuido pelo Orientador para preenchimento do
Estagiario;

do do

Relatorio atribuido pelo Coordenador do curso

Relatorio Orientador Estagio -
para preenchimento do Orientador; e
do do

atribuido  pelo Orientador

Relatorio Supervisor Estagio

Relatorio para

preenchimento do Supervisor de Campo.

Periodo — O usuério devera escolher em uma lista pré-

definida, entre as seguintes opcaes:

»

Relatorio Final — Relatério a ser respondido no
final do estagio (Art. 3° 81° da Lei 11.788/2008,
Art. 199, IX da ON n° 213/2019-Ministério da
Economia®’ e Art. 73° da Resolucdo n® 171/2013-
CONSEPE/UFRN); e
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» Relatdrio Periédico — Relatério a ser respondido
com periodicidade ndo superior de 6 (seis) meses.
(Art. 3°, 81° e Art. 7°, IV da Lei 11.788/2008, Atrt.
19, IX da ON n° 213/2019-Ministério da
Economia e Art. 73° da Resolugdo n® 171/2013-
CONSEPE/UFRN).

% Titulo — O usuério devera digitar o titulo do relatério a ser
criado;

% Curso — O usuério devera escolher em uma lista pré-
definida um dos cursos de graduacdo da UFRN; E

% Principal — O usuério podera clicar na caixa de opgdo,
caso desejo que este relatorio seja usado por todos 0s
estagiarios do curso informado que néo tiveram relatérios
atribuidos.

% Clicar em “Avancar” — Serd exibida a pagina de
“Adicionar Pergunta”, onde o usuario podera escolher
como deseja formular as perguntas que compordo o
Relatdrio. Para adicionar uma pergunta, o usuario devera
proceder da seguinte forma:

» No campo “Tipo de Pergunta”, o usudrio devera
escolher entre as seguintes opcoes:

= Unica Escolha — O usuéario devera elaborar
um enunciado a ser respondido e cadastrar
duas ou mais opc¢bes para escolha do
respondente atribuido, devendo a cada

“Alternativa” criada, clicar em “Adicionar

Alternativa” &;

= Unica Escolha com Peso na Alternativa
— O usuério deveraelaborar um enunciado
a ser respondido e cadastrar duas ou mais
opcbes para escolha do respondente
atribuido, devendo a cada “Alternativa”

criada, clicar em “Adicionar Alternativa”

3" Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao.

201



#. A cada alternativa criada devera ser
atribuido um peso/valor a ser calculado em
sua totalizacéo de valores;

Multipla Escolha — O usuéario deverd
elaborar um enunciado aser respondido e
cadastrar duas ou mais opgoes para escolha
do respondente atribuido, devendo a cada

“Alternativa” criada, clicar em “Adicionar

Alternativa” W/

Multipla Escolha com Peso nas
Alternativas — O usuério devera elaborar
um enunciado a ser respondido e cadastrar
duas ou mais opcdes para escolha do
respondente atribuido, devendo a cada

“Alternativa” criada, clicar em “Adicionar

Alternativa” '“. A cada alternativa criada
deverd ser atribuido um peso/valor a ser
calculado em sua totalizacéo de valores;
Dissertativa — O usuério devera elaborar
um enunciado a ser respondido e Definir a
“Quantidade Maxima de Caracteres” a ser
digitado pelo respondente atribuido,
devendo ser em formade texto;

Numérica — O usuario devera elaborar um
enunciado a ser respondido e Definir a
“Quantidade Maxima de Caracteres” a ser
digitado pelo respondente atribuido,
devendo ser em forma numérica;
Verdadeiro ou Falso — O usuéario devera
apenas elaborar um enunciado a ser
respondido;

Arquivo — O usuario devera apenas
elaborar um enunciado a ser respondido,

devendo a resposta vir em forma de
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arquivo.

Para todas as perguntas criadas, haverd uma caixa de opg¢do, a qual o usuario
poderé optar por definir se a pergunta é de preenchimento obrigatorio.
Depois de criada a pergunta, o usuario devera clicar em “Adicionar Pergunta”,

para que seja permitida a adigdo de novas perguntas.

A A B A B I U |aee
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Em qualquer momento deste processo, o usuério poderd utilizar asferramentas de

formatagdo do texto e as ferramentas de formatacdo do relatério * $y J sendo
“Mover para Cima”, “Mover para Baixo”, “Alterar Pergunta” e “Excluir Pergunta”,
respectivamente.

e Criar Relatorio Tomando Outro como Base — Sera exibida uma pagina
contendo todos os relatérios criados pelos docentes do curso ao qual o usuario
estd vinculado e todos os relatorios criados pelo Gestor (Coest/Prograd). Para
auxiliar o usuario na escolha do relatorio a ser tomado como base, terd a
ferramenta “Visualizar”, permitindo acesso as questdoes elaboradas em cada
relatorio.

e 0 escolher o relatorio ao qual serd tomado como base, 0 usuario deveraclicar em
“Selecionar Relatorio” Sera exibida uma pagina onde o usuario devera fornecer
as seguintes informacdes:

o Tipo de Relatério — O usuario deverd escolher em uma lista pré-
definida, o tipo do relatério a ser criado, entre as opcoes:
= Relatdrio de Estagio do Discente — Documento atribuido pelo
Orientador para preenchimento do Estagiario;
= Relatério do Orientador do Estagio — Relatdrio atribuido
peloCoordenador do curso para preenchimento do Orientador; e
= Relatério do Supervisor do Estagio — Relatorio atribuido
peloOrientador para preenchimento do Supervisor de Campo.
o Periodo — O usuario devera escolher em uma lista pré-definida, entre
asseguintes opcdes:
= Relatdrio Final — Relatério a ser respondido no final do estagio
(Art. 3° 81° da Lei 11.788/2008, Art. 19°, IX da ON n°
213/2019-Ministério da Economia®e Art. 73° da Resolugdo n°
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171/2013-CONSEPE/UFRN); e

» Relatério Periédico — Relatorio a ser respondido com
periodicidade n&o superior de 6 (seis) meses. (Art. 3° 8§81° e Art.
7° 1V da Lei 11.788/2008, Art. 19° 1X da ON n° 213/2019-
Ministério da Economia e Art. 73° da Resolucdo n® 171/2013-
CONSEPE/UFRN).

o Titulo — O usuario devera digitar o titulo do relatorio a ser criado;

o Curso — O usuario devera escolher em uma lista pré-definida umdos
cursos de graduacdo da UFRN; e

o Principal — O usuério poderéa clicar na caixa de opcdo, caso desejo que
este relatorio seja usado por todos os estagiarios do cursoinformado que
nao tiveram relatorios atribuidos.

o Clicar em “Avancar” — Sera exibida a pagina contendo todas as
perguntas do relatorio escolhido como base, podendo o usuario
mover as perguntas para cima ou para baixo, modificando suaposi¢do na
sequéncia, alterar a formatagdo das perguntas, excluir perguntas ou
adicionar novas perguntas;

o Para adicionar uma nova pergunta, o usuario devera clicar em “Nova
Pergunta”, onde podera escolher como deseja formular as perguntas que
compordo o Relatorio. Para adicionar uma pergunta, o usuario devera
proceder da seguinte forma:

=  No campo “Tipo de Pergunta”, o usuario devera escolher entre as

seguintes opgdes:

< Unica Escolha — O usuério devera elaborar um enunciado

a ser respondido e cadastrar duas ou mais opgbes para

escolha do respondente atribuido, devendo a cada
“Alternativa” criada, clicar em “Adicionar Alternativa”

* N

< Unica Escolha com Peso na Alternativa — O usuario
deveraelaborar um enunciado a ser respondido e cadastrar

duas ou mais opcdes para escolha do respondente

atribuido, devendo a cada “Alternativa” criada, clicar em

“Adicionar Alternativa” “&'. A cada alternativa criada

% Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestéo.
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devera ser atribuido um peso/valor a ser calculado em sua
totalizacdo de valores;

Multipla Escolha — O usuério deverd elaborar um
enunciado a ser respondido e cadastrar duas ou mais
opcdes para escolha do respondente atribuido, devendo a

cada “Alternativa” criada, clicar em “Adicionar

Alternativa” «’;

Multipla Escolha com Peso nas Alternativas — O
usuario deveréa elaborar um enunciado a ser respondido e
cadastrar duas ou mais opcdes para escolha do

respondente atribuido, devendo a cada “Alternativa”

criada, clicar em “Adicionar Alternativa” =/. A cada
alternativa criada devera ser atribuido um peso/valor a ser
calculado em sua totalizacéo de valores;

Dissertativa — O usuario devera elaborar um enunciado a
ser respondido e Definir a “Quantidade Maxima de
Caracteres” a ser digitado pelo respondente atribuido,
devendo ser em formade texto;

Numérica — O usuério devera elaborar um enunciado a
ser respondido e Definir a “Quantidade Maxima de
Caracteres” a ser digitado pelo respondente atribuido,
devendo ser em forma numérica;

Verdadeiro ou Falso — O usuario devera apenas elaborar
um enunciado a ser respondido;

Arquivo — O wusuario devera apenas elaborar um
enunciado a ser respondido, devendo a resposta vir em

forma de arquivo.

Para todas as perguntas criadas, havera uma caixa de opcdo, a qual o usuario

podera optar por definir se a pergunta € de preenchimento obrigatério. Depois de criada

a pergunta, o usuério devera clicar em “Adicionar Pergunta”, para que seja permitida a

adicdode novas perguntas.

Neste processo de criacdo de relatorio tomando outro como base, ndo haverd qualquer

alteracdo no relatorio base, sendo este utilizado apenas como referéncia para sua

criacao.
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Em qualquer momento deste processo, o usuario poderd utilizar as ferramentas de

formatacdo do texto e as ferramentas de formatagdo do relatério * $uod , sendo

“Mover para Cima”, “Mover para Baixo”, “Alterar Pergunta” e “Excluir Pergunta”,

respectivamente.

Visualizar — O usuario podera visualizar detalhes do contetdo do relatério

escolhido;

Atribuir — O usuario poderd atribuir um relatério ao Estagiario sob sua

orientacdo. Para esta atribuicdo, o usuério devera proceder da seguinte forma:

o Clicar em “Atribuir”, onde sera exibida uma pagina de busca em que o

usuario devera efetuar uma pesquisa com filtro, utilizando uma ou mais

das seguintes opgdes:

CPF/CNPJ — O usuario podera digitar o CPF ou CNPJ da
concedente que deseja localizar. Podendo assim atribuir o
relatorio a todos os Estagiarios de uma mesma Concedente;
Concedente do Estagio — O usuario podera digitar o nome da
concedente que deseja localizar (Sugere-se utilizar palavra-
chave). Podendo assim atribuir o relatorio a todos os Estagiarios
de uma mesma Concedente;

Discente — O wusuario poderd digitar o nome no discente
estagiario;

Matricula — O usuario podera digitar a matricula do discente
estagiario;

Orientador — O usuario poderd digitar o nome do Professor
Orientador. Neste caso 0 SIGAA emitira uma lista com todos os
estagiarios sob orientacdo do docente informado, podendo assim
atribuir o relatério a todos os Estagiarios de um mesmo
Orientador; e

Curso — O usuario podera escolher em uma lista pré-definida

contendo todos os cursos de graduacdo da UFRN.

o ApoOs realizar a busca desejada, o usuario deverd clicar na “caixa

de opgdo”correspondente ao Estagiario que deseja atribuir o Relatorio.

Podendo também clicar na “caixa de opgdo” do cabecalho da lista
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apresentada, marcando de uma s vez, todos os Estagiarios exibidos na
busca realizada.
o Clicar em “Atribuir” para finalizar o processo de atribuicdo de relatério.

e Alterar — O usuario podera alterar apenas o relatério por ele criado, podendo
modificar qualquer item de sua formatagdo, desde que este modelo ainda néo
tenha sido respondido. Apds localizar o Relatério a ser alterado, o usuério
devera proceder da seguinte forma:

o Clicar em “Alterar”, sendo exibida uma pagina onde o usuario podera
fornecer as seguintes informacoes:
= Tipo de Relatério — O usuério podera escolher em uma lista pré-
definida, o tipo do relatério a ser alterado, entre as opcoes:
% Relatorio de Estagio do Discente — Documento atribuido
pelo Orientador para preenchimento do Estagiario;
% Relatorio do Orientador do Estagio — Relatorio
atribuido pelo Coordenador do curso para preenchimento
do Orientador; e
% Relatorio do Supervisor do Estagio — Relatorio
atribuido pelo Orientador para preenchimento do
Supervisor de Campo.
= Periodo — O usuéario podera escolher em uma lista pré-definida,
entre as seguintes opgdes:
% Relatorio Final — Relatorio a ser respondido no final do
estagio (Art. 3°, 81° da Lei 11.788/2008, Art. 19° IX da
ON n° 213/2019-Ministério da Economia®*e Art. 73° da
Resolucdo n° 171/2013-CONSEPE/UFRN); e
% Relatorio Periddico — Relatorio a ser respondido com
periodicidade ndo superior de 6 (seis) meses. (Art. 3°, §1°
e Art. 7° 1V da Lei 11.788/2008, Art. 19°, I1X da ON n°
213/2019-Ministério da Economia e Art. 73° da
Resolugdo n° 171/2013-CONSEPE/UFRN).
= Titulo — O usuario devera digitar o novo titulo do relatério ou
manter o dado anterior;

= Curso — O usuério podera escolher em uma lista pré-definida um

3 Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao.
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dos cursos de graduagdo da UFRN, ou manter o dado anterior; e

» Principal — O usuario poderé clicar na caixa de opgao, caso

desejo que este relatorio seja usado por todos os estagiarios do

curso informado que néo tiveram relatérios atribuidos, ou manter

a opc¢éo anterior.

o Clicar em “Avancar” — Sera exibida a pagina contendo todas as

perguntasdo relatorio escolhido como base, podendo o usuario mover as

perguntas para cima ou para baixo, modificando sua posicdo na

sequéncia, alterar a formatagdo das perguntas, excluir perguntas ou

adicionar novas perguntas;

o Para adicionar uma nova pergunta, o usuario devera clicar em “Nova

Pergunta”, onde podera escolher como deseja formular as perguntas que

compordo o Relatdrio. Para adicionar uma pergunta, 0 usuario devera

proceder da seguinte forma:

=  No campo “Tipo de Pergunta”, o usuario devera escolher entre as

seguintes opgoes:

7/
o

7/
L X4

>

Unica Escolha — O usuario devera elaborar um enunciado
a ser respondido e cadastrar duas ou mais opgdes para
escolha do respondente atribuido, devendo a cada
“Alternativa” criada, clicar em “Adicionar Alternativa”
7
Unica Escolha com Peso na Alternativa — O usuério
deverd elaborar um enunciado a ser respondido e
cadastrar duas ou mais opg¢des para escolha do

respondente atribuido, devendo a cada “Alternativa”

criada, clicar em “Adicionar Alternativa> . A cada
alternativa criada devera ser atribuido um peso/valor a
ser calculado em sua totalizacdo de valores;

Maltipla Escolha — O usuario devera elaborar um
enunciado a ser respondido e cadastrar duas ou mais
opcdes para escolha do respondente atribuido, devendo a

cada “Alternativa” criada, clicar em “Adicionar

Alternativa” "«';

Maltipla Escolha com Peso nas Alternativas — O
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usuario devera elaborar um enunciado a ser respondido e
cadastrar duas ou mais opgdes para escolha do

respondente atribuido, devendo a cada “Alternativa”

criada, clicar em “Adicionar Alternativa” /. A cada
alternativa criada devera ser atribuido um peso/valor a ser
calculado em sua totalizacéo de valores;

Dissertativa — O usuario devera elaborar um enunciado a
ser respondido e Definir a “Quantidade Méaxima de
Caracteres” a ser digitado pelo respondente atribuido,
devendo ser em formade texto;

Numérica — O usudrio devera elaborar um enunciado a
ser respondido e Definir a “Quantidade Maxima de
Caracteres” a ser digitado pelo respondente atribuido,
devendo ser em forma numérica;

Verdadeiro ou Falso — O usuario devera apenas elaborar
um enunciado a ser respondido;

Arquivo — O wusuario devera apenas elaborar um
enunciado a ser respondido, devendo a resposta vir em

forma de arquivo.

Para todas as perguntas criadas, havera uma caixa de opcdo, a qual o usuario

podera optar por definir se

a pergunta € de preenchimento obrigatorio. Depois de

criada a pergunta, o usuario devera clicar em “Adicionar Pergunta”, para que seja

permitida a adicdode novas perguntas.

e Em qualquer momento deste processo, 0 usuario podera utilizar as ferramentas

de formatagdo do texto e as ferramentas de formatacdo do relatério

R 9 sendo

“Mover para Cima”, “Mover para Baixo”, “Alterar

Pergunta” e “Excluir Pergunta”, respectivamente.

& 52 @ a5
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Apos as alteragdes realizadas, o usuario poderé optar por clicar em “Confirmar a

Alteragdo” para concluir o

processo de alteracdo do Relatorio ou “Cancelar” para

desprezar todas os procedimentos realizados.
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e Remover — O usuario podera alterar apenas o relatério por ele criado, podendo
modificar qualquer item de sua formatacéo, desde que este modelo ainda nédo
tenha sido respondido. Para remover um Relatorio, o usuario deveré proceder da
seguinte forma:

o Clicar em “Remover”, referente ao relatorio escolhido; e
o Clicar em “Remover”, para confirmar a remocéao do relatério, onde uma

vez removido, o relatério ndo podera ser recuperado.

Caso o usuario tenha alguma davida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.

— Coordenacdo de estagio

O Regulamento dos Cursos Regulares de Graduacdo da UFRN (Resolucdo n°
171/2013-CONSEPE/UFRN) define no seu Art. 68°, §1° que “Cabe a coordenacdo do
curso ao qual o estudante esta vinculado representar a UFRN na formalizacdo do termo
de compromisso”, a0 mesmo tempo em que prevé a possibilidade de nomeacdo de um
“Coordenador de estagio” que se dedicard mais profundamente no gerenciamento desta
atividade, quando cita no Art. 71° “quando a unidade académica entender necessaria a
existéncia de um coordenador para 0 conjunto das atividades de estagio, pode nomear

um professor do quadro efetivo como responsavel pela administragdo desta atividade”.

Caso 0 usuario tenha alguma davida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.

— Gerenciar coordenagdo de estagio

Nesta secdo, o usuario podera gerenciar os Coordenadores de estagio, permitindo
realizar operacfes de liberacdo, prorrogacdo e cancelamento do acesso a Central de
Estagios.

Ao designar um Coordenador de estdgio, ap0s a respectiva publicacdo no Boletim

de Servigos da UFRN, a Coordenacdo do curso ao qual o Coordenador de estagio ira
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atuar, devera realizar a liberacdo do acesso a Central de Estagios.
Para que o0 usuério possa realizar o gerenciamento dos Coordenadores de Estagio,
deverd realizar os seguintes procedimentos:
e Clicar em “Gerenciar Coordenac¢io de Estagio” — Serd exibido uma tela de
listagem de coordenadores de estdgio, permitindo ao usuario realizar uma
consulta visual ou por pesquisa com filtro, utilizando uma ou mais das seguintes

opcoes:

INFORME 0S CRITERIOS DE Busca

Curso: --SELECIONE UM CURSO-- v
Docente:

Inicio do Mandato: =

Fim de Mandato: m

Gerar Planilha em XLS lll

Buscar || Cancelar
) Cadastrar Nova Coordenacdo . : Visualizar Designacido 2): Renovar Coordenacdo '&: Inativar Coordenacéo

LISTA DE COORDENADORES ENCONTRADOS (69)

Docente # Curso % Inicio do Mandato#  Fim do Mandato® #

1234567 - NOME DO COORDENADOR CURSO SOB SUA COORDENAGAO 17/09/2018 21/08/2021 ' W@

o Curso — Digitar o curso que estd sob os cuidados do Coordenador de
estagio;

o Docente — Digitar o nome do Docente Coordenador de Estagio;

o Inicio do Mandato — Escolher em um calendario pré-definido ou
digitar a data doinicio do mandato do Coordenador de Estagio;

o Fim do Mandato — Escolher em um calendéario pré-definido ou digitar
a data finaldo mandato do Coordenador de Estagio; e

o Gerar Planilhna em XLS — A Central de Estagios emitira o resultado da
pesquisaem planilha eletrénica.

e Clicar em “Buscar”, onde sera exibida a lista de Coordenadores, de acordo com
os filtros utilizados, contendo o ‘Nome do Docente”, “Curso Sob sua
coordenac¢do”, “Inicio do Mandato” e “Final do Mandato™.

Na barra de resultado da busca, o usuario poderad alterar a sequéncia listada,

podendo ordenar por Docente, Curso, Inicio do Mandato e Fim do Mandato, onde para

isso devera clicar nas setas .
Ao localizar um Coordenador, o usudrio podera realizar as seguintes operagoes:

e Visualizar Designacdo — Ao clicar nesta funcionalidade, a Central de Estagios
fard o download automatico do documento que de autorizacdo/delegacdo do

Coordenador de Estégio, para visualizacdo do usuario;
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e Renovar Coordenacdo — Ao clicar nesta funcionalidade, sera exibida uma pagina
de renovagdo do mandato, contendo o “Curso”, “Nome do Coordenador” ¢ a
“Data do Inicio do Mandato”, tendo como locais de preenchimento os seguintes
campos:

o Fim do Mandato — O usuério devera escolher em calendario pré-
determinado ou digitar a nova data final do mandato; e

o Designagéo — O usuario devera inserir um arquivo em formato “pdf” ou
“jpeg” do documento digitalizado que deu poderes ao docente para

coordenar os estagios.

ApOs esses passos, 0 usuario podera clicar em “Renovar” para efetivar a alteracdo
desejada, ou clicar em “Cancelar” para desprezar as alteracdes realizadas.

e Inativar Coordenagéo — Ao clicar nesta funcionalidade, sera exibida a seguinte

mensagem de confirmacdo: “Tem certeza que deseja inativar esta coordenagao

de estagio?”. Clicando em “OK”, este estara automaticamente cancelado, e

clicando em “Cancelar”, a acdo realizada sera desprezada.

Para cadastrar um novo Coordenador de Estagio, o usuario devera realizar os
seguintes procedimentos:

e C(licar em “Cadastrar Nova Coordenacao”, sendo exibida uma pagina de
insercdo de dados do Coordenador a ser cadastrado, devendo ser preenchidos os
seguintes campos:

o Curso — O usuario devera escolher em uma lista pré-definida o curso que
estara sob os cuidados do Coordenador de estagio;

o Docente — O usuério devera digitar o nome do Docente Coordenador de
Estagio, onde a Central de Estagio utilizara o sistema autocomplete que

buscara entre os docentes ativos da UFRN;

CADASTRAR COORDENAGAO DE ESTAGIO

Curso: # | --SELECIONE UM CURSO-- v
Docente: #
Inicio do Mandato: # =
Fim do Mandato: # |

Designacdo: # | Escolher arguive | Menhum arguive selecionado

Cadastrar | Cancelar

o Inicio do Mandato — O usuério devera escolher em um calendéario pré-

definido ou digitar a data do inicio do mandato do Coordenador de
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Estégio;
o Fim do Mandato — O usuério devera escolher em um calendario pré-
definido ou digitar a data final do mandato do Coordenador de Estégio; e
o Designacdo — O usuério deverd inserir o arquivo do documento de

designacdo do Coordenador de Estagio em formato “pdf” ou “jpeg”.

ApOs esses passos, 0 usuario poderd clicar em “Cadastrar” para efetivar o cadastro

desejado, ou clicar em “Cancelar” para desprezar as acoes realizadas.

Caso o usuario tenha alguma davida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.
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DOCENTES ORIENTADORES DE
ESTAGIO

O Docentes designados a orientar Estagiarios tém acesso a Central de Estégio
semelhante aos demais docentes, contudo Ihes séo atribuidas algumas funcionalidades

adicionais, direcionadas ao gerenciamento dos discentes sob sua orientacéo.

Figura 6 — Organograma de funcionalidades da Central de Estagios no perfil
dedocentes Orientadores de Estagio.

SIGAA
Central de Estagios

Estdgio

r T T 1
Convénio de Gerenclar Estgios Relatorios de Consultar Ofertas
Estagio E Estagio deEstigio
|_I_| 1
I T T 1
Relator Listar/Alterar
Consultar Convénio Solicitar Convénio Validar Relatérios e Atribuicio de Gerenciar Modelos
de Estagio de Estagio de Estagios L= Relatdrios de de Relatdrios
Preenchimenta =
Estagiarios

Fonte: Produzido pelo autor (2018).

Sua visualizagdo da Central de Estagio tem a seguinte configuracéo.

. Ensino 8 Chefia é Pesquisa ¥ Extensdo M Acdes Integradas “_» Convénios E Biblioteca E] Produca | | % Ambi Virtuais (2 Qutros
Orientacdo Académica - Graduacdo »
Orientacdes P6s-Graduacio Solicitar Convénio de Estdgio
Estagios » Convénio de Estagio » Consultar Convénio de Estagio
i Relatdrios de Estagio » Validar Relatérios de Estagiarios
»

Consultar Ofertas de Estdgio Relatérios dentes de Preenchi
o ) Listar/Alterar Atribuicdo de Relatérios de Estagidrios
Gerenciar Modelos de Relatérios

Turmas >
Projetos »

Gerenciar Estagios

Caso o usuario tenha alguma davida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.
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— Consultar um convénio via SIGAA

Somente os usuarios Docentes (Coordenadores de curso ou ndo) e Técnicos

Administrativos (Secretarios dos Cursos de Graduacdo) tém acesso a esta forma de

consulta, devendo proceder da seguinte forma:

e Acessar o Portal do Coordenador de Graduagéo

e Clicar na aba “Ensino”

& Matriculas . Atividades »: Aluno 77 Turmas

N&o ha noticias cadastradas.

MATRICULAS ON-LINE PENDENTES DE ORIENTACAO
Néo hd matriculas pendentes

TRANCAMENTOS PENDENTES DE ORIENTACAO
N3o hé trancamentos pendentes

Relatérios

A, consultas 14 Estagio [ Biblioteca

= pagina wee L]0

Convénio de Estdgio
Oferta de Estagio

Gerenciar Estdgios

Estdgios a Vencer

Cadastrar Estdgio

Cadastrar Estagio Antigo

Aditar Termo de Compromisso de Estdgio
Declaracdo do Supervisor de Estagio

Relatérios de Estagio
Gerenciar Coordenacdo de Estdgio

»

Solicitar Convénio de Estagio
Consultar Convénio de Estagio

JF

Cadastrar Oferta de Estdgio

Consultar Oferta de Estdgio

Analisar Ofertas de Estdgio Submetidas (0)
Selecionar Alunos Aptos

Relatérios Pendentes de Preenchimento
Listar/Alterar Atribuicdo de Relatérios de Estagiarios

Validar Relatérios de Estagiarios
Gerenciar Modelos de Relatérios

e Em seguida escolher as opg¢oes “Estagios”, “Convénio de Estagio” e depois

“ConsultarConvénio de Estagio”;

e Abrird uma pagina de busca. Nesta pagina o usuario podera fazer sua consulta

por umou mais tipos de filtros de pesquisa, podendo ser:

INFORME 0S CRITERIOS DE Busca

Concedente:
Titulo:
CPF/CNPI:

Responsdvel:

Numero do
Convénio:
Situacdo:
Modalidade
de Estagio:
Data de
Efetivacdo:

Agente de
Integracdo:

Todos

Sim

Gerar Planilha em XLS lll

v

ESTAGIO CURRICULAR NAQ OBRIGATORIO

[ até ™

N3o

Buscar | Cancelar

Concedente: Instituicdo publica, privada ou profissional liberal de
nivel superiorque recebe o estagiario;

Titulo: Nome utilizado para identificar a concedente. Podendo ser
utilizado umnome diferente do registrado na Secretaria da Receita
Federal do Brasil (Geralmente utilizado para os projetos académicos
que recebem uma denominagéo de acordo com seu objetivo);
CPF/CNPJ: NUmero do Cadastro de Pessoa Fisica ou Cadastro

Nacional dePessoa Juridica registrado na Secretaria da Receita Federal
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do Brasil;

Responsavel: Pessoa responsavel pela concedente, prevista no seu

ContratoSocia

I ou representante delegado por procuragéo;

Numero do Convénio: Numeracdo definida no ato da celebragdo do

instrumentojuridico;

Situagéo: Status do convénio, de acordo com sua tramitagdo. Podendo

ser dasseguintes formas:

Submetido: Quando um convénio foi solicitado pelo SIGAA e
aguarda analise da Coordenadoria de Estagios da PROGRAD;
Em Anélise: Quando um convénio foi solicitado pelo SIGAA e
sua documentacdo se encontra em “Diligéncia*'”, aguardando
regularizacdo de dados;

Recusado: Quando um convénio foi solicitado pelo SIGAA e sua
documentacdo nd@o foi encaminhada corretamente, tendo se
extinguido aspossibilidades de regularizacéo de dados;
Registrado: Momento em que o convénio solicitado (pelo
SIGAA ou néo) foi registrado na Central de Estagio e aguarda
assinatura das partes envolvidas (UFRN e Concedente). Podendo
neste momento serem feitas alteragdes em suas clausulas ou
mesmo recusa de celebracdo por qualquer das partes;

Cancelado: Quando um convénio foi solicitado, registrado, mas
ndo foi efetivamente celebrado;

Ativo: Quando um convénio teve sua celebracdo efetivada,
estando no curso da sua vigéncia e sua Concedente estd apta a
receber o estagiario;

Rescindido: Quando um convénio celebrado teve sua vigéncia
encerrada por interesse de qualquer das partes envolvidas, antes
do prazo pré-definido; e

Vencido: Quando um convénio celebrado teve sua vigéncia

encerrada por decurso de prazo.

® Documento de constituigdo da Pessoa Juridica, registrado na Junta Comercial do estado do
seu registro. Em seu teor constam todos os detalhes da sua constitui¢do, definindo os sécios,
participacdo societaria (em moeda nacional), localizacdo fisica do estabelecimento e seus

“I Denominacdo dada quando um processo administrativo é devolvido pela Procuradoria
Juridica para alteracdo ou inclusdo de documentos.

217



= Modalidade de Estagio: Estdgio Curricular Obrigatério e
Estéagio Curricular Nao Obrigatorio;

= Data de Efetivagdo: Intervalo de tempo em que o convénio foi
celebrado, inserindo data inicial e final;

= Agente de Integragdo: Instituicdo intermediadora da relagdo de
estagio, responsavel por buscar vagas de estdgio e potenciais

estagiarios nas instituicfesde ensino.

Nesta pagina de pesquisa, € possivel emitir o resultado no formato de relat6rio na
pagina do SIGAA e no formato de planilha eletrénica (extensdo .xls), onde para isto
basta clicar na caixa de opgao “Gerar Planilha em XLS”.

Ao utilizar mais de um filtro de pesquisa, o sistema fara uma classificacdo mais
detalhada dos resultados, facilitando nos casos de palavras-chave com muitos registros
encontrados.

Como resultado da busca o sistema emitird uma lista contendo os seguintes dados:

e Numero do Convénio:
e Concedente:

e Titulo:

e Periodo de Vigéncia:
e Tipo do Convénio:

e Solicitado por:

e Data Solicitacdo:

e Situacdo:

Concedente:
Titulo:
CPF/CNPJ:

Responsavel:

Nimero do
Convénio:

¥ Situacdo: ATIVO v
Modalidade
de Estdgio:

Data de E até E

Efetivacado:

Agente de . -
Integracdo: Sim N&o

ESTAGIO CURRICULAR NAO OBRIGATORIO v

Gerar Planilha em XLS E

Buscar || Cancelar

: Vi li: L Vi li Anali uEﬁ Imprimir Capa

ConvEnios pDE EsTAGIo EnconTrADOS (1345)

Ne de Periodo de

s 2 ania Solicitado Data < =
Convenio Concedente Titulo Vigéncia Tipo do Convénio Por Solicitagio Situacao
UNIVI A ESTAGIO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE oV ERSTDADE FEDERAL CURRICULAR avo & &
DO NORTE - UFRN o OBRIGATORIO/NAO :
OBRIGATORIO
ESTAGIO
MUNICIPIO DE JOAO 30/08/2018 o
6930.11.0318 MUNICIPIO DE JOAO CAMARA CAMARA / JOAO CAMARA - CURRIGUL AR s 30/08/2018 yrrvo 5 O
GABINETE PREFEITO 29/08/2023 OBRIGATORIO/NAO Uz:a3
OBRIGATORIO
EorE s A A D OWEL DA VAZ & MAC DOWELL LTDa 29/08/2018 E?JT{;?(‘:?J;AR : 20/08/2018 yryo
S el / CAMVAZ CONSULTORIA 300/, OBRIGATORIO/NAO 15122 !

OBRIGATORIO
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Além desses dados, estardo disponiveis alguns links de acdo para escolha do
USUArio:

e Visualizar: Permite visualizar detalhes do convénio pesquisado;

e Visualizar Andlise: Permite visualizar detalhes da andlise realizada pela
Coordenadoria de Estagios — COEST, verificando as possiveis pendéncias de
informagdes necessarias a celebracdo do convénio; e

e Imprimir Capa: Permite a impressdo de uma folha resumo de informagGes do
convénio, a qual é utilizada na Coordenadoria de Estagios — COEST, para

identificacdo do convénio em seu arquivo fisico.

Sempre que for feita uma consulta genérica (que nao utilize 0 nome de uma
concedente especifica), optando-se pela “Situagdo” ou “Modalidade de Estagio”,
sempre 0 primeiro item do resultado sera a “UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO
GRANDE DO NORTE?”. Este resultado refere-se ao portal para inclusdo dos estudantes
que irdo estagiar nas dependéncias da propria UFRN, ndo necessitando celebrar
convénio de estagio. Os demais resultados da pesquisa serdo as concedentes que tém
convénio em vigéncia com a UFRN.

Os convénios sdo celebrados, preferencialmente, para as duas modalidades
existentes de estagio. Contudo, conforme necessidade da concedente, poderdo ser
celebrados para uma modalidade especifica de estdgio. Da mesma forma, 0s convénios
sdo sempre celebrados por um periodo méximo de cinco anos, salvo necessidade da

concedente, contudo nunca poderdoultrapassar este limite temporal.

Caso 0 usuario tenha alguma davida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.

— Solicitar um convénio via SIGAA

Esta forma de solicitacdo de convénio somente esta acessivel aos usuarios
Docentes (Coordenadores de curso ou ndo) e Técnicos Administrativos (Secretarios dos
Cursos de Graduacdo), os quais tém acesso ao SIGAA. Devendo estes usuarios utilizar a

aba “Estagio”
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Em seguida o sistema abrird uma pagina a qual o solicitante devera preencher as

seguintes informagdes:

Fasso Pagso 2 Pagso 3 Facso 4 Facso B
Cadactrar Dados do Convinlo Cadacbrar Dadoc do Recponcave Cadacirar Dadoc do Eupervicar Cadacirar Dadoc do Canvensnis Analicar Convénlo de Ectiglo
de Estagio
CADASTRO DE CoMvEnIio oe EsTAaro
Tituba: %

Dhjetivas: %

4
Justificativas:
4
Ambita: *[NACIONAL ¥
ESTAGIO CURRICULAR NAD DBRIGATORID |
Tipa do Corvénia: % @ ESTAGIO CURRICULAR DBRIGATORIO |
ESTAGIO CLARICULAR OBRIGATORIO/NAD DBRIGATGRIO [T]

O Concedente & um Agente de Integracio
O Concedente & um Hospal
0 Concedente & um Grgdo Piblico
Nimere de Conwénio EXterna:
Tipo ce Dferta oe Vaga: & |DFEATADD FELA COORDENACAD DD CURSO b

DAapos DO CONCEDENTE

Pessoa: % @ Juridica Fisica
CHPI:
MOme: w

Mome Fantasia:

CER: % < {clique na lupa para buscar o enderece oo CEF informada)
Logradoura: # |Avenida ¥ N.7:
Bairra: w Complementa:
UF: % |Rio Grance da Morte W Municipia: % | NATAL T
Ted. Flwa: | 1 Ted. Cedular: (

DoCUMENTOS COMPRODATORIDS DO CONCCODENTE

CFF/CNF]: % | Escolher arquiva | Nenhum arquive

Contrato Scoial: % | Escolher arguive | Nenhum arguive selecicnado

& &

Cancelar || Proxima ==

% Campas de prosnchimenta cbrgatorio.

— Cadastrar dados do convénio

e No campo TITULO, o usuério devera preencher com o nome que quer chamar o
convénio. Em geral utiliza-se a Razdo Social da concedente, contudo podera ser
utilizado nome de fantasia ou mesmo a marca registrada. Exemplo: Razdo
Social: Arcos Dourados Comércio de Alimentos Ltda., Marca Registrada: Mc
Donald’s;

e Em OBJETIVOS: Devera informar para quais objetivos o convénio devera ser
celebrado, a quem vai beneficiar e o que vai ser desenvolvido;

e Aseguir, em JUSTIFICATIVAS, devera ser informado o porqué da necessidade

deste convénio;
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O AMBITO sempre serd “Nacional”, em virtude de nfo haver previsio legal
para estagios no exterior. Porém o sistema ja4 estd preparado para esta
possibilidade;

Em TIPO DE CONVENIO, o usuério devera escolher a opcdo que deseja
celebrar o convénio. Se sera para uma modalidade especifica ou todas as
modalidades de estagio em um s instrumento juridico;

Em seguida o solicitante devera clicar nas caixas de op¢édo, caso a concedente
seja um “Agente de Integragdo”, um “Hospital Universitario” ou um “Orgio
Publico”, o qual direcionard para uma acao especifica do SIGAA em momento
oportuno;

Caso seja um Agente de Integracdo, o0 SIGAA emitird uma minuta de convénio
especifica para esse tipo de relacdo juridica. Permitindo que o Agente de
Integragdo atue na intermediagcdo de estagios entre a UFRN, o Estudante e a
Concedente. Permitird também que o estudante realize estagio no proprio
Agente de Integracdo; Tambem sera aberto campo para insercdo do local de
estdgio, no momento do cadastro do estagiario e emissdo de Termo de
Compromisso de Estagio. Campo este que indicara a concedente (que mantém
convénio com o Agente de Integracéo);

Caso seja um Hospital Universitario, o0 SIGAA abrird campo para insercdo do
local de estagio, no momento do cadastro do estagiario e emissédo de Termo de
Compromisso de Estagio;

Caso seja um Orgéo Publico, o SIGAA abrird uma aba para informacéo da
esfera administrativa (Federal, Estadual ou Municipal), a qual sendo Federal,
deverdo sercobrados os itens definidos na Instrugdo Normativa n® 213, de 17 de
dezembro de 2019, quando do cadastramento de estagiarios em Estagio
Curricular Ndo Obrigatdrio; Além disso, sera aberto campo para inser¢do do
local de estagio, no momento do cadastro do estagiario e emissao de Termo de
Compromisso de Estagio.

Em NUMERO EXTERNO DE CONVENIO, somente sera preenchido em casos
de convénios com concedentes que nao permitem a utilizacdo do modelo de
minuta proposta pela UFRN. Neste caso, geralmente o documento ja vem com
numeracdo especifica do 6rgdo emissor;

No Campo TIPO DE OFERTA DE ESTAGIO, o usuario escolhera entre trés
opcoes que determinara uma acao especifica do SIGAA no momento da oferta

de vagas de estagio, conforme a seguir:
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o Ofertado pela Empresa — Apenas a concedente podera cadastrar oferta
de vagas deestagio;

o Ofertado pela Coordenagdo do Curso — Apenas a coordenagdo do
curso a qual terdvagas disponiveis, podera cadastrar oferta de vagas de
estagio;

o Ofertado pela Empresa ou Coordenacdo do Curso — Tanto a
concedente quanto acoordenagdo do curso poderdo cadastrar oferta de

vagas de estagio;

Observacdo: Em todas as ocasifes, a Coordenadoria de Estagios podera ofertar vagas e
em caso de oferta realizada pela concedente, a oferta devera ser aprovada pela

Coordenadoria de Estagios ou pela Coordenacgéo do curso.

— Dados da concedente

e No item PESSOA, deverd o usuario escolher entre Pessoa Fisica ou Pessoa
Juridica;

e No campo CNPJ ou CPF (dependendo da opc¢do escolhida no item anterior),
deveraser preenchido com o nimero do Cadastro nacional de Pessoa Juridica ou
Cadastro de Pessoa Fisica, devendo ser utilizado somente nimeros, sem a
utilizacdo de pontos, barras e hifen;

e No campo NOME, devera ser preenchido com a Razdo Social constante no
cartdo CNPJ da concedente; Em caso de Pessoa Fisica, preencher com o nome
da pessoa, constante no cartdo CPF;

e No campo NOME FANTASIA, devera ser inserido conforme consta no cartdo
CNPJ;

e No campo CEP, devera ser informado o Cddigo de Enderecamento Postal
constante no cartdo CNPJ (Pessoa Juridica) ou o CEP informado pela
concedente (Pessoa Fisica);

e No campo LOGRADOURO, escolher entre as opg¢des: Avenida, Bloco,
Fazenda,Praca, Quadra, Rodovia, Rua ou Travessa, em seguida informar o nome
do logradouro cadastrado no cartdo CNPJ (Pessoa Juridica) ou no comprovante
de endereco informado pela concedente (Pessoa Fisica);

e No campo NUMERO, informar o nimero do prédio, estabelecimento, casa etc.,
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0 qualse localiza o imével sede da concedente;

Em seguida, informar o BAIRRO de localizacdo do imovel sede da concedente;
No campo COMPLEMENTO deverd ser informado dado como: nome do
prédio,condominio etc.;

No campo UF devera ser informada a Unidade Federativa, a qual consta uma
lista pré- determinada no SIGAA, contendo todos os estados brasileiros e o
Distrito Federal,

No campo MUNICIPIO, o usuario escolherd o municipio de acordo com a
lista pré-definida, conforme a Unidade Federativa escolhida.

Deverdo ser informados os campos Telefone Fixo e Telefone Celular, se houver.

— Documentos comprobatorios da concedente

No campo CPF/CNPJ, o usuério devera fazer Upload do arquivo digitalizado do
Cartéo do Conselho de Classe, CPF (para casos de Pessoa Fisica) ou CNPJ (para
casosde Pessoa Juridica);

No campo Contrato Social/Comprovante de Endereco, o usuario devera fazer
Upload do arquivo digitalizado do Comprovante de Endereco, CPF (para casos
de Pessoa Fisica) ou CNPJ (para casos de Pessoa Juridica). Em casos de Pessoa
Juridica de Direito Publico, 0 campo ndo existird. Em casos de Pessoa Juridica

Sociedade Anénima ou Associacao, devera ser inserida a Ata de Criacéo.

Depois de cadastradas estas informacfes, o wusudrio devera clicar em

“Proximo>>", passando para 0 passo seguinte.

— Cadastrar dados do responsavel

O responsavel pela concedente sera:
Para os casos de instituicdo publica, seu gestor geral (Diretor, Superintendente,
Presidente, Reitor, Prefeito etc.);
Para os casos de instituicdes privadas, sera seu proprietario ou socio, citado no
Contrato Social; e
Para os casos de profissional liberal de nivel superior, sera o préprio

profissional.
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Observacdo: A responsabilidade pela instituicdo concedente podera ser delegada

porprocuracao.

PortaL po CoORDENADOR > CADASTRAR SUPERVISOR

Caro Usuario,

Através dessa tela vocé poderd cadastrar, alterar ou remover Responsaveis pelo Convénio de Estdgio no concedente. E obrigatério o cadastro de todos os
responsaveis.

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo 5
Cadastrar Dados do Convénio Cadastrar Dados do Responsavel Cadastrar Dados do Supervisor Cadastrar Dados do Convenente de Submeter Convénio de Estagio
Estagio

CaADASTRO DO RESPONSAVEL PELO CoNVvENIO DE EsTAcIO

CPF: % 540.135.173-86
Mome: # DIRETOR RESPOMNSAVEL PELA CONCEDENTE

RG: % 99999 Orgdo de Expedicdo: # |SSP UF: + Parana T
Cargo: # DIRETOR EXECUTIVO

E-mail: # diretor@concedente.com.br

CPF do F =]
Responsavel: = | teste-cpf.jpg @alterar Arquivo U

RG do & =]
Responssvel: * 2 teste-rgjpg  alterar Arquive (2]

Adicionar Respnns@\ﬁel

RESPONSAVEIS ADICIONADOS
Responsavel CPF Cargo
RESPONSAVEL PELA CONCEDENTE 837.260.097-01 DIRETOR U lﬁ

=< Voltar | Cancelar || Proximo >>

#* Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal do Coordenador

O usuério, munido dos dados do responsavel legal devera proceder da

seguinte forma:

No campo CPF, digitar o nimero do Cadastro de Pessoa Fisica (sem pontos,
tracos ouhifen);

No campo NOME, digitar o nome do responsavel legal, sem abreviaturas;

No campo RG, digitar o numero do Registro Geral (lIdentidade), sem pontos,
tracos ouhifen;

No campo ORGAO DE EXPEDICAO, digitar o 0Orgdo que emitiu o
documento deidentidade (SSP — ITEP — Ministério da Defesa, Policia Militar
etc.);

No campo UF, digitar a Unidade Federativa do Orgdo que emitiu o
documento deidentidade (estados ou Distrito Federal);

No campo CARGO, digitar o cargo ocupado pelo representante legal da
concedente(Diretor, Reitor, S6cio, Administrador etc.);

No campo E-MAIL, digitar o endereco eletrénico do representante legal,

No campo CPF DO RESPONSAVEL, fazer Upload do arquivo digitalizado do
Cadastro de Pessoa Fisica do responsavel, caso o namero ndo conste no
documento de identidade; e

No campo RG DO RESPONSAVEL, fazer Upload do arquivo digitalizado do
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RG doresponsavel.

Apl6s esses procedimentos, cligue em “Adicionar Responsavel”, para
adiciona-lo.

Caso necessite adicionar mais responsaveis, repita os procedimentos citados
acima.

Tendo concluida a insercdo de todos os responsaveis legais pela concedente,

cligueem “Proximo >>" para seguir ao proximo passo.

— Cadastrar dados do supervisor

O Supervisor de Campo, citado pela Lei 11.788/2008, ¢ um funcionario
indicado pela concedente — do seu quadro de pessoal — com formacéo ou experiéncia
profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario, o qual devera
orientar e supervisionar até 10 (dez) estagiarios simultaneamente. O regulamento de
curso regulares de graduacdo da UFRN complementa que este supervisor sera
responsavel pelo acompanhamento das atividades do estagiario durante seu
desenvolvimento. Com isso, entende-se que 0 supervisor devera estar sempre presente

ao local de estagio, nos momentos do seu desenvolvimento.

PorraL oo CooRpENADOR > CADASTRAR SUPERVISOR

Passa 1 Passa 2 Pazsa 3

Cadastrar bados do Convénio Cadastrar Dados do Rasponeaval Cadastrar Dados 4o Supsmvisor Cadaatrar

Carga:

Adicionar Supervisor

<< Voltar || Cancelar || Prdxime => %

Portal do Coordenador

O usuério podera fazer esse cadastro de supervisor, caso ja tenha a informacéo
disponivel. Caso contrario podera informar no momento do cadastro do estagiario.
Assim, munido dos dados do(s) Supervisor(es) de Campo, devera proceder da seguinte
forma:

e No campo CPF, digitar o niumero do Cadastro de Pessoa Fisica (sem pontos,

tracos ou hifen);
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e No campo NOME, digitar o nome do Supervisor de Campo, sem abreviaturas;

e No campo RG, digitar o nimero do Registro Geral (Identidade), sem pontos,
tracos ouhifen;

e No campo ORGAO DE EXPEDICAO, digitar o o6rgdo que emitiu o
documento deidentidade (SSP — ITEP — Ministério da Defesa, Policia Militar
etc.);

e No campo UF, digitar a Unidade Federativa do Orgdo que emitiu o
documento deidentidade (estados ou Distrito Federal);

e No campo CARGO, digitar o cargo ocupado pelo representante legal da
concedente(Diretor, Reitor, Socio, Administrador etc.); e

e No campo E-MAIL, digitar o endereco eletronico do representante legal.

Ao final do preenchimento das informagbes, o usuério devera clicar em
“Adicionar Supervisor”, permitindo que outros Supervisores sejam adicionados. N&o ha
limite de cadastramento de supervisores.

Ao concluir o cadastro dos Supervisores de Campo ou ndo cadastrando um
Supervisor de Campo, 0 usuario deverd passar ao proximo passo, clicando em

“Proximo>>".

— Cadastrar dados do convenente de estagio

Em geral, o Convenente ou Instituicdo de Ensino sera a UFRN, motivo pelo qual
este passo ja vem com o0s dados preenchidos automaticamente. Contudo, caso a
UFRN figure como Concedente, o usuario devera substituir o CNPJ da UFRN pelo
CNPJ da Instituicdo de Ensino que deseja encaminhar estudante para estagiar nas
dependéncias da UFRN, devendo também inserir os dados do seu Representante Legal,
fazendo também o Upload dos seus documentos comprobatorios.

Caso a UFRN figure como Concedente, seus dados deverdo ser informados no

PASSO 1, orientado anteriormente.
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PorTaL 0o CoORDENADOR > SouciTak Convento oe EsTéGro

Caro Usudrio,

Através desca tela vock poders inserir 0% dados do Convenents de Estagio.

Pazza 1 Pazsa 2 Paz=a 3 Pazsa 4 Pasag S
Cadastrar Dados do Convénio Cadastrar Dados do Responeaval  CagastrarDades do Supervissr  CadastrarDados do Convenenta de  Submatar Convénio de Eatagio
Estagie

Complements:

Musnicips

Tel. Celular: |

RA ALMEIDA DE SA

<< Voltar Cancelar Proxime ==

Portal do Coordenador

Ao concluir o cadastro dos dados do Passo 4, o usuario devera passar ao proximo

passo, clicando em “Proximo >>.

— Submeter convénio de estagio

Neste passo ndo ha nada o que preencher. O usuario devera conferir todos os
dados cadastrados nos quatro passos anteriores, onde em caso de deteccdo de erro,
devera voltar ao passo da digitacdo para sua correcdo, podendo clicar diretamente na
aba correspondente ao passo em que deseja corrigir o dado informado. Ao final da
correcdo, 0 usuario devera retornar ao Passo 5.

Ao concluir a conferéncia dos dados constantes no Passo 5, o usuario devera
clicar em “Submeter” para que a Coordenadoria de Estagios receba a solicitacdo a
processar. Momento em que a coordenadoria citada recebera um e-mail de aviso de
solicitacdo de convénio a analisar, assim como serd ativado um aviso no SIGAA dos

servidores da Coordenadoria de Estagios.
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PontaL vo Coonvenavon > Sourctracio ot Convinto oe Estacio

Caro Usuario,

dad 3 rma: Tetos & 32 Subm x ar. 3 0pg Vokar* para Carn = ecessd
a mes3a ad 2tr r3 serd analsada > 2 3
Cadacirar Dadoc do Convénlo Cadactrar Dadoc do Recponcdve Cadacirar Dadoc do Jupervicor Cadactrar Dadoc do Convenente de Jubmeder Convénio de Ectagho
Ectaglo

Da; oA Soucimcio o
Tipo do Convénio: £: 0c “ULA )
Tipo de Oferta de Vaga: o

CNPI:
Nome:
Nome Fantasia:
O Concedente é um Orgdo Federal:
O Concedente € um Agente de Integracio:
CEP:
Logradouro:
Bailrro:
Complemento:
UF: 8N

Municiplio:

Tel. Fixo: |
Tel. Celular:

Arquivo CNP): & ooy teste.jpg

Arquivo Contrato Soclal: & contrato-pdf.ipg
Daoos 20 Comvineniz

CNPJ: 24 .36

Nome:

Nome Fantasia:

Representante:

CEP:!

Logradouro:

Bairro:

UF:

Municipio: Nata

Tel. Fixo: () 9

Tel. Celular: |) 999

Daoos 00 RessossAvie

Orgao de Expedicio:
Cargo:
Email:
Arquivo CPF do Responsdvel: & Cpt2.ipg

te.com.br

Submeter || << Voltar || Cancelar

Portal do Coordenador

Caso o usuario tenha alguma duvida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.

— Processamento da solicitagao de celebragao

Uma vez recebida a solicitagdo de celebracdo do convénio de estagio,
independentemente da forma utilizada para sua solicitacdo, a equipe da Coest ird
confirmar a veracidade dos dados — em consulta ao portal da Receita Federal do Brasil —
analisando se os cadastros (Pessoa Fisica e Pessoa Juridica) permanecem em vigor.

Caso a solicitacdo de celebracdo do convénio de estagio tenha se dado via
SIGAA, o convénio solicitado constard na Central de Estagios do SIGAA sob o status

“SUBMETIDO”. O técnico responsdvel pela sua analise ira realizar a conferéncia de
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todos os dados pré- cadastrados pelo solicitante, confrontando com os documentos
encaminhados e suaconfirmagdo com o portal da Receita Federal do Brasil, fazendo os
devidos ajustes que eventualmente sejam necessarios, adicionando ao portal SIGAA 0s
dados de tempo de vigéncia do convénio, que geralmente sdo celebrados pelo periodo
de 5 anos, salvo quando solicitado menor prazo pela concedente, nunca podendo conter
prazo maior.

Caso algum documento seja rejeitado (pouco legivel ou invalido), o convénio
permanecera com o status “SUBMETIDO”, seu solicitante sera contatado pelo técnico
da Coest para que a pendéncia seja resolvida. Caso a pendéncia ndo seja resolvida, o
técnico responsavel pela sua analise providenciara a alteracdo do seu status para
“RECUSADO”, momento pelo qual o sistema registrara 0 motivo da recusa. Mesmo
recusada uma concedente podera ter seu convénio celebrado em momento posterior,
caso apresente a documentagdo necessaria.

Apos este procedimento, tendo sido aprovada a documentacdo da concedente, 0
status do convénio solicitado passara a ser “REGISTRADO”, momento em que o
SIGAA emitird a minuta do convénio para impressdo e assinatura. Como forma de
promover aagilidade deste processo, o Técnico responsavel por sua analise encaminhara
o0 arquivo (em formato pdf) ao solicitante, instruindo que o documento seja impresso em
duas vias, assinado pelo Representante Legal da concedente e uma testemunha e
encaminhado (em meio fisico) a Coest. O documento podera ser encaminhado via
Correios ou portador.

Caso a solicitacao tenha sido feita via SIGAA, ao término dos procedimentos de
analise, o sistema emitira um e-mail ao solicitante, informando que o convénio
solicitado foi registrado e que devera ser impresso a partir do SIGAA do solicitante.
Neste momento, o solicitante devera acessar o SIGAA e no local indicado, fazer a
impressdo da minuta em duas vias. O documento deverd ser impresso em duas vias,
assinado pelo Representante Legal da concedente e uma testemunha e encaminhado
(em meio fisico) a Coest. O documento podera ser encaminhado via Correios ou
portador.

Enquanto o convénio permanecer com o status REGISTRADO, qualquer
alteracdo solicitada pelas partes, podera ser realizada diretamente no SIGAA, ndo sendo
necessaria celebracdo de Termo Aditivo. Contudo sera necessaria a impressao de nova
minuta para coleta das assinaturas.

Uma vez assinado pela concedente e entregue a Coest, o Técnico responsavel por

suaandlise realizara a verificacdo das assinaturas, confrontando com os documentos de
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identificacdo recebidos no momento da solicitacdo de celebracdo do convénio. Caso a
assinatura do Representante Legal seja divergente da constante no documento de
identificacdo recebido pela Coest, o convénio sera devolvido a concedente para
reimpressdo e assinatura ouque realize o reconhecimento da assinatura em Cartorio de
Oficio de Notas. Caso a assinatura seja compativel com a constante no documento
recebido pela Coest, 0 Técnico responsavel assinard como testemunha e encaminhara
para assinatura do(a) Pro-Reitor(a) de Graduacdo daUFRN, Responsavel por representar
a UFRN na celebracdo de convénios de estagio, de acordo com a delegacéo constante na
Portaria n°® 755/2011-R, de 22 de junho de 2011. Apds assinado, 0 convénio sera
encaminhado para publicacdo (Diario Oficial da Unido ou Boletim de Servigcos da
UFRN) e por fim, seré digitalizado (em formato pdf) e realizado Upload do arquivo na
pasta da Central de Estdgio do SIGAA, momento em que seu status mudard de
REGISTRADO para ATIVO.

Apos estes procedimentos, uma via do convénio serd arquivada da Coest e outra
via sera encaminhada a Concedente. (a Concedente sera contatadas por telefone para
resgatar o documento na Coest, onde em caso de ndo comparecimento, sera
encaminhado pelos Correios). Apenas ap0s estes procedimentos administrativos, a
Concedente podera ofertar vagas de estagio e/ou receber estagiarios da UFRN.

A Central de Estagios do SIGAA comunicard a Concedente — via e-mail — quando
contar 30 (trinta) dias que antecederem a data de término da vigéncia do convénio. A
comunicacdo tem como objetivo alertar para o final do prazo de vigéncia, permitindo
que sejam providenciados os procedimentos de celebracdo de novo convénio. Esta
comunicacgdo também serd encaminhada a equipe da Coest/Prograd, a qual atentara para
a realizacdo de contatos telefonicos ou documentais, que corroborardo para o sucesso da
celebracdo de novo convénio com a Concedente, mantendo a parceria e a garantia do

campo de estagio.

Caso 0 usuario tenha alguma davida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.

— Gerenciar estagio

Nesta funcionalidade o usuario podera acompanhar todo o desenvolvimento do

estagio dos alunos do curso em que o docente esta coordenando, devendo seguir 0s
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seguintes passos:

Clicar em “Gerenciar Estagio”

INFORME 05 CRITERIOS DE Busca

Discente:

Concedente do Estagio:

Niumero do Convénio:

Orientador:

Supervisor de Campo:

Tipo do Estagio: Todos v

Periodo de Cadastro: [ a ™

Periodo de Inicio: [ a ™

Periodo de Execugdo: [ a ™

Curso: Todos v
Situacdo: -- SELECIONE -- v

Exportar resultados para CSV

Buscar = Cancelar

Ao abrir a pagina de busca acima, o usuario podera realizar a consulta pelos

seguintes parametros, podendo utilizar um ou mais a0 mesmo tempo.

Discente — Devera digitar o nome no discente estagiario;

Concedente do Estagio — Digitar o nome da concedente (de preferéncia usar
palavra- chave). Neste caso 0 SIGAA emitira uma lista com todos os estagiarios
desta concedente;

Numero do Convénio — Digitar 0 nimero do convénio, ou parte dele. Neste
caso 0 SIGAA emitird uma lista com todos o0s estagiarios desta concedente;
Orientador — Digitar o nome do Professor Orientador. Neste caso 0 SIGAA
emitird uma lista com todos os estagiarios sob orientacdo do docente informado;
Supervisor de Campo — Digitar o nome do Supervisor de campo. Neste caso 0
SIGAA emitird uma lista com todos os estagiarios sob supervisdo do profissional
citado;

Tipo de Estagio — Escolher em lista pré-definida uma das situaces possiveis,
dentre: Estagio Curricular Obrigatorio ou Estagio Curricular Ndo Obrigatorio.
Neste caso o SIGAA emitirda uma lista com todos os estagiarios desta
modalidade de estagio;

Periodo de Cadastro — Escolher em um calendario ou digitar um periodo
(inicial e final) de tempo em que o estagiario foi cadastrado no SIGAA. Neste
caso 0 SIGAA emitira uma lista com todos os estagiarios cadastrados no
periodo;

Periodo de Inicio — Escolher em um calendario ou digitar um periodo (inicial e
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final) de tempo em que o estagio foi iniciado. Neste caso 0 SIGAA emitira uma
lista com todos os estagiarios iniciados no periodo;

Periodo de Execugdo — Escolher em um calendério ou digitar um periodo
(inicial e final) de tempo em que o estagiario esteve em vigor/em execucao.
Neste caso 0 SIGAA emitira uma lista com todos os estagiarios em atividade no
periodo;

Curso — Escolher em uma lista pré-definida uma das situacdes possiveis,
contendo todos os cursos de graduacdo da UFRN;

Situacdo — Escolher em uma lista pré-definida uma das situagdes possiveis,
dentre: Aguardando Assinatura, Ativo, Cadastro em Andamento, Cancelado,
Concluido, Em Anélise, Ndo Compativel, Rescindido ou Solicitado
Cancelamento; e

Exportar Resultados para CSV — Clicar na caixa de opcdo para que a lista de

convénios seja emitida em formato de planilha eletrénica.

Ao realizar a pesquisa, 0 SIGAA remetera da seguinte forma:

Supervisor de Campo:

Tipo do Estdgio: Todos v

Periodo de Cadastro: a =

Periodo de Inicio: A a =

periodo de Execucdo: @ a =

Curso: Todos Y
#| Situacdo: ATIVO v

Exportar resultados para CSV

Buscar || Cancelar

“: Visualizar Menu &): Analisar Estagio ': Continuar Cadastro

EsTAGI0Ss ENCONTRADOS (364)

- . Periodo do . P Data do " =
Matricula Nome Orientador Estagio Tipo do Estagio Cadactio Situacao
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE - UFRN - 24.365.710/0001-83

2 30/07/2018 a ESTAGIO CURRICULAR 18/07/2018 ATIVO [
20151234567 ESTAGIARIO 1 ORIENTADOR 1 15/12/2018 OBRIGATORIO 11:17 E
< 13/08/2018 a ESTAGIO CURRICULAR 08/08/2018 -
2015222222 ESTAGIARIO 2 ORIENTADOR 2 13/10/2018 OBRIGATORIO 15:21 ATIVO 3
- 13/08/2018 a ESTAGIO CURRICULAR 08/08/2018 =

20163232323 ESTAGIARIO 3 ORIENTADOR 3 20/10/2018 OBRIGATORIO 14:54 ATIVO
S 02/03/2018 a ESTAGIO CURRICULAR 26/02/2018 -

20173253253 ESTAGIARIO 4 ORIENTADOR 2 12/12/2018 OBRIGATORIO 21:58 ATIVO
09/05/2018 a ESTAGIO CURRICULAR 09/05/2018 -

2015068562 ALDO ROBERTO SILVA NETO JOAO CARLOS ALCHIERI 06/12/2018 OBRIGATORIO 22:58 ATIVO
ALEF AMIEL DE MORAES MARCOS ALLYSON FELIPE 20/08/2018 a ESTAGIO CURRICULAR 15/08/2018 -
AUzl FRANCA RODRIGUES 30/11/2018 OBRIGATORIO 17:17 RO =

Nas colunas da pesquisa estdo listadas as seguintes informacdes:
Matricula — Matricula do estudante em estagio;
Nome — Nome do estudante em estagio;
Orientador — Nome o docente orientador do estagiario;
Periodo do Estagio — Periodo de tempo de vigéncia do Termo de Compromisso

de Estéagio;
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e Tipo de Estagio — Modalidade de estagio em que o estudante esté realizando;
e Data do Cadastro — Data em que o cadastro de estagio foi realizado,
devendo sermenor ou igual a data de inicio do estéagio; e

e Situacdo — Status em que o estagio se encontra no momento da consulta.

Além destas informacdes, constara também um link 3 para acesso ao menu do
estagiario. O quadro constante no Anexo 3 demonstra as ferramentas disponiveis para
casa situacdo do registro do estagio, e de acordo com o perfil do usuario, 0 menu
constara os seguintes dados:

Alterar Estagio Visualizar Estagio 10 Visualizar Relatérios

o) Aditar Termo de Compromisso ] Listar/Alterar Aditivos | Inserir Termo de Compromisso

| )y Gerar Rescisdo do Termo de | 4 Cancelar Estigio Digitalizado

Compromisso de Estagio i
P 9 | Apdlice de Seguro

e Aditar Termo de Compromisso — Permitird ao usuério realizar formalmente
uma ou mais alteracdes ao TCE em vigor. Para estas alteracdes, o0 usuario devera
seguir 0s seguintes passos:

o Ao clicar em “Aditar Termo de Compromisso”, o sistema exibird uma
pagina comquase todas as informagdes que foram inseridas no momento
do cadastramento do estagio do estudante selecionado, ndo permitindo
no aditivo, alteracdo da Concedente, do tipo do estagio e da data inicial

do estagio, uma vez que esta ja tenha ocorrido.

O tipo do estagio (Obrigatdério ou Nao Obrigatdrio) ndo é permitido ser alterado
em virtude das competéncias das partes envolvidas, uma vez que algumasobrigacdes se
invertem em caso de alteracdo, enquanto outras obrigacfes passama serem facultadas e
procedimentos facultados passam a ser obrigados.

e No campo “Carga Horaria Semanal” o usudrio poderd modificar a carga horaria
descrita, com discriminacdo de horas e minutos;

e No campo “Alterna Teoria e Pratica” o usuario podera modificar entre duas
opcOes disponiveis, sendo “Sim” ou “Nao”. Onde informara se o curso tem
alternéncias de formas de ensino, no decorrer da sua estrutura curricular. Esta
informacdo sera determinante para que o sistema faca aplicacdo do disposto
no §1°, do Inciso 11, do Art. 10 da Lei 11.788/2008, o qual permitird ao estudante

0 cumprimento e até 8 (oito) horas diarias e 40 (quarenta) horas semanais de
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estadgio. Contudo, € importante atentar para a obrigatoriedade de que devera
constar esta possibilidade no Projeto Pedagdgico do Curso — PPC e da
instituicdo de ensino, somente sendo permitido aos cursos de alternam teoria e
pratica, nos periodos em que ndo estdo programadas aulas presenciais;

e No campo “Valor da Bolsa” o usudrio poderda modificar o valor da bolsa mensal
em que o estagiario perceberda em sua permanéncia no estagio. Caso o estagio
seja da modalidade N&o Obrigatdério, este valor serd de preenchimento
obrigatorio (Art. 12 da Lei 11.788/2008). Caso 0 estagio seja da modalidade
N&do Obrigatério e a concedente for érgdo da administracdo publica federal
direta, autarquica e fundacional, os valores de bolsa deverdo ser definidos de
acordo com a Anexo 1 (Art. 13 da Instrucdo Normativa n° 2/2016 — Ministério
do Planejamento, Desenvolvimento e Gestéo);

e No campo “Valor Aux. Transporte” o usuario podera modificar o valor em que o
estagiario percebera como auxilio transporte por dia de estagio. Este valor ndo
pode ser confundido com Vale Transporte, podendo ser pago em pecunia (Art.
12 da Lei 11.788/2008). Caso o estagio seja da modalidade N&o Obrigatorio e a
concedente for Orgdo da administracdo publica federal direta, autarquica e
fundacional, os valores de bolsa deverdo ser definidos de acordo com a Anexo 1
(Art. 13 da Instrucdo Normativa n°® 2/2016 — Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo);

e No campo “Professor Orientador do Estagio” o usuario podera modificar o
docente que fora designado para orientar o estagiario. Nesta designacdo, o
campo de digitacdo utilizara a ferramenta auto complete a qual buscara no banco
de dados do SIGAA, dentre os docentes cadastrados como servidores UFRN
(Lei 11.788/2008, Art. 3°, 111, §19);

e No campo “Supervisor” o usuario podera modificar o supervisor designado pela
Concedente, para supervisionar as atividades do estagiario (Lei 11.788/2008,
Art. 3° 1ll, 81°), dentre os registros cadastrados para a Concedente. Ao
escolher o novo supervisor, o usuario devera clicar em “Adicionar Supervisor”,
permitindo que outro supervisor também seja designado para supervisionar o

mesmo estagiario.
Abaixo desse campo, aparecerd a lista dos supervisores selecionados, sendo

possivel sua remogé&o.

Caso 0 novo supervisor designado ainda nao esteja cadastrado, o usuario podera
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cadastré-lo, escolhendo na lista dos supervisores cadastrados, a opcéo “Cadastrar

Supervisor” devendo seguir 0s seguintes passos:

e No campo ‘“Nacionalidade” escolher entre as opcdes “Nacional” ou

“Estrangeira”.

e Caso opte por “Nacional”, devera preencher os seguintes dados:

o

o

CPF — Informar o nimero do CPF do Responsavel pela concedente;
Nome — Informar o nome do Responsavel pela concedente;

RG — Informar o nimero do RG do Responsavel pela concedente;

Orgdo de Expedicdo — Informar o 6rgdo de expedicdo do RG do
Responsavel pela concedente;

UF — Informar a Unidade Federativa do 6rgao de expedi¢cdo do RGdo
Responsavel pela concedente;

Cargo — Informar o cargo ocupado pelo Responsavel pela concedente;
E-mail — Informar o endereco eletronico do Responsavel pela
concedente;

RG do Responsavel — Inserir o arquivo “pdf’ ou “jpg” do RG do
Responsavel pela concedente; e

CPF do Responsavel — Inserir o arquivo “pdf” ou “jpg” do CPF do

Responsavel pela concedente (caso seja em documentos separados).

e Caso opte por “Estrangeira”, devera preencher os seguintes dados:

©)

Passaporte — Informar o nimero do passaporte do Responsavel pela
concedente;

Nome — Informar o nome do Responsavel pela concedente;

RG — Informar o nimero do RG do Responsavel pela concedente;

Orgdo de Expedicdo — Informar o 6rgdo de expedicdo do RG do
Responsavel pela concedente;

UF — Informar a Unidade Federativa do 6rgdo de expedicdo do RGdo
Responsavel pela concedente;

Cargo — Informar o cargo ocupado pelo Responsavel pela concedente;
E-mail — Informar o endereco eletrdnico do Responsavel pela
concedente; e

Passaporte do Responsavel — Inserir o arquivo “pdf’ ou “jpg” do

Passaporte do Responsavel pela concedente.

ApGbs esses passos, devera clicar em “Cadastrar Supervisor”, fazendo com que 0
p
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novo

supervisor cadastrado, passe a fazer parte da lista geral de supervisores da

Concedente.

A seguir, o usuario devera clicar em “Voltar” para retornar a paginade alteracdo

dos dados do estagio.

No campo “Horario de Entrada e Saida” o usuario podera modificar os horarios
(dia a dia) de entrada e saida do estagio. Devendo atentar para que ndo
hajachoque de horério entre o estagio e as aulas*, além de analisar o intervalo
de tempo habil entre os horérios de aula e estagio, reservados ao deslocamento
do discente;

No campo “CNPJ da Seguradora” o usuario poderd modificar o nimero do
CNPJ da seguradora em que foi contratado o seguro contra acidentes pessoais
(Lei 11.788/2008, Art. 9°, IV);

No campo ‘“Nome da Seguradora” o0 usuario podera modificar o nome da
seguradora contratada para fornecer o seguro contra acidentes pessoais ao
discenteem estagio;

No campo “Apdlice de Seguro” o usuario podera modificar o nimero da apolice
de seguro contra acidentes pessoais, contratada em favor do estagiario;

No campo “Valor do Seguro” o usuario podera modificar o valor da apdlice de
seguro contra acidentes pessoais, contratada em favor do estagiario;

No campo “Apolice de Seguro Digitalizada” o usudrio podera modificar o
arquivo digitalizado em formato “pdf’ da apdlice de seguro contra acidentes

pessoais, contratada em favor do estagiario;

Os dados do seguro contra acidentes pessoais ndo sdo de preenchimento

obrigatério no momento do cadastro inicial do estagiario, sendo obrigatério no

momento da sua ativacdo na Central de Estagios (momento em que a coordenacgdo do

curso em que o discente esta vinculado, de posse do TCE completamente assinado pelos

envolvidos, digitaliza-o e insere no SIGAA).

Caso esses dados ndo sejam informados no momento do cadastramento inicial do

estagiario, a minuta do TCE sera emitida com a informacgao “dados do seguro conforme

ap6lice em anexo”, contudo caso os dados do seguro contra acidentes pessoais sejam

informados no momento do cadastramento inicial do estagiario, a minuta do TCE sera

*2 LLogo abaixo deste campo sera disponibilizado o calendério de aulas do discente, vigente no
momento do cadastro, devendo o Sigaa rejeitar o registro em caso de choque de horarios.
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emitida com todas as informagdes preenchidas, ndo excluindo a necessidade de insergéo
do arquivo digitalizado da sua apdlice emformato “pdf” na Central de Estagios.

e No campo “Plano de Atividades” o usuario podera modificar as atividades
inicialmente previstas para o estagiério, devendo ser compativeis com o curso do
discente, assim como ja terem sido objeto de estudo (Art. 1° 81° da Lei
11.788/2008, Art. 69, | da Resolugéo n° 171/2013-CONSEPE/UFRN));

e Alterar Estagio — Permitird ao usudrio realizar alteragdes no registro, resultados
de aditivos celebrados. Para estas alteracfes, o0 usuario deverad seguir 0s
seguintes passos:

o Ao clicar em “Alterar Estagio”, o sistema exibira a pagina em que foram
digitados todos os dados de cadastramento do estdgio do estudante
selecionado, ndo permitindo alteracdo da Concedente, onde para isso
devera ser cancelado e realizado um novo registro;

o o campo “Parecer do Estdgio” o usuario podera modificar a situagdo em
uma lista pré-definida, contendo as opcdes “Aguardando Assinatura” e
“Nao Compativel”;

o No campo “Tipo do Estagio” o usuario podera modificar a modalidade
do estagioa ser realizado pelos estudantes, em uma lista pré-definida,
contendo as opgbes “Estagio Curricular Obrigatério” e “Estagio
Curricular N&o Obrigatorio”;

o No campo “Carga Horaria Semanal” o usuario podera modificar a carga
horéaria descrita, com discriminacdo de horas e minutos;

o No campo “Alterna Teoria e Pratica” o usuario poderd modificar entre
duas opcdes disponiveis, sendo “Sim” ou “N&o”. Onde informara se o
curso tem alteracdes de formas de ensino, no decorrer da sua estrutura
curricular. Esta informacdo sera determinante para que o sistema faca
aplicagdo do disposto no 8§1° do Inciso IlI, do Art. 10 da Lei
11.788/2008, o qual permitird ao estudante o cumprimento e até 8 (0ito)
horas diarias e 40 (quarenta) horas semanais de estdgio. Contudo, €
importante atentar para a obrigatoriedade de que devera constar esta
possibilidade no Projeto Pedagdgico do Curso — PPC e da instituicdo de
ensino, somente sendo permitido aos cursos de alternam teoria e pratica,
nos periodos em que ndo estdo programadas aulas presenciais;

o No campo “Valor da Bolsa” o usuério podera modificar o valor da bolsa

mensal em que o estagiario perceberd em sua permanéncia no estagio.
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Caso 0 estagio seja da modalidade N&o Obrigatorio, este valor sera
de preenchimento obrigatorio (Art. 12 da Lei 11.788/2008). Caso o
estagio seja da modalidade N&o Obrigatorioe a concedente for érgdo da
administragdo publica federal direta, autarquica e fundacional, os valores
de bolsa deverdo ser definidos de acordo com a Anexo 1 (Art. 13 da
Instrucdo Normativa n° 2/2016 — Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo);

o No campo “Valor Aux. Transporte” o usuario podera modificar o valor
em que o estagiario percebera como auxilio transporte por dia de estagio.
Este valor ndo pode ser confundido com Vale Transporte, podendo ser
pago em pecunia (Art. 12 da Lei 11.788/2008). Caso o estagio seja da
modalidade Nao Obrigatdrio e a concedente for 6rgdo da administracdo
publica federal direta, autarquica e fundacional, os valores de bolsa
deverdo ser definidos de acordo com a Anexo 1 (Art. 13 da Instrugéo
Normativa n° 2/2016 — Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestdo);

o No campo “Professor Orientador do Estagio” o usuario podera modificar
0 docente que fora designado para orientar o0 estagiario. Nesta
designacdo, o campo de digitacdo utilizara a ferramenta auto complete a
qual buscard no banco de dados do SIGAA, dentre os docentes
cadastrados como servidores UFRN (Lei 11.788/2008, Art. 3°, 111, §1°);

o No campo “Supervisor” o usudrio podera modificar o supervisor
designado pela Concedente, para supervisionar as atividades do
estagiario (Lei 11.788/2008, Art. 3° [Ill, 81°, dentre os registros
cadastrados para a Concedente. Ao escolher 0 novo supervisor, 0
usuario deverd clicar em “Adicionar Supervisor”, permitindo que outro
supervisor também seja designado para supervisionar 0 MesMo

estagiario.

Abaixo desse campo, aparecerd a lista dos supervisores selecionados, sendo

possivel sua remocao.

Caso 0 novo supervisor designado ainda ndo esteja cadastrado, o usuario podera
cadastré-lo, escolhendo na lista dos supervisores cadastrados, a opcdo‘‘Cadastrar

Supervisor” devendo seguir 0s seguintes passos:
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e No campo ‘Nacionalidade” escolher entre as opcdes “Nacional” ou

“Estrangeira”.

e Caso opte por ‘“Nacional”, devera preencher os seguintes dados:

o

o

CPF — Informar o nimero do CPF do Responsavel pela concedente;
Nome — Informar o nome do Responsavel pela concedente;

RG — Informar o nimero do RG do Responsavel pela concedente;

Orgdo de Expedicdo — Informar o 6rgdo de expedicdo do RG do
Responsavel pela concedente;

UF — Informar a Unidade Federativa do 6rgao de expedi¢cdo do RGdo
Responsavel pela concedente;

Cargo — Informar o cargo ocupado pelo Responsavel pela concedente;
E-mail — Informar o endereco eletronico do Responsavel pela
concedente;

RG do Responsavel — Inserir o arquivo “pdf” ou “jpg” do RG do
Responsavel pela concedente; e

CPF do Responsavel — Inserir o arquivo “pdf” ou “jpg” do CPF do

Responsavel pela concedente (caso seja em documentos separados).

e Caso opte por “Estrangeira”, devera preencher os seguintes dados:

©)

Passaporte — Informar o nimero do passaporte do Responsavel pela
concedente;

Nome — Informar o nome do Responsavel pela concedente;

RG — Informar o nimero do RG do Responsavel pela concedente;

Orgdo de Expedicdo — Informar o 6rgdo de expedicdo do RG do
Responsavel pela concedente;

UF — Informar a Unidade Federativa do 6rgdo de expedicdo do RGdo
Responsavel pela concedente;

Cargo — Informar o cargo ocupado pelo Responsavel pela concedente;
E-mail — Informar o endereco eletrdnico do Responsavel pela
concedente; e

Passaporte do Responsavel — Inserir o arquivo “pdf’ ou “jpg” do

Passaporte do Responsavel pela concedente.

ApoOs esses passos, deverd clicar em “Cadastrar Supervisor”, fazendo com que o

novo supervisor cadastrado, passe a fazer parte da lista geral de supervisores da

Concedente.

A seguir, o usuario devera clicar em “Voltar” para retornar a paginade alteracéo
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dos dados do estéagio.

e No campo “Horario de Entrada e Saida” o usudrio podera modificar os horarios
(dia a dia) de entrada e saida do estagio. Devendo atentar para que ndo
hajachoque de horério entre o estagio e as aulas®, além de analisar o intervalo
de tempo habil entre os horérios de aula e estagio, reservados ao deslocamento
do discente;

e No campo “CNPJ da Seguradora” o usudrio poderd modificar o nimero do
CNPJ da seguradora em que foi contratado o seguro contra acidentes pessoais
(Lei 11.788/2008, Art. 9°, IV);

e No campo “Nome da Seguradora” 0 usuario podera modificar o nome da
seguradora contratada para fornecer o seguro contra acidentes pessoais ao
discenteem estagio;

e No campo “Apdlice de Seguro” o usuario podera modificar o nimero da apdlice
de seguro contra acidentes pessoais, contratada em favor do estagiario;

e No campo “Valor do Seguro” o usudrio poderd modificar o valor da apolice de
seguro contra acidentes pessoais, contratada em favor do estagiario;

e No campo “Apolice de Seguro Digitalizada” o usuario podera modificar o
arquivo digitalizado em formato “pdf’ da apdlice de seguro contra acidentes

pessoais, contratada em favor do estagiario;

Os dados do seguro contra acidentes pessoais ndo sdo de preenchimento
obrigatorio no momento do cadastro inicial do estagiario, sendo obrigatorio no
momento da sua ativacdo na Central de Estagios (momento em que a coordenagdo do
curso em que o discente esta vinculado, de posse do TCE completamente assinado pelos
envolvidos, digitaliza-o e insere no SIGAA).

Caso esses dados ndo sejam informados no momento do cadastramento inicial do
estagiario, a minuta do TCE sera emitida com a informagao “dados do seguro conforme
ap6lice em anexo”, contudo caso os dados do seguro contra acidentes pessoais sejam
informados no momento do cadastramento inicial do estagiario, a minuta do TCE sera
emitida com todas as informacgdes preenchidas, ndo excluindo a necessidade de insercéo

do arquivo digitalizado da sua apdlice.

** Logo abaixo deste campo sera disponibilizado o calendério de aulas do discente, vigente no
momento do cadastro, devendo o Sigaa rejeitar o registro em caso de choque de horérios.
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e No campo “Data de Inicio do Estagio” o usuario poderd modificar a data inicial
do estégio, desde que seja para data posterior a data da modificacéo;

e No campo “Novo Prazo de Vigé€ncia” o usudrio poderd modificar a data final do
estagio, devendo respeitar o calendario académico para que nao ultrapasse o
término do semestre letivo (para os casos de Estagio Curricular Obrigatério) e
que ndo ultrapasse a data de consolidacdo do Ultimo componente curricular
(para todos as modalidades de estagio), devendo ainda respeitar o limite de
2 (dois)anos de vigéncia (Lei 11.788/2008, Art. 11).

Caso este campo seja preenchido, o SIGAA preencherd o campo “Clausula”

automaticamente com o texto correspondente a alteracéo de prazo de vigéncia.
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Apos estes procedimentos, clicar em “Proximo >>”, onde o SIGAA mostrara
uma pagina com todas as informacdes atualizadas, podendo o usuério optar por
clicar em “Confirmar”, “<< Voltar” ou “Cancelar”. Caso opte por “Confirmar”,
deverd inserir no campo “Senha”, sua senha pessoal do SIGAA. Com a
confirmacédo, o SIGAA abrird uma tela com a minuta do Termo Aditivo para
que seja impressoem 3 (trés) vias e assinado. Uma vez assinado, a coordenacéo
do curso em que o discente esta vinculado, devera digitalizar o documento em
formato “pdf” e fazer sua insercdo no SIGAA, concluindo assim o processo de
celebracé@o do Termo Aditivo ao TCE.
Apdlice de Seguro — Permitira ao usuério, visualizar a Apdlice de Seguros do
estagiario. Ao clicar no link, o SIGAA fara o download automaticamente do
arquivo digitalizado em formato “pdf” e inserido no momento do cadastramento
do estagiario, para sua consulta.
Cancelar Estagio — Permitira cancelar o estagio em andamento, momento em
que o usuario deverd inserir a copia digitalizada em formato “pdf” do Termo de
Rescisdo ao TCE. Ao clicar nesta opcdo, o SIGAA abrird uma tela contendo
dados gerais sobre o estagio registrado, onde o usuario deverd seguir 0S
seguintes passos de acordo com a situacdo do registro de estagio:

o Se a situagdo do estagio for “Aguardando Assinatura”, o usudrio devera

seguir 0s seguintes passos:
= No campo “Motivo do Cancelamento”, devera escolher em uma
lista preé- definida, entre as op¢des a seguir:

s ERRO DE CADASTRO - Quando o usuario realizou
um cadastro com informagdes equivocadas e que ndo
podem ser alteradas. (Ex.: Concedente e Tipo de Estagio);

s FALTA DE ASSINATURA — Quando a minuta do TCE
foi emitida, mas ndo teve a totalidade das assinaturas
efetivadas; e

< DESISTENCIA — Quando a minuta do TCE foi emitida,
mas que qualquer das partes envolvidas desistiu da
celebracdo do documento,antes do inicio das atividades.

= No campo “Observagdo”, 0 usuario deverd digitar qualquer
detalhamento sobre o motivo do cancelamento. O campo néo é de
preenchimento obrigatdrio e o texto utilizado ndo deve desabonar

a conduta do discente;
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= No campo “Data do Cancelamento”, 0 usuério devera escolher
em um calendério ou digitar a data do cancelamento do estagio; e
= No campo “Senha”, o usuario devera digitar sua senha do SIGAA
e clicar em “Confirmar”, comprovando a execu¢do do ato e
registrando o responsavelpelo cancelamento.
Se a situacao do estagio for “Ativo™, 0 usuario devera seguir os seguintes
passos;
= No campo “Motivo do Cancelamento”, devera escolher em uma
lista pré- definida, entre as opcGes a seguir:
< RESCISAO - Quando o estagio esta em andamento, mas
foi solicitada sua interrupcdo por qualquer das partes
envolvidas; e
< DESISTENCIA — Quando a minuta do TCE foi emitida,
mas que qualquer das partes envolvidas desistiu da
celebracdo do documento,antes do inicio das atividades.
= No campo “Observagdao”, 0 usuario devera digitar qualquer
detalhamento sobre o motivo do cancelamento. O campo néo € de
preenchimento obrigatdrio e o texto utilizado ndo deve desabonar
a conduta do discente;
= No campo “Data do Cancelamento”, 0 usuario deverad escolher
em um calendério ou digitar a data do cancelamento do estagio;
= No campo “Termo de Rescisdo do Estagio”, o usuario devera
inserir arquivo digitalizado em formato “pdf’ do Termo de
Rescisdo ao TCE, devidamente assinado pelas partes envolvidas;
e
=  No campo “Senha”, o usudrio devera digitar sua senha do SIGAA
e clicar em “Confirmar”, comprovando a execu¢do do ato e
registrando o responsavel pelo cancelamento.
Se a situacdo do estagio for “Cadastro em Andamento”, o usudrio devera
seguir osseguintes passos:
*  No campo “Motivo do Cancelamento”, devera escolher em uma
lista pré- definida, entre as op¢des a seguir:
% ERRO DE CADASTRO - Quando o usuario realizou
um cadastro com informagdes equivocadas e que néo

podem ser alteradas. (Ex.: Concedente e Tipo de Estagio);

243



% FALTA DE ASSINATURA — Quando a minuta do TCE
foi emitida, mas ndo teve a totalidade das assinaturas
efetivadas; e

< DESISTENCIA — Quando a minuta do TCE foi emitida,
mas que qualquer das partes envolvidas desistiu da
celebracdo do documento,antes do inicio das atividades.

No campo “Observagdo”, 0 usuario deverd digitar qualquer
detalhamento sobre 0 motivo do cancelamento. O campo nao € de
preenchimento obrigatério e o texto utilizado ndo deve desabonar
a conduta do discente;

No campo “Data do Cancelamento”, 0 usuario devera escolher
em um calendario ou digitar a data do cancelamento do estagio; e
No campo “Senha”, o usudrio devera digitar sua senha do SIGAA
e clicar em “Confirmar”, comprovando a execucdo do ato e

registrando o responsavel pelo cancelamento.

o Se a situacdo do estagio for “Concluido”, o usuario devera seguir os

seguintes passos:

No campo “Motivo do Cancelamento”, devera escolher em uma
lista pre- definida, entre as op¢des a seguir:

s ERRO DE CADASTRO - Quando o usuario realizou
um cadastro com informagdes equivocadas e que ndo
podem ser alteradas. (Ex.: Concedente e Tipo de Estagio);

s FALTA DE ASSINATURA — Quando a minuta do TCE
foi emitida, mas ndo teve a totalidade das assinaturas
efetivadas; e

% DESISTENCIA — Quando a minuta do TCE foi emitida,
mas que qualquer das partes envolvidas desistiu da
celebracdo do documento,antes do inicio das atividades.

No campo “Observagdo”, 0 usuario deverd digitar qualquer
detalhamento sobre o motivo do cancelamento. O campo néo é de
preenchimento obrigatério e o texto utilizado ndo deve desabonar
a conduta do discente;

No campo “Data do Cancelamento”, 0 usuério devera escolher
em um calendério ou digitar a data do cancelamento do estégio; e

No campo “Senha”, o usuario deverd digitar sua senha do SIGAA
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e clicar em “Confirmar”, comprovando a execugdo do ato e
registrando o responsavelpelo cancelamento.
o Se a situacdo do estagio for “Solicitado Cancelamento”, 0 usuario
devera seguiros seguintes passos:

* No campo “Data do Cancelamento”, o usuario devera escolher
em um calendario ou digitar a data do cancelamento do estagio;

= No campo “Termo de Rescisdo do Estagio”, o usuario devera
inserir arquivo digitalizado em formato “pdf’ do Termo de
Rescisdo ao TCE, devidamente assinado pelas partes envolvidas;
e

= No campo “Senha”, o usuério devera digitar sua senha do SIGAA
e clicar em “Confirmar”, comprovando a execucdo do ato e
registrando o responsavel pelo cancelamento.

e Gerar Rescisdo do Termo de Compromisso de Estagio — Permitird ao usuario
emitir um Termo de Rescisdio ao TCE em atividade. Ao clicar nesta
funcionalidade, o SIGAA abrira automaticamente uma minuta do Termo de
Rescisdo, pronta para ser impressa (em trés vias) e assinada pelas partes
envolvidas. Na Clausula Primeira — e Unica — deste termo, vira a indicacdo da
data de inicio do estagio, assim como a datada rescisdo, sempre com a data da
emissao (data atual), seguida da pessoa que tomou a iniciativa pela sua emissao.
Esta pessoa serd sempre a pessoa que efetuou o login no SIGAA, para sua

emissao.

Uma vez emitido o Termo de Rescisdo e totalmente assinado, este documento
deveréd ser digitalizado em formato “pdf’ e inserido, conforme demonstrado no item
referente ao “Cancelar Estagio”.

e Inserir Termo de Compromisso Digitalizado — Disponivel apenas para a
situacdo “Aguardando Assinatura”, permitira ao usuario inserir o TCE
digitalizado em formato “pdf”, alterando a situacdo do estagiario para “Ativo”.
Ao clicar nesta opg¢do, 0 usuariodevera seguir 0s seguintes passos:

o Na se¢do “Dados do Seguro Contra Acidentes Pessoais”, caso ndo tenha
sido preenchido no momento do cadastro inicial do estagio, devera ser
preenchido obrigatoriamente. Caso ja tenha sido preenchido, 0os campos
“CNPJ da Seguradora”, “Nome da Seguradora”, “Apolice do Seguro” e

“Valor do Seguro”, jA estardo preenchidas. Enquanto que o campo
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“Apolice do Seguro Digitalizada” deverd ser utilizado neste momento;

o No campo “Termo de Compromisso Digitalizado”, o usuario devera
inserir o Termo de Compromisso de Estagio, digitalizado em formato
“pdf”.

Ao clicar em “Enviar Arquivo”, a situa¢do de registro de estagio sera alterada de

“Aguardando Assinatura” para “Ativo”.

Visualizar Estagio — Permitira ao usuério visualizar os detalhes do estagio,
como: informacGes gerais, supervisor de campo, dados do seguro contra
acidentes pessoais, apolice de seguro digitalizada, modelo de TCE emitido,
aditivos, documentos assinados, datas de alteracdo de status e servidor que
realizou as alteragoes;

Listar/Alterar Aditivos — Permitird ao usuario listar todos os aditivos emitidos
ao Termo de Compromisso de Estagio do discente selecionado, além de permitir
realizar alteragdes aos aditivos em andamento (celebragdo em processamento).
Nestafuncionalidade, estando o estdgio com a situacao “Ativo”, o usudrio podera
realizar as seguintes fungdes:

o VISUALIZAR — Permitira ao usuario visualizar a minuta do Termo
Aditivo, para impressdo e coleta das assinaturas;

o BAIXAR ARQUIVO - Permitira ao usuario, com um so clique, fazer o
download do Termo Aditivo digitalizado em formato “pdf”;

o ALTERAR ARQUIVO - Permitird ao usuario realizar alteracdes ao
Termo Aditivo emitido, mas ainda ndo celebrado (ainda ndo foi
totalmente assinado e inserido no SIGAA);

o ANEXAR ARQUIVO DO TERMO ADITIVO - Permitird ao usuario
inserir o Termo Aditivo totalmente assinado e digitalizado em formato
“pdf”, passando assim a ter vigor efetivo;

o EXCLUIR ADITIVO — Permitira ao usuario excluir um Termo Aditivo
emitido e ainda ndo assinado pelas partes envolvidas. Ao clicar nesta
funcionalidade, o usuario deverd inserir sua senha do SIGAA e clicar em
“Remover” para confirmara exclusdo do termo aditivo selecionado.

Visualizar Relatorios — Permitird ao usuério visualizar os relatorios atribuidos
ao estagiario. Disponivel nas situagdes “Ativo”, “Concluido”, “Rescindido” e
“Solicitado Cancelamento”, esta funcionalidade também informa sobre o

periodo de referéncia do relatério atribuido ao estagiario, tipo do relatério
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(periddico ou final), sua situacdo (aguardando validacao ou validado) e, ao clicar
em “Visualizar Respostas” o usuario tera acesso a todas as perguntas e respostas

do relatorio selecionado.

Caso o usuario tenha alguma davida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br

— Relatorios de estagio

O Relatorio de estagio é uma obrigatoriedade prevista no Art. 3°,81°, Art. 7°, IV e
Art. 9°, VII da Lei 11.788/2008, Art. 4°,81° e 2°, Art. 9, VIII, Art. 19°, 1X e Art. 20°, VII
da Instrugdo Normativa n° 2/2016 — Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestdo e Art. 73 da Resolucdo n® 171/2013-CONSEPE/UFRN, devendo ser respondido
pelo Estagiario sempre que completar 6 (seis) meses de estagio e ao seu término.

Na Central de Estagios, no momento em que faltarem 30 (trinta) dias para
completar seis meses de estagio ou para seu final, o Estagiario sera notificado por e-
mail para que venha responder ao relatorio atribuido pelo Orientador. Na falta de
atribuicdo do relatério pelo Orientador, sera automaticamente utilizado o relatorio
criado pelo Coordenador do curso ao qual o Estagiario esta vinculado e, na falta de
relatorio atribuido pelo Coordenador do curso, serd automaticamente utilizado o

relatorio criado pelo Gestor (Coest/Prograd).

Caso o usuario tenha alguma davida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.

— Validar relatorios de estagiarios

Quando o estagiario responde o relatério atribuido pelo Orientador, este relatério
deverda ser validado pelo docente que o atribuiu. Para realizar esta operacdo 0 usuario
devera proceder da seguinte forma:

e Clicar em “Validar Relatorios de Estagiarios”, onde a Central de Estagios

exibird uma pagina em que o usuario podera localizar o estagiario ao qual deseja
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validar o relatorio, por busca visual ou devera efetuar uma pesquisa com filtro,

utilizando uma ou mais das seguintes opcoes:

o

©)

Concedente — O usuario devera digitar o nome da concedente que
deseja localizar(Sugere-se utilizar palavra-chave);
CPF/CNPJ — O usuério devera digitar o CPF ou CNPJ da concedente
que desejalocalizar;
Discente — Devera digitar o nome no discente estagiario;
Orientador — Digitar o nome do Professor Orientador. Neste caso o
SIGAA emitira uma lista com todos os estagiarios sob orientacdo do
docente informado;
Curso — Escolher em uma lista pré-definida contendo todos os cursos
degraduacdo da UFRN;
Tipo de Relatério — Escolher em uma lista pré-definida entre as
seguintes opgdes:
= Relatdrio Final — Relatorio a ser respondido no final do estagio
(Art. 3°, 81°da Lei 11.788/2008, Art. 19°, IX da ON n° 213/2019-
Ministério da Economia™ e Art. 73° da Resolugdo n° 171/2013-
CONSEPE/UFRN); e
= Relatério Periddico — Relatorio a ser respondido com
periodicidade ndo superior de 6 (seis) meses. (Art. 3%, 81° e Art.
7°, 1V da Lei 11.788/2008, Art. 19°, IX da ON n° 213/2019-
Ministério da Economia e Art. 73° da Resolugdo n°® 171/2013-
CONSEPE/UFRN).
Situacao — Escolher em uma lista pré-definida entre as seguintes opcoes:
= Aguardando Correcdo — Quando um relatério foi avaliado
pelo Orientador e retornou para correcdo de algum dos itens
avaliados;
= Aguardando Validacdo — Quando um relatério foi respondido
pelo estagiarioe aguarda validacdo do Orientador;
= Aprovado — Quando um relatério foi avaliado pelo Orientador e
teve parecerfavoravel a aprovacao;
= Disponibilizado - Quando um relatério € atribuido pelo
Orientador ao Estagiario e estd disponivel para seu

preenchimento; e

* Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestéo.
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= Salvo — Quando o Estagiario ndo tem finalizado as respostas
do relatorio esalva seus dados para continuagdo posterior.

Ao localizar o estagiario que deseja validar o relatorio, a Central de Estagios

exibira uma tela onde seré possivel visualizar os dados do estagio e validar o relatorio.

A validacdo do relatério €, na prética, a correcao realizada pelo docente Orientador em

seu relatério, verificando se as respostas aos questionamentos elaborados foram

respondidas de formasatisfatoria.

Clicar em “Validar Relatorio” — Sera exibido o relatério proposto pelo
Orientador, contendo todas as respostas do Estagiario;

Clicar em “Validar”, caso as respostas estejam satisfatorias;

Clicar em “<<Voltar”, caso 0 usuario deseje retornar a tela anterior para novas
consultas;

Clicar em “Cancelar”, caso 0 usuario deseje cancelar todas as operacOes
realizadas;

Clicar em “Solicitar Correcao”, caso o Orientador entenda que existem

correcBes a fazer.

Solicitar Correcdo ®
Descreva as correctes que devem ser realizadas pelo discente.

h @B AL B T U | &=
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Confirmar | Cancelar

Ao solicitar correcdo, o relatorio voltara ao estagiario para que sejamrealizadas

as correcOes necessarias. Neste momento o estagiario receberd uma notificacao por e-

mail, informando da necessidade da correcdo. Para solicitar correcdo, o usuario devera

proceder da seguinte forma:

Descrever as alteraces necessarias e o(s) item(ens) que solicita alteragao;

Clicar em “Confirmar”, para enviar a solicitacdo de corre¢do ao Estagiério.
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Nesta funcionalidade, a Central de Estagio disponibiliza uma série de ferramentas
de formatacéo de texto, visando permitir uma melhor visualizagdo da divulgacao.

Caso o usuario tenha alguma davida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.

— Relatorios pendentes de preenchimento

Nesta funcionalidade o usuério podera visualizar todos os relatérios pendentes de
preenchimento. Conforme determina a legislacdo vigente, o Estagiario devera
apresentarrelatorios periédicos a cada 6 (seis) meses, no maximo, além de um relatério
ao final do estagio. Caso o Estagiario ndo cumpra com essa obrigatoriedade legal, seu
estagio ndo estard completado, ficando pendente da entrega do documento preenchido
(respondido). Para que o usuario consulte os relatdrios pendentes de preenchimento, o
usuario devera proceder da seguinte forma:

e Clicar em “Relatorios Pendentes de Preenchimento”, sendo exibida uma tela de
consulta, onde o usuério devera efetuar uma pesquisa com filtro, utilizando uma
ou mais das seguintes opg¢oes:

o Tipo de Relatério — O usuério poderd escolher em uma lista pre-
definida entreuma das opcdes a seguir:
= Relatério Periddico — Relatorio a ser respondido com
periodicidade ndo superior de 6 (seis) meses. (Art. 3%, 81° e Art.
7°, 1V da Lei 11.788/2008, Art. 19°, IX da ON n° 213/2019-
Ministério da Economia e Art. 73° da Resolugdo n°® 171/2013-
CONSEPE/UFRN); e
= Relatdrio Final — Relatorio a ser respondido no final do estagio
(Art. 3°, 81°da Lei 11.788/2008, Art. 19°, IX da ON n° 213/2019-
Ministério da Economia®™ e Art. 73° da Resolugdo n° 171/2013-
CONSEPE/UFRN).
o Tipo de Estagio — O usuario podera escolher em uma lista pré-definida
entre uma das opgdes “Estagio Curricular Obrigatorio” ou “Estagio

Curricular N&oObrigatorio”;

* Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestéo.
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o Matricula — O usuério poderé digitar a matricula do estagiario;

o Nome do Discente — O usuério podera digitar o nome do estagiario
(ou parte donome);

o Concedente — O usuério poder digitar o nome da Concedente (Sugere-
se utilizarpalavra-chave);

o Orientador — O usuério poderé digitar o nome do Orientador; ou

o Curso — O usuario podera escolher em uma lista pré-definida, um dos

cursos degraduacdo da UFRN.

Busca POR ESTAGIARIOS COM RELATORIOS PENDENTES DE PREENCHIMENTO

Tipo de Relatdrio: Todos v

Tipo de Estdgio: Todos v

Matricula:

Nome do Discente:

Concedente:

Orientador:

Curso: Todos \d

Buscar || Cancelar

< : Visualizar Estagio {d : visualizar Relatério

RELATORIOS PENDENTES (1329)

Cadastro
do Estagio

20160000000 NOME DO ESTAGIARIO 19/05/2016 - 24/12/2016 20/05/2016 19/05/2016 - 18/11/2016 RELATORIO PERIODICO 4 G

Matricula Discente Periodo do Estagio Periodo de Referéncia Tipo do Relatério

ApoOs a busca pelo estagiario, a Central de Estagios exibird a lista de todos
osestagiarios localizados de acordo com os parametros da pesquisa, contendo dados de
“Matricula”, “Nome do Discente”, “Periodo do Estagio”, “Cadastro do Estagio”,
“Periodo de Referéncia” e “Tipo do Relatorio”. Mostrando ainda as opgdes de
“Visualizar Estagio” e “Visualizar Relatorio”.

e Clicar em Visualizar Estagio — Caso 0 usuario necessite ter acesso a algum dado
do desenvolvimento do estagio;
e Clicar em Visualizar Relatério — Caso o usuario deseje acessar os dados do

relatorio que estd pendente de preenchimento.

Enquanto o relatério estiver pendente de preenchimento e/ou pendente de

validacdo,o estagio ndo podera ser considerado realizado.

Caso o usuario tenha alguma duvida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servigco de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.
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— Listar/alterar atribuicdo de relatorios de estagiarios

Ao criar um relatorio para preenchimento pelos Estagiarios, o Orientador devera
atribui-lo a um ou mais discentes sob sua orientacdo. Os relatdrios deverdo ser criados
com base nas atividades realizadas pelo discente/estagiario, assim como o objetivo a ser
atingido pelo componente curricular deve ser levado em consideragdo. Para que um
Orientador atribua um relatério ao seu Estagiario, devera proceder da seguinte forma:

e Clicar em “Listar/Alterar Atribuigdo de Relatorios de Estagiarios” - Sera
exibida a lista dos Estagiarios que tiveram relatérios atribuidos, para que sejam
feitas as alteracOes necessarias. Serdo exibidas as seguintes ferramentas de
funcionalidades:

o Visualizar Relatorio — O usuério tera acesso ao conteudo do relatorio
atribuido;

o Alterar Atribuigcdo — O usuério poderd modificar a atribuicdo efetuada.
Nesta funcionalidade, o usuario tera acesso aos demais modelos de
relatorio, para que seja escolhido outro modelo e atribuido ao estagiario;
e

o Remover Atribuicdo — O usuario podera remover a atribuicdo efetuada.

Caso 0 usuario tenha alguma duvida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.

— Gerenciar modelos de relatério

Nesta funcionalidade, o usuario podera, além de visualizar os detalhes dos
relatorios ja criados, também terd a possibilidade de criar um novo relatério, podendo
criar a partir de um modelo ja existente ou . Para gerenciar os modelos de relatério, o
usuario devera proceder da seguinte forma:

e Clicar em “Gerenciar Modelos de Relatério” — Sera exibida uma lista de todos
os relatorios criados pelo Gestor de Estagio (Coest/Prograd) e todos os relatérios

criados pelo curso ao qual o docente esta vinculado;
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«/Cadastrar Novo Relatério L : Visualizar (&): Atribuir . : Alterar .'J Remover

Tiros DE RELATORIOS DE ESTAGIO

Quantidade de

Titulo do Relatério Tipo Periodo Curso / Orientador Principal
Perguntas

RELATORIOS DE ESTAGIO DO GESTOR DE ESTAGIOS
RELATORIO DO GESTOR DE ESTAGIOS - RELATORIO DE ESTAGIO

ORGGRED SO CCEIE RELATORIO PERIODICO Todos Sim 1Q QP 9
5&%&?9 DOCESIORDE ESTAGIOS - gngTlggégTDEE ESTAGIO  pei ATORIO FINAL Todos Sim 1QIp @
Relatério Final Simplificado Sg%{ggéﬁT%E ESTAGIO g\ ATORIO FINAL Todos Nio 19 W
Relatério Periédico Simplificado gg‘-gggégfg ESTAGIO  pe| ATORIO PERIODICO Todos N3o 1A @
RELATORIOS DE ESTAGIO DOS COORDENADORES DE CURSO

ggt‘g‘%’l{g’oﬁgég DO ESTAGIO gg‘ﬁgé{égfg ESTAGIO  pe| ATORIO FINAL BIBLIOTECONOMIA/CCSA sim Q9P @
wUToTIAOOSIIG  MUIONODS L owoma  mmorovmmees - 2a0v e

Na tela apresentada, o usuério poderé realizar as seguintes atividades:

e Cadastrar Novo Relat6ério — O usuéario poderad cadastrar um novo relatério,
podendo serdo inicio ou tomando outro relatério como base. Para cadastrar um
novo relatério, o usuario devera proceder da seguinte forma:

o Clicar em “Cadastrar Novo Relatorio” — O usuario devera optar entre:

= Criar Relatdério do Inicio — Sera exibida uma pagina onde o
usuario devera fornecer as seguintes informagoes:

% Tipo de Relatério — O usuério devera escolher em uma
lista pré-definida, o tipo do relatério a ser criado, entre as
opgoes:

» Relatorio de Estagio do Discente — Documento
atribuido pelo Orientador para preenchimento do
Estagiario;

» Relatéorio do Orientador do Estagio -
Relatorio atribuido pelo Coordenador do curso
para preenchimento do Orientador; e

» Relatéorio do Supervisor do Estagio -
Relatério  atribuido  pelo Orientador para
preenchimento do Supervisor de Campo.

% Periodo — O usuério devera escolher em uma lista pré-
definida, entre as seguintes opcaes:

» Relatorio Final — Relatério a ser respondido no
final do estagio (Art. 3° 81° da Lei 11.788/2008,
Art. 199, IX da ON n° 213/2019-Ministério da
Economia’®e Art. 73° da Resolucdo n® 171/2013-

CONSEPE/UFRN); e

* Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestéo.
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»

% Titulo
criado;

« Curso

Relatério Periddico — Relatorio a ser respondido
com periodicidade ndo superior de 6 (seis) meses.
(Art. 3% 81°e Art. 7°, IV da Lei 11.788/2008, Art.
19, IX da ON n° 213/2019-Ministério da
Economia e Art. 73° da Resolugdo n°® 171/2013-
CONSEPE/UFRN).

— O usuario devera digitar o titulo do relatorio a ser

— O usuério devera escolher em uma lista pré-

definida um dos cursos de graduacdo da UFRN; E

% Principal — O usuério podera clicar na caixa de opgdo,

caso desejo que este relatorio seja usado por todos 0s

estagiarios do curso informado que nédo tiveram relatorios

atribuidos.

Clicar em “Avancar” — Serd exibida a pagina de “Adicionar

Pergunta”, onde o usuario podera escolher como deseja formular

as perguntas que compordao o Relatério. Para adicionar uma

pergunta, o usuario devera proceder da seguinte forma:

¢ No campo “Tipo de Pergunta”, o usuario devera escolher

entre as seguintes opgoes:

»

»

»

Unica Escolha — O usuario devera elaborar um
enunciado a ser respondido e cadastrar duas ou
mais opc¢bes para escolha do respondente

atribuido, devendo a cada “Alternativa” criada,

clicar em “Adicionar Alternativa” "&';

Unica Escolha com Peso na Alternativa — O
usuario devera elaborar um enunciado a ser
respondido e cadastrar duas ou mais opc¢des para
escolha do respondente atribuido, devendo a cada

“Alternativa” criada, clicar em “Adicionar

Alternativa” “&’. A cada alternativa criada devera
ser atribuido um peso/valor a ser calculado em sua
totalizacdo de valores;

Maltipla Escolha com Peso nas Alternativas —
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»

»

»

»

O usuério deverd elaborar um enunciado a ser
respondido e cadastrar duas ou mais opgdes para
escolha do respondente atribuido, devendo a cada

“Alternativa” criada, clicar em ‘“Adicionar

Alternativa” #'. A cada alternativa criada devera
ser atribuido um peso/valor a ser calculado em sua
totalizacdo de valores;

Dissertativa — O usuario deverd elaborar um
enunciado a ser respondido e Definir a
“Quantidade Méxima de Caracteres” a Ser
digitado pelo respondente atribuido, devendo ser
em formade texto;

Numérica — O wusuario devera elaborar um
enunciado a ser respondido e Definir a
“Quantidade Maéxima de Caracteres” a Ser
digitado pelo respondente atribuido, devendo ser
em forma numérica;

Verdadeiro ou Falso — O usuéario devera apenas
elaborar um enunciado a ser respondido;

Arquivo — O usuério devera apenas elaborar um
enunciado a ser respondido, devendo a resposta vir

em forma de arquivo.

Para todas as perguntas criadas, haverd uma caixa de opc¢do, a qual o usuario

podera optar por definir se a pergunta é de preenchimento obrigatorio.

Depois de criada a pergunta, o usuério devera clicar em “Adicionar Pergunta”,

para que seja permitida a adicdo de novas perguntas.

h aB (A B I U |
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Em qualquer momento deste processo, 0 usuario podera utilizar as ferramentas de

formatacdo do texto e as ferramentas de formatacdo do relatorio * 4 4 sendo

“Mover para Cima”, “Mover para Baixo”, “Alterar Pergunta” e “Excluir Pergunta”,

respectivamente.

e Criar Relatério Tomando Outro como Base — Sera exibida uma pagina contendo
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todos os relatrios criados pelos docentes do curso ao qual o usuario estd
vinculado e todos os relatorios criados pelo Gestor (Coest/Prograd). Para
auxiliar o usuario na escolha do relatorio a ser tomado como base, terd a
ferramenta “Visualizar”, permitindo acesso as questdes elaboradas em cada
relatorio.

e Ao escolher o relatorio ao qual sera tomado como base, o usuario deveraclicar
em “Selecionar Relatorio” Sera exibida uma pagina onde o usuario devera
fornecer as seguintes informacoes:

o Tipo de Relatério — O usuério devera escolher em uma lista pré-
definida, o tipo do relatério a ser criado, entre as opcdes:
» Relatério de Estagio do Discente — Documento atribuido pelo
Orientador para preenchimento do Estagiario;
= Relatério do Orientador do Estagio — Relatdrio atribuido
peloCoordenador do curso para preenchimento do Orientador; e
= Relatério do Supervisor do Estagio — Relatorio atribuido
peloOrientador para preenchimento do Supervisor de Campo.
o Periodo — O usuéario deverad escolher em uma lista pré-definida, entre
asseguintes opcdes:
= Relatdrio Final — Relatorio a ser respondido no final do estagio
(Art. 3°, 81° da Lei 11.788/2008, Art. 199 IX da ON n°
213/2019-Ministério da Economia*’ e Art. 73° da Resolucéo n°
171/2013-CONSEPE/UFRN); e
» Relatério Periddico — Relatorio a ser respondido com
periodicidade ndo superior de 6 (seis) meses. (Art. 3°, 8§1° e Art.
7°, IV da Lei 11.788/2008, Art. 19°, IX da ON n° 213/2019-
Ministério da Economia e Art. 73° da Resolucdo n°® 171/2013-
CONSEPE/UFRN).
o Titulo — O usuario devera digitar o titulo do relatorio a ser criado;
o Curso — O usuario deverd escolher em uma lista pré-definida um
doscursos de graduacdo da UFRN; E
o Principal — O usuério poder clicar na caixa de opcao, caso desejo que
este relatorio seja usado por todos o0s estagiarios do curso informado que

nao tiveram relatérios atribuidos.
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Clicar em “Avanc¢ar” — Serd exibida a pagina contendo todas as perguntasdo

relatorio escolhido como base, podendo o usuério mover as perguntas para cima

ou para baixo, modificando sua posi¢cdo na sequéncia, alterar a formatacdo das

perguntas, excluir perguntas ou adicionar novas perguntas;

Para adicionar uma nova pergunta, o usuario devera clicar em “Nova Pergunta”,

onde poderd escolher como deseja formular as perguntas que compordo o

Relatério. Para adicionar uma pergunta, o usuério deverd proceder da seguinte

forma:

o No campo “Tipo de Pergunta”, o usudrio deverd escolher entre as

seguintes opgoes:

Unica Escolha — O usuério devera elaborar um enunciado a ser
respondido e cadastrar duas ou mais opcdes para escolha do
respondente atribuido, devendo a cada “Alternativa” criada, clicar

em “Adicionar Alternativa” '«;
Unica Escolha com Peso na Alternativa — O usuario devera
elaborar um enunciado a ser respondido e cadastrar duas ou

mais opc¢des para escolha do respondente atribuido, devendo a

cada “Alternativa” criada, clicar em “Adicionar Alternativa” "«.
A cada alternativa criada devera ser atribuido um peso/valor a ser
calculado em sua totalizacéo de valores;

Maltipla Escolha — O usuéario devera elaborar um enunciado a
ser respondido e cadastrar duas ou mais opcGes para escolha do

respondente atribuido, devendo a cada “Alternativa” criada, clicar

em “Adicionar Alternativa” "«';
Maltipla Escolha com Peso nas Alternativas — O usuario
devera elaborar um enunciado a ser respondido e cadastrar duas

ou mais opc¢oes para escolha do respondente atribuido, devendo a

cada “Alternativa” criada, clicar em “Adicionar Alternativa” .
A cada alternativa criada devera ser atribuido um peso/valor a ser
calculado em sua totalizacéo de valores;

Dissertativa — O usuario devera elaborar um enunciado a ser
respondido e Definir a “Quantidade Maxima de Caracteres” a ser
digitado pelo respondente atribuido, devendo ser em formade

texto;
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= Numérica — O usuério deverd elaborar um enunciado a ser
respondido e Definir a “Quantidade Maxima de Caracteres” a Ser
digitado pelo respondente atribuido, devendo ser em forma
numérica;

= Verdadeiro ou Falso — O usuério devera apenas elaborar um
enunciado a ser respondido;

= Arquivo — O usuério devera apenas elaborar um enunciado a ser

respondido, devendo a resposta vir em forma de arquivo.

Para todas as perguntas criadas, havera uma caixa de opcdo, a qual o usuério
poderé optar por definir se a pergunta é de preenchimento obrigat6rio. Depois de criada
a pergunta, o usuario devera clicar em “Adicionar Pergunta”, para que seja permitida a
adicaode novas perguntas.

Neste processo de criagdo de relatério tomando outro como base, ndo havera
qualquer alteracdo no relatorio base, sendo este utilizado apenas como referéncia para

sua criacéo.

h Sa@ [ | B 7 U | EERER -
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Em qualquer momento deste processo, 0 usuario podera utilizar as ferramentas de

formatacdo do texto e as ferramentas de formatagdo do relatério ¥ $u J sendo
“Mover para Cima”, “Mover para Baixo”, “Alterar Pergunta” e “Excluir Pergunta”,
respectivamente.
e Visualizar — O usuario podera visualizar detalhes do contetdo do relatério
escolhido;
e Atribuir — O usuario poderad atribuir um relatério ao Estagiario sob sua
orientacdo. Para esta atribuicdo, o usuario devera proceder da seguinte forma:

o Clicar em “Atribuir”, onde serd exibida uma pagina de busca em que o
usuario devera efetuar uma pesquisa com filtro, utilizando uma ou mais
das seguintes op¢oes:

= CPF/CNPJ — O usuario podera digitar o CPF ou CNPJ da
concedente que deseja localizar. Podendo assim atribuir o
relatério a todos os Estagiarios de uma mesma Concedente;

= Concedente do Estagio — O usuario podera digitar o nome da

concedente que deseja localizar (Sugere-se utilizar palavra-
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chave). Podendo assim atribuir o relatério a todos os Estagiarios
de uma mesma Concedente;

= Discente — O usuario podera digitar o0 nome no discente
estagiario;

= Matricula — O usuério poderéa digitar a matricula do discente
estagiario;

= Orientador — O usuario podera digitar o nome do Professor
Orientador. Neste caso 0 SIGAA emitird uma lista com todos 0s
estagiarios sob orientacdo do docente informado, podendo assim
atribuir o relatério a todos os Estagiarios de um mesmo
Orientador; e

= Curso — O usuério podera escolher em uma lista pré-definida
contendo todos os cursos de graduacdo da UFRN.

o Apoés realizar a busca desejada, o usuario devera clicar na “caixa
de opc¢do”correspondente ao Estagiario que deseja atribuir o Relatério.
Podendo também clicar na “caixa de opg¢do” do cabegalho da lista
apresentada, marcando de uma so vez, todos os Estagiarios exibidos na
busca realizada.

o Clicar em “Atribuir” para finalizar o processo de atribuicéo de relatorio.
Alterar — O usuario podera alterar apenas o relatorio por ele criado, podendo
modificar qualquer item de sua formatacdo, desde que este modelo ainda néo
tenha sido respondido. Apos localizar o Relatério a ser alterado, o usuério
devera proceder da seguinte forma:

o Clicar em “Alterar”, sendo exibida uma pagina onde o usuario podera

fornecer as seguintes informacoes:
= Tipo de Relatorio — O usuario podera escolher em uma lista pré-
definida, o tipo do relatorio a ser alterado, entre as opgoes:
% Relatorio de Estagio do Discente — Documento atribuido
pelo Orientador para preenchimento do Estagiario;
% Relatério do Orientador do Estagio — Relatorio
atribuido pelo Coordenador do curso para preenchimento

do Orientador; e

X3

A

Relatério do Supervisor do Estagio — Relatério
atribuido pelo Orientador para preenchimento do

Supervisor de Campo.
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= Periodo — O usuario podera escolher em uma lista pré-definida,
entre as seguintes opcoes:
% Relatdrio Final — Relatorio a ser respondido no final do
estagio (Art. 3° 81° da Lei 11.788/2008, Art. 19°, IX da
ON n° 213/2019-Ministério da Economia®®e Art. 73° da
Resolucdo n® 171/2013-CONSEPE/UFRN); e

% Relatdrio Periodico — Relatorio a ser respondido com

L)

periodicidade ndo superior de 6 (seis) meses. (Art. 3°, §1°
e Art. 7° 1V da Lei 11.788/2008, Art. 19° 1X da ON n°
213/2019-Ministério da Economia e Art. 73° da
Resolucdo n° 171/2013-CONSEPE/UFRN).
= Titulo — O usuério devera digitar o novo titulo do relatério ou
manter o dado anterior;
= Curso — O usuario podera escolher em uma lista pré-definida um
dos cursos de graduacdo da UFRN, ou manter o dado anterior; e
= Principal — O usuario podera clicar na caixa de opcdo, caso
desejo que este relatorio seja usado por todos os estagiarios do
curso informado que ndo tiveram relatorios atribuidos, ou manter
a opc¢éo anterior.

o Clicar em “Avancar” — Sera exibida a pagina contendo todas as
perguntasdo relatdrio escolhido como base, podendo o usuario mover as
perguntas para cima ou para baixo, modificando sua posicdo na
sequéncia, alterar a formatacdo das perguntas, excluir perguntas ou
adicionar novas perguntas;

o Para adicionar uma nova pergunta, o usuario devera clicar em “Nova
Pergunta”, onde podera escolher como deseja formular as perguntas que
compordo o Relatorio. Para adicionar uma pergunta, o usuario devera
proceder da seguinte forma:

= No campo “Tipo de Pergunta”, o usudrio deverd escolher entre as
seguintes opgdes:

< Unica Escolha — O usuério devera elaborar um enunciado

a ser respondido e cadastrar duas ou mais opc¢des para

escolha do respondente atribuido, devendo a cada

® Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestéo.
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“Alternativa” criada, clicar em “Adicionar Alternativa”
W

Unica Escolha com Peso na Alternativa — O usuario
devera elaborar um enunciado a ser respondido e
cadastrar duas ou mais opgdes para escolha do

respondente atribuido, devendo a cada “Alternativa”

criada, clicar em “Adicionar Alternativa” ='. A cada
alternativa criada devera ser atribuido um peso/valor a
ser calculado em sua totalizacdo de valores;

Multipla Escolha — O usuério deverd elaborar um
enunciado a ser respondido e cadastrar duas ou mais
opcdes para escolha do respondente atribuido, devendo a

cada “Alternativa” criada, clicar em “Adicionar

Alternativa” '&;

Mudltipla Escolha com Peso nas Alternativas — O
usuario devera elaborar um enunciado a ser respondido e
cadastrar duas ou mais opg¢des para escolha do

respondente atribuido, devendo a cada “Alternativa”

criada, clicar em “Adicionar Alternativa” '«'. A cada
alternativa criada devera ser atribuido um peso/valor a ser
calculado em sua totalizacéo de valores;

Dissertativa — O usuario devera elaborar um enunciado a
ser respondido ¢ Definir a “Quantidade Maxima de
Caracteres” a ser digitado pelo respondente atribuido,
devendo ser em formade texto;

Numérica — O usuério devera elaborar um enunciado a
ser respondido e Definir a “Quantidade Maxima de
Caracteres” a ser digitado pelo respondente atribuido,
devendo ser em forma numérica;

Verdadeiro ou Falso — O usuario devera apenas elaborar
um enunciado a ser respondido;

Arquivo — O usuario devera apenas elaborar um
enunciado a ser respondido, devendo a resposta vir em

forma de arquivo.
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Para todas as perguntas criadas, havera uma caixa de opcdo, a qual o usuério
poderd optar por definir se a pergunta € de preenchimento obrigatério. Depois de
criada a pergunta, 0 usuario devera clicar em “Adicionar Pergunta”, para que seja

permitida a adicdode novas perguntas.
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Em qualquer momento deste processo, o usuario poderé utilizar as ferramentas de

formatacéo do texto e as ferramentas de formatacdo do relatério F 9 sendo
“Mover para Cima”, “Mover para Baixo”, “Alterar Pergunta” e “Excluir Pergunta”,

respectivamente.

Apos as alteracOes realizadas, o usuario podera optar por clicar em “Confirmar a
Alteragdo” para concluir o processo de alteracdo do Relatorio ou “Cancelar” para

desprezar todas os procedimentos realizados.

e Remover — O usuério podera alterar apenas o relatério por ele criado, podendo
modificar qualquer item de sua formatacdo, desde que este modelo ainda néo
tenha sido respondido. Para remover um Relatdrio, o usuario devera proceder da
seguinte forma:

o Clicar em “Remover”, referente ao relatorio escolhido; e
o Clicar em “Remover”, para confirmar a remoc¢éao do relatorio, onde uma

vez removido, o relatério ndo podera ser recuperado.

Caso 0 usuario tenha alguma davida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.

— Consultar oferta de estagio

Aos usuarios, também € possivel realizar consulta de oferta de estagio, a qual
listara todas as ofertas publicadas. Nesta consulta, a Central de Estagios listara todas as
ofertas de vagas de estdgio com vigéncia de divulgacdo ativa ou expirada. Para esta
consulta, o usuario devera seguir 0s seguintes passos:

e A aba “Ensino”, posicionar 0 mouse no item “Estagios”;
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e Em seguida clicar em “Consultar Ofertas de Estagio”

PoORTAL DO DOCENTE > CONSULTAR OFERTAS DE ESTAGIO

Caro Usuario,

Mesta tela vocé poderd buscar Ofertas de Estdgio cadastradas, combinande os filtros parz refinar sua consulta. Pedendo também Visualizar as informacdes
cadastradas.

INFORME 05 CRITERIOS DE Busca

Concedente:

Mimero do Convénio:

Titulo:

Periodo de Publicacdo: & a i)

Curso: Todos hd
Status -- SELECIONE -- ¥

%! Exibir Somente vigentes

Gerar Planilha em XLS El
Buscar || Cancelar

~4: Visualizar Oferta de Estagio

OFERTAS DE ESTAcI0 ENcONTRADAS (5)

Titulo * Vagas # Valor da Bolsa # Inicio da Publicacio * Fim da Publicacio % Status -

EMPRESA OFERECE VAGA DE ESTAGIO 1 Rs 400,00 29/08/2018 06/09/2018 APROVADO =1
ESTAGIO EM TI - ARENA DAS DUNAS 1 RS 700,00 23/08/2018 07/09/2018 APROVADO -4
VAGA DE ESTAGIO - DOUTOR PC HOME CARE 1 RS 500,00 30/08/2018 08/09/2018 APROVADO 4,
ESTAGIO NA AREA DO CORTE - ENGENHARIA ]

TEXTIL OU DE PRODUCAQ 1 R$ 0,00 29/08/2018 10/09/2018 APROVADO 4
VAGA DE ESTAGIO - OVER COLEGIO E CURSO - r

JORNALISMO 1 R% 0,00 24/08/2018 10/09/2018 APROVADO 4

Portal do Docente

SIGAA | Superintendéncia de Informatica - (84} 3215-3148 | Copyright @ 2006-2018 - UFRN - jboss01-treinamento.info.ufrn.brjboss01-treinamento - v2.38.0

Na barra de resultado da busca, o usuario podera alterar a sequéncia listada,

podendo ordenar por Titulo, Vagas, Valor da Bolsa, Inicio da Publicacdo, Fim da

Publicacdo ou Status,onde para isso devera nas setas .
e Abrird uma pagina de consulta, onde o usuario podera filtrar por uma ou mais
opcdes de busca, dentre:

o Concedente: Digitar a Razdo Social da concedente (de preferéncia
usar palavra-chave);

o NuOmero do Convénio: Digitar o numero ou parte do ndmero do
conveénio;

o Titulo: Digitar o titulo do convénio (de preferéncia usar palavra-chave);

o Periodo de Publicagdo: Escolher em um calendario ou digitar um
intervalo detempo de publicacdo (data inicial e final);

o Curso: Escolher em uma lista pré-definida entre todos os cursos de
graduacdo daUFRN; e

o Status: Escolher em uma lista pré-definida um dos status da

publicacdo, dentre: Aprovado, Cadastrado, Cancelado ou Indeferido.

Caso o usuario tenha alguma divida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servigco de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.
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DISCENTES ESTAGIARIOS

Os Estagiarios visualizam em seu acesso a Central de Estagios algumas
funcionalidades que permitem administrar o estdgio em andamento, visualizar outros

estagios concluidos, assim como visualizar novas ofertas de vagas de estagio no Mural

de Vagas.

Figura 7 — Organograma de funcionalidades da Central de Estagios no perfil de
Discentes.

l SIGAA

Central de
Estagios

! Estagio
Mural de Gerenciar
Vagas Estagio

Fonte: Produzido pelo autor (2018).

Sua visualizagdo da Central de Estagios tem a seguinte formatagé&o.

Ensino Pesquisa Extensdo Monitoria Agoes Associadas Biblioteca Bolsas Estagio Relagoes Internacionais Outros

Mural de Vagas
Gerenciar Estagios ;__ >
Historico  Declaragdo de  Atestado de Avaliagao
académico vinculo matricula institucional

111

Caso o usuario tenha alguma davida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.
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— Mural de vagas

O Mural de Vagas é uma funcionalidade que permite ao usuario acessar as ofertas
de vagas disponiveis (independentemente da &rea ofertada) e tem a seguinte
visualizacao

& Portal do Discente

Mural de Vagas

OFERTAS DE ESTAGIO DE OUTROS CURSOS (3)

Titulo $+ Vagas ¢ Valor da Bolsa # Fim das Inscrigdes -

OPORTU! DE ESTAGIO PARA GRADUANDO

e 4 00,00 28/09/2018 L @
7 30/10/2018 \ @
o ADE DE ESTAGIO PARA 3

NIDADE DE ESTAGIO PARA 03/12/2018 \ @

ADMINISTRAGAO

No cabecalho da lista apresentada, o usuério podera classificar de acordo com o
“Titulo”, “Vagas”, “Valor da Bolsa” ou “Fim das Inscrigdes”, devendo clicar em.
Também lhe sdo permitidas as seguintes funcionalidades:

e Visualizar Oferta de Estadgio — O usuario podera visualizar todos os
detalhes da divulgacdo da oferta de vaga de estagio, contendo dados da
Concedente, dados da oferta de vaga de estagio, cursos aos quais as vagas foram
ofertadas, além da descricdo detalhada da oferta de vaga, preservando toda sua
formatacao;

e Inscrever Discente em Processo Seletivo — O usuério (Discente) podera
realizar a inscricdo no processo seletivo em vigor. Para isso 0 usuério devera
seguir 0s seguintes passos:

o Clicar em “Inscrever Discente em Processo Seletivo”, onde a Central de
Estagio exibirad a pagina de visualizacdo dos detalhes da oferta de vagas
de estéagio;

o Clicar em “Inserir Curriculo Vitae”. Caso o usudrio ndo opte por inserir O
curriculo Lattes;

o No campo “Inserir Curriculo Lattes”, o usuario podera inserir o enderego
eletrébnico do seu curriculo cadastrado na plataforma Lattes. Caso o
usuario opte por informar o curriculo Lattes e ainda ndo o tenha

cadastrado, devera clicar em “cadastre seu curriculo Lattes”;

Clicar em “Inscrever” para finalizar o processo de inscri¢do na oferta de vagas de

estagio divulgada.
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Caso o0 usuario tenha alguma duvida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.

— Gerenciar estagio

A funcionalidade “Gerenciar Estagio” permite ao Estagiario acompanhar o
desenvolvimento do seu estagio, assim como de estagio anteriores, utilizando o Menu
do Estagiério, contendo as seguintes funcionalidades:

e Visualizar Estagio — Permite ao usuério visualizar detalhes do estdgio
selecionado,com dados das partes envolvidas, assim como acesso ao arquivo em
formato “pdf’ do “Termo de Compromisso de Estagio” e seus “Termos
Aditivos”;

e Visualizar Relatorio — Permite ao usuario visualizar os relatérios (periodicos e
final) a ele atribuidos e respondidos;

e Preencher Relatorio Periodico — Permite ao usuério acessar o Relatorio
Periodico a eleatribuido, para preenchimento;

e Preencher Relatorio Final — Permite ao usuério acessar o Relatorio Final a ele
atribuido, para preenchimento;

e Cancelar Estagio — Permite ao usuario cancelar o estagio cadastrado, devendo
para isso, proceder da seguinte forma:

o Clicar em “Cancelar Estagio”, sendo exibida pagina de informacgoes
gerais do estagio cadastrado;
o No campo “Motivo do Cancelamento”, escolher em uma lista pré-
definida entreas seguintes opc¢oes:
= Desisténcia — Quando o estagio foi apenas cadastrado e ainda
ndo teve o inicio das atividades;
= Rescisdo — Quando o estagio foi efetivado e as atividades tiveram
inicio. Neste caso, a “Situagdo” do estagidrio serd
automaticamente alterada de “Ativo” para “Solicitado
Cancelamento”, gerando a necessidade de emissao de Termo de
Rescisdo ao Termo de Compromisso de Estagio;
o No campo “Senha”, 0 usuario devera inserir sua senha pessoal; e
o Clicar em “Confirmar” para executar a acdo desejada, “<<Voltar” para

retornar a pagina anterior ou “Cancelar” para desprezar as acdes
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realizadas.
e Apoélice de Seguro — Permite ao usuario realizar o download do arquivo da

apolice de seguros contratada em seu favor, em formato “pdf”.

Caso o usuario tenha alguma davida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou
suporte@info.ufrn.br.
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CONCEDENTES:

PORTAL DO CONCEDENTE DE
ESTAGIO

Ao ter o Convénio celebrado com a UFRN, a Concedente receberd um e-mail com
Login e Senha temporarios, permitindo acesso a Central de Estagios para que sejam

realizadasalgumas operacdes relacionadas aos estagiarios sob sua responsabilidade.

Figura 8 — Organograma de funcionalidades da Central de Estagios no perfil
Concedentes.

SIGAA

Central de
Estagios

Estagio

O

Oferta de Gerenciar

Estagio Estagio

Cadastrar Consultar Declaragio do ey
Oferta de Oferta de Supervisor de Estégio
Estéagio Estagio Estagio

Fonte: Produzido pelo autor (2018).

Caso o usuario tenha alguma duvida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.

— Ofertas de estagio Cadastrar oferta de estagio

A concedente poderd ofertar vagas de estdgio, diretamente pela Central de
Estagios,devendo para isso, proceder da seguinte forma:
e Clicar em “Cadastrar Oferta de Estagio”, onde serd exibida uma pagina de
insercdodos dados da divulgagdo, devendo seguir 0s seguintes passos:
o Titulo — O usuério deverd digitar o titulo da divulgacdo da vaga de
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estagio;

o Numero de Vagas — O usuério devera digitar a quantidade de vagas
ofertadas;

o Valor da Bolsa — O usuério podera digitar o valor da bolsa mensal que
sera pagaao estagiario durante a realizacdo do estdgio. Em casos de
Estéagio Curricular Obrigatério este pagamento é facultativo;

o Aux. Transporte... ao dia — O usuério podera digitar o valor do Auxilio
Transporte diario que serd pago ao estagiario durante a realizacdo do
estagio. Em casos de Estagio Curricular Obrigatdrio este pagamento é
facultativo;

o Inicio da Publicacdo — O usuario devera escolher em um calendéario ou
digitar da data de inicio da divulgacdo da vaga a ser ofertada;

o Fim da Publicacdo — O usuério devera escolher em um calendario ou
digitar da data de término da divulgacdo da vaga a ser ofertada. Apos
esta data a divulgacéo deixara de ser vista no Mural de Vagas do SIGAA,
assim como deixardo de ser possiveis as inscrigcdes via SIGAA;

o Permitir Inscri¢éo via SIGAA — O usuario devera optar entre “Sim” ou
“Nao” se deseja que as inscricdes para participacdo no processo seletivo
sejam realizadas via SIGAA,

o Anexo — O usuario podera inserir um arquivo em formato “pdf”, “jpg”
ou “doc” que o auxilie na informacéo sobre a vaga de estagio ofertada.
(Ex.: Edital, Formulario etc.);

o Curso — O usuério devera escolher na lista dos cursos de graduacao
da UFRN,0(s) curso(s) em que esta(ao) sendo ofertada(s) a(s) vaga(s) de
estadgio. Esta opcdo somente sera visivel para os usuarios lotados na
Coest ou para 0s Coordenadores de Estagio que tém mais de um curso

de graduacdo sob sua coordenacdo. Caso seja mais de um curso, ao

escolher na lista, o usuario devera clicar em “Adicionar Curso” ‘&,
permitindo que outro curso também seja adicionado; e

o Descricdo da Oferta — O usuario deverd descrever, com 0 maior
detalhamento possivel, acerca da vaga a ser ofertada. (Ex.: Local de

estagio, atividades, perfil docandidato, horarios de estagio etc.).

Nesta funcionalidade, a Central de Estagio disponibiliza uma série de ferramentas

de formatacédo de texto, visando permitir uma melhor visualizagdo da divulgacao.

271



=2

| %X, x* §1

h o2l | AL B 7 U |

Fonte ~ TamanhodaF~ | | 4

N
‘

> M
L]

Ap0s estes passos, o usuario devera clicar em “Proximo >>" para acessar a pagina
de visualizacdo da oferta de vagas e, caso esteja de acordo, devera clicar em “Cadastrar”
para finalizar o processo de divulgacdo da vaga de estagio. Poderd também clicar em
“<<Voltar”, caso necessite realizar alguma alteracdo na divulgacdo ou “Cancelar” para
desconsiderar todos 0s passos seguidos.

As publicacbes de vagas de estégio realizadas pelas Concedentes, necessitardo de
aprovacdo da UFRN, podendo ser feita pela Coordenagdo dos cursos de graduacéo ou
pela Coest.

Apos estas agdes, a Central de Estagios emitira um e-mail a todos os discentes
do(s) curso(s) escolhido(s) com informagdes acerca da vaga de estagio ofertada e tera
sua visualizacdo no Mural de Vagas*® do SIGAA, assim como das formas de inscricdo

para concorrer a(s) vaga(s) ofertada(s).

Caso o usuario tenha alguma duvida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.

— Consultar oferta de estagio

Nesta funcionalidade, a Concedente podera consultas as ofertas de estagio por ela
realizadas, devendo para isso, proceder da seguinte forma:

e Clicar em “Consultar Oferta de Estagio”, sendo exibida uma pagina de consulta,
contendo todas as ofertas de estagio realizadas pela concedente, assim como as
informacdes:

o Vagas — Sera exibida a quantidade de vagas ofertada;

o Valor da Bolsa — Sera exibido o valor da bolsa a ser paga no estagio
ofertado;

o Inicio da Publicagdo — Sera exibida a data de inicio da publicacdo da

oferta de vaga de estagio;

* Local de divulgacdo de vagas de estagio e bolsas (apoio técnico, monitoria etc.), constante no
Sigaa,disponivel para os perfis de discentes.
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o Fim da Publicacéo — Sera exibida a data final de publicagdo da oferta de
vaga de estagio;
o Status — Seré exibida situacdo da oferta de vaga de estagio, podendo ser:
= Aprovado — Quando uma oferta de vaga de estagio foi analisada
pela UFRN e foi aprovada para divulgacdo. Ficando visivel no
Mural de Vagas e disponivel para inscricbes dos interessados,
durante o periodo entre 0 “Inicio da Publica¢do” e o “fim da
Publicacao”;
» Cadastrado — Quando uma oferta de vaga de estagio foi
cadastrada pelaConcedente e aguarda analise da UFRN;
= Cancelado — Quando uma oferta de vaga foi Aprovada ou
Cadastrada, mas foicancelada por algum motivo; e
= Indeferido — Quando uma oferta de vaga de estagio foi analisada
pela UFRN, mas n&o foi aprovada.

OFerRTAS DE EsTAGIO ENcONnTRADAS (5)

Vagas % Valor da Bolsa % Inicio da Publicacado + Fim da Publicacao % Status -
1 RS 400,00 29/08/2018 06/09/2018 APROVADO 4
1 RS 700,00 23/08/2018 07/09/2018 APROVADO 4
1 RS 500,00 30/08/2018 08/09/2018 APROVADO 4
1 R$ 0,00 29/08/2018 10/09/2018 APROVADO 4
1 R$ 0,00 24/08/2018 10/09/2018 APROVADO 7§

Ao realizar a consulta desta funcionalidade, o usuario podera visualizar a oferta de
vaga de estagio listada, clicando em “Visualizar Oferta de Estagio”, onde sera
exibida uma tela contendo todas as informagdes cadastradas no momento da oferta da

vaga, no formato emque os discentes visualizaram.

Caso o usuario tenha alguma duvida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.
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— Declaragdo do supervisor de estagio

Nesta funcionalidade, o usuario poderd emitir uma declaracdo ao Supervisor de
Campo que acompanhou as atividades de um determinado estagiario. Serdo listados
apenas osdiscentes que tiveram seus estagios concluidos, onde o usuério devera efetuar
uma pesquisa com filtro, utilizando uma ou mais das seguintes op¢oes:

INFORME 0S5 CRITERIOS DE Busca

Discente:
Orientador:

Supervisor de Campao:

Tipo do Estagio: Todos v

Periodo de Cadastro: MEa M

Periodo de Inicio: MEa M

Periodo de Execucdo: [ a A

Curso: Todos v

Situagdo: CONCLUIDO

Buscar = Cancelar

e Discente — O usuério podera digitar o nome do discente/estagiario;

e Orientador — O usuario poderad digitar o nome do Professor Orientador do
estagiario;

e Supervisor de campo — O usuério podera digitar o0 nome no Supervisor de
Campo ligado ao estagiario;

e Tipo do Estagio — O usuario podera escolher em lista pré-definida entre as
modalidades de estagio (Estagio Curricular Obrigatério ou Estagio Curricular
Né&o Obrigatoério);

e Periodo de Cadastro — O usuario podera escolher em um calendario ou digitar
um periodo (data inicial e final) temporal em que o cadastro do estagiario foi
realizado;

e Periodo de Inicio — O usuario podera escolher em um calendario ou digitar um
periodo(data inicial e final) temporal em que o estagio foi iniciado;

e Periodo de Execucdo — O usuéario podera escolher em um calendéario ou digitar
um periodo (data inicial e final) temporal em que o estagio foi realizado; e

e Curso — O usuério poderad escolher em lista pré-definida contendo todos os

cursos de graduacdo da UFRN.
Para emitir a Declaragdo do Supervisor de Estagio, o usuario devera proceder da

seguinte forma:

e Clicar em “Declaracdo do Supervisor de Estdgio”, onde sera mostrada a lista de
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todos 0s supervisores que acompanharam as atividades do estagiario
selecionado, contendo o Nome, CPF/Passaporte e Cargo;
e Clicar em “Selecionar Supervisor”, visualizando automaticamente a declaragdo

do supervisor para impressao.

Caso o usuério tenha alguma duvida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.

— Gerenciar estagios

Nesta funcionalidade, a Concedente podera ter acesso a algumas informacdes dos
estagiarios sob sua responsabilidade. As informag6es limitar-se-d0 as relativas ao
estagio desenvolvido, documentos do estagio, relatorio de atividades do estagiario e
situacdo do alunono curso em realizag&o.

Para a visualizacdo dessas informacfes, o usuario deverd proceder da seguinte
forma:

e C(Clicar em “Gerenciar Estagios”, onde sera exibida uma pagina de busca,
devendo o usuario efetuar uma pesquisa com filtro, utilizando uma ou mais das
seguintes opgdes:

INFORME OS CRITERIOS DE Busca

Discente:
Orientador:

Supervisor de Campo:

Tipo do Estagio: Todos v

Periodo de Cadastro: E a E

Periodo de Inicio: E a m

Periodo de Execucdo: BE A

Curso: Todos v
Situacdo: -- SELECIONE -- v

Exportar resultados para CSV

Buscar | Cancelar

o Discente — O usuério podera digitar o nome do discente/estagiario;

o Orientador — O usuario podera digitar o nome do Professor Orientador
do estagiario;

o Supervisor de campo — O usuério podera digitar 0 nome no Supervisor
de Campo ligado ao estagiario;

o Tipo do Estagio — O usuério podera escolher em lista pré-definida entre
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as modalidades de estagio (Estagio Curricular Obrigatério ou Estagio
Curricular N&oObrigatorio);

o Periodo de Cadastro — O usuério podera escolher em um calendéario ou
digitar um periodo (data inicial e final) temporal em que o cadastro do
estagiario foi realizado;

o Periodo de Inicio — O usuério poderd escolher em um calendario ou
digitar um periodo (data inicial e final) temporal em que o estagio foi
iniciado;

o Periodo de Execugao — O usuario podera escolher em um calendéario ou
digitar umperiodo (data inicial e final) temporal em que o estagio foi
realizado; e

o Curso — O usuério podera escolher em lista pré-definida contendo todos
0s cursosde graduacdo da UFRN.

Ao realizar essa consulta, sera exibida a lista dos estagiarios, contendo um link

de“Menu” para visualizacdo de algumas informacdes. Neste menu, contera as seguintes

opgoes:

Visualizar Estagio — Permitira ao usuario visualizar detalhes do estagio,
assim comoseu Termo de Compromisso de Estagio;

Visualizar Relatérios — Permitira ao wusuario visualizar o relatorio
preenchido peloEstagiario; e

Apolice de Seguros — Permitird ao usuario visualizar a apolice de seguros

que foicontratada em favor do estagiario.

aso o usuario tenha alguma duvida quanto ao uso da Central de Estagios podera

utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.
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COORDENADORIA DE ESTAGIOS

Subordinada a Pro-Reitoria de Graduacéo, a Coordenadoria de Estagios tem como
missdo o gerenciamento das atividades de estagio dos 116 cursos de graduacdo da
UFRN, orientando a luz da legislacdo em vigor, corroborando para que suas atividades
tenham um padrdo de procedimentos e qualidade aos discentes em campo pratico.

Suas atividades na Central de Estagio permitem acesso a todas as funcionalidades,
contudo em virtude de competéncias especificas de alguns entes envolvidos nas
atividades de estagio, o acesso a algumas funcionalidades restringe-se a visualizacéo
para orientacdo dos usuarios, ndao sendo permitida qualquer execucdo dessas

competéncias.

Figura 9 — Organograma de funcionalidades da Central de Estagios no perfil da
Coordenadoria de Estagios.

| edmeonse || caaznecds o |
s pen
| 1
| caaenachs o |
| s smeme | = |

Fonte: Produzido pelo autor (2018).

A Coordenadoria de Estagios tem acesso as seguintes funcionalidades:

Caso o usuério tenha alguma duvida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou
suporte@info.ufrn.br.
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— Cadastrar convénio de estagio

Nesta funcionalidade, o usuario podera cadastrar um novo convénio de estagio,
devendo para isso proceder da seguinte forma:
Clicar em “Cadastrar Convénio de Estagio”, em seguida o sistema abrird uma

paginaa qual o solicitante devera preencher as seguintes informacdes:

Fasso 1 Pacca 2 Faceo 2 Peceo 4 Pacca B
Cagactrar Dedoc do Convénic Cagactrar Dadoc oo RECpONCAVE Cadacirar Dadoc do Bupsrvicar Cadacirar Dadoc gao Convensnis Analicar Convénio de Ectagio
de Ectaglo
CapasTRo oE Conviure oe Estialo
Titula: W
Doje

A

atiwas
P

Amb

ARICULAR NAQ TORID

ICULAR DBRI

|
&
ARICULAR DBERI ORIOMMNAD DERIGATORIO E

D Concedente & um &gents de Integracio

dente & um Hospmal

O Concedente & um Orgdo Plblico

Tipo ce Dferta o= Vaga: % | OFERTADD FELA COORDENACAD DO CURSO b

DADOSs b0 CONCEDENTE

CEP . na lupa para buscar o enderece co CEF informada)
gradoura avenid T h
alr Camplementa:
F Rio Grance do Morte W Municipia:  [NaTa) T
Ted. Fla Tel. r

DOCUMENTOS COMPRODATSRIOS DO CONCEDENTE

CPF/CNFI: #| Esoolher arguivo | Menhum arguivo
]

nado

E &

: % | Escolher srgulvg | Menfum arguive sekscio
==

Cancelar || Proxima =

Campas de preenchimenta cbeigadtrio.

— Cadastrar dados do convénio

e No campo TITULO, o usuario devera preencher com o nome que quer chamar o
convénio. Em geral utiliza-se a Razdo Social da concedente, contudo podera ser
utilizado nome de fantasia ou mesmo a marca registrada. Exemplo: Razéo
Social: Arcos Dourados Comércio de Alimentos Ltda., Marca Registrada: Mc
Donald’s;

e Em OBJETIVOS: Devera informar para quais objetivos o convénio devera ser
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celebrado, a quem vai beneficiar e o que vai ser desenvolvido;

A seguir, em JUSTIFICATIVAS, devera ser informado o porqué da necessidade
deste convénio;

O AMBITO sempre sera “Nacional”, em virtude de ndo haver previsio legal
para estagios no exterior. Porém o sistema ja estd preparado para esta
possibilidade;

Em TIPO DE CONVENIO, o usuério devera escolher a opcdo que deseja
celebrar o convénio. Se sera para uma modalidade especifica ou todas as
modalidades de estagio em um s6 instrumento juridico;

Em seguida o solicitante devera clicar nas caixas de op¢do, caso a concedente
seja um “Agente de Integragdo”, um “Hospital Universitario” ou um “Orgdo
Publico”, o qual direcionara para uma agédo especifica do SIGAA em momento
oportuno;

Caso seja um Agente de Integracdo, 0 SIGAA emitird uma minuta de convénio
especifica para esse tipo de relagdo juridica. Permitindo que o Agente de
Integracdo atue na intermediacdo de estagios entre a UFRN, o Estudante e a
Concedente. Permitird também que o estudante realize estagio no proprio
Agente de Integracdo; Tambem sera aberto campo para insercdo do local de
estdgio, no momento do cadastro do estagiario e emissdo de Termo de
Compromisso de Estagio. Campo este queindicard a concedente (que mantém
convénio com o Agente de Integracéao);

Caso seja um Hospital Universitario, o SIGAA abrird campo para inser¢do do
local de estagio, no momento do cadastro do estagiario e emissdo de Termo de
Compromisso de Estagio;

Caso seja um Orgdo Publico, o SIGAA abrird uma aba para informacéo da
esfera administrativa (Federal, Estadual ou Municipal), a qual sendo Federal,
deverdo ser cobrados os itens definidos na Instru¢cdo Normativa n® 213, de 17 de
dezembro de 2019, quando do cadastramento de estagiarios em Estagio
Curricular Ndo Obrigatorio; Além disso, sera aberto campo para inser¢do do
local de estagio, no momento do cadastro doestagiario e emissdo de Termo de
Compromisso de Estagio.

Em NUMERO EXTERNO DE CONVENIO, somente sera preenchido em casos
de convénios com concedentes que ndao permitem a utilizacdo do modelo de
minuta proposta pela UFRN. Neste caso, geralmente o documento ja vem com

numeracdo especifica do 6rgdo emissor;
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e No Campo TIPO DE OFERTA DE ESTAGIO, o usuério escolhera entre trés
opcOes que determinara uma acao especifica do SIGAA no momento da oferta
de vagas de estagio, conforme a seguir:

o Ofertado pela Empresa — Apenas a concedente podera cadastrar oferta
de vagas deestagio;

o Ofertado pela Coordenagdo do Curso — Apenas a coordenagdo do
curso a qual terdvagas disponiveis, podera cadastrar oferta de vagas de
estagio;

o Ofertado pela Empresa ou Coordenacdo do Curso — Tanto a
concedente quanto acoordenacdo do curso poderdo cadastrar oferta de

vagas de estagio;

Observacdo: Em todas as ocasides, a Coordenadoria de Estagios poderad ofertar
vagas eem caso de oferta realizada pela concedente, a oferta devera ser aprovada pela

Coordenadoria de Estagios ou pela Coordenacdo do curso.

— Dados da concedente

e No item PESSOA, devera o usuario escolher entre Pessoa Fisica ou Pessoa
Juridica;

e No campo CNPJ ou CPF (dependendo da opc¢do escolhida no item anterior),
deveraser preenchido com o nimero do Cadastro nacional de Pessoa Juridica ou
Cadastro de Pessoa Fisica, devendo ser utilizado somente nUmeros, sem a
utilizacdo de pontos, barras e hifen;

e No campo NOME, devera ser preenchido com a Razdo Social constante no
cartdo CNPJ da concedente; Em caso de Pessoa Fisica, preencher com o nome
da pessoa, constante no cartdo CPF;

e No campo NOME FANTASIA, devera ser inserido conforme consta no cartdo
CNPJ;

e No campo CEP, devera ser informado o Cddigo de Enderecamento Postal
constante no cartdo CNPJ (Pessoa Juridica) ou o CEP informado pela
concedente (Pessoa Fisica);

e No campo LOGRADOURO, escolher entre as opg¢des: Avenida, Bloco,

Fazenda,Praca, Quadra, Rodovia, Rua ou Travessa, em seguida informar o nome
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do logradouro cadastrado no cartdo CNPJ (Pessoa Juridica) ou no comprovante
de endereco informado pela concedente (Pessoa Fisica);

No campo NUMERO, informar o nimero do prédio, estabelecimento, casa etc.,
0 qualse localiza o imével sede da concedente;

Em seguida, informar o BAIRRO de localizacdo do imovel sede da concedente;
No campo COMPLEMENTO deverd ser informado dado como: nome do
prédio, condominio etc.;

No campo UF devera ser informada a Unidade Federativa, a qual consta uma
lista pré- determinada no SIGAA, contendo todos os estados brasileiros e o
Distrito Federal,

No campo MUNICIPIO, o usuario escolherd o municipio de acordo com a
lista pré-definida, conforme a Unidade Federativa escolhida.

Deverdo ser informados os campos Telefone Fixo e Telefone Celular, se houver.

— Documentos comprobatorios da concedente

No campo CPF/CNPJ, o usuério devera fazer Upload do arquivo digitalizado do
Cartdo do Conselho de Classe, CPF (para casos de Pessoa Fisica) ou CNPJ (para
casosde Pessoa Juridica);

No campo Contrato Social/Comprovante de Endereco, o usuario devera fazer
Upload do arquivo digitalizado do Comprovante de Endereco, CPF (para casos
de Pessoa Fisica) ou CNPJ (para casos de Pessoa Juridica). Em casos de Pessoa
Juridica de Direito Publico, 0 campo nao existird. Em casos de Pessoa Juridica

Sociedade Anénima ou Associacao, devera ser inserida a Ata de Criacéo.

Depois de cadastradas estas informacgdes, o0 usuario devera clicar em

“Proximo>>", passando para 0 passo seguinte.

— Cadastrar dados do responsavel

O responsavel pela concedente sera:
Para os casos de instituicdo publica, seu gestor geral (Diretor, Superintendente,

Presidente, Reitor, Prefeito etc.);
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e Para os casos de instituicbes privadas, sera seu proprietario ou socio, citado no
Contrato Social; e

e Para os casos de profissional liberal de nivel superior, sera o proprio
profissional. Observacdo: A responsabilidade pela instituicdo concedente

poderéd ser delegada porprocuracéo.

PORTAL 0O COORDEMADOR > CADASTRAR SUPERVISOR

Caro Usudrio,

Através dessa tela vocg poders cadastrar, alterar ou remover Responsaveis pelo Convénio de Estdgio no concedente. E obrigatdrio o cadastro de todos os
responsaveis.

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo 5
Cadastrar Dados do Convénio Cadastrar Dados do Responsavel Cadastrar Dados do Supervisor Cadastrar Dados do Convenente de Submeter Convénio de Estagio
Estagio

CADASTRO DO RESPONSAVEL PELO CONVENIO DE ESTAGIO

CPF: #|540.135.173-96
Mome: # DIRETOR RESPONSAVEL PELA CONCEDENTE

RG: %[95993 Orgdo de Expedicio: # [SSP UF: | Parana v
Cargo: # DIRETOR EXECUTIVO
E-mail: # diretor@concedente.com.br

CPF do : =
Responssvel: * = teste-cpfipg  Palterar Arquivo 2]

RG do = __
Responssvel: * = teste-rgjpa  Dalterar Arquivo 2]

Adicionar Respunsi\rjel

Responsavel CPF Cargo
RESPONSAVEL PELA CONCEDENTE 837.260.097-01 DIRETOR LT lj

RESPONSAVEIS ADICIONADOS

=< Voltar | Cancelar || Préximo =>

# Campos de preenchimente obrigatério.

Portal do Coordenador

O usuério, munido dos dados do responsavel legal devera proceder da
seguinte forma:

e No campo CPF, digitar o numero do Cadastro de Pessoa Fisica (sem pontos,
tracos ouhifen);

e No campo NOME, digitar o nome do responsavel legal, sem abreviaturas;

e No campo RG, digitar o numero do Registro Geral (Identidade), sem pontos,
tracos ouhifen;

e No campo ORGAO DE EXPEDICAO, digitar o 6rgdo que emitiu o
documento deidentidade (SSP — ITEP — Ministério da Defesa, Policia Militar
etc.);

e No campo UF, digitar a Unidade Federativa do o¢rgdo que emitiu o
documento deidentidade (estados ou Distrito Federal);

e No campo CARGO, digitar o cargo ocupado pelo representante legal da
concedente(Diretor, Reitor, S6cio, Administrador etc.);

e No campo E-MAIL, digitar o endereco eletrénico do representante legal;

e No campo CPF DO RESPONSAVEL, fazer Upload do arquivo digitalizado do
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Cadastro de Pessoa Fisica do responsavel, caso o nimero ndo conste no
documento de identidade; e
e No campo RG DO RESPONSAVEL, fazer Upload do arquivo digitalizado do

RG do responsavel.

AplGs esses procedimentos, cligue em “Adicionar Responsavel”, para
adiciona-lo.

Caso necessite adicionar mais responsaveis, repita os procedimentos citados
acima.

Tendo concluida a insercdo de todos os responsaveis legais pela concedente,

cligueem “Proximo >>" para seguir ao proximo passo.

— Cadastrar dados do supervisor

O Supervisor de Campo, citado pela Lei 11.788/2008, ¢ um funcionario
indicado pela concedente — do seu quadro de pessoal — com formacéo ou experiéncia
profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario, o qual devera
orientar e supervisionar até 10 (dez) estagiarios simultaneamente. O regulamento de
curso regulares de graduacdo da UFRN complementa que este supervisor sera
responsavel pelo acompanhamento das atividades do estagiario durante seu
desenvolvimento. Com isso, entende-se que 0 supervisor devera estar sempre presente

ao local de estagio, nos momentos do seu desenvolvimento.

PorTaL po CoorDENADOR > CADASTRAR SUPERVISOR

Pazsa Pazsa 2 Pazsa 3

Cadastrar Dades 4o Convénio Cadastrar Dados do Responeaval Cadastrar Dados 4o Supsnvisor

Cargo:

Adicionar Supervisor

=< Voltar Cancelar Préxime == I::e

Portal do Coordenador

O usuario poderd fazer esse cadastro de supervisor, caso ja tenha a informagédo
disponivel. Caso contrario podera informar no momento do cadastro do estagiario.

Assim, munido dos dados do(s) Supervisor(es) de Campo, devera proceder da seguinte
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forma:

e No campo CPF, digitar o nimero do Cadastro de Pessoa Fisica (sem pontos,
tracos ou hifen);

e No campo NOME, digitar o nome do Supervisor de Campo, sem abreviaturas;

e No campo RG, digitar o namero do Registro Geral (Identidade), sem pontos,
tracos ouhifen;

e No campo ORGAO DE EXPEDICAO, digitar o o6rgdo que emitiu o
documento deidentidade (SSP — ITEP — Ministério da Defesa, Policia Militar
etc.);

e No campo UF, digitar a Unidade Federativa do Orgdo que emitiu o
documento deidentidade (estados ou Distrito Federal);

e No campo CARGO, digitar o cargo ocupado pelo representante legal da
concedente(Diretor, Reitor, Socio, Administrador etc.); e

e No campo E-MAIL, digitar o endereco eletronico do representante legal.

Ao final do preenchimento das informacdes, o usuario devera clicar em
“Adicionar Supervisor”, permitindo que outros Supervisores sejam adicionados. Ndo ha
limite de cadastramento de supervisores.

Ao concluir o cadastro dos Supervisores de Campo ou ndo cadastrando um
Supervisor de Campo, 0 usuario deverd passar ao proximo passo, clicando em

“Proximo>>"".

— Cadastrar dados do convenente de estagio

Em geral, o Convenente ou Instituicdo de Ensino sera a UFRN, motivo pelo qual
este passo ja vem com os dados preenchidos automaticamente. Contudo, caso a
UFRN figure como Concedente, o usuario devera substituir o CNPJ da UFRN pelo
CNPJ da Instituicdo de Ensino que deseja encaminhar estudante para estagiar nas
dependéncias da UFRN, devendo também inserir os dados do seu Representante Legal,
fazendo também o Upload dos seus documentos comprobatorios.

Caso a UFRN figure como Concedente, seus dados deverdo ser informados no

PASSO 1, orientado anteriormente.
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PortaL 0o CoORDENADOR > SoLrciTar CoNvENIO OE EsTAGIO

Caro Usuarie,
Através desca tela wock podera inserir os dados do Comvenente de Estagio.

Pazza 1 Paszsa 2 Paszsa 3 Paszsa 4 Pagan§
Cadastrar Dados do Convénle Cadastrar Dados do Responsavsl Cadastrar Dados do Supsrviser  Cadastrar Dades do Convensntes de Submeater Convénlo de Eatagio

Estagic

CPF/CNPI: & [24.3

Nome: &

Nome Fantasia:

CEP:

o endereco do CEP informads)

N.o:

Complementa:
Municipio: &

Tel. Celular: | \]

<< Voltar || Cancelar Praximo > >

Portal do Coardenadar

Ao concluir o cadastro dos dados do Passo 4, o usuario deverda passar ao

proximopasso, clicando em “Proximo >>.

— Analisar convénio de estagio

Neste passo deverad escolher na lista pré-definida com campo “Situagdo”, uma
dasseguintes opcdes:
e Registrado — Momento em que a Central de Estagios emitira a minuta do
Convéniopara assinatura das partes; ou
e Ativo — Caso ja tenha uma minuta assinada, devendo neste momento

inserir seuarquivo digitalizado, em formato “pdf”.

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo 5
Cadastrar Dados do Convénio Cadastrar Dados do Responsavel Cadastrar Dados do Supervisor Cadastrar Dados do Convenente Analisar Convénio de Estagio
de Estagio

DADOS DA SOLICITACAO DE COoNVENIO DE ESTAGIO

Tipo do Convénio: ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO/NAO OBRIGATORIO
Concedente de Estagio:
Responsavel:
Situacdo Atual:
Convénio: .11.0318
ANALISE DE CONVENIO DE ESTAGIO

Situacdo: % | REGISTRADO v

Prazo de Vigéncia: « 60 Meses

Confirmar || << Voltar || Cancelar

Ao concluir a insercdo dos dados, o usuario devera informar o “Prazo de
Vigéncia” e clicar em “Confirmar” para que o Convénio torne-se automaticamente
celebrado. O usuério podera clicar em “<<Voltar” para retornar a tela anterior ou

“Cancelar” para desprezar as ag0es realizadas.
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Caso o0 usuario tenha alguma duvida quanto ao uso da Central de Estagios podera

utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.

— Listar/alterar convénio de estagio

O procedimento de analise também poderd ser realizado por meio do link

“Listar/Alterar Convénios de Estagio”, procedendo da seguinte forma:

Clicar em “Listar/Alterar Convénios de Estagio”;

Filtrar na busca apenas 0s convénios com situagdo “Submetido”;

Clicar em “Alterar Convénio de Estagio”;

No “Passo1”, preencher os campos “Titulo”, “Objetivos” e “Justificativa”;

No campo “Ambito” escolher a 0p¢io “Nacional”;

No campo “Tipo do Convénio”, escolher na lista pré-definida a(s) modalidade(s)
em que o0 convénio abrangera, sendo: Estagio Curricular Obrigatorio, Estagio
Curricular Obrigatério ou Estagio Curricular Obrigatorio/N&o Obrigatorio;
Clicar na caixa “A Concedente ¢ um Agente de Integragdo”, caso 0 convénio

esteja sendo celebrado com um Agente de Integracgéo;

Neste caso, o sistema se comportara diferente das demais concedentes, permitindo

ao agente de integracdo figurar como uma concedente ou como intermediadora de

estagios.

No momento do cadastramento de um estagiario, o sistema abrira campospara

informacGes sobre o local de estagio, seu representante legal e o setor de estagio.

Clicar na caixa “A Concedente € um Hospital”, caso 0 convénio esteja sendo
celebrado com um Hospital da EBSERH,;

Neste caso, o sistema se comportara diferente das demais concedentes e no

momento do cadastramento de um estagiario, o sistema abrird campos para informacoes

sobre setor de estagio.

Clicar na caixa “A Concedente ¢ um Orgido Publico”, caso o convénio esteja
sendo celebrado com um érgdo publico de qualquer esfera administrativa. Em
seguida devera clicar na Esfera Administrativa correspondente, dentre: Orgéo

Municipal, Orgéo Estadual ou Orgéo Federal;
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Neste caso, 0 sistema se comportara diferente das demais concedentes no

momento do cadastramento de um estagiario, o sistema abrira campos para informagdes

sobre o local de estégio, seu representante legal e o setor de estagio.

e O campo “Numero do Convénio Externo” somente devera ser preenchido caso a

minuta tenha sido confeccionada pela Concedente, devendo informar o nimero

geradoao convénio;

e No campo “Tipo da Oferta de Vaga”, escolher em lista pré-definida, uma das

seguintes opgoes:

o Ofertado por empresa — Neste caso, apenas a Concedente podera emitir

oferta de estagio via SIGAA,

o Ofertado pela Coordenacdo do curso — neste caso, apenas a

Coordenacdo do cursopodera emitir oferta de estagio via SIGAA; e

o Ofertado pela Empresa ou pela Coordenacdo do curso — Neste caso,

tanto aConcedente, quanto a Coordenacdo do curso poderdo emitir oferta
de estagio via SIGAA.

e No bloco “Dados da Concedente” 0 usuario deverad preencher com o0s seguintes

dados:

o No campo “Pessoa” devera optar por “Pessoa Juridica” ou ‘“Pessoa

Fisica”.

o Caso opte por “Pessoa Juridica”, devera preencher os seguintes dados:

CNPJ - Informar o numero do CNPJ da concedente,
registrado na ReceitaFederal do Brasil,

Nome — Informar a Razdo Social descrita no cartdo CNPJ da
concedente;

Nome Fantasia — Informar o Nome Fantasia descrito no
cartdio CNPJ daconcedente;

CEP — Informar o numero do CEP descrito no cartdo CNPJ da
concedente;

Logradouro — Informar o logradouro descrito no cartdo CNPJ da
concedente;

N° — Informar o nimero do imovel descrito no cartdo CNPJ da
concedente;

Bairro — Informar o bairro descrito no cartdo CNPJ da
concedente;

Complemento — Informar o complemento do endereco, caso
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exista, descritono cartdo CNPJ da concedente;
» UF - Informar a Unidade Federativa descrita no cartdo CNPJ da
concedente;
* Municipio — Informar o municipio descrito no cartdo CNPJ da
concedente;
= Tel. Fixo — Informar o contato telefonico fixo indicado pela
concedente; e
= Tel. Celular — Informar o contato telefonico mével indicado pela
concedente.
No Bloco “Documentos Comprobatorios da Concedente” 0 usuario
devera:
No campo “CNPJ”, inserir o arquivo do cartdo CNPJ da concedente em
formato “pdf’ou “jpg”;
No campo “Contrato Social”, inserir o arquivo do Contrato Social da
concedente em formato “pdf” ou “jpg”. (Caso a concedente seja um
orgao publico, inserir a portaria de nomeacgédo do seu representante legal,
caso seja uma Sociedade Andnima, inserir a Ata de Nomeacdo do seu
representante legal).
Caso opte por “Pessoa Fisica”, devera preencher os seguintes dados:
= CPF - Informar o numero do CPF da concedente, registrado na
ReceitaFederal do Brasil;
= Nome — Informar 0 nome da Pessoa Fisica concedente;
= CEP - Informar o nimero do CEP descrito no “comprovante de
enderego” daconcedente;
= Logradouro — Informar o logradouro descrito no “comprovante
de enderego”da concedente;
= NO° - Informar o nimero do imdvel descrito no “comprovante de
enderego” daconcedente;
= Bairro — Informar o bairro descrito no “comprovante de
endereco” daconcedente;
= Complemento — Informar o complemento do endereco, caso
exista, descritono “comprovante de enderegco” da concedente;
= UF - Informar a Unidade Federativa descrita no “comprovante
de enderego”da concedente;

» Municipio — Informar 0 municipio descrito no “comprovante de
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enderego” daconcedente;

= Tel. Fixo — Informar o contato telefonico fixo indicado pela

concedente; e

= Tel. Celular — Informar o contato telefonico mével indicado pela

concedente.

o No Bloco “Documentos Comprobatorios da Concedente” 0 usuario

devera:

= No campo “CPF”, inserir 0 arquivo do “Cartdo do Conselho de

Classe” da concedenteem formato “pdf” ou “jpg”;

= No campo “Comprovante de Endereco”, inserir o arquivo do

Comprovante de Endereco da concedente em formato “pdf’ ou

(13 b

Jpg -

o No “Passo 2 — Cadastrar Dados do Responsavel”, devera proceder da

seguinte forma:

= No

campo “Nacionalidade”, optar por “Nacional” ou

“Estrangeira”

= Caso opte por “Nacional”, devera preencher os seguintes dados:

7
°e

7/
L X4

7/
L X4

X3

A

>

CPF — Informar o nimero do CPF do Responsavel pela
concedente;

Nome - Informar o nome do Responsavel pela
concedente;

RG - Informar o nimero do RG do Responsavel pela
concedente;

Orgéo de Expedicdo — Informar o 6rgéo de expedicio
do RG do Responsavelpela concedente;

UF - Informar a Unidade Federativa do Orgdo de
expedicdo do RG doResponsavel pela concedente;

Cargo — Informar o cargo ocupado pelo Responsavel pela
concedente;

E-mail — Informar o endereco eletrdnico do Responsavel
pela concedente;

RG do Responsavel — Inserir o arquivo “pdf” ou “jpg” do
RG do Responsavelpela concedente; e

CPF do Responsavel — Inserir o arquivo “pdf’ ou

“jpg” do CPF doResponsavel pela concedente (caso seja
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em documentos separados).

= Caso opte por “Estrangeira”, deverd preencher os seguintes

dados:
% Passaporte — Informar o nimero do passaporte do

Responsavel pelaconcedente;

% Nome - Informar o nome do Responsavel pela
concedente;

% RG - Informar o nimero do RG do Responsavel pela
concedente;

< Orgéo de Expedicdo — Informar o 6rgdo de expedico
do RG do Responsavelpela concedente;

% UF — Informar a Unidade Federativa do O&rgdo de
expedicdo do RG doResponsavel pela concedente;

%+ Cargo — Informar o cargo ocupado pelo Responsavel pela
concedente;

% E-mail — Informar o endereco eletronico do Responsavel
pela concedente; e

% Passaporte do Responsavel — Inserir o arquivo “pdf’

ou “jpg” do Passaportedo Responsavel pela concedente.

Ao final destes procedimentos, devera clicar em “Adicionar Responsavel”,
permitindo adicionar quantos responsaveis forem necessarios.

No campo “Documentos Acessorios” poderdo ser inseridos documentos diversos,
como: Carteira Nacional de Habilitacdo, Procuracdo etc., devendo no campo
“Descri¢do” identificar o documento inserido.

e No “Passo 3 — Cadastrar Dados do Supervisor”, caso ndo tenha os dados do(s)
supervisor(es) neste momento, estes poderdo ser cadastrados no momento do
cadastro do estagiario. Mas caso ja tenha os dados do(s) Supervisor(es), o usuario
devera proceder da seguinte forma:

o No campo Nacionalidade, clicar em “Nacional” ou “Estrangeira”, de
acordo coma nacionalidade do supervisor;

o No campo CPF, digitar o nimero do CPF do Supervisor, caso seja de
nacionalidade Brasileira, Caso seja de nacionalidade estrangeira, digitar
0 nimero do Passaporte;

o No campo Nome, digitar o nome completo do supervisor, sem
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abreviaturas;

No campo RG, digitar o nimero da Carteira de Identidade do supervisor;
No campo Orgdo de Expedicdo, digitar o 6rgdo que expediu a Carteira
de Identidade do supervisor. Ex.: SSP, ITEP, IMELEC, EB, MB, AER
etc.;

No campo UF, escolher em lista pré-determinada, a unidade federativa
do 6rgéo de expedicdo da Carteira de identidade do supervisor;

No campo Cargo, digitar o cargo ocupado pelo supervisor, enquanto
servidor/empregado da Concedente;

No campo E-mail, digitar o endereco eletronico do supervisor (devendo
ser apenas um endereco eletrénico), o qual sera utilizado pela Central de
Estégios para envio de informativos e lembretes automaticos.

Clicar em “Adicionar Supervisor” para concluir o cadastro. Podendo

inserir quantos supervisores forem necessarios.

Ao final desses passos, o usuario devera clicar em “Proximo >>” para seguir ao

proximo passo.

e No “Passo 4 — Cadastrar Dados do Convenente do Estagio”, considerando que a

quase totalidade dos convénios sdo celebrados com a UFRN convenente, 0S

dados ja vém preenchidos, sendo necessario apenas seguir ao proXimo passo.

Contudo, caso a UFRN figure como Concedente, seu CNPJ deverd ser

informado no “Passo 17, tendo no “Passo4” 0s seguintes passos a seguir:

Passo 1

Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo 5

Cadastrar Dados do Convénio Cadastrar Dados do Responsavel Cadastrar Dados do Supervisor Cadastrar Dados do Convenente Analisar Convénio de Estagio

de Estdgio

DADOS DO CONVENENTE DE ESTAGIO

CNPJ:

Nome: #

MNome Fantasia:

CEP: # “ (cligue na lupa para buscar o enderego do CEP informado)
Logradoure: « | Avenida v N.o:
Bairro: Complemento:
UF: | Acre v Municipio: | NATAL v
Tel. Fixo: { D Tel. Celular: ( )
REPRESENTANTE
CPF: #
Nome: #
RG: Orgdo de Expedicdo: # UF: & -- SELECIOME -- A

CPF do

Cargo: #

E-mail:

.gl

# | Escaolher arguivo | Nenhum arquivo selecionado

Representante:

RG do

.\,l

Escolher arguivo | Nenhum arquivo selecionado

Representante:

<< Voltar || Cancelar || Proximo >
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No campo CNPJ, digitar o CNPJ da Instituicdo de Ensino;

No campo Nome, digitar a Razdo Social da Instituicdo de Ensino,
conformeconsta no cartdo CNPJ, registrado na Receita Federal do Brasil,
No campo Nome Fantasia, digitar 0 Nome Fantasia — se houver — da
Instituicdo de Ensino, conforme consta no cartdo CNPJ, registrado na
Receita Federal do Brasil;

No campo CEP, digitar o Codigo de Enderecamento Postal da Instituicdo
de Ensino, conforme consta no cartdo CNPJ, registrado na Receita
Federal do Brasil;

No campo Logradouro, escolher em lista pré-definida o logradouro da
Instituicdo de Ensino, conforme consta no cartdo CNPJ, registrado na
Receita Federal do Brasil, dentre Bloco, Fazenda, Praga, Quadra,
Rodovia, Rua, Travessa etc.;

No campo Numero, digitar 0 nimero do imovel da Instituicdo de
Ensino, conforme consta no cartdo CNPJ, registrado na Receita Federal
do Brasil;

No campo Bairro, digitar o bairro da Instituicdo de Ensino, conforme
consta no cartdo CNPJ, registrado na Receita Federal do Brasil;

No campo complemento, digitar o complemento do endereco — se houver
— da Instituicdo de Ensino, conforme consta no cartdo CNPJ, registrado
na Receita Federal do Brasil;

No campo UF, digitar a Unidade Federativa (Estado) da Instituicdo de
Ensino, conforme consta no cartdo CNPJ, registrado na Receita Federal
do Brasil;

No campo Municipio, digitar o municipio de localizacdo da Instituicdo
de Ensino, conforme consta no cartdio CNPJ, registrado na Receita
Federal do Brasil;

No campo Tel. Fixo, digitar o telefone fixo com cddigo de area — se
houver — da Instituicdo de Ensino, conforme consta no cartdo CNPJ,
registrado na Receita Federal do Brasil;

No campo Tel. Celular, digitar o telefone mével com cddigo de area — se
houver —da Instituicdo de Ensino, conforme consta no cartdo CNPJ,

registrado na Receita Federal do Brasil;

Na secdo Representante, devera seguir 0s seguintes passos:

o No campo CPF, digitar o CPF do Representante legal da Concedente;
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No campo Nome, digitar o Nome do Representante legal da Concedente,
sem abreviaturas;

No campo RG, digitar o numero da Carteira de Identidade do
Representante legal da Concedente;

No campo Orgdo de Expedicdo, digitar o 6rgdo que expediu a Carteira
de Identidade do Representante legal da Concedente. Ex.: SSP, ITEP,
IMELEC, EB, MB, AER etc.;

No campo UF, escolher em lista pré-determinada, a unidade federativa
do 6rgdo de expedicdo da Carteira de identidade do Representante legal
da Concedente;

No campo Cargo, digitar o cargo ocupado pelo Representante legal da
Concedente, enquanto servidor/empregado da Concedente;

No campo E-mail, digitar o endereco eletronico do Representante legal
da Concedente (devendo ser apenas um endereco eletrénico), o qual sera
utilizado pela Central de Estagios para envio de informativos e lembretes
automaticos.

No campo RG do Representante, inserir copia digitalizada da Carteira de
identidade do Representante legal da Concedente, em formato “pdf” ou
“pg”;

No campo CPF do Representante, inserir copia digitalizada do CPF do
Representante legal da Concedente, em formato “pdf” ou “jpg”. Podendo

ser dispensado caso 0 nUmero conste em outro documento ja inserido.

Ao final desses passos, o usuario devera clicar em “Proximo >> para seguir ao

proximo passo.

No “Passo 57, o usudrio devera alterar a “Situacdo”, optando em uma lista pré-

determinada, dentre trés opcoes:

REGISTRADO - Utilizado para os casos em que os dados foram totalmente
preenchidos e aprovado. Devendo informar a quantidade de meses de vigéncia
do convénio;

ATIVO - Para os casos em que os dados foram totalmente preenchidos,
aprovados e j& existe minuta de convénio assinada. Devendo inserir o “Arquivo
do Termo de Convénio” em formato “pdf”’ e informar a “Data de Assinatura do
Convénio”;

CANCELADO - Para os casos em que os dados ndo foram totalmente
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preenchidos e ndo ha expectativa de preenchimento. Devendo informar no
campo “Motivo da Analise”, 0S motivos que levaram ao cancelamento;

e Clicar no campo “Confirmar” ao final da insercdo das informacées.

A qualquer momento, qualquer um dos cinco passos de preenchimento, poderao
ser novamente acessados, sendo necessario apenas um clique no link da aba, ndo

necessitando a navegagdo passo-a-passo.

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Fasso 4 Passo 5

Cadastrar Dados do Convénio Cadastrar Dados do Responsavel  Cadastrar Dados do Supervisor Cadastrar Dados do Convenente Analisar Convénio de Estdgio
de Estagio

Caso o usuario tenha alguma davida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.

— Analisar convénio de estagio

Ao ser solicitado um convénio via SIGAA, a COEST receberd um e-mail
informativo de que hd um convénio a ser analisado. No link “Analisar Convénio de
Estagio” tambem aparecera um numero indicador — em vermelho — da quantidade de
convénios a analisar. Devendo o servidor da COEST proceder da seguinte forma:

e Clicar em “Analisar Convénio de Estagio”;

e Filtrar na lista de convénios, apenas 0s que tiverem em situacao “Submetido”;

e Clicar em “Analisar Convénio de Estagio”;

e Conferir os dados inseridos pelo solicitante, devendo acessar os dados de
CNPJ por meio do portal da Receita Federal do Brasil
(http://www.receita.fazenda.gov.br/Pessoaluridica/ CNPJ/cnpjreva/Cnpjreva_Sol
icitac ao.asp);

e Caso todos os dados estiverem corretos, na caixa “Situagdo”, devera escolher a
opgéo “Registrado”, permitindo a impressdo da minuta de convénio para
assinatura;

e (Caso haja algum dado incorreto, com correcao possivel, devera na caixa
“Situagdo”, escolher a opcdo “Em Analise”, devendo fazer contato com o
solicitante para acorrec¢do dos dados; e

e Caso haja algum dado incorreto, sem correcdo possivel, devera na caixa

“Situagdo”, escolher a opcdao “Recusado”, devendo fazer contato com o
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solicitante para informar omotivo da recusa.

Caso o usuario tenha alguma duavida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.

— Aditar convénio de estagio

Um convénio de estdgio, pode ser aditado a qualquer tempo, podendo ter suas
clausulas alteradas por iniciativa de qualquer das partes envolvidas, desde que respeite a
legislagdo vigente e ndo ultrapasse a vigéncia maxima de 60 (sessenta) meses, ou seja 5
(cinco) anos.

Para que um conveénio seja aditado, 0 usuario devera seguir 0s seguintes passos:

e Clicar em “Aditar Convénio de Estagio”, onde o sistema abrira uma pagina de
consulta, contendo todos os convénios em vigor, sendo permitido fazer uma
busca visual ou optar por uma ou mais op¢oes de busca, como segue:

o Concedente — Digitar o nome da concedente que deseja aditar (Sugere-
se utilizar palavra-chave);

o CPF/CNPJ - Digitar o CPF ou CNPJ da concedente que deseja aditar;

o NuOmero do Convénio — Digitar o0 nimero ou parte do numero do
convénio da concedente que deseja aditar. Caso digite parte do nimero,
atentar para 0s diversos convénios que serdo listados;

o Vigéncia — Digitar um periodo (inicial e final) de vigéncia do convénio
da concedente que deseja aditar. Caso digite parte do nimero, atentar
para os diversos convénios que serao listados;

e Clicar em “Buscar”.

e Localizando o convénio, clicar icone equivalente a “Aditar Convénio de
Estagio”

e Na péagina seguinte, o usuario deverd — caso seja aditivo de prazo -
escolher em calendario pré-definido ou digitar a nova data de vigéncia do
conveénio;

e (Caso o aditivo seja de outro motivo, digitar no campo “Clausula” 0S novos
termos daclausula a ser alterada;

e Clicar em “Proximo Passo >>", onde ser4 mostrada uma pagina de consulta,
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onde ousuario devera conferir os dados cadastrados e clicar em uma das opcoes
seguintes:
o CONFIRMAR - Para confirmar os termos do aditivo, gerando uma
minuta paraassinatura das partes envolvidas;
o VOLTAR - Para voltar a pagina anterior, para corre¢do de dados;
o CANCELAR - Para cancelar todas as acgdes realizadas.

Caso o usuario tenha alguma davida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.

— Cancelar convénio em lote

Esta funcionalidade é utilizada apenas pela equipe da Coest e tem por finalidade
fazer o cancelamento rapido de todos os convénios de estagio que foram gerados,
enviados para assinatura da Concedente e que ndo tiveram retorno para efetivacéo,
causando umregistro de espera.

Para realizar um cancelamento em lote, 0 usuario devera seguir 0s seguintes
passos:

e Clicar em “Cancelar Convénios em Lote”. Abrira uma pagina de busca, a qual o

usuario podera escolher uma ou mais opg¢des de busca.

INFORME 0S CRITERIOS DE BUSCA

¥ situacio: REGISTRADO ¥
Data de Cadastro: [ até m

Gerar Planilha em xts (2]
Buscar | Cancelar

CONVENTOS DE ESTAGIO ENCONTRADOS (118)

. ,
[Pda Betiodolas Tipo do Convénio  Solicitado Por Data Situacdo

Convénip ~ Concedente UEED Vigéncia Selicitacdo

e No campo “Situagdo”, escolher em uma lista pré-definida, uma das situagdes
possiveis, dentre:
o EM ANALISE - Quando o convénio foi solicitado, a analise foi iniciada
e ndo finalizada (geralmente por falta de informaces), mas foi solicitado
0 cancelamento;
o REGISTRADO - Quando um convénio foi analisado, enviado para
assinatura das partes envolvidas e por algum motivo ndo foi assinado; e

o SUBMETIDO - Quando o convénio foi solicitado, ainda ndo foi
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analisado, mas foi solicitado o cancelamento.
No campo “Data de Cadastro”, escolher em um calendario ou digitar um periodo
temporal (inicial e final) em que o cadastro do convénio foi realizado; e
No campo “Gerar Planilha em XLS”, o sistema retornara ao usuario um lista de

convénios em formato de planilha eletronica.

ApOs esses passos 0 sistema retornara a lista de todos os convénios conforme a

opcao de busca selecionada pelo usuario, contendo as seguintes informacdes:

N° de Convénio — Corresponde ao nimero do convénio, registrado no SIGAA.
(Ex.: 1234.11.0318);

Concedente — Corresponde a Razdo Social da Concedente;

Titulo — Corresponde ao Titulo dado ao convénio. Geralmente assemelha-se a
Razdo Social, porém podera ser utilizado o Nome de Fantasia ou Marca
Registrada;

Periodo de Vigéncia — Corresponde ao periodo de vigéncia do convénio;

Tipo de Convénio — Corresponde ao tipo do convénio em relacdo a abrangéncia
das modalidades de estagio. (Ex.: Estagio Curricular Obrigatorio, Estagio
Curricular N&o Obrigatério ou Estagio Curricular Obrigatério/N&o Obrigatorio);
Solicitado Por — Corresponde ao colaborador da UFRN que realizou o
cadastramento do convénio na Central de Estagios;

Data Solicitacdo — Corresponde a data em que o convénio teve sua solicitacéo
realizada na Central de Estagios; e

Situacgado — Corresponde ao status do convénio no momento da consulta.

Haverd ainda uma caixa de marcacdo para selecionar o(s) convénio(s) que o

usuario deseja cancelar, podendo selecionar todos os convénios, clicando na caixa de

marcacdoconstante no cabecalho da lista de convénios.

Apos estes procedimentos, selecionados 0s convénios em que se deseja cancelar

em lote, o usudrio devera clicar em “Cancelar Convénios”, alterando automaticamente a

situacdo de todos os convénios selecionados para a situacdo “Cancelado”.

Caso o usuario tenha alguma davida quanto ao uso da Central de Estagios podera

utilizar o Servigco de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.
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— Gerenciar estagio

Nesta funcionalidade o usuério podera acompanhar todo o desenvolvimento do

estagio dos alunos do curso em que o docente esta coordenando, devendo seguir 0s

seguintes passos:

Clicar em “Gerenciar Estagio”

INFORME 0S5 CRITERIOS DE Busca

Discente:

Concedente do Estagio:

Numero do Convénio:

Crientador:

Supervisor de Campo:

Tipo do Estagio: Todos v

perfodo de Cadastro: M a ™

Periodo de Inicio: RE ™

Periodo de Execucdo: RE ™

Curso: Todos r
Situagdo: -- SELECIONE -- v

Exportar resultados para CSV

Buscar | Cancelar

Ao abrir a pagina de busca acima, o usuario podera realizar a consulta pelos

seguintes parametros, podendo utilizar um ou mais a0 mesmo tempo.

Discente — Devera digitar o nome no discente estagiario;

Concedente do Estagio — Digitar o nome da concedente (de preferéncia usar
palavra- chave). Neste caso 0 SIGAA emitira uma lista com todos os estagiarios
desta concedente;

Numero do Convénio — Digitar 0 nimero do convénio, ou parte dele. Neste
caso 0 SIGAA emitird uma lista com todos os estagiarios desta concedente;
Orientador — Digitar o nome do Professor Orientador. Neste caso o SIGAA
emitird uma lista com todos os estagiarios sob orientacdo do docente informado;
Supervisor de Campo — Digitar o nome do Supervisor de campo. Neste caso 0
SIGAA emitird uma lista com todos os estagiarios sob supervisdo do profissional
citado;

Tipo de Estagio — Escolher em lista pré-definida uma das situaces possiveis,
dentre: Estagio Curricular Obrigatorio ou Estagio Curricular Nao Obrigatorio.
Neste caso o SIGAA emitirda uma lista com todos os estagiarios desta
modalidade de estagio;

Periodo de Cadastro — Escolher em um calendario ou digitar um periodo
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(inicial e final) de tempo em que o estagiario foi cadastrado no SIGAA. Neste
caso 0 SIGAA emitira uma lista com todos os estagiarios cadastrados no
periodo;

Periodo de Inicio — Escolher em um calendario ou digitar um periodo (inicial e
final) de tempo em que o estagio foi iniciado. Neste caso 0 SIGAA emitird uma
lista com todos os estagiarios iniciados no periodo;

Periodo de Execugdo — Escolher em um calendério ou digitar um periodo
(inicial e final) de tempo em que o estagiario esteve em vigor/em execucéo.
Neste caso 0 SIGAA emitira uma lista com todos os estagiarios em atividade no
periodo;

Curso — Escolher em uma lista pré-definida uma das situacdes possiveis,
contendo todos os cursos de graduacdo da UFRN;

Situacdo — Escolher em uma lista pré-definida uma das situacfes possiveis,
dentre: Aguardando Assinatura, Ativo, Cadastro em Andamento, Cancelado,
Concluido, Em Andlise, Nao Compativel, Rescindido ou Solicitado
Cancelamento; e

Exportar Resultados para CSV — Clicar na caixa de opcdo para que a lista de

convénios seja emitida em formato de planilha eletrénica.

Ao realizar a pesquisa, 0 SIGAA remetera da seguinte forma:

Supervisor de Campo:

Tipo do Estdgio: Todos v

Periodo de Cadastro: a )|

Periodo de Inicio: a )

Periodo de Execucdo: E| a E’

Curso: Todos Y
#| Situacdo: ATIVO v

Exportar resultados para CSV

Buscar || Cancelar

= visualizar Menu &): Analisar Estagio ’: : Continuar Cadastro

ESTAGIOS ENCONTRADOS (364)

- . Periodo do - o Data do " «
Matricula Nome Orientador Ectagio Tipo do Estagio Cadactio Situacao
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE - UFRN - 24.365.710/0001-83

- 30/07/2018 a ESTAGIO CURRICULAR 18/07/2018  ,u0 [

20151234567 ESTAGIARIO 1 ORIENTADOR 1 15/12/2018 OBRIGATORIO 11:17 =
A 13/08/2018 a ESTAGIO CURRICULAR 08/08/2018 -

2015222222  ESTAGIARIO 2 ORIENTADOR 2 13/1073018 GERICATORTD, et ATIVO [
20163232323 ESTAGIARIO 3 ORIENTADOR 3 1%/0%/2%15;; gsaﬁgig(jc:gmcumra a8/ 10;3 / Szf 18 amvo [
; 02/03/2018 a ESTAGIO CURRICULAR 26/02/2018 -

20173253253 ESTAGIARIO 4 ORIENTADOR 2 12/12/2018 OBRIGATORIO 21:58 ATIVO [
09/05/2018 a ESTAGIO CURRICULAR 09/05/2018 -

2015068562 ALDO ROBERTO SILVA NETO  JOAO CARLOS ALCHIERI 06/12/2018 Serasinadl ey ATIVO [
ALEF AMIEL DE MORAES MARCOS ALLYSON FELIPE 20/08/2018 a ESTAGIO CURRICULAR 15/08/2018 -

20170009599 ¢ anca RODRIGUES 30/11/2018 OBRIGATORIO 17:17 VO I

Nas colunas da pesquisa estéo listadas as seguintes informagoes:

Matricula — Matricula do estudante em estagio;
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Nome — Nome do estudante em estagio;

Orientador — Nome o docente orientador do estagiario;

Periodo do Estdgio — Periodo de tempo de vigéncia do Termo de
Compromisso deEstégio;

Tipo de Estagio — Modalidade de estagio em que o estudante esté realizando;
Data do Cadastro — Data em que o cadastro de estagio foi realizado,
devendo sermenor ou igual a data de inicio do estagio; e

Situacdo — Status em que 0 estagio se encontra no momento da consulta.

Além destas informagdes, constard também um link =Ipara acesso ao menu do

estagiario. O quadro constante no Anexo 3 demonstra as ferramentas disponiveis para

casa situacdo do registro do estagio, e de acordo com o perfil do usuario, 0 menu

constara os seguintes dados:

Alterar Estagio Visualizar Estagio 1. Visualizar Relatérios

2) Aditar Termo de Compromisso _] Listar/Alterar Aditivos | Inserir Termo de Compromisso

"9

Gerar Rescisdo do Termo de 1 o Cancelar Estagio Digitalizado

Compromisso de Estagio | Apblice de Seguro
Aditar Termo de Compromisso — Permitira ao usuério realizar formalmente uma
ou mais alteracbes ao TCE em vigor. Para estas alteracdes, o usuario devera
seguir 0s seguintes passos:

o Ao clicar em “Aditar Termo de Compromisso”, o sistema exibird uma
pagina comquase todas as informagdes que foram inseridas no momento
do cadastramento doestagio do estudante selecionado, ndo permitindo no
aditivo, alteracdo da Concedente, do tipo do estagio e da data inicial do

estagio, uma vez que esta ja tenha ocorrido.

O tipo do estagio (Obrigatdrio ou Nao Obrigatdrio) ndo é permitido ser alterado

em virtude das competéncias das partes envolvidas, uma vez que algumasobrigacdes se

invertem em caso de alteracdo, enquanto outras obrigacdes passama serem facultadas e

procedimentos facultados passam a ser obrigados.

No campo “Carga Horaria Semanal” o usuério poderd modificar a carga horaria
descrita, com discriminacdo de horas e minutos;

No campo “Alterna Teoria e Pratica” o usuario poderd modificar entre duas
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opcOes disponiveis, sendo “Sim” ou “Nao”. Onde informard se o curso tem
alterndncias de formas de ensino, no decorrer da sua estrutura curricular. Esta
informacdo sera determinante para que o sistema faca aplicacdo do disposto
no §1°, do Inciso 11, do Art. 10 da Lei 11.788/2008, o qual permitird ao estudante
0 cumprimento e até 8 (oito) horas diarias e 40 (quarenta) horas semanais de
estagio. Contudo, € importante atentar para a obrigatoriedade de que devera
constar esta possibilidade no Projeto Pedagdgico do Curso — PPC e da
instituicdo de ensino, somente sendo permitido aos cursos de alternam teoria e
pratica, nos periodos em que ndo estdo programadas aulas presenciais;

No campo “Valor da Bolsa” o usuario podera modificar o valor da bolsa mensal
em que o estagiario percebera em sua permanéncia no estagio. Caso o estagio
seja da modalidade N&o Obrigatorio, este valor sera de preenchimento
obrigatorio (Art. 12 da Lei 11.788/2008). Caso o estagio seja da modalidade
N&o Obrigatorio e a concedente for 6rgdo da administracdo publica federal
direta, autarquica e fundacional, os valores de bolsa deverdo ser definidos de
acordo com a Anexo 1 (Art. 13 da Instrugcdo Normativa n° 2/2016 — Ministério
do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo);

No campo “Valor Aux. Transporte” o usudrio poderd modificar o valor em que o
estagiario percebera como auxilio transporte por dia de estagio. Este valor ndo
pode ser confundido com Vale Transporte, podendo ser pago em pecUnia (Art.
12 da Lei 11.788/2008). Caso o estagio seja da modalidade N&o Obrigatério e a
concedente for Orgdo da administracdo publica federal direta, autarquica e
fundacional, os valores de bolsa dever&o ser definidos de acordo com a Anexo 1
(Art. 13 da Instrucdo Normativa n°® 2/2016 — Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo);

No campo “Professor Orientador do Estagio” o usuario podera modificar o
docente que fora designado para orientar o estagiario. Nesta designacdo, o
campo de digitacdo utilizara a ferramenta auto complete a qual buscara no banco
de dados do SIGAA, dentre os docentes cadastrados como servidores UFRN
(Lei 11.788/2008, Art. 3°, 111, §19);

No campo “Supervisor” o usuario poderd modificar o supervisor designado pela
Concedente, para supervisionar as atividades do estagiario (Lei 11.788/2008,
Art. 3°, 111, 81°), dentre os registros cadastrados para a Concedente. Ao escolher
0 novo supervisor, o usudrio deverd clicar em ‘“Adicionar Supervisor”,

permitindo que outro supervisor também seja designado para supervisionar o
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mesmo estagiario.

Abaixo desse campo, aparecera a lista dos supervisores selecionados, sendo

possivel sua remocéo.

Caso 0 novo supervisor designado ainda ndo esteja cadastrado, o usuario podera

cadastra-lo, escolhendo na lista dos supervisores cadastrados, a opcdo “Cadastrar

Supervisor” devendo seguir 0s seguintes passos:

e No campo ‘“Nacionalidade” escolher entre as opcdes “Nacional” ou

“Estrangeira”.

e Caso opte por ‘“Nacional”, devera preencher os seguintes dados:

o

@)

CPF — Informar o nimero do CPF do Responsavel pela concedente;
Nome — Informar o nome do Responsavel pela concedente;

RG — Informar o nimero do RG do Responsavel pela concedente;

Orgdo de Expedicdo — Informar o 6rgdo de expedicdo do RG do
Responsavel pela concedente;

UF — Informar a Unidade Federativa do 6rgdo de expedicdo do RGdo
Responsavel pela concedente;

Cargo — Informar o cargo ocupado pelo Responsavel pela concedente;
E-mail — Informar o endereco eletronico do Responsavel pela
concedente;

RG do Responsavel — Inserir o arquivo “pdf” ou “jpg” do RG do
Responsavel pela concedente; e

CPF do Responsavel — Inserir o arquivo “pdf’ ou “jpg” do CPF do

Responsavel pela concedente (caso seja em documentos separados).

e Caso opte por “Estrangeira”, devera preencher os seguintes dados:

o

Passaporte — Informar o nimero do passaporte do Responsavel pela
concedente;

Nome — Informar o nome do Responsavel pela concedente;

RG — Informar o nimero do RG do Responsavel pela concedente;

Orgdo de Expedicdo — Informar o 6rgdo de expedicdo do RG do
Responsavel pela concedente;

UF — Informar a Unidade Federativa do 6rgdo de expedicdo do RGdo
Responsavel pela concedente;

Cargo — Informar o cargo ocupado pelo Responsavel pela concedente;

E-mail — Informar o endereco eletrbnico do Responsavel pela
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concedente; e
o Passaporte do Responsavel — Inserir o arquivo “pdf” ou “jpg” do

Passaporte do Responséavel pela concedente.

ApoOs esses passos, deverd clicar em “Cadastrar Supervisor”, fazendo com que o

novo supervisor cadastrado, passe a fazer parte da lista geral de supervisores da

Concedente.

A seguir, o usuario devera clicar em “Voltar” para retornar a paginade alteracao

dos dados do estagio.

No campo “Horario de Entrada e Saida” o usudrio poderd modificar os horérios
(dia a dia) de entrada e saida do estagio. Devendo atentar para que ndo
hajachoque de horério entre o estagio e as aulas™, além de analisar o intervalo
de tempo habil entre os horarios de aula e estagio, reservados ao deslocamento
do discente;

No campo “CNPJ da Seguradora” o usuario poderd modificar o niimero do
CNPJ da seguradora em que foi contratado o0 seguro contra acidentes pessoais
(Lei 11.788/2008, Art. 9°, IV);

No campo ‘“Nome da Seguradora” o0 usuario podera modificar o nome da
seguradora contratada para fornecer o seguro contra acidentes pessoais ao
discenteem estagio;

No campo “Apolice de Seguro” o usuario podera modificar o nimero da apolice
de seguro contra acidentes pessoais, contratada em favor do estagiario;

No campo “Valor do Seguro” o usuario podera modificar o valor da apdlice de
seguro contra acidentes pessoais, contratada em favor do estagiario;

No campo “Apolice de Seguro Digitalizada” o usuario podera modificar o
arquivo digitalizado em formato “pdf’ da apolice de seguro contra acidentes

pessoais, contratada em favor do estagiario;

Os dados do seguro contra acidentes pessoais ndo sdo de preenchimento

obrigatério no momento do cadastro inicial do estagiario, sendo obrigatorio no

momento da sua ativacdo na Central de Estagios (momento em que a coordenacdo do

curso em que o discente esta vinculado, de posse do TCE completamente assinado pelos

envolvidos, digitaliza-o e insere no SIGAA).

*% Logo abaixo deste campo sera disponibilizado o calendario de aulas do discente, vigente no
momento do cadastro, devendo o Sigaa rejeitar o registro em caso de choque de horarios.
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Caso esses dados ndo sejam informados no momento do cadastramento inicial do
estagiario, a minuta do TCE sera emitida com a informagao “dados do seguro conforme
apolice em anexo”, contudo caso os dados do seguro contra acidentes pessoais sejam
informados no momento do cadastramento inicial do estagiario, a minuta do TCE sera
emitida com todas as informacdes preenchidas, ndo excluindo a necessidade de insergéo
do arquivo digitalizado da sua apdlice emformato “pdf” na Central de Estagios.

e No campo “Plano de Atividades” o usuario podera modificar as atividades
inicialmente previstas para o estagiario, devendo ser compativeis com o curso do
discente, assim como ja terem sido objeto de estudo (Art. 1° 81° da Lei
11.788/2008, Art. 69, | da Resolugéo n° 171/2013-CONSEPE/UFRN);

e Alterar Estagio — Permitira ao usuario realizar alteragdes no registro, resultados
de aditivos celebrados. Para estas alteracbes, o usuario deverd seguir 0s
seguintes passos:

o Ao clicar em “Alterar Estagio”, o sistema exibira a pagina em que foram
digitados todos os dados de cadastramento do estagio do estudante
selecionado, ndo permitindo alteracdo da Concedente, onde para isso
devera ser cancelado e realizado um novo registro;

o No campo “Parecer do Estdgio” o usuario poderd modificar a situacao
em uma lista pré-definida, contendo as opg¢des “Aguardando Assinatura”
e “Nao Compativel”;

o No campo “Tipo do Estdgio” o usudrio podera modificar a modalidade
do estagio a ser realizado pelos estudantes, em uma lista pré-definida,
contendo as opgbes “Estagio Curricular Obrigatério” e “Estagio
Curricular N&o Obrigatorio”;

o No campo “Carga Horaria Semanal” o usuario podera modificar a carga
horéria descrita, com discriminacdo de horas e minutos;

o No campo “Alterna Teoria e Pratica” o usuario podera modificar entre
duas opgdes disponiveis, sendo “Sim” ou “Nao”. Onde informara se o
curso tem alteracdes de formas de ensino, no decorrer da sua estrutura
curricular. Estainformacdo sera determinante para que o sistema faca
aplicagdo do disposto no 8§1° do Inciso IlI, do Art. 10 da Lei
11.788/2008, o qual permitird ao estudante o cumprimento e até 8 (0ito)
horas diarias e 40 (quarenta) horas semanais de estdgio. Contudo, €
importante atentar para a obrigatoriedade de que devera constar esta

possibilidade no Projeto Pedagdgico do Curso — PPC e da instituicdo de
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ensino, somente sendo permitido aos cursos de alternam teoria e prética,
nos periodos em que ndo estdo programadas aulas presenciais;

o No campo “Valor da Bolsa” o usuario podera modificar o valor da bolsa
mensal em que o0 estagiario perceberd em sua permanéncia no estagio.
Caso 0 estagio seja da modalidade N&o Obrigatorio, este valor sera
de preenchimento obrigatorio (Art. 12 da Lei 11.788/2008). Caso o
estagio seja da modalidade N&o Obrigatorioe a concedente for 6rgdo da
administragdo publica federal direta, autarquica e fundacional, os valores
de bolsa deverdo ser definidos de acordo com a Anexo 1 (Art. 13 da
Instrucdo Normativa n° 2/2016 - Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo);

o No campo “Valor Aux. Transporte” o usuario podera modificar o valor
em que o estagiario percebera como auxilio transporte por dia de estagio.
Este valor ndo pode ser confundido com Vale Transporte, podendo ser
pago em pecunia (Art. 12 da Lei 11.788/2008). Caso o estagio seja da
modalidade N&o Obrigatorio e a concedente for 6rgdo da administracao
publica federal direta, autarquica e fundacional, os valores de bolsa
deverdo ser definidos de acordo com a Anexo 1 (Art. 13 da Instrugéo
Normativa n°® 2/2016 — Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestdo);

o No campo “Professor Orientador do Estagio” o usuario podera modificar
o0 docente que fora designado para orientar o0 estagiario. Nesta
designacdo, o campo de digitacdo utilizara a ferramenta auto complete a
qual buscard no banco de dados do SIGAA, dentre os docentes
cadastrados como servidores UFRN (Lei 11.788/2008, Art. 3°, 111, §1°);

o No campo “Supervisor” o usudrio poderd modificar o supervisor
designado pela Concedente, para supervisionar as atividades do
estagiario (Lei 11.788/2008, Art. 3°, [Ill, 81°), dentre os registros
cadastrados para a Concedente. Ao escolher 0 novo supervisor, o usuério

devera clicar em “Adicionar Supervisor”, permitindo que outro supervisor

também seja designado para supervisionar 0 mesmo estagiario.
Abaixo desse campo, aparecerd a lista dos supervisores selecionados, sendo

possivel sua remogé&o.

Caso 0 novo supervisor designado ainda nao esteja cadastrado, o usuario podera
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cadastré-lo, escolhendo na lista dos supervisores cadastrados, a opcéo “Cadastrar

Supervisor” devendo seguir 0s seguintes passos:

e No campo ‘“Nacionalidade” escolher entre as opcdes “Nacional” ou

“Estrangeira”.

e Caso opte por “Nacional”, devera preencher os seguintes dados:

o

o

CPF — Informar o nimero do CPF do Responsavel pela concedente;
Nome — Informar o nome do Responsavel pela concedente;

RG — Informar o nimero do RG do Responsavel pela concedente;

Orgdo de Expedicdo — Informar o 6rgdo de expedicdo do RG do
Responsavel pela concedente;

UF — Informar a Unidade Federativa do 6rgao de expedi¢cdo do RGdo
Responsavel pela concedente;

Cargo — Informar o cargo ocupado pelo Responsavel pela concedente;
E-mail — Informar o endereco eletronico do Responsavel pela
concedente;

RG do Responsavel — Inserir o arquivo “pdf” ou “jpg” do RG do
Responsavel pela concedente; e

CPF do Responsavel — Inserir o arquivo “pdf” ou “jpg” do CPF do

Responsavel pela concedente (caso seja em documentos separados).

e Caso opte por “Estrangeira”, devera preencher os seguintes dados:

©)

Passaporte — Informar o nimero do passaporte do Responsavel pela
concedente;

Nome — Informar o nome do Responsavel pela concedente;

RG — Informar o nimero do RG do Responsavel pela concedente;

Orgdo de Expedicdo — Informar o 6rgdo de expedicdo do RG do
Responsavel pela concedente;

UF — Informar a Unidade Federativa do 6rgdo de expedicdo do RGdo
Responsavel pela concedente;

Cargo — Informar o cargo ocupado pelo Responsavel pela concedente;
E-mail — Informar o endereco eletrdnico do Responsavel pela
concedente; e

Passaporte do Responsavel — Inserir o arquivo “pdf’ ou “jpg” do

Passaporte do Responsavel pela concedente.

ApGbs esses passos, devera clicar em “Cadastrar Supervisor”, fazendo com que 0
p
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novo supervisor cadastrado, passe a fazer parte da lista geral de supervisores da
Concedente.

A seguir, 0 usuario devera clicar em “Voltar” para retornar a paginade alteracéo
dos dados do estagio.

e No campo “Horario de Entrada e Saida” o usudrio podera modificar os horarios
(dia a dia) de entrada e saida do estagio. Devendo atentar para que ndo
hajachoque de horério entre o estagio e as aulas™, além de analisar o intervalo
de tempo habil entre os horérios de aula e estagio, reservados ao deslocamento
do discente;

e No campo “CNPJ da Seguradora” o usudrio podera modificar o nimero do
CNPJ da seguradora em que foi contratado o seguro contra acidentes pessoais
(Lei 11.788/2008, Art. 9°, IV);

e No campo “Nome da Seguradora” 0 usuario poderd modificar o nome da
seguradora contratada para fornecer o seguro contra acidentes pessoais ao
discenteem estagio;

e No campo “Apdlice de Seguro” 0 usuario podera modificar o namero da apolice
de seguro contra acidentes pessoais, contratada em favor do estagiario;

e No campo “Valor do Seguro” o usudrio poderd modificar o valor da apolice de
seguro contra acidentes pessoais, contratada em favor do estagiario;

e No campo “Apodlice de Seguro Digitalizada” o usuario podera modificar o
arquivo digitalizado em formato “pdf’ da apdlice de seguro contra acidentes

pessoais, contratada em favor do estagiario;

Os dados do seguro contra acidentes pessoais ndo sdo de preenchimento
obrigatério no momento do cadastro inicial do estagiario, sendo obrigatério no
momento da sua ativacdo na Central de Estagios (momento em que a coordenacgdo do
curso em que o discente esta vinculado, de posse do TCE completamente assinado pelos

envolvidos, digitaliza-o e insere no SIGAA).

>! Logo abaixo deste campo sera disponibilizado o calendério de aulas do discente, vigente no
momento do cadastro, devendo o Sigaa rejeitar o registro em caso de choque de horarios.
Caso esses dados ndo sejam informados no momento do cadastramento inicial do
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estagiario, a minuta do TCE sera emitida com a informagéo “dados do seguro conforme

apolice em anexo”, contudo caso os dados do seguro contra acidentes pessoais sejam

informados no momento do cadastramento inicial do estagirio, a minuta do TCE sera

emitida com todas as informagdes preenchidas, ndo excluindo a necessidade de insercéo

do arquivo digitalizado da sua apélice.

No campo “Data de Inicio do Estagio” o usuario poderd modificar a data inicial
do estégio, desde que seja para data posterior a data da modificacéo;

No campo “Novo Prazo de Vigéncia” o usudrio podera modificar a data final do
estagio, devendo respeitar o calendario académico para que ndo ultrapasse o
término do semestre letivo (para os casos de Estagio Curricular Obrigatoério) e
que ndo ultrapasse a data de consolidacdo do Ultimo componente curricular
(para todos as modalidades de estagio), devendo ainda respeitar o limite de
2 (dois)anos de vigéncia (Lei 11.788/2008, Art. 11).

Caso este campo seja preenchido, o SIGAA preenchera o campo “Clausula”

automaticamente com o texto correspondente a alteracdo de prazo de vigéncia.

Apbs estes procedimentos, clicar em “Proximo >>”, onde o SIGAA mostrara
uma pagina com todas as informacdes atualizadas, podendo o usuario optar por
clicar em “Confirmar”, “<< Voltar” ou “Cancelar”. Caso opte por “Confirmar”,
deverd inserir no campo “Senha”, sua senha pessoal do SIGAA. Com a
confirmacdo, o SIGAA abrira uma tela com a minuta do Termo Aditivo para
que seja impressoem 3 (trés) vias e assinado. Uma vez assinado, a coordenacao
do curso em que o discente estd vinculado, devera digitalizar o documento em
formato “pdf” e fazer sua insercdo no SIGAA, concluindo assim o processo de
celebracdo do Termo Aditivo ao TCE.

Apolice de Seguro — Permitira ao usuario, visualizar a Apolice de Seguros do
estagiario. Ao clicar no link, o SIGAA fara o download automaticamente do
arquivo digitalizado em formato “pdf” e inserido no momento do cadastramento
do estagiario, para sua consulta.

Cancelar Estagio — Permitira cancelar o estagio em andamento, momento em
que 0 usudrio devera inserir a copia digitalizada em formato “pdf” do Termo de
Rescisdo ao TCE. Ao clicar nesta opcdo, o SIGAA abrird uma tela contendo
dados gerais sobre o estagio registrado, onde o usuario devera seguir 0s
seguintes passos de acordo com a situacéo do registro de estagio:

o Se a situagdo do estagio for “Aguardando Assinatura”, o usuario devera
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seguir 0s seguintes passos:
= No campo “Motivo do Cancelamento”, devera escolher em uma
lista pré-definida, entre as opgdes a seguir:

s ERRO DE CADASTRO - Quando o usuario realizou
um cadastro com informagdes equivocadas e que néo
podem ser alteradas. (Ex.: Concedente e Tipo de Estagio);

% FALTA DE ASSINATURA — Quando a minuta do TCE
foi emitida, mas ndo teve a totalidade das assinaturas
efetivadas; e

< DESISTENCIA — Quando a minuta do TCE foi emitida,
mas que qualquer das partes envolvidas desistiu da
celebracdo do documento,antes do inicio das atividades.

= No campo “Observagao”, 0 usuario devera digitar qualquer
detalhamento sobre o motivo do cancelamento. O campo néo € de
preenchimento obrigatdrio e o texto utilizado ndo deve desabonar
a conduta do discente;

= No campo “Data do Cancelamento”, 0 usuario deverad escolher
em um calendério ou digitar a data do cancelamento do estagio; e

= No campo “Senha”, o usudrio devera digitar sua senha do SIGAA
e clicar em “Confirmar”, comprovando a execucdo do ato e
registrando o responsavel pelo cancelamento.

o Seasituacdo do estagio for “Ativo”, 0 usuario devera seguir 0s seguintes
passos:

= No campo “Motivo do Cancelamento”, devera escolher em uma
lista pré- definida, entre as op¢des a sequir:

% RESCISAO — Quando o estagio estd em andamento, mas
foi solicitada sua interrupcdo por qualquer das partes
envolvidas; e

< DESISTENCIA — Quando a minuta do TCE foi emitida,
mas que qualquer das partes envolvidas desistiu da
celebracdo do documento,antes do inicio das atividades.

= No campo “Observagdo”, 0 usuario deverd digitar qualquer
detalhamento sobre o motivo do cancelamento. O campo néo é de
preenchimento obrigatdrio e o texto utilizado ndo deve desabonar

a conduta do discente;
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No campo “Data do Cancelamento”, 0 usuério devera escolher
em um calendério ou digitar a data do cancelamento do estagio;
No campo “Termo de Rescisdo do Estdgio”, o usudrio devera
inserir arquivo digitalizado em formato “pdf’ do Termo de
Rescisdo ao TCE, devidamente assinado pelas partes envolvidas;
e

No campo “Senha”, o usuario devera digitar sua senha do SIGAA
e clicar em “Confirmar”, comprovando a execucdo do ato e

registrando o responsavel pelo cancelamento.

o Se a situagdo do estagio for “Cadastro em Andamento”, o usuario devera

seguir osseguintes passos:

No campo “Motivo do Cancelamento”, devera escolher em uma
lista pre- definida, entre as op¢des a seguir:

s ERRO DE CADASTRO - Quando o usuario realizou
um cadastro com informagdes equivocadas e que ndo
podem ser alteradas. (Ex.: Concedente e Tipo de Estagio);

s FALTA DE ASSINATURA — Quando a minuta do TCE
foi emitida, mas ndo teve a totalidade das assinaturas
efetivadas; e

% DESISTENCIA — Quando a minuta do TCE foi emitida,
mas que qualquer das partes envolvidas desistiu da
celebracdo do documento,antes do inicio das atividades.

No campo “Observacdo”, 0 usuario devera digitar qualquer
detalhamentosobre o motivo do cancelamento. O campo néo € de
preenchimento obrigatdrio e o texto utilizado ndo deve desabonar
a conduta do discente;

No campo “Data do Cancelamento”, 0 usuério devera escolher
em um calendério ou digitar a data do cancelamento do estagio; e
No campo “Senha”, o usuario deverd digitar sua senha do SIGAA
e clicar em “Confirmar”, comprovando a execu¢do do ato e

registrando o responsavel pelo cancelamento.

o Se a situacdo do estagio for “Concluido”, o usuario devera seguir os

seguintes passos:

No campo “Motivo do Cancelamento”, devera escolher em uma

lista pré- definida, entre as opcGes a seguir:
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X/

» ERRO DE CADASTRO - Quando o usuério realizou
um cadastro com informagdes equivocadas e que néo
podem ser alteradas. (Ex.: Concedente e Tipo de Estéagio);

s FALTA DE ASSINATURA — Quando a minuta do TCE

foi emitida, mas ndo teve a totalidade das assinaturas

L)

efetivadas; e
< DESISTENCIA — Quando a minuta do TCE foi emitida,

mas que qualquer das partes envolvidas desistiu da

L)

celebracdo do documento,antes do inicio das atividades.

No campo “Observagdo”, 0 usuario deverd digitar qualquer
detalhamento sobre 0 motivo do cancelamento. O campo nao € de
preenchimento obrigatério e o texto utilizado ndo deve desabonar
a conduta do discente;

No campo “Data do Cancelamento”, 0 usuario devera escolher
em um calendério ou digitar a data do cancelamento do estagio; e
No campo “Senha”, o usudrio devera digitar sua senha do SIGAA
e clicar em “Confirmar”, comprovando a execucdo do ato e

registrando o responsavel pelo cancelamento.

o Se a situacdo do estagio for “Solicitado Cancelamento”, 0 usuario

devera seguiros seguintes passos:

No campo “Data do Cancelamento”, o usuario devera escolher
em um calendério ou digitar a data do cancelamento do estagio;
No campo “Termo de Rescisao do Estagio”, o usuario devera
inserir arquivo digitalizado em formato “pdf’ do Termo de
Rescisdo ao TCE, devidamente assinado pelas partes envolvidas;
e

No campo “Senha”, o usuario devera digitar sua senha do SIGAA
e clicar em “Confirmar”, comprovando a execugdo do ato e

registrando o responsavel pelo cancelamento.

Gerar Rescisdo do Termo de Compromisso de Estagio — Permitird ao usuario
emitir um Termo de Rescisdo ao TCE em atividade. Ao clicar nesta
funcionalidade, o SIGAA abrira automaticamente uma minuta do Termo de
Rescisdo, pronta para ser impressa (em trés vias) e assinada pelas partes
envolvidas. Na Clausula Primeira — e Unica — deste termo, vird a indicagdo da

data de inicio do estagio, assim como a datada rescisao, sempre com a data da
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emissdo (data atual), sequida da pessoa que tomou ainiciativa pela sua emissao.
Esta pessoa sera sempre a pessoa que efetuou o login no SIGAA, para sua
emisséo.

Uma vez emitido o Termo de Resciséo e totalmente assinado, este documento
devera ser digitalizado em formato “pdf” e inserido, conforme demonstrado no item
referente ao “Cancelar Estagio”.

e Inserir Termo de Compromisso Digitalizado — Disponivel apenas para a
situacdo “Aguardando Assinatura”, permitira ao usuario inserir o TCE
digitalizado em formato “pdf”, alterando a situagao do estagiario para “Ativo”.
Ao clicar nesta opcdo, 0 usuariodevera seguir 0s seguintes passos:

o Na secdo “Dados do Seguro Contra Acidentes Pessoais”, caso ndo tenha
sido preenchido no momento do cadastro inicial do estagio, devera ser
preenchido obrigatoriamente. Caso ja tenha sido preenchido, os campos
“CNPJ da Seguradora”, “Nome da Seguradora”, “Apodlice do Seguro” e
“Valor do Seguro”, ja estardo preenchidas. Enquanto que 0 campo
“Apolice do Seguro Digitalizada” devera ser utilizado neste momento;

o No campo “Termo de Compromisso Digitalizado”, o usudrio devera
inserir o Termo de Compromisso de Estagio, digitalizado em formato
“pdf”.

Ao clicar em “Enviar Arquivo”, a situa¢do de registro de estagio sera alterada de
“Aguardando Assinatura” para “Ativo”.

e Visualizar Estagio — Permitira ao usuério visualizar os detalhes do estagio,
como: informacBes gerais, supervisor de campo, dados do seguro contra
acidentes pessoais, apolice de seguro digitalizada, modelo de TCE emitido,
aditivos, documentos assinados, datas de alteracdo de status e servidor que
realizou as alteragdes;

e Listar/Alterar Aditivos — Permitira ao usuério listar todos os aditivos emitidos
ao Termo de Compromisso de Estagio do discente selecionado, além de permitir
realizar alteracdes aos aditivos em andamento (celebragdo em processamento).
Nestafuncionalidade, estando o estagio com a situag@o “Ativo”, o usuario podera
realizar as seguintes fungdes:

o VISUALIZAR - Permitirqd ao usuario visualizar a minuta do Termo
Aditivo, para impresséo e coleta das assinaturas;

o BAIXAR ARQUIVO - Permitira ao usuario, com um sé clique, fazer o
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download do Termo Aditivo digitalizado em formato “pdf”;

o ALTERAR ARQUIVO - Permitird ao usuario realizar alteracbes ao
Termo Aditivo emitido, mas ainda ndo celebrado (ainda ndo foi
totalmente assinado e inserido no SIGAA);

o ANEXAR ARQUIVO DO TERMO ADITIVO - Permitira ao usuario
inserir o Termo Aditivo totalmente assinado e digitalizado em formato
“pdf”, passando assim a ter vigor efetivo;

o EXCLUIR ADITIVO - Permitira ao usuario excluir um Termo Aditivo
emitido e ainda ndo assinado pelas partes envolvidas. Ao clicar nesta
funcionalidade, o usuario devera inserir sua senha do SIGAA e clicar em
“Remover” para confirmara exclusdo do termo aditivo selecionado.

Visualizar Relatérios — Permitird ao usuario visualizar os relatérios atribuidos
a0 estagiario. Disponivel nas situagdes “Ativo”, “Concluido”, “Rescindido” e
“Solicitado Cancelamento”, esta funcionalidade também informa sobre o
periodo de referéncia do relatorio atribuido ao estagiario, tipo do relatorio
(periodico ou final), sua situacdo (aguardando validagéo ou validado) e, ao clicar
em “Visualizar Respostas” o usuario terd acesso a todas as perguntas e respostas

do relatério selecionado.

Caso 0 usuario tenha alguma davida quanto ao uso da Central de Estagios podera

utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.

— Cadastrar estagio

Nesta funcionalidade o usuario podera cadastrar um novo estagio, devendo seguir

0s seguintes passos:

Ao clicar em “Cadastrar Estagio”, o SIGAA encaminhard para a pagina
“Buscar Discente”, onde o usuario devera informar o discente que realizard o
estagio;

Na pagina “Buscar Discente”, o usudrio devera fazer uma busca utilizando uma
ou mais opc¢des dentre: Matricula, CPF e Nome do Discente, onde o SIGAA
remetera resultados apenas do curso em que 0 usudrio estd vinculado. No caso
de usuério da equipe Coest, terd também a opgdo “Curso”, pois seu perfil de

usuario permite visualizagdo de todos os cursos de graduacédo da UFRN.
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e Nesta pagina somente serdo listados os discentes com situagdo de matricula
“Ativo” e “Formando”. Ao localizar o discente desejado, clicar em “Selecionar
Discente”;

e Na pagina “Consulta de Convénio de Estagio”, o usudrio deverad fazer a busca
pela Concedente conveniada, a qual o discente serd encaminhado para a
realizacdo do estdgio. Esta busca podera ser visual, uma vez que o SIGAA
apresenta a lista completade todas as Concedentes conveniadas (classificadas da
mais recente a mais antiga) ou podera fazer uma busca utilizando as seguintes
opcoes:

o Concedente — O usuério devera digitar o nome da concedente que deseja
localizar (Sugere-se utilizar palavra-chave);

o Titulo — O usuario devera digitar o nome corresponde ao Titulo dado ao
convénio. Geralmente assemelha-se a Razdo Social, porém podera ser
utilizado o Nome de Fantasia ou Marca Registrada;

o CPF/CNPJ — O usuario devera digitar o CPF ou CNPJ da concedente
que deseja localizar;

o Responsavel — O usuério devera digitar o nome do responsavel legal
pela concedente (Sugere-se utilizar palavra-chave);

o Nuumero do Convénio — O usuario devera digitar o nimero ou parte do
namero corresponde ao convénio celebrado, registrado no SIGAA. (EX.:
1234.11.0318 ou 1234);

o Modalidade de Estagio — O usuéario devera escolher em uma lista preé-
definida, a opcaocorresponde ao convénio em relagcdo a abrangéncia das
modalidades de estagio. (Ex.: Estagio Curricular Obrigatério, Estagio
Curricular N&o Obrigatério ou Estagio Curricular Obrigatorio/Nao
Obrigatorio);

o Data de Efetivagcdo — O usuério devera escolher em um calendario ou
digitar um periodo (inicial e final) de tempo em que o convénio foi
efetivado (emitido, assinado einserido no SIGAA);

o Agente de Integracéo — O usuario devera escolher uma das op¢oes entre
“Sim” e “nao”, caso queira localizar um Agente de Integracdo ou exclui-

lo da lista.

A primeira “Concedente” listada sera sempre a UFRN, a qual ndo € informado

namero de convénio, nem periodo de vigéncia. A auséncia dessas informacdes deve-se
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ao fato de que esta concedente ndo tem convénio, uma vez que éa prépria instituicdo de
ensino. Assim, todos os estudantes que forem realizar estagio em qualquer dependéncia
da UFRN, devera ser cadastrado nesta Concedente.

E importante citar que os hospitais universitarios (Hospital Universitario Onofre
Lopes — HUOL, Maternidade Escola Januério Cicco — MEJC e Hospital Universitario
Ana Bezerra — HUAB), apesar de pertencerem a UFRN, estdo sob a administracdo da
Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares — EBSERH, devendo seus estagiarios ser
cadastrados em convénios especificos com cada unidade hospitalar.

Ao localizar a Concedente, 0 usuario devera clicar em “Selecionar Convénio de
Estagio”, passando para a proxima pagina, onde o SIGAA j& vincula o estagiario a
Concedente. Nesta pagina o usuério devera seguir 0s seguintes passos:

e No campo “Tipo do Estagio”, o usudrio devera escolher em uma lista pré-
determinada entre as opcOes “Estagio Curricular Obrigatorio ou Estagio
Curricular N&o Obrigatorio”. Esta escolha devera ser feita de acordo com o
momento em que o estudante se encontra no desenvolvimento do seu curso de
graduacdo e definird passos futuros da Central de Estagios em relacdo a
obrigatoriedades e modelo de minuta emitida.

e No campo “Carga Horaria Semanal” o usuario devera informar a carga horaria
total por semana, com discriminagéo de horas e minutos;

e No campo “Alterna Teoria e Pratica” 0 usuario devera optar entre duas opcdes
disponiveis, sendo “Sim” ou “Nao”. Onde informara se o curso tem alternancias
de formas de ensino, no decorrer da sua estrutura curricular. Esta informacéo
sera determinante para que o sistema faca aplicacdo do disposto no §1°, do
Inciso IlI, do Art. 10 da Lei 11.788/2008, o qual permitira ao estudante o
cumprimento e até 8 (oito) horas diarias e 40 (quarenta) horas semanais de
estagio. Contudo, é importante atentar para a obrigatoriedade de que devera
constar esta possibilidade no Projeto Pedagogico do Curso — PPC e da
instituicdo de ensino, somente sendo permitido aos cursos de alternam teoria e
pratica, nos periodos em que ndo estdo programadas aulas presenciais;

e No campo “Valor da Bolsa” o usudrio podera informar o valor da bolsa mensal
em queo estagiario percebera em sua permanéncia no estagio. Caso 0 estagio
seja da modalidade N&o Obrigatério, este valor serd de preenchimento
obrigatério (Art. 12 da Lei 11.788/2008). Caso 0 estagio seja da modalidade Néo
Obrigatério e a concedente for 6rgdo da administracdo publica federal direta,

autarquica e fundacional, os valores de bolsa deverdo ser definidos de acordo
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com a Anexo 1 (Art. 13 da Instru¢cdo Normativa n® 2/2016 — Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestéo);

e No campo “Valor Aux. Transporte” o usuario podera informar o valor em que o
estagiario perceberd como auxilio transporte por dia de estagio. Este valor
ndo podeser confundido com Vale Transporte, podendo ser pago em peclnia
(Art. 12 da Lei 11.788/2008). Caso o0 estagio seja da modalidade N&o
Obrigatdrio e a concedente for 6rgdo da administracdo publica federal direta,
autarquica e fundacional, os valores de bolsa deverdo ser definidos de acordo
com a Anexo 1 (Art. 13 da Instru¢cdo Normativa n°® 2/2016 — Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestéo);

e No campo “Professor Orientador do Estdgio” o usudrio devera informar o
docente que fora designado para orientar o estagiario. Nesta designacdo, o
campo de digitacdo utilizara a ferramenta auto complete a qual buscara no banco
de dados do SIGAA, dentre os docentes cadastrados como servidores UFRN
(Lei 11.788/2008, Art. 3°, 11, §1°);

e No campo “Supervisor” 0 usuario devera informar o supervisor designado pela
Concedente, para supervisionar as atividades do estagiario (Lei 11.788/2008,
Art. 3°, 111, 81°), dentre os registros cadastrados para a Concedente. Ao escolher
0 supervisor,o usuario devera clicar em “Adicionar Supervisor”, permitindo que

outro supervisor também seja designado para supervisionar 0 mesmo estagiario.

Abaixo desse campo, aparecerd a lista dos supervisores selecionados, sendo
possivel sua remocao.

Caso 0 supervisor designado ainda ndo esteja cadastrado, 0 usuario podera
cadastra-lo, escolhendo na lista dos supervisores cadastrados, a opcdo “Cadastrar
Supervisor” devendo seguir 0s seguintes passos:

e No campo ‘Nacionalidade” escolher entre as opcbes “Nacional” ou
“Estrangeira”.
e Caso opte por ‘“Nacional”, devera preencher os seguintes dados:
o CPF — Informar o nimero do CPF do Responsavel pela concedente;
Nome — Informar 0 nome do Responsavel pela concedente;
o RG — Informar o nimero do RG do Responsavel pela concedente;
o Orgdo de Expedicdo — Informar o 6rgdo de expedicdo do RG do
Responsavel pela concedente;

o UF — Informar a Unidade Federativa do 6rgdo de expedicdo do RG

317



doResponsavel pela concedente;

Cargo — Informar o cargo ocupado pelo Responsavel pela concedente;
E-mail — Informar o endereco eletrbnico do Responsavel pela
concedente;

RG do Responsavel — Inserir o arquivo “pdf’ ou “jpg” do RG do
Responsavel pela concedente; e

CPF do Responsavel — Inserir o arquivo “pdf” ou “jpg” do CPF
doResponsavel pela concedente (caso seja em documentos separados).

e Caso opte por “Estrangeira”, devera preencher os seguintes dados:

o

Passaporte — Informar o nimero do passaporte do Responsavel pela
concedente;

Nome — Informar o nome do Responsavel pela concedente;

RG — Informar o nimero do RG do Responsavel pela concedente;

Orgdo de Expedicdo — Informar o 6rgdo de expedicdo do RG do
Responsavel pela concedente;

UF — Informar a Unidade Federativa do orgdo de expedicdo do RG
doResponsavel pela concedente;

Cargo — Informar o cargo ocupado pelo Responsavel pela concedente;
E-mail — Informar o endereco eletrdnico do Responsavel pela
concedente; e

Passaporte do Responsavel — Inserir 0 arquivo “pdf’ ou “jpg” do

Passaporte do Responsavel pela concedente.

Apos esses passos, deverd clicar em “Cadastrar Supervisor”, fazendo com que 0

supervisor cadastrado, passe a fazer parte da lista geral de supervisores da Concedente.

A seguir, o usuario devera clicar em “Voltar” para retornar a pagina de insercao

dos dados do estéagio.

e No campo “Horéario de Entrada e Saida” o usuario devera informar 0s horarios

(dia a dia) de entrada e saida do estagio. Devendo atentar para que ndo haja

choque dehorario entre o estagio e as aulas®, além de analisar o intervalo de

tempo habil entreos horéarios de aula e estagio, reservados ao deslocamento do

discente;

>2 Logo abaixo deste campo sera disponibilizado o calendario de aulas do discente, vigente no
momento do cadastro, devendo o Sigaa rejeitar o registro em caso de choque de horarios.
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e No campo “CNPJ da Seguradora” o usuario podera informar o niimero do CNPJ
da seguradora em que foi contratado o seguro contra acidentes pessoais (Lei
11.788/2008,Art. 9°, IV);

e No campo “Nome da Seguradora” o usudrio podera informar o nome da
seguradora contratada para fornecer o seguro contra acidentes pessoais ao
discente em estégio;

e No campo “Apdlice de Seguro” o usuario podera informar o nimero da apoélice
de seguro contra acidentes pessoais, contratada em favor do estagiario;

e No campo “Valor do Seguro” o usuario podera informar o valor da apdlice de
seguro contra acidentes pessoais, contratada em favor do estagiario;

e No campo “Apolice de Seguro Digitalizada” o usuario podera informar o
arquivo digitalizado em formato “pdf” da apolice de seguro contra acidentes

pessoais, contratada em favor do estagiario;

Os dados do seguro contra acidentes pessoais ndo sdo de preenchimento
obrigatério no momento do cadastro inicial do estagiario, sendo obrigatorio no
momento da sua ativagdo na Central de Estagios (momento em que a coordenacdo do
curso em que o discente esta vinculado, de posse do TCE completamente assinado pelos
envolvidos, digitaliza-o e insere no SIGAA).

Caso esses dados ndo sejam informados no momento do cadastramento inicialdo
estagiario, a minuta do TCE sera emitida com a informagdo “dados do seguro conforme
apolice em anexo”, contudo caso os dados do seguro contra acidentes pessoais sejam
informados no momento do cadastramento inicial do estagiario, aminuta do TCE sera
emitida com todas as informacGes preenchidas, ndo excluindo a necessidade de
inser¢do do arquivo digitalizado da sua apdlice em formato “pdf’ na Central de
Estagios.

e No campo “Plano de Atividades” o usuario devera informar as atividades
previstas para o estagiario, devendo ser compativeis com o curso do discente,
assim como ja terem sido objeto de estudo (Art. 1°, 81° da Lei 11.788/2008, Art.
69, | da Resolugdo n° 171/2013-CONSEPE/UFRN).

Clicando em “Continuar” o SIGAA mostrara uma pagina de conferéncia de dados,
onde caso estejam todos corretos, o usuario podera finalizar o processo de
cadastramento do estagidrio, digitando sua senha do SIGAA no campo “Senha” e

clicando em “Confirmar”. Contudo, caso o0 usuario ndo tenha todos os dados disponiveis
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no momento do cadastro, podera salvar os dados ja preenchidos para continuar o
cadastramento no momento oportuno.

Porém, caso a Concedente seja a UFRN, além dos dados a serem preenchidos
conforme citado, devera ser preenchido também o campo “Setor de Estdgio”, onde o
usuario devera digitar o nome do setor da UFRN em que o discente desenvolvera seu
estagio, podendo digitar apenas o cddigo do setor. Este campo tem preenchimento
automatico autocomplete ndo permitindo preenchimento de setor inexistente na
estrutura organizacional da UFRN.

Porém, caso a Concedente seja um Agente de Integracdo ou um 6érgdo da
administragdo publica (Federal, Estadual ou Municipal), além dos dados a serem
preenchidos conforme citado, o usuério deverd ser preenchido também os seguintes
campos:

e Na divisdo “Local de Estagio”, o usudrio informara o local em que o discente
desenvolvera suas atividades de estagio. Este detalhamento é necessario em
virtude do fato de que os Agentes de Integracdo encaminham os estagiarios as
concedentes a ela conveniadas. Sendo este o local em que sera registrado o local
exato deste trabalho. Enquanto que para os 6rgéos da administracdo publica, a
necessidade desta informacdo deve-se da amplitude desses oOrgdos. (EX.:
Estagiario encaminhado a Prefeitura municipal, podera estagiar tanto no prédio
administrativo da Prefeitura, quanto em qualquer Secretaria Administrativa,
Hospital, Escola, Museu ou qualquer outro 6rgdo subordinado). Para isso, 0
usuario devera seguir 0s seguintes passos:

o No campo “CPF/CNPJ”, informar o CPF da Concedente (Pessoa Fisica
Profissional Liberal de Nivel Superior registrado em conselho de classe)
ou 0 CNPJ (Pessoa Juridica de direito Publico ou Privado);

o No campo “Nome”, devera ser preenchido com a Razdo Social constante
no cartdo CNPJ da concedente; Em caso de Pessoa Fisica, preencher com
0 nome da pessoa, constante no cartdo CPF;

o No campo “CEP”, devera ser informado o Codigo de Enderecamento
Postal constante no cartdo CNPJ (Pessoa Juridica) ou o CEP informado
pela concedente (Pessoa Fisica);

o No campo “Logradouro”, escolher entre as opgdes: Avenida, Bloco,
Fazenda,Praga, Quadra, Rodovia, Rua ou Travessa, em seguida informar
0 nome do logradouro cadastrado no cartdo CNPJ (Pessoa Juridica) ou

no comprovante de endereco informado pela concedente (Pessoa Fisica);
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o No campo “Numero”, informar o nimero do prédio, estabelecimento,
casa etc., o qual se localiza o imovel sede da concedente;

o Em seguida, informar o “Bairro” de localizagdo do imovel sede da
concedente;

o No campo “Complemento” deverd ser informado dado como: nome do
prédio, condominio etc.;

o No campo “UF” devera ser informada a Unidade Federativa, a qual
consta uma lista pré-determinada no SIGAA, contendo todos os estados
brasileiros e o Distrito Federal;

o No campo “Municipio”, 0 usuario escolher4d o municipio de acordo
com alista pré-definida, conforme a Unidade Federativa escolhida.

o Deveréo ser informados os campos Telefone Fixo e Telefone Celular, se
houver.

e Na divisdo “Responsavel pelo Local de Estagio”, o usudrio devera informar o
responsavel pela unidade subordinada a Concedente em que o estagio sera
realizado. Para isso devera seguir 0s seguintes passos:

o No campo “Nacionalidade”, optar por “Nacional” ou “Estrangeira”

o Caso opte por “Nacional”, devera preencher os seguintes dados:

= CPF - Informar o numero do CPF do Responsavel pela
concedente; e
= Nome - Informar 0 nome do Responsavel pela concedente.
o Caso opte por “Estrangeira”, devera preencher os seguintes dados:
= Passaporte — Informar o nimero do passaporte do Responsavel
pelaconcedente; e

= Nome - Informar o nome do Responsavel pela concedente.

Com estas informacdes adicionais aos Agentes de Integracdo e Orgdos Publicos, a
minuta emitida sera impressa com 0s nomes dos representantes dos setores que serdo
realizados o estagio.

Apos esses procedimentos, 0 SIGAA emitird a minuta do Termo de Compromisso
de Estagio, a qual devera ser impressa em 3 (trés) vias, assinada edatada por todos
os envolvidos, onde uma via devera ser entregue a Concedente, uma via devera ser
entregue ao Estagidrio e uma via deverd ser entregue a Coordenagdo do curso de
graduacdo ao qual o discente esta vinculado, devendo esta ultima ser digitalizada em

formato “pdf” e inserida no SIGAA, momento em que a situagao do estagio passara de
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“Aguardando Assinatura” para “Ativo”.
No momento da finalizagdo do cadastro do estagio, o discente recebera um e- mail
informando que fora cadastrado como estagiario e que poderd imprimir a minuta do

TCE para assinatura, por meio do seu acesso ao SIGAA.

Caso o usuario tenha alguma duvida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou
suporte@info.ufrn.br.

— Consultar estagios

Nesta funcionalidade o usuario podera visualizar de forma répida, todos os
estagiarios de uma determinada categoria, consultando sua concedente, matricula do
discente, nome do estagiario, professor orientador, situacdo no estagio e vigéncia do
Termo de Compromisso de Estagio. Nesta busca, pode-se filtra por um ou mais
parametros conforme lista a seguir:

e Discente — O usuério podera digitar o nome do discente/estagiario;

e Concedente do Estagio — O usuario podera digitar o nome da Concedente do
estagio (Sugere-se utilizar palavra-chave);

e NuUmero do Convénio — O usuario podera digitar o namero do convénio ou
parte deste nimero;

e Orientador — O usuario poderad digitar o nome do Professor Orientador do
estagiario;

e Supervisor de campo — O usuario podera digitar 0 nome no Supervisor de
Campo ligado ao estagiario;

e Tipo do Estagio — O usuario podera escolher em lista pré-definida entre as
modalidades de estagio (Estagio Curricular Obrigatorio ou Estagio Curricular
Né&o Obrigatério);

e Periodo de Cadastro — O usuario podera escolher em um calendario ou digitar
um periodo (data inicial e final) temporal em que o cadastro do estagiario foi
realizado;

e Periodo de Inicio — O usuario podera escolher em um calendario ou digitar um
periodo(data inicial e final) temporal em que o estagio foi iniciado;

e Periodo de Execugdo — O usuério podera escolher em um calendario ou digitar
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um periodo (data inicial e final) temporal em que o estagio foi realizado;

Curso — O usuério podera escolher em lista pré-definida contendo todos os
cursos de graduacdo da UFRN; e

Situacdo — Escolher em uma lista pré-definida uma das situagdes possiveis,
dentre: Aguardando Assinatura, Ativo, Cadastro em Andamento, Cancelado,
Concluido, Em Anélise, Ndo Compativel, Rescindido ou Solicitado

Cancelamento.

Caso o0 usuario tenha alguma duvida quanto ao uso da Central de Estagios podera

utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.

— Estagios a vencer

Nesta funcionalidade o usuério podera consultar a lista de estagio préximo do

término da sua vigéncia®®, onde podera ser emitido o Termo Aditivo ao TCE, facilitando

os trabalhos das coordenacbes de curso em periodos de grande demanda de geragédo

destes documentos. A lista apresentada segue a sequéncia alfabética do nome da

Concedente, contudo o usuario podera fazer um filtro, escolhendo uma ou mais opgdes

dentre as seguintes:

Discente — O usuario podera digitar o nome do discente/estagiario;

Concedente do Estagio — O usuario podera digitar o nome da Concedente do
estagio (Sugere-se utilizar palavra-chave);

Numero do Convénio — O usuério podera digitar o nimero do convénio ou
parte deste nimero;

Supervisor de campo — O usuério podera digitar o0 nome no Supervisor de
Campo ligado ao estagiario;

Tipo do Estagio — O usuario podera escolher em lista pré-definida entre as
modalidades de estagio (Estagio Curricular Obrigatorio ou Estagio Curricular

Né&o Obrigatério); e

> O estagiario entrard nesta lista quando faltarem 30 (trinta) dias para o término da
vigéncia doestagio.

Curso — O usuario podera escolher em lista pré-definida contendo todos os
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cursos de graduagdo da UFRN.

No Menu inicial € possivel visualizar a quantidade de estagiarios nesta situacao de

proximidade com o término da vigéncia do seu estagio.

Caso o usuario tenha alguma davida quanto ao uso da Central de Estagios podera

utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.

— Aditar termo de compromisso de estagio

Nesta funcionalidade o usuario podera emitir rapidamente um Termo Aditivo ao

Termo de Compromisso de Estagio, sendo possivel selecionar vario estagiarios

utilizandouma ou mais opcOes dentre as seguintes:

Discente — O usuario podera digitar o nome do discente/estagiario;

Concedente do Estagio — O usuario podera digitar o nome da Concedente do
estagio (Sugere-se utilizar palavra-chave);

Numero do Convénio — O usuario podera digitar o0 nimero do convénio ou
parte deste nimero;

Orientador — O usuario podera digitar o nome do Professor Orientador do
estagiario;

Supervisor de campo — O usuério podera digitar o0 nome no Supervisor de
Campo ligado ao estagiario;

Tipo do Estagio — O usuario podera escolher em lista pré-definida entre as
modalidades de estagio (Estagio Curricular Obrigatorio ou Estagio Curricular
Né&o Obrigatério);

Periodo de Cadastro — O usuario podera escolher em um calendario ou digitar
um periodo (data inicial e final) temporal em que o cadastro do estagiario foi
realizado;

Periodo de Inicio — O usuéario podera escolher em um calendéario ou digitar um
periodo(data inicial e final) temporal em que o estagio foi iniciado;

Periodo de Execucdo — O usuério podera escolher em um calendério ou digitar
um periodo (data inicial e final) temporal em que o estagio foi realizado;

Curso — O usuario podera escolher em lista pré-definida contendo todos os
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cursos de graduacdo da UFRN; e

Situagdo — Escolher em uma lista pré-definida uma das situagdes possiveis,

dentre: Aguardando Assinatura, Ativo, Cadastro em Andamento, Cancelado,

Concluido, Em Anélise, N&do Compativel, Rescindido ou Solicitado

Cancelamento.

Clicando no link Aditar Estagio, permitira ao usuério realizar alteraces no

Termo de Compromisso de Estagio celebrado, ndo permitindo alteracdo da

Concedente nem o Tipo do Estagio. Para emitir um Termo Aditivo, o usuario

devera seguir 0s seguintes passos:

o

©)

(@]

No campo “Carga Horaria Semanal” o usudrio podera modificar a carga
horéria descrita, com discriminacdo de horas e minutos;

No campo “Alterna Teoria e Pratica” o usuario poderd modificar entre
duas opcdes disponiveis, sendo “Sim” ou “N&o”. Onde informara se o
curso tem alteragcdes de formas de ensino, no decorrer da sua estrutura
curricular. Estainformagdo sera determinante para que o sistema faga
aplicacdo do disposto no 81° do Inciso IlI, do Art. 10 da Lei
11.788/2008, o qual permitird ao estudante o cumprimento e até 8 (0ito)
horas diarias e 40 (quarenta) horas semanais de estdgio. Contudo, €
importante atentar para a obrigatoriedade de que devera constar esta
possibilidade no Projeto Pedagdgico do Curso — PPC e da instituicdo de
ensino, somente sendo permitido aos cursos de alternam teoria e pratica,
nos periodos em que nao estdo programadas aulas presenciais;

No campo “Valor da Bolsa” o usuario podera modificar o valor da bolsa
mensal em que o estagiario perceberd em sua permanéncia no estagio.
Caso 0 estagio seja da modalidade N&o Obrigatorio, este valor serad
de preenchimento obrigatério (Art. 12 da Lei 11.788/2008). Caso o
estagio seja da modalidade Nao Obrigatorioe a concedente for 6rgdo da
administracao publica federal direta, autarquica e fundacional, os valores
de bolsa deverdo ser definidos de acordo com a Anexo 1 (Art. 13 da
Instrucdo Normativa n° 2/2016 - Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo);

No campo “Valor Aux. Transporte” o usudrio podera modificar o valor
em que o estagiario percebera como auxilio transporte por dia de estagio.
Este valor ndo pode ser confundido com Vale Transporte, podendo ser

pago em pecunia (Art. 12 da Lei 11.788/2008). Caso o estagio seja da
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modalidade Nao Obrigatorio e a concedente for 6rgdo da administracdo
publica federal direta, autarquica e fundacional, os valores de bolsa
deverdo ser definidos de acordo com a Anexo 1 (Art. 13 da Instrugéo
Normativa n°® 2/2016 — Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestdo);

No campo “Professor Orientador do Estagio” o usuario podera modificar
0 docente que fora designado para orientar o estagiario. Nesta
designacdo, o campo de digitacdo utilizara a ferramenta auto complete a
qual buscard no banco de dados do SIGAA, dentre os docentes
cadastrados como servidores UFRN (Lei 11.788/2008, Art. 3°, 111, §1°);
No campo “Supervisor” o usuario poderd modificar o supervisor
designado pela Concedente, para supervisionar as atividades do
estagiario (Lei 11.788/2008, Art. 3° 1ll, 81°), dentre os registros
cadastrados para a Concedente. Ao escolher o novo supervisor, 0
usuario devera clicar em “Adicionar Supervisor”, permitindo que outro
supervisor também seja designado para supervisionar 0 mMesMo

estagiario.

Abaixo desse campo, aparecerd a lista dos supervisores selecionados, sendo

possivel sua remocao.

Caso 0 novo supervisor designado ainda nao esteja cadastrado, o usuério podera

cadastra-lo, escolhendo na lista dos supervisores cadastrados, a opgdo “Cadastrar

Supervisor” devendo seguir 0s seguintes passos:

e No campo ‘“Nacionalidade” escolher entre as opcdes “Nacional” ou

“Estrangeira”.

e Caso opte por “Nacional”, devera preencher os seguintes dados:

o

o

(@]

CPF — Informar o nimero do CPF do Responsavel pela concedente;
Nome — Informar o nome do Responsavel pela concedente;

RG — Informar o nimero do RG do Responsavel pela concedente;

Orgdo de Expedicdo — Informar o 6rgdo de expedicdo do RG do
Responsavel pela concedente;

UF — Informar a Unidade Federativa do 6rgdo de expedicdo do RGdo
Responsavel pela concedente;

Cargo — Informar o cargo ocupado pelo Responsavel pela concedente;

E-mail — Informar o endereco eletrbnico do Responsavel pela
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o

o

concedente;

RG do Responsavel — Inserir o arquivo “pdf” ou “jpg” do RG do
Responsavel pela concedente; e

CPF do Responsavel — Inserir o arquivo “pdf” ou “jpg” do CPF do
Responsavel pela concedente (caso seja em documentos separados).

Caso opte por “Estrangeira”, devera preencher os seguintes dados:

o

Passaporte — Informar o nimero do passaporte do Responsavel pela
concedente;

Nome — Informar o nome do Responsavel pela concedente;

RG — Informar o nimero do RG do Responsavel pela concedente;

Orgdo de Expedicdo — Informar o 6rgdo de expedicdo do RG do
Responsavel pela concedente;

UF — Informar a Unidade Federativa do 6rgdo de expedicdo do RGdo
Responsavel pela concedente;

Cargo — Informar o cargo ocupado pelo Responsavel pela concedente;
E-mail — Informar o endereco eletronico do Responsavel pela
concedente; e

Passaporte do Responsavel — Inserir 0 arquivo “pdf’ ou “jpg” do

Passaporte do Responsavel pela concedente.

ApOs esses passos, devera clicar em “Cadastrar Supervisor”, fazendo com que o

novo supervisor cadastrado, passe a fazer parte da lista geral de supervisores da

Concedente.

A seguir, o usuario devera clicar em “Voltar” para retornar a paginade alteracao

dos dados do estagio.

No campo “Horério de Entrada e Saida” o usudrio poderd modificar os horarios

(dia a dia) de entrada e saida do estagio. Devendo atentar para que nao

hajachoque de horério entre o estagio e as aulas™, além de analisar o intervalo

de tempo habil entre os horarios de aula e estagio, reservados ao deslocamento

do discente;

> Logo abaixo deste campo sera disponibilizado o calendério de aulas do discente, vigente no
momento do cadastro, devendo o Sigaa rejeitar o registro em caso de choque de horéarios
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e No campo “CNPJ da Seguradora” o usudrio poderd modificar o niimero do
CNPJ da seguradora em que foi contratado o seguro contra acidentes pessoais
(Lei 11.788/2008, Art. 9, I1V);

e No campo “Nome da Seguradora” 0 usuario podera modificar o nome da
seguradora contratada para fornecer o seguro contra acidentes pessoais ao
discenteem estagio;

e No campo “Apolice de Seguro” o usuario podera modificar o nimero da apodlice
de seguro contra acidentes pessoais, contratada em favor do estagiario;

e No campo “Valor do Seguro” o usuario poderd modificar o valor da apolice de

seguro contra acidentes pessoais, contratada em favor do estagiario;

Os dados do seguro contra acidentes pessoais ndo sdo de preenchimento
obrigatorio no momento do cadastro inicial do estagiario, sendo obrigatorio no
momento da sua ativacdo na Central de Estagios (momento em que a coordenagéo do
curso em que o discente esta vinculado, de posse do TCE completamente assinado pelos
envolvidos, digitaliza-o e insere no SIGAA).

Caso esses dados ndo sejam informados no momento do cadastramento inicial do
estagiario, a minuta do TCE sera emitida com a informagdo “dados do seguro conforme
apolice em anexo”, contudo caso os dados do seguro contra acidentes pessoais sejam
informados no momento do cadastramento inicial do estagiario, a minuta do TCE sera
emitida com todas as informacdes preenchidas, ndo excluindo a necessidade de insercéo
do arquivo digitalizado da sua apdlice.

e No campo “Novo Prazo de Vigéncia” o usudrio poderd modificar a data final do
estagio, devendo respeitar o calendario académico para que ndo ultrapasse o
término do semestre letivo (para os casos de Estagio Curricular Obrigatério) e
quendo ultrapasse a data de consolidacdo do Gltimo componente curricular
(paratodos as modalidades de estagio), devendo ainda respeitar o limite de 2
(dois)anos de vigéncia (Lei 11.788/2008, Art. 11).

Caso este campo seja preenchido, o SIGAA preencherd o campo “Clausula”
automaticamente com o texto correspondente a alteracdo de prazo de vigéncia.

Apos estes procedimentos, clicar em “Proximo >>", onde o SIGAA mostrara uma
pagina com todas as informacGes atualizadas, podendo o usuario optar por clicar em
“Confirmar”, “<< Voltar” ou “Cancelar”. Caso opte por “Confirmar”, deverd inserir no

campo “Senha”, sua senha pessoal do SIGAA. Com a confirmagdo, o SIGAA abrird
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uma tela com a minuta do Termo Aditivo para que seja impresso em 3 (trés) vias e
assinado. Uma vez assinado, a coordenacdo do curso em que o discente esta vinculado,
deverd digitalizar o documento em formato “pdf” e fazer sua inser¢do no SIGAA,

concluindo assim o processo decelebracdo do Termo Aditivo ao TCE.

Caso o usuario tenha alguma davida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou
suporte@info.ufrn.br.

— Declaragao do supervisor de campo

Nesta funcionalidade, o usuario podera emitir uma declaracdo ao Supervisor de
Campo que acompanhou as atividades de um determinado estagiario. Serdo listados
apenas osdiscentes que tiveram seus estagios concluidos, podendo o usuario fazer a
busca em uma lista classificada por ordem alfabética dos nomes das Concedentes, ou
realizar um filtro, escolhendo uma ou mais op¢oes dentre as seguintes:

e Discente — O usuério podera digitar o nome do discente/estagiario;

e Concedente do Estagio — O usuario podera digitar o nome da Concedente do
estagio (Sugere-se utilizar palavra-chave);

e NuUmero do Convénio — O usuario podera digitar o namero do convénio ou
parte deste nimero;

e Orientador — O usuario poderad digitar o nome do Professor Orientador do
estagiario;

e Supervisor de campo — O usuario podera digitar o0 nome no Supervisor de
Campo ligado ao estagiario;

e Tipo do Estagio — O usuario podera escolher em lista pré-definida entre as
modalidades de estagio (Estagio Curricular Obrigatorio ou Estagio Curricular
Né&o Obrigatério);

e Periodo de Cadastro — O usuario podera escolher em um calendario ou digitar
um periodo (data inicial e final) temporal em que o cadastro do estagiario foi
realizado;

e Periodo de Inicio — O usuario podera escolher em um calendario ou digitar um
periodo(data inicial e final) temporal em que o estagio foi iniciado;

e Periodo de Execugdo — O usuério podera escolher em um calendario ou digitar
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um periodo (data inicial e final) temporal em que o estégio foi realizado; e
Curso — O usuério podera escolher em lista pré-definida contendo todos os

cursos de graduagdo da UFRN.

Nesta funcionalidade o usuério também poderé ter acesso ao Menu do Estagiéario,

0 qual contera os seguintes itens:

Visualizar Estagio — Permitira ao usuério visualizar os detalhes do estagio,
como: informacGes gerais, supervisor de campo, dados do seguro contra
acidentes pessoais, apolice de seguro digitalizada, modelo de TCE emitido,
aditivos, documentos assinados, datas de alteracdo de status e servidor que
realizou as alteragdes;

Visualizar Relatorios — Permitird ao usuério visualizar os relatorios atribuidos
aoestagiario. Esta funcionalidade também informa sobre o periodo de referéncia
do relatorio atribuido ao estagiario, tipo do relatorio (periodico ou final), sua
situacdo (aguardando validagdo ou validado) e, ao clicar em “Visualizar
Respostas” o usuario tera acesso a todas as perguntas e respostas do relatorio
selecionado;

Declaracdo do Supervisor de Estagio — O usuario podera emitir uma
declaracdo ao Supervisor de Campo que acompanhou as atividades de um
determinado estagiario, sendo informado, além do nome do supervisor, 0 nome
do estagiario, matricula, RG e CPF, curso e a carga horéria total de supervisao.
Para emitir a Declaracdo do Supervisor de Estagio, 0 usuario devera seguir 0s
seguintes passos:

o Clicar em “Declaragdo do Supervisor de Estagio”, onde sera mostrada a
lista de todos os supervisores que acompanharam as atividades do
estagiario selecionado, contendo o Nome, CPF/Passaporte e Cargo;

o Clicar em “Selecionar Supervisor”, visualizando automaticamente a

declaracdodo supervisor para impressao.

Caso o usuario tenha alguma davida quanto ao uso da Central de Estagios podera

utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.
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— Cadastrar oferta de estagio

Nesta funcionalidade o usuério poderé cadastrar uma oferta de estagio recebida de
uma Concedente conveniada com a UFRN. Apos este cadastro, a Central de Estagios
emitird um e-mail a todos os discentes do(s) curso(s) escolhido(s) com informacdes
acerca da vaga de estagio ofertada e terd sua visualizagdo no Mural de Vagas®™ do
SIGAA, assim como das formas de inscricdo para concorrer a(s) vaga(s) ofertada(s).
Para cadastrar uma oferta de estagio o usuario devera seguir 0s seguintes passos:

e C(licar em “Cadastrar Oferta de Estagio”, abrindo pagina de consulta de
Concedentes que ofertara a vaga de estagio, contendo dados como: Numero do
convénio, Nome da Concedente, Titulo da Concedente, Periodo de Vigéncia,
Tipo do convénio, Solicitadopor, Data Solicitacdo e Situacéo.

Até a data final de vigéncia de um convénio, podera ser ofertada vaga e
cadastrado estagiarios, independentemente de haver vigéncia de convénio durante todoo
periodo de estagio.

Nesta pagina, o usuario podera fazer a busca visual ou filtrar utilizando uma ou
mais opcdes de acordo com as opgdes a seguir:

e Concedente — Digitar o nome da concedente que deseja localizar (Sugere-se
utilizar palavra-chave);

e Titulo — Digitar o titulo do convénio em que deseja localizar (Sugere-se
utilizarpalavra-chave);

e CPF/CNPJ - Digitar o CPF ou CNPJ da concedente que deseja localizar;

e Responsavel — Digitar o nome do responsavel legal da Concedente que deseja
localizar (Sugere-se utilizar palavra-chave);

e NuUmero do Convénio — Digitar o0 nimero ou parte do namero do convénio da
concedente que deseja localizar. Caso digite parte do nimero, atentar para 0s
diversos convénios que serdo listados;

e Modalidade de Estagio — Escolher em lista pré-definida o tipo do convénio em
relacdo a abrangéncia das modalidades de estagio. (Ex.: Estagio Curricular
Obrigatorio, Estagio Curricular N&o Obrigatério ou Estagio Curricular

Obrigatorio/Nao Obrigatorio);

> Local de divulgacdo de vagas de estagio e bolsas (apoio técnico, monitoria etc.), constante no
Sigaa,disponivel para os perfis de discentes.
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e Data de Efetivacao — Escolher em calendério ou digitar o periodo (data inicial e
final) temporal de efetivacdo do convénio que deseja localizar;

e Agente de Integracdo — Escolher entre as opgdes “Sim” ou “Ndo”, se a
Concedente que deseja localizar é um Agente de Integracéo.

Apo6s localizar a Concedente a qual deseja realizar a divulgacdo da oferta de
estagio, o usuario devera clicar em “Selecionar Convénio de Estagio”, onde a Central de
Estéagios exibird a pagina de insercdo dos dados da divulgacdo, devendo seguir 0s
seguintes passos:

e Titulo — O usuério devera digitar o titulo da divulgacdo da vaga de estagio;

e Numero de Vagas — O usuério devera digitar a quantidade de vagas ofertadas;

e Valor da Bolsa — O usuario podera digitar o valor da bolsa mensal que sera
paga ao estagiario durante a realizacdo do estdgio. Em casos de Estagio
Curricular Obrigatério este pagamento é facultativo;

e Aux. Transporte... ao dia — O usuério podera digitar o valor do Auxilio
Transportediario que serd pago ao estagiario durante a realizacéo do estagio. Em
casos de Estagio Curricular Obrigatério este pagamento é facultativo;

e Inicio da Publicacdo — O usuério devera escolher em um calendario ou digitar
da data de inicio da divulgacdo da vaga a ser ofertada;

e Fim da Publicacdo — O usuario devera escolher em um calendario ou digitar da
data de término da divulgacdo da vaga a ser ofertada. Apds esta data a
divulgacdo deixara de ser vista no Mural de Vagas do SIGAA, assim como
deixardo de ser possiveis as inscrigdes via SIGAA,

e Permitir Inscrigdo via SIGAA — O usuario devera optar entre “Sim” ou “N&o”
se deseja que as inscricbes para participacdo nos processos seletivos sejam
realizadasvia SIGAA,

e Anexo — O usuario poderd inserir um arquivo em formato “pdf”, “jpg” ou “doc”
que o auxilie na informacdo sobre a vaga de estagio ofertada. (Ex.: Edital,
Formulario etc.);

e Curso — O usuario deverd escolher na lista dos cursos de graduacdo da
UFRN, o(s) curso(s) em que esta(do) sendo ofertada(s) a(s) vaga(s) de estagio.
Esta opcdo somente serd visivel para os usuarios lotados na Coest ou para 0s
Coordenadores de Estagio que tém mais de um curso de graduacdo sob sua

coordenacdo. Caso seja mais de um curso, ao escolher na lista, 0 usuério devera

clicar em “Adicionar Curso” ‘&', permitindo que outro curso também seja
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adicionado; e
e Descricdo da Oferta — O wusuario devera descrever, com 0 maior
detalhamento possivel, acerca da vaga a ser ofertada. (Ex.: Local de estagio,

atividades, perfil docandidato, horérios de estéagio etc.).

Nesta funcionalidade, a Central de Estagio disponibiliza uma série de ferramentas

de formatacéo de texto, visando permitir uma melhor visualizagdo da divulgacao.
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Ap0s estes passos, o usuario devera clicar em “Proximo >>" para acessar a pagina
de visualizacdo da oferta de vagas e, caso esteja de acordo, devera clicar em “Cadastrar”
para finalizar o processo de divulgacdo da vaga de estagio. Poderatambém clicar em
“<<Voltar”, caso necessite realizar alguma alteracdo na divulgacdo ou “Cancelar” para
desconsiderar todos 0s passos seguidos.

As publicactes de vagas de estagio realizadas pelas Concedentes, necessitardo de
aprovacdo da UFRN, podendo ser feita pela Coordenacdo dos cursos de graduacao ou

pela Coest.

Caso 0 usuario tenha alguma duvida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.

— Listar/alterar oferta de estagio

As ofertas de vaga de estagio divulgadas poderdo ser visualizadas e/ou alteradas.
Neste ultimo caso, enquanto estiver na vigéncia do prazo de divulgacdo. A
funcionalidade que permite realizar uma alteracdo na oferta de estagio esta disponivel
para a Concedente que cadastrou a oferta via SIGAA/Portal da Concedente, a
Coordenacdo do curso de graduacdo a qual a vaga de estagio foi disponibilizada e a
Coest. Para consultar ou alterar uma oferta de estagio, o usuario devera proceder da
seguinte forma:

e Clicar em “Listar/Alterar Oferta de Estagio, onde a Central de Estagios exibira a

pagina de consulta das ofertas de estagio, contendo todas as ofertas ja
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divulgadas, tendo em sua classificagdo a visualizagdo inicial das ofertas com
status “Aprovada” que s&o as ofertas do prazo de divulgacdo em vigor;

INFORME O0S CRITERIOS DE Busca

Concadente:

Nimero do Convénio:

Titulo:

periodo de Publicacdo: e =

Curso: Todos A
Status -- SELECIONE -- ¥

Exibir Somente vigentes

Gerar Planilha em XLS lil
Buscar || Cancelar

.,: Visualizar Oferta de Estagio J: Inscrever Discente em Processo Seletivo % Visualizar Inscricoes . : Alterar Oferta de Estagio .)9 Analisar
Oferta de Estagio

OFERTAS DE ESTAGIO ENCONTRADAS (481)

Titulo 4 Vagas ¢ Valorda Bolsa # Inicio da Publicacdo % Fim da Publicacdo 4 Status =«

1 RS 11/09/2018 18/09/2018 aprovaDo L @ @ o @
1 R$ 11/09/2018 20/09/2018 APROVADO (L @ & L @

Na barra de resultado da busca, o usuario poderad alterar a sequéncia listada,

podendo ordenar por Titulo, Vagas, Valor da Bolsa, Inicio da Publicacdo, Fim da

Publicacdo ou Status,onde para isso devera clicar nas setas .

Nesta pagina o usuario poderd localizar a divulgacdo da oferta de vaga
visualmente ou realizar uma busca com filtro, utilizando uma ou mais das seguintes
opgoes:

e Concedente — Digitar o nome da concedente que deseja localizar (Sugere-se
utilizar palavra-chave);

e NuUmero de Convénio — Digitar o nimero ou parte do nimero do convénio da
concedente que deseja localizar;

e Titulo — Digitar o titulo do convénio em que deseja localizar (Sugere-se
utilizarpalavra-chave);

e Periodo de Publicacdo — Escolher em calendario ou digitar o periodo (data
inicial e final) temporal de publicacdo da divulgacdo de vaga que deseja
localizar;

e Curso — O usuéario podera escolher na lista dos cursos de graduacdo da UFRN,
ocurso em que esta sendo ofertada a vaga de estagio;

e Status — O usuario poderd escolher em lista pré-definida a situacdo da
divulgacdoda oferta de vaga de estagio, conforme lista a seguir:

o Aprovado — Quando uma oferta de vaga de estagio foi analisada pelo
Coordenador do curso de graduagdo ou pela Coest e foi efetivamente
divulgada;

o Cadastrado — Quando uma oferta de vaga de estagio estid aguardando
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analise do Coordenador do curso de graduagdo ou pela Coest para ser
efetivamente divulgada;

Cancelado — Quando uma oferta de vaga de estdgio foi aprovada e
posteriormente cancelada por iniciativa da Concedente ou da UFRN
(Coordenacéo do curso de graduacdo ou Coest);

Indeferido — Quando uma oferta de vaga de estagio foi cadastrada,
mas naofoi aprovada por vicio juridico®;

Prazo Expirado — quando uma oferta de vaga de estagio foi aprovada e
seus prazos ja foram cumpridos;

Exibir Somente Vigentes — O usuario podera optar pela visualizacao
apenas das divulgacdes de vagas com prazo em vigor; e

Gerar Planilha em XLS — O usuério podera ter a lista das divulgacdes

de vagas de estagio em planilha eletrénica.

Uma vez selecionada a oferta de estagio, a Central de Estagios disponibiliza

algumasfuncionalidades, conforme lista a seguir:

Visualizar Oferta de Estagio — O usuario podera visualizar todos os detalhes
dadivulgacdo da oferta de vaga de estagio, contendo dados da Concedente,
dados da oferta de vaga de estagio, cursos aos quais as vagas foram ofertadas,
alem da descricdodetalhada da oferta de vaga, preservando toda sua formatacéo;

Inscrever Discente em Processo Seletivo — O usuario (Discente) podera
realizar a inscricdo no processo seletivo em vigor. Para isso o0 usuério devera
seguir 0s seguintes passos:

o Clicar em “Inscrever Discente em Processo Seletivo”, onde a Central de

Estagio exibirad a pagina de visualizacdo dos detalhes da oferta de vagas
de estéagio;
Clicar em “Inserir Curriculo Vitae”. Caso o usuario ndo opte por inserir o

curriculo Lattes;

o No campo “Inserir Curriculo Lattes”, o usuario podera inserir o endereco

eletrébnico do seu curriculo cadastrado na plataforma Lattes. Caso o
usuario opte por informar o curriculo Lattes e ainda ndo o tenha

cadastrado, devera clicar em “cadastre seu curriculo Lattes”;

% Condicdes em desconformidade legal.
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Clicar em “Inscrever” para finalizar o processo de inscri¢cdo na oferta de

vagas de estagio divulgada.

Alterar Oferta de Estagio — O usuario poderd alterar a oferta de estdgio

divulgada. Ao clicar nesta funcionalidade a Central de Estagios exibir4 todos 0s

campos de preenchimento utilizados para cadastrar a divulgacdo de oferta de

vaga de estdgio. Para esta alteracdo, o usuario devera modificar apenas 0s

campos necessarios, devendoproceder da seguinte forma:

o

Titulo — O usuério podera alterar o titulo da divulgacdo da vaga de
estagio;

Numero de Vagas — O usuério podera alterar a quantidade de vagas
ofertadas;

Valor da Bolsa — O usuéario podera alterar o valor da bolsa mensal que
sera paga ao estagiario durante a realizacdo do estagio. Em casos de
Estagio Curricular Obrigatdrio este pagamento € facultativo;

Aux. Transporte... ao dia — O usuario podera alterar o valor do Auxilio
Transporte diario que serd pago ao estagiario durante a realizacdo do
estdgio. Em casos de Estagio Curricular Obrigatorio este pagamento é
facultativo;

Inicio da Publicacdo — O usuéario podera alterar a data escolhendo em
um calendéario ou digitar da data de inicio da divulgacdo da vaga a ser
ofertada;

Fim da Publicac@o — O usuario podera alterar a data escolhendo em um
calendario ou digitar da data de término da divulgacdo da vaga a ser
ofertada. Apos esta dataa divulgacdo deixara de ser vista no Mural de
Vagas do SIGAA, assim como deixardo de ser possiveis as inscri¢des via
SIGAA;

Permitir Inscricdo via SIGAA — O usuério podera alterar a op¢édo entre
“Sim” ou “Nao” se deseja que as inscricdes para participagdo nos
processos seletivos sejam realizadas via SIGAA;

Anexo — O usuério podera alterar ou inserir um arquivo em formato
“pdf”’, “jpg” ou “doc” que o auxilie na informacgdo sobre a vaga de
estagio ofertada. (Ex.: Edital, Formulario etc.);

Curso — O usuério podera alterar o curso escolhido, escolhendo na lista
dos cursosde graduagdo da UFRN, o(s) curso(s) em que esta(&do) sendo

ofertada(s) a(s) vaga(s) de estagio. Esta opcdo somente sera visivel para
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0s usuérios lotados na Coest ou para os Coordenadores de Estagio que
tém mais de um curso de graduagéo sob sua coordenacdo. Caso seja mais

de um curso, ao escolher na lista, o usuario devera clicar em “Adicionar

Curso” '/, permitindo que outro curso também seja adicionado; e

Descrigcdo da Oferta — O usuério podera alterar a descri¢do cadastrada,
realizando-o com o maior detalhamento possivel, acerca da vaga a ser
ofertada. (Ex.: Localde estagio, atividades, perfil do candidato, horarios

de estagio etc.).

Nesta funcionalidade, a Central de Estagio disponibiliza uma série de ferramentas

de formatacéo de texto, visando permitir uma melhor visualizagdo da divulgacao.
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Apbs estes passos, o usuario devera clicar em “Proximo >>" para acessar a pagina

de visualizacdo da oferta de vagas e, caso esteja de acordo, devera clicar em “Cadastrar”

para finalizar o processo de divulgacdo da vaga de estagio. Poderatambém clicar em

“<<Voltar”, caso necessite realizar alguma alteracdo na divulgacdo ou “Cancelar” para

desconsiderar todos 0s passos seguidos.

As publicactes de vagas de estagio realizadas pelas Concedentes, necessitardo de

aprovacdo da UFRN, podendo ser feita pela Coordenacdo dos cursos de graduacao ou

pela Coest. Analisar Oferta de Estagio

Analisar Oferta de Estagio — Nesta funcionalidade o usuario (Coordenador ou

Vice- coordenador do curso de graduacdo, Coordenador ou Vice-coordenador de

Estagio ou Coest) poderdo analisar as ofertas de estagio cadastradas pela

Concedente, via SIGAA.Para isso, 0 usuario devera proceder da seguinte forma;

Clicar em “Analisar Oferta de Estagio”, onde a Central de Estagio exibird uma

pagina de busca em que o usuario deverd efetuar uma pesquisa com filtro,

utilizando uma ou mais das seguintes opcdes:

o Concedente — O wusuario poderd digitar a Razdo Social da

concedente (depreferéncia usar palavra-chave);

o Titulo — O usuério poderd digitar o titulo da divulgacdo da oferta de

vaga deestagio (de preferéncia usar palavra-chave);

o Periodo de Publicacho — O wusuario poderd escolher em um
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calendéario oudigitar um intervalo de tempo de publicacdo (data inicial e
final);

o Curso — O usuério poderd escolher em uma lista pré-definida entre
todos oscursos de graduacdo da UFRN; e

o Gerar Planilha XLS — O usuario podera ter a lista das divulgacdes de
vagas deestagio em planilha eletrénica.

Ao clicar nesta op¢do, a Central de Estagios exibira a pagina de dados da
divulgacdo de oferta de vaga de estagio, podendo realizar qualquer corregdo/ajuste das
informacgdes inseridas no momento do seu cadastro.

e Depois de realizados as correcdes/ajustes necessarios, 0 usuario devera, no
campo “Situagdo”, optar em uma lista pré-definida, entre uma das seguintes
opcaes:

o Aprovado — Quando uma oferta de vaga de estagio foi analisada pelo
Coordenador do curso de graduacédo ou pela Coest e foi aprovada e esta
pronta para ser efetivamente divulgada;

o Indeferido — Quando uma oferta de vaga de estagio foi cadastrada,
mas ndo foi aprovada por vicio juridico®’. Neste caso 0 usuario
deverd digitar no campo “Motivo da Analise”, o(s) motivo(s) que o
levou a indeferi-lo.

e ApOs esses passos, 0 usuario devera clicar em:

o Confirmar — Para divulgar a oferta de vaga de estagio. (Momento pelo
qual os discentes do(s) curso(s) referente(s) a(s) vaga(s) de estagio
ofertada(s) receberdo e-mail com as informacgdes cadastradas, assim
como serd disponibilizado no “Mural de Vagas” do SIGAA;

o <<Voltar — Para que o usuério volte a etapa anterior; ou

o Cancelar — Para que o usuario despreze todos os procedimentos

realizados.

Caso o usuario tenha alguma davida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.

>" Condicdes em desconformidade legal.
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— Analisar ofertas de estagio submetidas

Nesta funcionalidade o usuério poderé analisar as ofertas de estagio cadastradas
pela Concedente por meio do SIGAA/Central de Estagios/Portal da Concedente, onde
apos a aprovacdo desta andlise, a oferta de vaga de estagio serd divulgada a todos os
discentes vinculados ao(s) curso(s) de graduacdo selecionado(s). Para realizar esta
analise o usuério devera proceder da seguinte forma:

e C(licar em “Analisar Ofertas de Estagio Submetidas”, onde a Central de Estagios
exibira uma pagina de consulta das ofertas de estagio, contendo todas as
ofertascadastradas, tendo em sua classificagdo a visualizacao inicial das ofertas
com status “Aprovada” que s&o as ofertas do prazo de divulgacdo em vigor;

INFORME 0S5 CRITERIOS DE Busca

Concedente:
Titulo:
periodo de Publicacioe: M= =

Curso: Todos v

Gerar Planilha em XLS lll

Buscar || Cancelar

. : Alterar Oferta de Estagio Q Analisar Oferta de Estagio

OFERTAS DE EsTAGIO ENCONTRADAS (481)

Titulo 4 Vagas # Valor da Bolsa ¢ Inicio da Publicacdo L4 Fim da Publicacdo ¢ Status -
1 R% 11/09/2018 18/09/2018 CADASTRADO Q
1 R% 11/09/2018 20/09/2018 CADASTRADO = @

Na barra de resultado da busca, o usuario podera alterar a sequéncia listada,
podendo ordenar por Titulo, Vagas, Valor da Bolsa, Inicio da Publicacdo, Fim da
Publicagdo ou Status, onde para isso devera nas setas .

Nesta pagina o usuario poderd localizar a divulgacdo da oferta de vaga
visualmente ou realizar uma busca com filtro, utilizando uma ou mais das seguintes
opcoes:

e Concedente — Digitar o nome da concedente que deseja localizar (Sugere-se
utilizar palavra-chave);

e Titulo — Digitar o titulo do convénio em que deseja localizar (Sugere-se
utilizarpalavra-chave);

e Periodo de Publicacdo — Escolher em calendario ou digitar o periodo (data
inicial e final) temporal de publicacdo da divulgacdo de vaga que deseja
localizar;

e Curso — O usuario podera escolher na lista dos cursos de graduacdo da UFRN,
ocurso em que esta sendo ofertada a vaga de estagio;

e Gerar Planilha em XLS — O usuério poderd ter a lista das divulgacGes de vagas

339



de estagio em planilha eletronica.

Uma vez selecionada a oferta de estagio, a Central de Estagios disponibiliza

algumasfuncionalidades, conforme lista a seguir:

Alterar Oferta de Estagio — O usuario poderéd alterar a oferta de estagio
cadastrada. Ao clicar nesta funcionalidade a Central de Estagios exibira todos os
campos de preenchimento utilizados para cadastrar a divulgacdo de oferta de
vaga de estdgio. Para esta alteracdo, o usuario deverd modificar apenas 0s
campos necessarios, devendoproceder da seguinte forma:

Titulo — O usuério podera alterar o titulo da divulgacdo da vaga de estégio;
Numero de Vagas — O usudrio podera alterar a quantidade de vagas ofertadas;
Valor da Bolsa — O usuério podera alterar o valor da bolsa mensal que sera
paga ao estagiario durante a realizacdo do estagio. Em casos de Estagio
Curricular Obrigatério este pagamento é facultativo;

Aux. Transporte... ao dia — O usuario poderad alterar o valor do Auxilio
Transportediario que serd pago ao estagiario durante a realizacdo do estagio. Em
casos de Estagio Curricular Obrigatério este pagamento é facultativo;

Inicio da Publicacdo — O usuario podera alterar a data escolhendo em um
calendéario ou digitar da data de inicio da divulgacdo da vaga a ser ofertada;

Fim da Publicacdo — O usuario poderd alterar a data escolhendo em um
calendarioou digitar da data de término da divulgacdo da vaga a ser ofertada.
ApoOs esta dataa divulgacdo deixara de ser vista no Mural de Vagas do SIGAA,
assim como deixardo de ser possiveis as inscri¢coes via SIGAA;

Permitir Inscrigdo via SIGAA — O usuario podera alterar a op¢ao entre “Sim”
ou “Nao” se deseja que as inscricdes para participacdo nos processos seletivos
sejam realizadas via SIGAA,

Anexo — O usudrio podera alterar ou inserir um arquivo em formato “pdf”, “jpg”
ou “doc” que o auxilie na informacdo sobre a vaga de estagio ofertada. (EX.:
Edital, Formulério etc.);

Curso — O usuario podera alterar o curso escolhido, escolhendo na lista dos
cursosde graduacdo da UFRN, o(s) curso(s) em que esta(do) sendo ofertada(s)
a(s) vaga(s) de estagio. Esta opcdo somente sera visivel para os usuarios lotados
na Coest ou para 0os Coordenadores de Estagio que tém mais de um curso de

graduacdo sob sua coordenacgdo. Caso seja mais de um curso, ao escolher na
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lista, o usuario devera clicar em “Adicionar Curso” &', permitindo que outro
curso também seja adicionado; e

Descricdo da Oferta — O usuério poderd alterar a descricdo cadastrada,
realizando-o com o maior detalhamento possivel, acerca da vaga a ser
ofertada. (Ex.: Local de estagio, atividades, perfil do candidato, horarios de

estagio etc.).

Nesta funcionalidade, a Central de Estagio disponibiliza uma série de ferramentas

de formatacéo de texto, visando permitir uma melhor visualizagdo da divulgacao.
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Apbs estes passos, o usuario devera clicar em “Proximo >>" para acessar a pagina

de visualizacdo da oferta de vagas e, caso esteja de acordo, devera clicar em “Cadastrar”

para finalizar o processo de divulgacdo da vaga de estagio. Poderatambém clicar em

“<<Voltar”, caso necessite realizar alguma alteracdo na divulgacdo ou “Cancelar” para

desconsiderar todos os passos seguidos.

As publicacbes de vagas de estagio realizadas pelas Concedentes, necessitardo de

aprovacdo da UFRN, podendo ser feita pela Coordenacdo dos cursos de graduacao ou

pela Coest. Analisar Oferta de Estagio

Analisar Oferta de Estagio — Nesta funcionalidade o usuario (Coordenador ou
Vice- coordenador do curso de graduacdo, Coordenador ou Vice-coordenador de
Estagio ou Coest) poderdo analisar as ofertas de estagio cadastradas pela
Concedente, via SIGAA.Para isso, o usuario devera proceder da seguinte forma;
Clicar em “Analisar Oferta de Estagio”, onde a Central de Estagio exibird uma
pagina de busca em que o usuario deverd efetuar uma pesquisa com filtro,
utilizando uma ou mais das seguintes opcdes:
o Concedente — O usuario poder digitar a Raz&o Social da concedente (de
preferéncia usar palavra-chave);
o Titulo — O usuario podera digitar o titulo da divulgacdo da oferta de vaga
de estagio (de preferéncia usar palavra-chave);
o Periodo de Publicacho — O wusuario poderd escolher em um

calendario oudigitar um intervalo de tempo de publicacdo (data inicial e
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final);

o Curso — O usuério poderd escolher em uma lista pré-definida entre
todos oscursos de graduacdo da UFRN; e

o Gerar Planilha XLS — O usuario podera ter a lista das divulgacdes de
vagas deestagio em planilha eletrénica.

Ao clicar nesta op¢do, a Central de Estagios exibird a pagina de dados da
divulgacdo de oferta de vaga de estagio, podendo realizar qualquer corregdo/ajuste das
informacdes inseridas no momento do seu cadastro.

e Depois de realizados as correcdes/ajustes necessarios, 0 usuario devera, no
campo “Situagdo”, optar em uma lista pré-definida, entre uma das seguintes
opcaes:

o Aprovado — Quando uma oferta de vaga de estagio foi analisada pelo
Coordenador do curso de graduacédo ou pela Coest e foi aprovada e esta
pronta para ser efetivamente divulgada;

o Indeferido — Quando uma oferta de vaga de estagio foi cadastrada,
mas ndo foi aprovada por vicio juridico®®. Neste caso o usuario
deverd digitar no campo “Motivo da Analise”, o(s) motivo(s) que o
levou a indeferi-lo.

e ApOs esses passos, 0 usuario devera clicar em:

o Confirmar — Para divulgar a oferta de vaga de estagio. (Momento pelo
qual os discentes do(s) curso(s) referente(s) a(s) vaga(s) de estagio
ofertada(s) receberdo e-mail com as informacgdes cadastradas, assim
como sera disponibilizado no “Mural de Vagas” do SIGAA;

o <<Voltar — Para que o usuario volte a etapa anterior; ou

o Cancelar — Para que o usuério despreze todos os procedimentos

realizados.

Caso o usuario tenha alguma davida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.

% Condicdes em desconformidade legal.
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— Selecionar alunos aptos

Nesta funcionalidade, o usuario (Concedente) podera indicar o discente inscrito na

oferta de vaga de estdgio divulgada por meio da Central de Estagios, permitindo dar

andamento ao processo seletivo iniciado no momento da divulgacdo da oferta de vaga

de estagio.

INFORME OS CRITERIOS DE Busca

Matricula:
Nome:
Titulo da Oferta:

Numero de
Convénio:

Concedente:

Buscar || Cancelar

41 Visualizar Oferta 3: Selecionar Aluno Apto

ALUNOS INSCRITOS EM OFERTAS DE EsTAGI0 (28)

Matricula Nome

20160000000 NOME DO DISCENTE SELECIONADO Aguardando Selecdo

Situacdo Nome do Concedente Titulo da Oferta

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO  OFERTA PARA ESTAGIO NA UFRN - 0
‘GRANDE DO NORTE - UFRN AREA: TESTE DE SOFTWARE > @

Para realizar esta operacao, o usuario devera proceder da seguinte forma:

e Clicar em “Selecionar Alunos Aptos” — onde a Central de Estagios exibira

uma paginade consulta constando todos os discentes que estdo com situacéo

“Aguardando Seleg¢dao”. Nesta pagina o usudrio poderd realizar uma pesquisa

com filtro, utilizando uma ou mais das seguintes opgoes:

©)

Matricula — O usuéario podera digitar a matricula do discente a ser
selecionado;

Nome — O usuério podera digitar o nome (ou parte do nome) do discente
a ser selecionado (o usuario podera utilizar um dos nomes do discente,
seguido do simbolo % e outra parte do nome do discente, para que seja
feita a busca independente da sequéncia dos nomes);

Titulo da Oferta — O usuario podera digitar da oferta de vaga de estagio
do discente a ser selecionado;

Numero de Convénio — O usuario podera digitar nimero (ou parte do
namero) do convénio referente a oferta de vaga de estagio do discente a
ser selecionado;

Concedente — O usuario podera digitar o nome da Concedente ofertante
da vaga de estagio referente ao discente a ser selecionado (sugere-se

utilizar palavra-chave);

Ao listar os alunos aptos, o usuario tera a disposi¢do duas opgdes, conforme

listado a sequir:
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e Visualizar Oferta — O usuério podera visualizar todos os detalhes da divulgacao
da oferta de vaga de estagio, contendo dados da Concedente, dados da oferta de
vaga de estagio, cursos aos quais as vagas foram ofertadas, além da descri¢do
detalhada da oferta de vaga, preservando toda sua formatacgéo;

e Selecionar Aluno Apto — O usuério visualizara além de todos os detalhes da
divulgacdo da oferta de vaga de estagio listadas no item anterior, também devera
indicar o Supervisor de Campo, o qual acompanhara as atividades do discente
em seu campo de estagio, além do Plano de Atividades do Estagiario. Para isso,
deveraproceder da seguinte forma:

o No campo “Supervisor” o usudrio deverd escolher em uma lista o
supervisor designado pela Concedente, para supervisionar as atividades
do estagiario (Lei 11.788/2008, Art. 3° I11l, 81°), dentre os registros
cadastrados para a Concedente. Ao escolher 0 novo supervisor, 0 Usuario
devera clicar em “Adicionar Supervisor”, permitindo que outro
supervisor também seja designado para supervisionar 0 mesmo

estagiario.

Abaixo desse campo, aparecerd a lista dos supervisores selecionados, sendo
possivel sua remocao.

Caso 0 novo supervisor designado ainda nao esteja cadastrado, o usuario podera
cadastra-lo, escolhendo na lista dos supervisores cadastrados, a opgdo “Cadastrar
Supervisor” devendo seguir 0s seguintes passos:

e No campo ‘“Nacionalidade” escolher entre as opcdes “Nacional” ou
“Estrangeira”.
e Caso opte por “Nacional”, devera preencher os seguintes dados:
o CPF — Informar o namero do CPF do Responsavel pela concedente;
o Nome — Informar o nome do Responsavel pela concedente;
o RG —Informar o nimero do RG do Responsavel pela concedente;
o Orgdo de Expedicdo — Informar o 6rgdo de expedicio do RG do
Responsavel pela concedente;
o UF — Informar a Unidade Federativa do orgao de expedi¢cdo do RGdo
Responsavel pela concedente;
o Cargo — Informar o cargo ocupado pelo Responsével pela concedente;
o E-mail — Informar o endereco eletrdnico do Responsavel pela

concedente;
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RG do Responsavel — Inserir o arquivo “pdf” ou “jpg” do RG do
Responsavel pela concedente; e

CPF do Responsavel — Inserir o arquivo “pdf” ou “jpg” do CPF do
Responsavel pela concedente (caso seja em documentos separados).

e Caso opte por “Estrangeira”, devera preencher os seguintes dados:

o

Passaporte — Informar o nimero do passaporte do Responsavel pela
concedente;

Nome — Informar o nome do Responsavel pela concedente;

RG — Informar o nimero do RG do Responsavel pela concedente;

Orgdo de Expedicdo — Informar o 6rgdo de expedicdo do RG do
Responsavel pela concedente;

UF — Informar a Unidade Federativa do 6rgdo de expedicdo do RGdo
Responsavel pela concedente;

Cargo — Informar o cargo ocupado pelo Responsavel pela concedente;
E-mail — Informar o endereco eletronico do Responsavel pela
concedente; e

Passaporte do Responsavel — Inserir 0 arquivo “pdf’ ou “jpg” do

Passaporte do Responsavel pela concedente.

ApOs esses passos, devera clicar em “Cadastrar Supervisor”, fazendo com que o

novo supervisor cadastrado, passe a fazer parte da lista geral de supervisores da

Concedente.

e A seguir, o usuario devera clicar em “Voltar” para retornar a pagina de

selecionar o estagiario.

e No campo “Plano de Atividades” o usuario devera inserir as atividades previstas

para o estagiario, devendo ser compativeis com o curso do discente, assim como
ja terem sido objeto de estudo (Art. 1°, 81° da Lei 11.788/2008, Art. 69, | da
Resolugdo n° 171/2013-CONSEPE/UFRN).

Depois de preenchidos os dados solicitados, o usuario devera clicar em

“Cadastrar”,0 qual selecionara o discente e permitird que a Coordenagdo do curso de

graduacdo ao qual o discente estd vinculado, prosseguir com o processo de

cadastramento e geracdo do Termo de Compromisso do Estagiario. Em qualquer

tempo o usudrio poderd clicar em “<<Voltar” pararetornar a tela anterior ou “Cancelar”

para desprezar todas as operagdes realizadas.
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Caso o0 usuario tenha alguma duvida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou
suporte@info.ufrn.br.

— Relatorios de estagio

O Relatorio de estagio é uma obrigatoriedade prevista no Art. 3°,81°, Art. 7°, IV e
Art. 9°, VII da Lei 11.788/2008, Art. 4°,81° e 2°, Art. 9, VIII, Art. 19°, IX e Art. 20°, VII
da Instrucdo Normativa n° 2/2016 — Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestdo e Art. 73 da Resolucdo n® 171/2013-CONSEPE/UFRN, devendo ser respondido
pelo Estagiario sempre que completar 6 (seis) meses de estagio e ao seu término.

Na Central de Estagios, no momento em que faltarem 30 (trinta) dias para
completar seis meses de estagio ou para seu final, o Estagiario sera notificado por e-
mail para que venha responder ao relatorio atribuido pelo Orientador. Na falta de
atribuicdo do relatério pelo Orientador, sera automaticamente utilizado o relatorio
criado pelo Coordenador do curso ao qual o Estagiario esta vinculado e, na falta de
relatorio atribuido pelo Coordenador do curso, serd automaticamente utilizado o

relatorio criado pelo Gestor (Coest/Prograd).

Caso 0 usuario tenha alguma davida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.

— Validar relatorios de estagiarios

Quando o estagiario responde o relatério atribuido pelo Orientador, este relatério
deverda ser validado pelo docente que o atribuiu. Para realizar esta operacdo 0 usuario
devera proceder da seguinte forma:

e Clicar em “Validar Relatorios de Estagiarios”, onde a Central de Estagios
exibird uma pagina em que o usuario podera localizar o estagiario ao qual deseja
validar o relatério, por busca visual ou devera efetuar uma pesquisa com filtro,
utilizando uma ou mais das seguintes opcoes:

o Concedente — O usuério devera digitar o nome da concedente que
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deseja localizar(Sugere-se utilizar palavra-chave);
o CPF/CNPJ — O usuério devera digitar o CPF ou CNPJ da concedente

que desejalocalizar;

o Discente — Devera digitar o nome no discente estagiario;

o Orientador — Digitar o nome do Professor Orientador. Neste caso o

SIGAA emitird uma lista com todos os estagidrios sob orientacdo do

docente informado;

o Curso — Escolher em uma lista pré-definida contendo todos os cursos
degraduacdo da UFRN;
o Tipo de Relatério — Escolher em uma lista pré-definida entre as

seguintes opcoes:

Relatério Final — Relatério a ser respondido no final do estagio
(Art. 3°, 81°da Lei 11.788/2008, Art. 19°, IX da ON n° 213/2019-
Ministério da Economia® e Art. 73° da Resolugdo n® 171/2013-
CONSEPE/UFRN); e

Relatorio Periodico — Relatério a ser respondido com
periodicidade ndo superior de 6 (seis) meses. (Art. 3%, 81° e Art.
7°, 1V da Lei 11.788/2008, Art. 19°, IX da ON n° 213/2019-
Ministério da Economia e Art. 73° da Resolugdo n° 171/2013-
CONSEPE/UFRN).

o Situacdo — Escolher em uma lista pré-definida entre as seguintes opgoes:

Aguardando Correcdo — Quando um relatorio foi avaliado
pelo Orientador e retornou para correcdo de algum dos itens
avaliados;

Aguardando Validacdo — Quando um relatério foi respondido
pelo estagiarioe aguarda validacdo do Orientador;

Aprovado — Quando um relatério foi avaliado pelo Orientador e
teve parecerfavoravel a aprovacao;

Disponibilizado — Quando um relatério € atribuido pelo
Orientador ao Estagiario e estd disponivel para seu
preenchimento; e

Salvo — Quando o Estagiario ndo tem finalizado as respostas do

relatério e salva seus dados para continuagdo posterior.

% Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestéo.
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Ao localizar o estagiario que deseja validar o relatorio, a Central de Estagios
exibird uma tela onde serd possivel visualizar os dados do estigio e validar o
relatério. A validacdo do relatério é, na prética, a correcdo realizada pelo docente
Orientador em seu relatério, verificando se as respostas aos questionamentos elaborados
foram respondidas de formasatisfatoria.

e Clicar em “Validar Relatorio” — Sera exibido o relatério proposto pelo
Orientador, contendo todas as respostas do Estagiario;

e Clicar em “Validar”, caso as respostas estejam satisfatorias;

e Clicar em “<<Voltar”, caso 0 usuario deseje retornar a tela anterior para novas
consultas;

e Clicar em “Cancelar”, caso 0 usuario deseje cancelar todas as operacoes
realizadas;

e C(licar em “Solicitar Corre¢do”, caso o Orientador entenda que existem

correcdes a fazer.

Solicitar Correcdo ®
Descreva as correcdes que devem ser realizadas pelo discente.

At B 2 U EEEES|EE

Fonte ~ TamanhodaF= | A -3, HE- 20 y -

Confirmar || Cancelar

Ao solicitar correcdo, o relatorio voltara ao estagiario para que sejam realizadas as
correcdes necessarias. Neste momento o estagiario recebera uma notificacdo por e-mail,
informando da necessidade da correcdo. Para solicitar correcdo, o usuario devera
proceder da seguinte forma:

e Descrever as alteracdes necessarias e o(s) item(ens) que solicita alteracéo;

e Clicar em “Confirmar”, para enviar a solicitagdo de correcéo ao Estagiario.

Nesta funcionalidade, a Central de Estagio disponibiliza uma série de ferramentas

de formatacédo de texto, visando permitir uma melhor visualizagdo da divulgacdo.
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Caso o usuario tenha alguma duavida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.

— Relatodrios pendentes de preenchimento

Nesta funcionalidade o usuério podera visualizar todos os relatérios pendentes de
preenchimento. Conforme determina a legislacdo vigente, o Estagiario devera
apresentarrelatdrios periédicos a cada 6 (seis) meses, no maximo, além de um relatério
ao final do estagio. Caso o Estagiario ndo cumpra com essa obrigatoriedade legal, seu
estagio ndo estara completado, ficando pendente da entrega do documento preenchido
(respondido). Para que o usuario consulte os relatdrios pendentes de preenchimento, o
usuario devera proceder da seguinte forma:

e Clicar em “Relatorios Pendentes de Preenchimento”, sendo exibida uma tela de
consulta, onde o usuério devera efetuar uma pesquisa com filtro, utilizando uma
ou mais das seguintes opg¢oes:

o Tipo de Relatério — O usuério poderd escolher em uma lista pre-
definida entreuma das opcdes a seguir:

= Relatério Periddico — Relatorio a ser respondido com
periodicidade ndo superior de 6 (seis) meses. (Art. 3%, 81° e Art.
7°, 1V da Lei 11.788/2008, Art. 19°, IX da ON n° 213/2019-
Ministério da Economia e Art. 73° da Resolugdo n° 171/2013-
CONSEPE/UFRN); e

= Relatdrio Final — Relatorio a ser respondido no final do estagio
(Art. 3°, 81°da Lei 11.788/2008, Art. 19°, IX da ON n° 213/2019-
Ministério da Economia®® e Art. 73° da Resolugdo n° 171/2013-
CONSEPE/UFRN).

o Tipo de Estagio — O usuario podera escolher em uma lista pré-definida
entre uma das opgdes “Estagio Curricular Obrigatorio” ou “Estagio
Curricular N&oObrigatorio”;

o Matricula — O usuéario poderé digitar a matricula do estagiario;

o Nome do Discente — O usuario poderd digitar o nome do estagiario

(ou parte donome);

% Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestéo.
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o Concedente — O usuério podera digitar o nome da Concedente (Sugere-
se utilizarpalavra-chave);

o Orientador — O usuério poderé digitar o nome do Orientador; ou

o Curso — O usuario podera escolher em uma lista pré-definida, um dos

cursos degraduacdo da UFRN.

Busca POR ESTAGIARIOS COM RELATORIOS PENDENTES DE PREENCHIMENTO

Tipo de Relatério: Todos A

Tipo de Estdgio: Todos v

Matricula:

Nome do Discente:

Concedente:

Orientador:

Curso: Todos v

Buscar || Cancelar

. : Visualizar Estagio Q : Visualizar Relatério

RELATORIOS PENDENTES (1329)

Cadastro
do Estagio

20160000000 NOME DO ESTAGIARIO 19/05/2016 - 24/12/2016 20/05/2016 19/05/2016 - 18/11/2016 RELATORIO PERiODICO 4 D

Matricula Discente Periodo do Estagio Periodo de Referéncia Tipo do Relatério

ApoOs a busca pelo estagiario, a Central de Estagios exibird a lista de todos
osestagiarios localizados de acordo com os parametros da pesquisa, contendo dados de
“Matricula”, “Nome do Discente”, “Periodo do Estagio”, “Cadastro do Estagio”,
“Periodo de Referéncia” e “Tipo do Relatorio”. Mostrando ainda as opgdes de
“Visualizar Estagio” e “Visualizar Relatorio”.

e Clicar em Visualizar Estagio — Caso 0 usuario necessite ter acesso a algum
dado do desenvolvimento do estagio;
e Clicar em Visualizar Relatorio — Caso o usuario deseje acessar 0s dados do

relatorio que estd pendente de preenchimento.

Enquanto o relatério estiver pendente de preenchimento e/ou pendente de

validacdo,o estagio ndo podera ser considerado realizado.

Caso o usuario tenha alguma duvida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.
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— Listar/alterar atribuicdo de relatorios de estagiarios

Ao criar um relatorio para preenchimento pelos Estagiarios, o Orientador devera
atribui-lo a um ou mais discentes sob sua orientacdo. Os relat6rios deverdo ser criados
com base nas atividades realizadas pelo discente/estagiario, assim como o objetivo a ser
atingido pelo componente curricular deve ser levado em consideragdo. Para que um
Orientador atribua um relatério ao seu Estagiario, devera proceder da seguinte forma:

e Clicar em “Listar/Alterar Atribuicio de Relatorios de Estagiarios” — Sera
exibida a lista dos Estagiarios que tiveram relatérios atribuidos, para que sejam
feitas as alteragBes necessérias. Serdo exibidas as seguintes ferramentas de
funcionalidades:

o Visualizar Relatério — O usuario terd acesso ao contetdo do relatorio
atribuido;

o Alterar Atribuicdo — O usuério poderd modificar a atribuicdo efetuada.
Nesta funcionalidade, o usuario terd acesso aos demais modelos de
relatorio, para que seja escolhido outro modelo e atribuido ao estagiario;
e

o Remover Atribuicdo — O usuario podera remover a atribuicdo efetuada.

Caso 0 usuario tenha alguma davida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.

— Gerenciar modelos de relatério

Nesta funcionalidade, o usuario podera, além de visualizar os detalhes dos
relatorios ja criados, também terd a possibilidade de criar um novo relatério, podendo
criar a partir de um modelo ja existente ou . Para gerenciar os modelos de relatério, o
usuario devera proceder da seguinte forma:

e Clicar em “Gerenciar Modelos de Relatorio” — Serd exibida uma lista de
todos os relatorios criados pelo Gestor de Estagio (Coest/Prograd) e todos os

relatorios criados pelo curso ao qual o docente esta vinculado;
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«/Cadastrar Novo Relatério | : Visualizar @): Atribuir _ : Alterar “/: Remover

Tiros DE RELATORIOS DE ESTAGIO

Quantidade de

Titulo do Relatério Tipo Periodo Curso / Orientador Principal
Perguntas

RELATORIOS DE ESTAGIO DO GESTOR DE ESTAGIOS
RELATORIC DO GESTOR DE ESTAGIOS - RELATORIO DE ESTAGIO

BROGRAD DO DISCENTE RELATORIO PERIODICO Todos Sim 1NQ P 9
g;\gggg? P OE=AORDE ESHAciosE SZL?)TISEéﬁT%E ESTAGIO  pe) ATORIO FINAL Todos sim 1A @
Relatério Final Simplificado SEOL’SIg?égTDEE ESTAGIO  pe| ATORIO FINAL Todos Nio 1A @
Relatério Periédico Simplificado gg‘-gggé%f ESTAGIO  pe| ATORIO PERIODICO Todos N3o 1A @
RELATORIOS DE ESTAGIO DOS COORDENADORES DE CURSO

ggt’é&%ﬁéfoﬁgég DO ESTAGIO SELSTISE.I;?‘,TDEE ESTAGIO e\ ATORIO FINAL BIBLIOTECONOMIA/CCSA sim Q9@
sacnommoocHion mmore | ceuouomw  smrecoowcs TP

Na tela apresentada, o usuério poderé realizar as seguintes atividades:

e Cadastrar Novo Relatério — O usuéario poderad cadastrar um novo relatério,
podendo serdo inicio ou tomando outro relatério como base. Para cadastrar um
novo relatério, o usuario devera proceder da seguinte forma:

o Clicar em “Cadastrar Novo Relatério” — O usuario devera optar entre:

= Criar Relatdério do Inicio — Sera exibida uma pagina onde o
usuario devera fornecer as seguintes informagoes:

% Tipo de Relatério — O usuério devera escolher em uma
lista pré-definida, o tipo do relatorio a ser criado, entre as
opgoes:

» Relatorio de Estagio do Discente — Documento
atribuido pelo Orientador para preenchimento do
Estagiario;

» Relatorio do Orientador do Estagio -
Relatorio atribuido pelo Coordenador do curso
para preenchimento do Orientador; e

» Relatéorio do Supervisor do Estagio -
Relatério  atribuido  pelo Orientador para
preenchimento do Supervisor de Campo.

% Periodo — O usuério devera escolher em uma lista pré-
definida, entre as seguintes opcaes:

» Relatorio Final — Relatério a ser respondido no
final do estagio (Art. 3° 81° da Lei 11.788/2008,
Art. 199, IX da ON n° 213/2019-Ministério da
Economia® e Art. 73° da Resolucdo n® 171/2013-

CONSEPE/UFRN); e

®1 Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestéo.
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» Relatdrio Periédico — Relatério a ser respondido
com periodicidade ndo superior de 6 (seis) meses.
(Art. 3% 81°e Art. 7°, IV da Lei 11.788/2008, Art.
19, IX da ON n° 213/2019-Ministério da
Economia e Art. 73° da Resolugdo n°® 171/2013-
CONSEPE/UFRN).
% Titulo — O usuério devera digitar o titulo do relatério a ser
criado;
% Curso — O usuério devera escolher em uma lista pré-
definida um dos cursos de graduacéo da UFRN; e
% Principal — O usuério podera clicar na caixa de opgdo,
caso desejo que este relatorio seja usado por todos 0s
estagiarios do curso informado que n&o tiveram relatorios
atribuidos.

o Clicar em “Avancar” — Sera exibida a pagina de “Adicionar Pergunta”,
onde o usuario podera escolher como deseja formular as perguntas que
compordo o Relatdrio. Para adicionar uma pergunta, 0 usuario devera
proceder da seguinte forma:

=  No campo “Tipo de Pergunta”, o usuario devera escolher entre as
seguintes opgdes:

< Unica Escolha — O usuério devera elaborar um enunciado

a ser respondido e cadastrar duas ou mais opgbes para

escolha do respondente atribuido, devendo a cada

“Alternativa” criada, clicar em “Adicionar Alternativa”

lII.

>

Unica Escolha com Peso na Alternativa — O usudrio

K/

*

deveraelaborar um enunciado a ser respondido e cadastrar
duas ou mais opc¢des para escolha do respondente

atribuido, devendo a cada “Alternativa” criada, clicar em

“Adicionar Alternativa” “'. A cada alternativa criada
devera ser atribuido um peso/valor a ser calculado em sua

totalizacdo de valores;

X3

A

Maltipla Escolha — O usuario devera elaborar um
enunciado a ser respondido e cadastrar duas ou mais

opcoes para escolha do respondente atribuido, devendo a
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X/
L X4

*,

7/
L X4

cada “Alternativa” criada, clicar em “Adicionar

Alternativa” "w;

Multipla Escolha com Peso nas Alternativas — O
usuario devera elaborar um enunciado a ser respondido e
cadastrar duas ou mais opgdes para escolha do
respondente atribuido, devendo a cada “Alternativa”

criada, clicar em “Adicionar Alternativa” . A cada
alternativa criada devera ser atribuido um peso/valor a ser
calculado em sua totalizacéo de valores;

Dissertativa — O usuério devera elaborar um enunciado a
ser respondido e Definir a “Quantidade Maxima de
Caracteres” a ser digitado pelo respondente atribuido,
devendo ser em formade texto;

Numérica — O usuario devera elaborar um enunciado a
ser respondido e Definir a “Quantidade Maxima de
Caracteres” a ser digitado pelo respondente atribuido,
devendo ser em forma numérica;

Verdadeiro ou Falso — O usuario devera apenas elaborar
um enunciado a ser respondido;

Arquivo — O wusuario devera apenas elaborar um
enunciado a ser respondido, devendo a resposta vir em

forma de arquivo.

Para todas as perguntas criadas, havera uma caixa de opcdo, a qual o usuario

podera optar por definir se a pergunta & de preenchimento obrigatorio.

Depois de criada a pergunta, o usuario devera clicar em “Adicionar Pergunta”,

para que seja permitida a adicdo de novas perguntas.
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Em qualquer momento deste processo, 0 usuario podera utilizar as ferramentas de

formatacdo do texto e as ferramentas de formatacéo do relatério Sy 4 sendo

“Mover para Cima”, “Mover para Baixo”, “Alterar Pergunta” e “Excluir Pergunta”,

respectivamente.

e Criar Relatério Tomando Outro como Base — Sera exibida uma pagina
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contendo todos os relatorios criados pelos docentes do curso ao qual o usuério
estd vinculado e todos os relatérios criados pelo Gestor (Coest/Prograd). Para
auxiliar o usuario na escolha do relatorio a ser tomado como base, terd a
ferramenta “Visualizar”, permitindo acesso as questdes elaboradas em cada
relatorio.

e Ao escolher o relatério ao qual serd tomado como base, 0 usuario devera
clicar em “Selecionar Relatorio” Sera exibida uma pagina onde o usuario devera
fornecer as seguintes informacoes:

o Tipo de Relatério — O usuério devera escolher em uma lista pré-
definida, o tipo do relatério a ser criado, entre as opcdes:
» Relatério de Estagio do Discente — Documento atribuido pelo
Orientador para preenchimento do Estagiario;
= Relatério do Orientador do Estagio — Relatdrio atribuido
peloCoordenador do curso para preenchimento do Orientador; e
= Relatério do Supervisor do Estagio — Relatorio atribuido
peloOrientador para preenchimento do Supervisor de Campo.
o Periodo — O usuéario deverad escolher em uma lista pré-definida, entre
asseguintes opcdes:
= Relatdrio Final — Relatorio a ser respondido no final do estagio
(Art. 3°, 81° da Lei 11.788/2008, Art. 199 IX da ON n°
213/2019-Ministério da Economia® e Art. 73° da Resolucdo n°
171/2013-CONSEPE/UFRN); e
» Relatério Periddico — Relatorio a ser respondido com
periodicidade ndo superior de 6 (seis) meses. (Art. 3°, 8§81° e Art.
7°, IV da Lei 11.788/2008, Art. 19°, IX da ON n° 213/2019-
Ministério da Economia e Art. 73° da Resolucdo n°® 171/2013-
CONSEPE/UFRN).
o Titulo — O usuario devera digitar o titulo do relatorio a ser criado;
o Curso — O usuario devera escolher em uma lista pré-definida um
doscursos de graduacdo da UFRN; E
o Principal — O usuério poder clicar na caixa de opcao, caso desejo que
este relatorio seja usado por todos os estagiarios do curso informado que

nao tiveram relatérios atribuidos.

%2 Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao.
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o Clicar em “Avancar” — Sera exibida a pagina contendo todas as

perguntasdo relatorio escolhido como base, podendo o usuario mover as

perguntas para cima ou para baixo, modificando sua posicdo na

sequéncia, alterar a formatagdo das perguntas, excluir perguntas ou

adicionar novas perguntas;

Para adicionar uma nova pergunta, o usudrio devera clicar em “Nova Pergunta”,

onde poderd escolher como deseja formular as perguntas que compordo o

Relatério. Para adicionar uma pergunta, o usuério deverd proceder da seguinte

forma:

o No campo “Tipo de Pergunta”, o usudrio deverd escolher entre as

seguintes opgoes:

Unica Escolha — O usuério devera elaborar um enunciado a ser
respondido e cadastrar duas ou mais opcdes para escolha do
respondente atribuido, devendo a cada “Alternativa” criada, clicar

em “Adicionar Alternativa” '«;
Unica Escolha com Peso na Alternativa — O usuario devera
elaborar um enunciado a ser respondido e cadastrar duas ou

mais opc¢des para escolha do respondente atribuido, devendo a

cada “Alternativa” criada, clicar em “Adicionar Alternativa” &,
A cada alternativa criada devera ser atribuido um peso/valor a ser
calculado em sua totalizacéo de valores;

Maltipla Escolha — O usuéario devera elaborar um enunciado a
ser respondido e cadastrar duas ou mais opcGes para escolha do

respondente atribuido, devendo a cada “Alternativa” criada, clicar

em “Adicionar Alternativa” «/;
Maltipla Escolha com Peso nas Alternativas — O usuario
devera elaborar um enunciado a ser respondido e cadastrar duas

ou mais opc¢oes para escolha do respondente atribuido, devendo a

cada “Alternativa” criada, clicar em “Adicionar Alternativa” &,
A cada alternativa criada devera ser atribuido um peso/valor a ser
calculado em sua totalizacéo de valores;

Dissertativa — O usuario devera elaborar um enunciado a ser
respondido e Definir a “Quantidade Maxima de Caracteres” a ser

digitado pelo respondente atribuido, devendo ser em formade
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texto;

= Numérica — O usuério deverd elaborar um enunciado a ser
respondido e Definir a “Quantidade Maxima de Caracteres” a Ser
digitado pelo respondente atribuido, devendo ser em forma
numeérica,;

= Verdadeiro ou Falso — O usuéario deverd apenas elaborar um
enunciado a ser respondido;

= Arquivo — O usuério devera apenas elaborar um enunciado a ser

respondido, devendo a resposta vir em forma de arquivo.

Para todas as perguntas criadas, havera uma caixa de opcdo, a qual o usuério
poderé optar por definir se a pergunta é de preenchimento obrigat6rio. Depois de criada
a pergunta, o usuério devera clicar em “Adicionar Pergunta”, para que seja permitida a
adicaode novas perguntas.

Neste processo de criagdo de relatério tomando outro como base, ndo havera

qualquer alteracdo no relatorio base, sendo este utilizado apenas como referéncia para

sua criacéo.
f @R |A (B I U |mESTET=S|(SIEE
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Em qualquer momento deste processo, o usuario podera utilizar as ferramentas de

formatacdo do texto e as ferramentas de formatacdo do relatorio 4 ¥ sendo
“Mover para Cima”, “Mover para Baixo”, “Alterar Pergunta” e “Excluir Pergunta”,
respectivamente.
e Visualizar — O usuario podera visualizar detalhes do contetdo do relatério
escolhido;
e Atribuir — O usuario poderd atribuir um relatério ao Estagiario sob sua
orientacdo. Para esta atribuicdo, o usuario devera proceder da seguinte forma:

o Clicar em “Atribuir”’, onde serd exibida uma pagina de busca em que o
usuario devera efetuar uma pesquisa com filtro, utilizando uma ou mais
das seguintes op¢oes:

= CPF/CNPJ — O usuario podera digitar o CPF ou CNPJ da
concedente que deseja localizar. Podendo assim atribuir o
relatério a todos os Estagiarios de uma mesma Concedente;

= Concedente do Estagio — O usuario podera digitar o nome da
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concedente que deseja localizar (Sugere-se utilizar palavra-
chave). Podendo assim atribuir o relatério a todos os Estagiarios
de uma mesma Concedente;

= Discente — O usuario podera digitar 0 nome no discente
estagiario;

= Matricula — O usuério poderéa digitar a matricula do discente
estagiario;

= Orientador — O usuario podera digitar o nome do Professor
Orientador. Neste caso 0 SIGAA emitird uma lista com todos 0s
estagiarios sob orientacdo do docente informado, podendo assim
atribuir o relatério a todos os Estagiarios de um mesmo
Orientador; e

= Curso — O usuario podera escolher em uma lista pré-definida
contendo todos os cursos de graduacdo da UFRN.

o Apoés realizar a busca desejada, o usuario devera clicar na “caixa
de opc¢do”correspondente ao Estagiario que deseja atribuir o Relatorio.
Podendo também clicar na “caixa de opg¢do” do cabegalho da lista
apresentada, marcando de uma so vez, todos os Estagiarios exibidos na
busca realizada.

o Clicar em “Atribuir” para finalizar o processo de atribuicéo de relatério.
Alterar — O usuario podera alterar apenas o relatorio por ele criado, podendo
modificar qualquer item de sua formatacdo, desde que este modelo ainda néo
tenha sido respondido. Apos localizar o Relatério a ser alterado, o usuario
devera proceder da seguinte forma:

o Clicar em “Alterar”, sendo exibida uma pagina onde o usuario podera

fornecer as seguintes informacGes:
= Tipo de Relatorio — O usuario podera escolher em uma lista pré-
definida, o tipo do relatorio a ser alterado, entre as opg¢oes:

% Relatorio de Estagio do Discente — Documento atribuido

pelo Orientador para preenchimento do Estagiario;

% Relatério do Orientador do Estagio — Relatorio
atribuido pelo Coordenador do curso para preenchimento
do Orientador; e

% Relatério do Supervisor do Estagio — Relatério

atribuido pelo Orientador para preenchimento do
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Supervisor de Campo.

= Periodo — O usuario podera escolher em uma lista pré-definida,
entre as seguintes opcoes:

% Relatdrio Final — Relatorio a ser respondido no final do
estagio (Art. 3° 81° da Lei 11.788/2008, Art. 19°, IX da
ON n° 213/2019-Ministério da Economia®e Art. 73° da
Resolucgdo n® 171/2013-CONSEPE/UFRN); e

% Relatdrio Periodico — Relatorio a ser respondido com
periodicidade ndo superior de 6 (seis) meses. (Art. 3°, §1°
e Art. 7° 1V da Lei 11.788/2008, Art. 19° 1X da ON n°
213/2019-Ministério da Economia e Art. 73° da
Resolucdo n° 171/2013-CONSEPE/UFRN).

= Titulo — O usuario devera digitar o novo titulo do relatério ou

manter o dado anterior;
= Curso — O usuario podera escolher em uma lista pré-definida um
dos cursos de graduacdo da UFRN, ou manter o dado anterior; e

= Principal — O usuario podera clicar na caixa de opcdo, caso
desejo que este relatorio seja usado por todos os estagiarios do
curso informado que ndo tiveram relatorios atribuidos, ou manter
a opc¢éo anterior.

o Clicar em “Avanc¢ar” — Sera exibida a pagina contendo todas as
perguntas do relatorio escolhido como base, podendo o usuario mover as
perguntas para cima ou para baixo, modificando sua posicdo na
sequéncia, alterar a formatacdo das perguntas, excluir perguntas ou
adicionar novas perguntas;

o Para adicionar uma nova pergunta, o usuario deverd clicar em “Nova
Pergunta”, onde podera escolher como deseja formular as perguntas que
compordo o Relatério. Para adicionar uma pergunta, 0 usuario devera
proceder da seguinte forma:

= No campo “Tipo de Pergunta”, o usudrio deverd escolher entre as

seguintes opcdes:

®% Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo.
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Unica Escolha — O usudrio devera elaborar um enunciado
a ser respondido e cadastrar duas ou mais opgdes para
escolha dorespondente atribuido, devendo a cada

“Alternativa” criada, clicar em “Adicionar Alternativa”

J
Unica Escolha com Peso na Alternativa — O usuario
devera elaborar um enunciado a ser respondido e
cadastrar duas ou mais opgdes para escolha do

respondente atribuido, devendo a cada “Alternativa”

criada, clicar em “Adicionar Alternativa” <. A cada
alternativa criada devera ser atribuido um peso/valor a
ser calculado em sua totalizacdo de valores;

Mudltipla Escolha — O wusuario devera elaborar um
enunciado a ser respondido e cadastrar duas ou mais
opcdes para escolha do respondente atribuido, devendo a

cada “Alternativa” criada, clicar em “Adicionar

Alternativa” "«';

Maltipla Escolha com Peso nas Alternativas — O
usuario devera elaborar um enunciado a ser respondido e
cadastrar duas ou mais opgdes para escolha do

respondente atribuido, devendo a cada “Alternativa”

criada, clicar em “Adicionar Alternativa” /. A cada
alternativa criada devera ser atribuido um peso/valor a ser
calculado em sua totalizacdo de valores;

Dissertativa — O usuario devera elaborar um enunciado a
ser respondido e Definir a “Quantidade Maxima de
Caracteres” a ser digitado pelo respondente atribuido,
devendo ser em formade texto;

Numérica — O usuério devera elaborar um enunciado a
ser respondido e Definir a “Quantidade Maxima de
Caracteres” a ser digitado pelo respondente atribuido,

devendo ser em forma numérica;
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% Verdadeiro ou Falso — O usuario devera apenas elaborar

um enunciado a ser respondido;
% Arquivo — O wusudrio deverd apenas elaborar um

enunciado a ser respondido, devendo a resposta vir em

forma de arquivo.

Para todas as perguntas criadas, havera uma caixa de opcdo, a qual o usuério
poderd optar por definir se a pergunta € de preenchimento obrigatério. Depois de

criada a pergunta, 0 usuario devera clicar em “Adicionar Pergunta”, para que seja

permitida a adicdode novas perguntas.
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Em qualquer momento deste processo, o usuario poderd utilizar as ferramentas de
~ 9 sendo

formatacdo do texto e as ferramentas de formatacio do relatorio s
“Mover para Cima”, “Mover para Baixo”, “Alterar Pergunta” e “Excluir Pergunta”,

respectivamente.
Apos as alteracdes realizadas, o usuario podera optar por clicar em “Confirmar a

Alteragdo” para concluir o processo de alteracdo do Relatorio ou “Cancelar” para

desprezar todas os procedimentos realizados.
Remover — O usuario podera alterar apenas o relatorio por ele criado, podendo

modificar qualquer item de sua formatacdo, desde que este modelo ainda nao

[ ]
tenha sido respondido. Para remover um Relatdrio, o usuario devera proceder da

seguinte forma:
o Clicar em “Remover”, referente ao relatério escolhido; e
o Clicar em “Remover”, para confirmar a remoc¢do do relatorio, onde uma

vez removido, o relatério ndo podera ser recuperado.

Caso o usuario tenha alguma davida quanto ao uso da Central de Estagios podera

utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.
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— Parametros do sistema

A aba de parametros do sistema tem como objetivo a facilitagdo de modificacdes

dosparametros base para funcionamento da Central de Estagios em relagdo a legislacdo

vigente. Permitindo que modificagdes legais basicas sejam alteradas sem a necessidade

deprogramacao.

— Atualizar parametros do sistema

Nesta funcionalidade, o usuario poderd alterar os pardmetros listados a seguir para

alterar os seguintes parametros:

Periodo Maximo de Contrato de Estagio — O usuario podera alterar o periodo
méaximo de estagio, atualmente previsto em 2 (dois) anos, podendo passar deste

prazo em caso de estagiarios com deficiéncia (Art. 11 da Lei 11.788/2008).

A instituicdo de ensino pode definir seu periodo maximo de estagio, desdeque

seja igual ou inferior ao limite definido na legislacéo citada.

Periodo Minimo de Contrato de Estagio Curricular Nao Obrigatério — O
usuario podera alterar o tempo minimo de estagio, atualmente nos casos de
Estagio Curricular Obrigatorio, este tempo € definido pela ementa do
componente curricular de estagio, enquanto no Estagio Curricular Néo
Obrigatorio, o tempo minimo ¢é de 100 (cem) horas (Art. 79, | da Resolugdo n°
171/2013-CONSEPE/UFRN);

Valor Minimo de Bolsa para Estagio Nao Obrigatorio com Carga Horaria
Menor que 30 Horas Semanais — O usuario podera alterar o valor minimo da
bolsa para Estagio Curricular Ndo Obrigatorio, previsto na Instrucdo Normativa
n® 2/2016 — Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo, conforme
Anexo 1 (Art. 13° da Instrucdo Normativa n° 213/2019-Ministério da
Economia);

Valor Minimo de Bolsa para Estagio Ndo Obrigatorio com Carga Horéaria
Maior ou Igual que 30 Horas Semanais — O usuario podera alterar o valor
minimo da bolsa para Estagio Curricular Ndo Obrigatorio, previsto na Instrucéo
Normativa n° 2/2016 — Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestéo,
conforme Anexo | (Art. 13° da Instrucdo Normativa n® 213/2019-Ministério da

Economia);
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e Valor Minimo de Auxilio Transporte para Estagio Nao Obrigatorio — O
usuério podera alterar o valor minimo do Auxilio Transporte para Estagio
Curricular N&o Obrigatorio, previsto na Instrucdo Normativa n° 2/2016 —
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo, conforme Anexo Il
(Art. 14° da Instrugdo Normativa n® 213/2019-Ministério da Economia);

e Quantidade Maxima de Alunos por supervisor — O usuario podera alterar a
quantidade maxima de alunos por supervisor de campo, atualmente limitada a 10
estagiarios por supervisor (Art. 9°, 111 da Lei 11.788/2008);

e Carga Horaria Méaxima de Estagio — O usuario podera alterar a carga horaria
maxima de estagio, atualmente limitada a 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta)
horas semanais (Art. 10°, Il da Lei 11.788/2008);

e Carga Horaria Maxima de Estagios que alternam teoria e pratica — O
usuario podera alterar a carga horaria maxima de estagio em cursos que alternam
teoria e pratica, atualmente limitada a 8 (oito) horas diarias e 40 (quarenta)
horas semanais (Art. 10° §1° da Lei 11.788/2008);

e Prazo Maximo para Inserir Termo Aditivo de Estagio — O usuario podera
alterar o prazo maximo para inserir Termo Aditivo de Estagio, atualmente

definido pela Prograd em 30 dias.

Este procedimento € meramente administrativo, sendo prazo apenas parainsercdo
do documento no SIGAA, contudo ndo autoriza a permanéncia do estagiario sem em
campo de estagio sem o devido documento, assinado pelas partes nos prazos legais; e

e Prazo de Vigéncia — O usuario podera alterar o limite do prazo de vigéncia dos
convénios de estagios, atualmente limitados em 5 (cinco) anos, por determinagéo

da Procuradoria Juridica, com base na Lei 8.666/1993.

Ao término da alteracdo de qualquer dos parametros, o usuario devera clicar em
“<< Voltar” para retornar a tela anterior, “Cancelar” para cancelar qualquer alteragao
realizada ou “Atualizar Parametros” para efetivar a(s) alteracdo(6es) realizada(s), que
servira(do) para todos os convénios e termos de compromisso monitorados pela Central

de Estéagios.

Caso 0 usuario tenha alguma davida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servigco de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.
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— Coordenacdo de estagio

O Regulamento dos Cursos Regulares de Graduacdo da UFRN (Resolucdo n°
171/2013-CONSEPE/UFRN) define no seu Art. 68°, §1° que “Cabe a coordenacdo do
curso ao qual o estudante esté vinculado representar a UFRN na formalizacéo do termo
de compromisso”, a0 mesmo tempo em que prevé a possibilidade de nomeacdo de um
“Coordenador de estagio” que se dedicara mais profundamente no gerenciamento desta
atividade, quando cita no Art. 71° “quando a unidade académica entender necesséria a
existéncia de um coordenador para 0 conjunto das atividades de estagio, pode nomear

um professor do quadro efetivo como responsavel pela administragdo desta atividade”.

— Gerenciar coordenagdo de estagio

Nesta secdo, o usuario podera gerenciar os Coordenadores de estagio, permitindo
realizar operacOes de liberacdo, prorrogacdo e cancelamento do acesso a Central de
Estagios.

Ao designar um Coordenador de estagio, apds a respectiva publicacdo no Boletim
de Servicos da UFRN, a Coordenacdo do curso ao qual o Coordenador de estagio ird
atuar, devera realizar a liberacdo do acesso a Central de Estagios.

Para que o usuario possa realizar o gerenciamento dos Coordenadores de Estagio,
devera realizar os seguintes procedimentos:

e Clicar em “Gerenciar Coordenac¢io de Estagio” — Serd exibido uma tela de
listagem de coordenadores de estdgio, permitindo ao usuario realizar uma
consulta visual ou por pesquisa com filtro, utilizando uma ou mais das seguintes

opgoes:

INFORME 0S CRITERIOS DE Busca

Curso: --SELECIONE UM CURSO-- v
Docente:

Inicio do Mandato: ™

Fim do Mandato: ™

Gerar Planilha em XLS l:l

Buscar || Cancelar

) Cadastrar Nova Coordenacdo . : Visualizar Designacido 2): Renovar Coordenacdo '=': Inativar Coordenacdo

LISTA DE COORDENADORES ENCONTRADOS (69)

Docente # Curso * Inicio do Mandato Fim do Mandatos

A

1234567 - NOME DO COORDENADOR CURSO SOB SUA COORDENAGAO 17/09/2018 21/08/2021 L G

o Curso — Digitar o curso que estd sob os cuidados do Coordenador de

[V

estagio;
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o Docente — Digitar o nome do Docente Coordenador de Estagio;
o Inicio do Mandato — Escolher em um calendario pré-definido ou
digitar a data doinicio do mandato do Coordenador de Estagio;
o Fim do Mandato — Escolher em um calendario pré-definido ou digitar a
data finaldo mandato do Coordenador de Estagio; e
o Gerar Planilha em XLS — A Central de Estagios emitira o resultado da
pesquisaem planilha eletrénica.
e Clicar em “Buscar”, onde serd exibida a lista de Coordenadores, de acordo com
os filtros utilizados, contendo o “Nome do Docente”, “Curso sob sua

coordenag¢ao”, “Inicio do Mandato” e “Final do Mandato™.

Na barra de resultado da busca, o usuario poderad alterar a sequéncia listada,
podendo ordenar por Docente, Curso, Inicio do Mandato e Fim do Mandato, onde para

isso deverd clicar nas setas ¥ .
Ao localizar um Coordenador, o usuario podera realizar as seguintes operagoes:

e Visualizar Designacao — Ao clicar nesta funcionalidade, a Central de Estagios
fard o download automatico do documento que de autorizacdo/delegacédo do
Coordenador de Estagio, para visualiza¢do do usuario;

e Renovar Coordenacdo — Ao clicar nesta funcionalidade, sera exibida uma
pagina de renovag¢do do mandato, contendo o “Curso”, “Nome do Coordenador”
¢ a “Data do Inicio do Mandato”, tendo como locais de preenchimento os
seguintes campos:

o Fim do Mandato — O usuario deverd escolher em calendario pre-
determinado ou digitar a nova data final do mandato; e

o Designacdo — O usuario devera inserir um arquivo em formato “pdf” ou
“jpeg” do documento digitalizado que deu poderes ao docente para

coordenar 0s estagios.

Apbs esses passos, o usuario podera clicar em “Renovar” para efetivar a alteracéo
desejada, ou clicar em “Cancelar” para desprezar as alteragdes realizadas.

e Inativar Coordenacdo — Ao clicar nesta funcionalidade, sera exibida a seguinte

mensagem de confirmagdo: “Tem certeza que deseja inativar esta coordenagao

de estagio?”. Clicando em “OK”, este estara automaticamente cancelado, e

clicando em “Cancelar”, a acéo realizada sera desprezada.
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Para cadastrar um novo Coordenador de Estagio, o usuario devera realizar os
seguintes procedimentos:

e Clicar em “Cadastrar Nova Coordenagdo”, sendo exibida uma pégina de

insergcdo dedados do Coordenador a ser cadastrado, devendo ser preenchidos os

seguintes campos:

CADASTRAR COORDENAGAO DE ESTAGIO

Curso: # | --SELECIONE UM CURSO-- A
Docente:
Inicio do Mandato: =
Fim do Mandato: # =

Designacdo; « | Escolher arguive | Nenhum arquivo selecionado

Cadastrar | Cancelar

o Curso — O usuario devera escolher em uma lista pre-definida o curso que
estara sob os cuidados do Coordenador de estagio;

o Docente — O usuario devera digitar o nome do Docente Coordenador de
Estagio, onde a Central de Estagio utilizara o sistema autocomplete que
buscara entre os docentes ativos da UFRN;

o Inicio do Mandato — O usuério devera escolher em um calendario pre-
definido ou digitar a data do inicio do mandato do Coordenador de
Estagio;

o Fim do Mandato — O usuario devera escolher em um calendario pré-
definido ou digitar a data final do mandato do Coordenador de Estagio; e

o Designacdo — O usuério deverad inserir o arquivo do documento de

designacdo do Coordenador de Estagio em formato “pdf” ou “jpeg”.

Ap0s esses passos, o usuario poderd clicar em “Cadastrar” para efetivar o cadastro

desejado, ou clicar em “Cancelar” para desprezar as a¢Oes realizadas.

Caso o usuario tenha alguma duvida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.
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— Relatorios

Neste mddulo, a Central de Estagios condensa os relatérios que auxilia 0s usuarios

a gerenciar as atividades de estagio, permitindo uma visualizacdo macro da situacdo

atual dos estagios que ocorrem e ocorreram nos diversos cursos de graduagdo da UFRN.

— Estagios por situagdo atual

O Relatorio “Estagio por Situagdo Atual” permite ao usudrio a visualizagdo dos

estagios de um ou mais cursos, considerando o “Situacdo” em que o estagio se encontra,

podendo ser:

Matricula — Seré exibido o nimero de matricula do discente no momento em
que realizou o Estagio citado, podendo ser listado mais de uma matricula, para
0s casos de alunos reingressados na UFRN;
Discente — Sera exibido o nome do discente em estagio;
Status — Sera exibido o status/situacdo do estdgio, no momento da consulta.
Podendo ser uma das seguintes situagdes:

o Ativo — Quando o estagiario se encontra no periodo de realizacdo do

estagio;

o Concluido — Quando o estagio ja foi concluido totalmente.
Concedente — Sera exibido 0 nome da Concedente em que o estagiario realiza
ou realizou o estagio;
Numero de Convénio — Sera exibido o numero do convénio com a Concedente
em queo estagiario realiza ou realizou o estagio; e
Modalidade de Estagio — Sera exibida a modalidade de estagio em atividade ou
realizada, podendo ser Estagio Curricular Obrigatério ou Estagio Curricular Néo

Obrigatorio.

Para que este relatorio possa ser gerado, o usuario devera efetuar uma pesquisa

com filtro, utilizando uma ou mais das seguintes opcdes:
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DaDOS DO RELATORIO

Centro: Todos v
Curso: Todos v

Concedente:

Crientador:

Status: Todos v

et 1o ,

Natureza Todos v

Juridica:

Formato

Relatério: ¢ HTML ALS

Gerar Relatério | Cancelar

e Centro — O usuario podera escolher em uma lista pré-definida, um dos Centros
Académicos da UFRN;

e Curso — O usuario poderd escolher em uma lista pré-definida, um dos
cursos degraduagédo da UFRN;

e Concedente — O usuario podera digitar o0 nome da Concedente (sugere-se
utilizarpalavra-chave);

e Orientador — O usuario podera digitar o nome do Orientador do estagio;

e Status — O usuario poderd escolher em uma lista pré-definida, um dos
status doestagio, conforme as opg¢des a seguir:

o Aguardando Assinatura — Quando o Estagiario foi cadastrado e ainda
ndo teve seu Termo de Compromisso de Estagio assinado e inserido na
Central de Estagio;

o Ativo — Quando o Termo de Compromisso de Estagio ja foi assinado e
inserido na Central de Estdgios e o Estagiario estd apto a iniciar as
atividades;

o Cadastro em Andamento — Quando o cadastro do Estagiario foi
iniciado, mas ndo foi finalizado, encontrando-se em situacdo de
complementacdo dos dados para emissao do Termo de Compromisso de
Estagio;

o Cancelado — Quando o cadastro do Estagiario foi realizado, mas néo foi
ativado, tendo sido cancelado por iniciativa do usuario ou por decurso de
tempo;

o Concluido — Quando o estagio foi realizado;

o Em Anélise — Quando o registro do Estagiario esta sob analise da
Coordenagdo docurso, aguardando anélise ou correcéo de dados;

o Nao Compativel — Quando o registro do Estagiario foi analisada pela

Coordenacao do curso e ndo foi aprovado;
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o Rescindido — Quando o Termo de Compromisso de Estagio foi
rescindido porqualquer motivo; e

o Solicitado Cancelamento — Quando o registro de estagio foi realizado,
solicitado cancelamento, mas ainda néo foi cancelado.

e Modalidade de Estagio — O usuério podera escolher em uma lista pré-definida,
uma das modalidades de estagio, podendo ser Estagio Curricular Obrigatorio ou
Estagio Curricular Ndo Obrigatdrio;

e Natureza Juridica — O usuério podera escolher em uma lista pré-definida, uma
das Naturezas Juridicas das Concedentes, podendo ser:

o Privada — Quando a concedente é empresa de Sociedade Andnima
(S/A), de responsabilidade limitada (LTDA), Empresa Individual de
Responsabilidade Limitada (EIRELI), ou Pessoa Fisica (Profissional
liberal de nivel superior devidamente registrado em conselho de classe);
e

o Publica — Quando a concedente € Instituicdo Publica da Administracéo
Direta ou Indireta, Empresa Puablica, Autarquia ou Fundacdo, de
qualquer das esferas administrativas (Municipal, Estadual, Distrital ou
Federal).

e Formato Relatério — O usuério podera optar pelo recebimento do relatorio nos
seguintes formatos:

o HTML — Formato de internet, com opc¢édo para impressdo nos moldes da
visualizacao;

o XLS - Formato de planilha eletrénica.

Ao final da consulta, o relatério podera ser impresso, devendo o usuario clicar em

“Imprimir”. Caso clique em “Voltar”, o usuario sera direcionado para a pagina anterior.

— Relatodrio quantitativo da situagdo de estagios por curso

O “Relatorio Quantitativo da Situac¢do de Estagios por Curso” permite ao usudrio

a visualizacdo dos estagios de um ou mais cursos, considerando o “Situagdo” em que o
estagio se encontra, podendo ser:

e Aguardando Assinatura — Quando o Estagiario foi cadastrado e ainda ndo teve

seu Termo de Compromisso de Estagio assinado e inserido na Central de

Estagio;
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e Ativo — Quando o Termo de Compromisso de Estagio ja foi assinado e inserido
na Central de Estagios e o Estagiario esta apto a iniciar as atividades;

e (Cadastro em Andamento — Quando o cadastro do Estagiério foi iniciado, mas
ndo foi finalizado, encontrando-se em situacdo de complementacdo dos dados
para emissdo doTermo de Compromisso de Estagio;

e Cancelado — Quando o cadastro do Estagiario foi realizado, mas néo foi ativado,
tendosido cancelado por iniciativa do usuario ou por decurso de tempo;

e Concluido — Quando o estagio foi realizado;

e Em Anélise — Quando o registro do Estagiario estd sob andlise da
Coordenacgdo docurso, aguardando analise ou corre¢do de dados;

e Na&o Compativel — Quando o registro do Estagiario foi analisada pela
Coordenacdo docurso e ndo foi aprovado;

e Rescindido — Quando o Termo de Compromisso de Estagio foi rescindido por
qualquer motivo; e

e Solicitado Cancelamento — Quando o registro de estdgio foi realizado,

solicitadocancelamento, mas ainda ndo foi cancelado.

Neste relatorio, sera exibida a lista por curso, contendo apenas o0 numero de
Estagiarios constantes em cada situacdo no momento da consulta, alem da sua
totalizacdo. Para emitir este relatério, o usuario devera proceder da seguinte forma:

e C(Clicar em “Relatorio Quantitativo da Situagdo de Estagios por Curso”, sendo
exibida uma pagina onde o usuério deverd efetuar uma pesquisa com filtro,
utilizando uma ou mais das seguintes opcdes:

DADOS DO RELATORIO

Centro: Todos v

Curso: Todos v

Matureza

v
Juridica: Todos

Formato

Relatérior = HTML KLS

Gerar Relatéric | Cancelar
o Centro — O usuério poderd escolher em uma lista preé-definida, um
dos CentrosAcadémicos da UFRN;
o Curso — O usuario podera escolher em uma lista pré-definida, um dos
cursos degraduacdo da UFRN;

o Natureza Juridica — O usuério podera escolher em uma lista pré-

definida, uma dasNaturezas Juridicas das Concedentes, podendo ser:
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= Privada — Quando a concedente é empresa de Sociedade
Andnima (S/A), de responsabilidade limitada (LTDA), Empresa
Individual de Responsabilidade Limitada (EIRELI), ou Pessoa
Fisica (Profissional liberal de nivel superior devidamente
registrado em conselho de classe); e
»= Pulblica — Quando a concedente € Instituicio Publica da
Administracdo Diretaou Indireta, Empresa Publica, Autarquia ou
Fundacdo, de qualquer das esferas administrativas (Municipal,
Estadual, Distrital ou Federal).
o Formato Relatério — O usuario podera optar pelo recebimento do
relatdrio nos seguintes formatos:
= HTML - Formato de internet, com opgao para impressdo nos
moldes da visualizacao;

= XLS — Formato de planilha eletronica.

Ao final da consulta, o relatério podera ser impresso, devendo o usuario clicar em

“Imprimir”. Caso clique em “Voltar”, o usuario sera direcionado para a pagina anterior.

Caso 0 usuario tenha alguma duvida quanto ao uso da Central de Estagios podera
utilizar o Servico de Atendimento da STI, nos seguintes contatos: (84) 3342-2210 ou

suporte@info.ufrn.br.
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ANEXO0S

Anexo 1 — Valores da Bolsa-Estagio (valor mensal)

Escolaridade 4 horas/dia 6 horas/dia
Nivel Médio R$ 694,36 R$ 364,00
Nivel Superior na modalidade Graduacéo R$ 787,98 R$ 1.125,69

Nivel Superior na modalidade Pés-Graduacdo  R$ 1.165,65 R$ 1.665,22

Fonte: Instru¢do Normativa n® 213/2019-Ministério da Economia

Anexo 2 — Valor do Auxilio Transporte

Niveis Médio e Superior (4 ou 6h)

Auxilio Transporte R$ 10,00 ao dia

Fonte: Instru¢do Normativa n® 213/2019-Ministério da Economia
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Quadro 1 — Funcionalidades disponiveis no Menu do Estagiario de acordo com a
Situag&o do Estagio.

Aguardando Cadastro em Cancelado Concluido Nao Compativel Rescindido Solicitado
Assinatura Andamento Cancelamento

. Alterar Estagio . Alterar Estiglo

() Aditar Termo de () Aditar Termo de
de Compromisso de Compromisso
|} Gerar Resciso do | Gerar Rescisio do
Termo de Compromisso Termo de Compromisso
de Estagio de Estaglo
., Visualizar Estigio . Visualizar Estigio | lizar Esthglo | lizar Estiglo .| lizar Estiglo lizar Estagio | Visualizar Estiglo . Visualizar Estiglo . Visualizar Estigio
] Ustar/Alterar Aditivos ] Ustar/Alterar Aditivos
[ GoncearEstiglo [ concelartstiglo ] Concelor Estiglo 5 Cancelar Estiglo (g Cancelr stéglo
£ Avélice de Sequro ] Avdlice de Seguro
) Visualzar Relatérios [ Visualizar Relatérios (] Visualizar Relatérios [ Visualzar Relatérios
| Tnserir Termo
de Compromisso
Digitalizado

Fonte: Produzido pelo autor (2018)
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Anexo 3 — Outros Documentos

Convénio de Estagio

Declaracdo do Supervisor de Estagio
Estatuto da UFRN

Lei 11.788, de 25 de setembro de 2008
Instrucdo Normativa n° 213, de 17 de dezembro de 2019 — Ministério da Economia
Portaria n° 75/11-R/UFRN

Resolucdo n° 171/2013 — CONSEPE
Tabela de Temporalidade 1994 UFRN
Termo Aditivo ao TCE

Termo de Compromisso de Estagio — TCE
Termo de Resciséo ao TCE

Obs.: Todos 0s anexos estdo disponiveis em
https://prograd.ufrn.br/documento.php?id=128020337
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O estagio € uma atividade das mais relevantes no percurso
académico formativo do aluno de graduacdao, na medida em
que permite ao estudante a vivéncia de experiéncias em
situacOes reais de vida e de trabalho, contribuindo para a
consolidacao da sua formacao profissional. Nesse contexto, a
Pro-Reitoria de Graduacao (PROGRAD) da Universidade
Federal do Rio Grande do Norte (UFRN) desempenha um
papel central ao gerenciar a coordenacao e o acompanhamento
dos convénios de estagios celebrados com a universidade,
auxiliando as coordenacoes de cursos e demais envolvidos
quanto aos procedimentos administrativos e legais.

Como parte dessa missdao, com o empenho de seu autor e
idealizador, Fabio Henrique de Morais Barreto (Coordenador
de Estagios da PROGRAD/UFRN), o “Manual: Central de
Estagios do SIGAA” nasce como uma ferramenta facilitadora
para alunos e docentes envolvidos com o estagio na instituicao.
Sua maior contribuicao € a de servir de guia procedimental das
condutas relativas ao estagio supervisionado, facilitando o
entendimento de todos e em especial no que se refere as
funcionalidades disponiveis na Central de Estagios do SIGAA,
modulo que disponibiliza aos usuarios todo o suporte
necessario para gerenciar as atividades de estagio ocorridas no
ambito da UFRN.

MARIA DAS VITORIAS VIEIRA ALMEIDA DE SA
PRO-REITORA DE GRADUAGAO DA UFRN

UNIVEPS!DADF@:DO RIO GRANDE DO NORTE PRO-REITORIA DE GRADUAC[\O







