TUTORIAL
PRE-CADASTRO DE
ESTAGIO OBRIGATORIO
LICENCIATURA EM MUSICA)

APRESENTACAO

AR NTL VW B

Caro(a) estudante,

A partir desse semestre (2023.2), utilizaremos o "Preé-
cadastro de Estagio" no qual vocé preenchera as
Informacdes, via SIGAA, facilitando a tramitacao do
Termo de Compromisso de Estagio (TCE).

Uma vez realizado o "Pré-cadastro de Estagio”, a
Coordenacao analisara os dados inseridos e, caso
aprovado, emitira o TCE para que as partes envolvidas
(Estudante, Coordenador do Curso, Professor Orientador,
Responsavel pela Concedente e Supervisor de Estagio)
possam assinar, fisicamente ou eletronicamente por meio
do Sistema Integrado de Patrimonio, Administracdo e
Contratos (SIPAC).

Versao 2.0
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Antes de iniciarmos, tenha em maos as seguintes

Informacaoes:

e CPF ou CNPJ da Concedente do estagio (empresas
privadas, orgaos publicos, profissionais liberais).

e CPF ou CNPJ e NOME COMPLETO da ESCOLA ou
INSTITUICAO onde realizara o estagio.

e Carga Horaria Semanal de estagio (deve ser maior
ou igual a 1h).

 Nome do Professor Orientador do estagio (professor
responsavel pela disciplina na UFRN).

e CPF e NOME do Responsavel legal pelo local de
estagio (Diretor da escola etc.).

e CPF, NOME e E-MAIL do Supervisor(a) de campo
(professor da turma onde vocé estagiara). Caso
precise fazer o cadastro, sS40 necessarios 0s seguintes
dados: RG, ORGAO DE EXPEDICAO, UF, CARGO.

» Dia(s) da semana que estara no Local de estagio.

» Horario de entrada e de saida do Local de estagio.

e Data de inicio e fim do estagio.

 Plano de Atividades (Sintetizar as principais acdes
gue serdo desenvolvidas no estagio junto com o

Professor Orientador)
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PASSO 1: Acesse 0 SIGAA > MENU ESTAGIO > PRE-
CADASTRO DE ESTAGIO

démicas A+ A- | Ajuda? | Tempo de
Semestre atual: 2023.2 § Médulos ¢l caixa Postal !
i -
= Menu Discente -7, Alterar senha

DBiblmteca : Bolsas | 2 Estagio ? Relacbes Internacionais 'gg O
Mural de Vagas

Mensage

-endidos pelos Programas de Pré-cadastro de Estagio

nelhor desempenho académi . T ilizar Foto e Per
P ' Gerenciar EStEIQIDS

Blinanr Madacs Maccas
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PASSO 2: Buscar o convénio de estagio (Concedente do
Estagio) - informar uma ou mais opcoes de busca, como:
Nome (ou parte do nome) da concedente, CNPJ,
responsavel legal pela concedente, numero do convénio
etc.

‘ENTE > ConNsuLTA DE CoNVENIO DE EsTAGIO

INFORME 05 CRITERIOS DE Busca

[ concedente:

O Titulo;

(J CPFICNPJ:

(] Responsavel:

Ndmero do
O Convénio:
Situagdo: ATIVO

Modalidade
. de Estagio:

Data de :
O Efetivacio: [ ae |

Agente de
O Integracdo:

ESTAGIO CURRICULAR NAO OBRIGATORIO v

O sim O Nio

Buscar || Cancelar

Ao clicar na "seta verde", o(a) estudante definira a
Concedente que ira recebé-lo(a) como estagiario(a).

&): Selecionar Convénio de Estagio

CONVENIOS DE ESTAGIO ENCONTRADOS (1715)

Concedente Titulo Periodo de Vigéncia Tipo do Convénio Solicitado Por Data Solicitagdo  Situagdo

JNNERSIDADE FepERAL  UNIVERSIDADE FEDERAL ESTAGIO CURRICULAR
DO RIO GRANDE DO NORTE PO RIO GRANDE DO NORTE -~ OBRIGATORIO/NAO ATVO | @
- UFRN OBRIGATORIO

- UFRN

Nas proximas paginas, € possivel consultar o Nome e
CNPJ/CPF de alguns convénios ativos.
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CPFICNPJ

ATITUDE COOPERACAO - ONG

08.691.587/0001-34

CEI CENTRO DE EDUCACAO INTEGRADA SA - CEl ROMUALDO

12.753.752/0001-02

COLEGIO PRINCE LTDA

70.151.477/0001-53

FUNDO MUNICIPAL DE EDUCACAO /FUNDO MUNICIPAL DE
EDUCACAO - FME (GUAMARE)

15.027.156/0001-33

IFRN - CAMPUS NATAL CENTRAL - INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO
NORTE

10.877.412/0010-59

INSTITUTO EDUCACIONAL CASA ESCOLA LTDA - CASA
ESCOLA

13.293.380/0001-41

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
DO RIO GRANDE DO NORTE

10.877.412/0001-68

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
DO RIO GRANDE DO NORTE / CAMPUS CIDADE ALTA

10.877.412/0013-00

MUNICIPIO DE GOIANINHA

08.162.687/0001-73

MUNICIPIO DE NATAL - Escola Publica do Municipio

08.241.747/0001-43

MUNICIPIO DE PARNAMIRIM - PREFEITURA MUNICIPAL DE
PARNAMIRIM

08.170.862/0001-74
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CPFICNPJ

MUNICIPIO DE SAO TOME/SAO TOME GABINETE PREFEITO

8.080.210/0001-49

PREFEITURA MUNICIPAL DE NISIA FLORESTA - Escola Publica
do Municipio

08.167.306/0001-49

REVERIE ESTUDIOS E PRODUCOES DE MUSICAS
LTDA/REVERIE ESTUDIOS

4.367.404/0001-79

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAC;AO, DA CULTURA, DO
ESPORTE E DO LAZER (SEEC) - Escola Publica do Estado do RN

08.241.804/0001-94

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE - UFRN

24.365.710/0001-83

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE - UFRN
SETOR: NUCLEO DE EDUCACAO DA INFANCIA (19.05)

24.365.710/0001-83
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PASSO 3: Preencha 0os campos em branco com o0sS
"Dados do Estagio".

Dapos Do ESTAGIO
| === Tipo do Estdgio: # ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO v

2 % Carga Hordria Semanal: * 0 heras |0 minutos Alterna EE::_&E& O sim @ nao € 4
3 %- Valor da Bolsa: 0,00 valor Aux. Transporte: 0,00 ao dia () Outra forma e 5

Professor Qrientador do Estdgio: & e 6

LocaL pE ESTAGIO

CPF/CNPI:

Nome:
CEP: “% (clique na lupa para buscar o enderego do CEP informado)
e B SELECIONE -- N.°:
Bairro: Complemento:
UF: | == SELECIOME -~ w Municipic: | =~ SELECIONE -- e
Tel. Fixo: ( ) Tel. Celular: ( )

SETOR DE ESTAGIO

[ = setor de estégio:

Preencha:

1 - Tipo de Estagio: selecione ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO
2 - Carga Horaria Semanal: deve ser maior ou igual a 1h (Limite de 30
horas semanais — Art. 10, Il da Lei 11.788/2008)

3 - Valor da Bolsa: 0,00

4 - Alterna Teoria e Pratica: - Nao -

5 - Valor Aux. Transporte: 0,00

6 - Professor Orientador do Estagio: Insira o0 nome do(a) Professor(a)
responsavel pela disciplina "Estagio Supervisionado" na UFRN

7- Setor de Estagio: Item obrigatério APENAS para estagios realizados
na UFRN

Setor de Estagio: ESCOLA DE MUSICA (11.39)

Setor de Estagio: NUCLEO DE EDUCACAO DA INFANCIA (19.05)
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PASSO 4: Preencha o campo "CPF/CNPJ" do "Local do
Estagio” - escola ou instituicdo onde realizara o estagio.

LocaL pE ESTAGIO

| m—- CPF/CNPI:
Mome:
CEP: “ (clique na lupa para buscar o endereco do CEP informada)
PRI = SELECIONE -- v M.
Bairro: Complemento:
UF: | -- SELECIONE -- v Municipio: | -- SELECIONE -- v
Tel. Fixo: ( )] Tel. Celular: ( I]

Dica:
Em geral, o sistema preenche automaticamente os demais
campos assim que o CPF/CNPJ ¢ inserido.

LocaL pE ESTAGIO

CPF/CNP]: *|01.926.813/0001-70
Nome: # |[ESCOLA MUNICIPAL PROFESSORA FRANCISCA DE CANINDE AVELING BA
CEP: # |59146-350 “4 (cligue na lupa para buscar o endereco do CEP informado)

Logradowro v | ARISTOFANES FERMNANDES T
i

Bairro: * |PARQUE DE EXPOSICOES Complemento:
UF; # lo N o Municipio: * | PARNAMIRIM
Tel. Fixo: ( ) Tel. Celular: 1
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PASSO 5: Preencha o campo "CPF" do "Responsavel
pelo Local de Estagio" - pessoa responsavel pela
instituicdo (diretor da escola etc.).

REsPONSAVEL PELO LocaL DE ESTAGIO

Nacionalidade: ® wacional O Estrangeira

e CPF:

Mome:

Dica:
Em geral, o sistema preenche automaticamente o0s
demais campos assim que o CPF é inserido.
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PASSO 6: Preencha os campos do "Supervisor do
Estagio".

No campo SUPERVISOR DO ESTAGIO, o(a) estudante
devera informar o nome do profissional que ira
acompanha-lo(a) durante todos os dias de realizacao
do estagio (devendo ser um(a) servidor(a) da concedente
com formacao no mesmo curso do estudante).

Caso o(a) supervisor(a) desejado(a) nao conste na lista de
supervisores da concedente, o(a) estudante podera
cadastra-lo(a).

OBS: caso 0 estagio seja realizado na propria UFRN, o
sistema soO permite o cadastro de servidores ativos.

SUPERVISOR DO ESTAGIO

Supervisor: * | - SELECIONE --
O
-- CADASTRAR SUPERVISOR. --

Nome do Supervisor: % | ANGELITA

_ | FRANCISCA
E-mail do Supervisor: # | j5gE

CPF/Passaporte do Supervisor: #

Adicionar Supervisor




= £ PRE-CADASTRO DE ESTAGIO
Licenciatura CURRICULAR OBRIGATORIO

em Mdsica

Ao selecionar "CADASTRAR SUPERVISOR", aparecera
a seguinte tela que deve ser preenchida com todos os

dados do supervisor de campo.
Apos o0 preenchimento, deve-ve selecionar CADASTRAR

SUPERVISOR.

Nacionalidade: @ nacional O Estrangeira

CPF:
Nome:

RG: Orgéo de Expedicdo: UF: | -- SELECIONE -- ~

Cargo:

E-mail: z

Cadastrar Supervisor |

Ao voltar para a tela inicial, deve-se procurar o Supervisor
recém cadastrado e, em seguida, selecionar ADICIONAR
SUPERVISOR.

SUPERVISOR DO ESTAGIO

Supervisor: * [ ANGELITA v [E]

CPF/Passaporte do Supervisor: #

Mome do Supervisor: #
E-mail do Supervisor: #|. _ K

| Adicionar Supervisor |
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PASSO 7: HORARIO DE ENTRADA E SAIDA
Deve ser preenchido com o horario do estagio e nao pode
coincidir com os horéarios das aulas na UFRN.

HorArRIO DE ENTRADA E Saina *
p— seq | Ter Qua | Qui [ Sex sab | Dom _
| Entrada | Saida | Entrada_ Saida | Entrada | Saida | Entrada | Saida | Entrada | Saida | Entrada | Saida | Entrada | Saida |

Matutino:
Vespertino:
Noturno:

HoRARIOS DO DISCENTE

18:45 - 159:35 o MUS7036 MUS7064 MUS7036 MUs0201 B
MUS7056 MUS7064 MuUusye3lse 0 e | MUSD201 —

PASSO 8: DADOS DO SEGURO CONTRA ACIDENTES

PESSOAIS
Quando o estagio é obrigatdrio, o(a) aluno(a) preenche a
apolice de seguro com as seguintes informacoes:

DapOS DO SEGURO CONTRA ACIDENTES PESSOAIS

1 == cnP) da Seguradora:
2 = Nome da Seguradora:

3 ==  Apdlice do Seguro: 4 =———3p Valor do Seguro: 0,00
|%@ MNenhum arquivo escolhido IE’

Apdlice de Seguro Digitalizada: - —
Tamanho Maximo: 10MB

Preencha:

1 - CNPJ da Seguradora: 87.883.807/0001-06

2 - Nome da Seguradora: MBM Seguradora S.A

3 - Apdlice do Seguro: 15.0982.55707.001

4 - Valor do Seguro: R$ 15.000,00 (quinze mil reais)
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PASSO 9: VIGENCIA DO ESTAGIO

Deve ser colocada a data de inicio e de término do
estagio.

O ESTAGIO NAO PODE SER CADASTRADO COM
DATA RETROATIVA, por isso o0 pré-cadastro deve ser
feito antes de se iniciar o0 estagio.

VicEéncia po EsTtaGIo

Data de Inicio do Estagio: # m Datangé;:zj df E

PASSO 10: PLANO DE ATIVIDADES

Neste campo devem ser colocadas todas as atividades
gue serdao realizadas no estagio.

Essas iInformacoes devem ser discutidas
antecipadamente com o Professor(a) Orientador(a) do
componente obrigatorio Estagio Supervisionado.

PLaNO DE ATIVIDADES "

¥

Cancelar | Salvar | Continuar >>

#* Campos de preenchimento obrigatério.

ApoOs preencher todos os campos, o(a) aluno(a) deve

selecionar 0 botdo CONTINUAR.
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O(A) aluno(a) deve verificar todos os dados inseridos no
Pré-Cadastro.

Se todas as Iinformacdes estiverem corretas, deve
selecionar CONFIRMAR.

SUPERVISORES ADICIONADOS (1)

Supervisor Cargo
PROFESSORA

Situagdo do Estagio: AGUARDANDO APROVAGCAO
Tipo do Estagio: ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO

Carga Horaria Semanal: 1h e 30m Alterna Teoria e Pratica? Néc
Professor Orientador do Estagio:
Inicio do Estagio: 11/09/2023 Fim do Estagio: 18/09/2023
Horario do Estagio: segunda-feira: das 08:00 as 08:50; quarta-feira: das 08:00 as 08:50
Valor da Bolsa: 0,00 Valor Aux. Transporte: 0,00 ao dia

Plano de Atividades: Auxiliar, desenvolver e ministrar aulas de musicalizacdo juntamente com a profa.
DADOS DO SEGURO CONTRA ACIDENTES PESSOAIS
CNPJ): 87.883.807/0001-06
Seguradora: MBM SEGURADORA S.A.
Apdlice do Seguro: 8201428500001201 [ Valor Seguro: 15.000,00
Apdlice de Seguro Digitalizada: Nenhum Arquivo

Conflr[l:lar << Voltar Cancelar

Portal do Discente
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Para consultar a situacéo do seu cadastro, acesse
SIGAA > MENU ESTAGIO > GERENCIAR ESTAGIOS

A+ A- | Ajuda? | Tempoa
Semestre atual: 2023.2 \§ Médulos ¢ caixa Postal
- -
= Menu Discente 7, Alterar senha

i BBiinoteca : Bolsas i,’_‘: Estagio ,?Relagﬁeslnternacionais as C
Mural de Vagas

Mensage

atendidos pelos Programas de Pré-cadastro de Estagio

B &mi . B ilizar Foto e Pe
melhor desempenho acad&mis Gerenciar Estagios

Meus Dados Pesso

eel [nl [33] fraaal

Ap0s o0 cadastro, 0 estagio sera analisado pela
Coordenacédo e, se atender todos os requisitos legais,
sera aprovado e passara para a fase de assinaturas do
Termo de Compromisso de Estagio (TCE) via SIPAC
(Sistema Integrado de Patrimonio, Administracdo e
Contratos) e/ou fisicamente.

“: visualizar Menu

ESTAGIOS ENCONTRADOS (2) x

Periodo do Data do
Matricula Nome Orientador Estagio Tipo do Estagio Canstra Situagdo Acbes
ATITUDE COOPERACAOQO - 08.691.587/0001-34
20210075951 11/09/2023 a ESTAGIO CURRICULAR 15/08/2023 AGUARDANDO -

18/09/2023 OBRIGATORIO 15:54 APROVAGAO =
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE - UFRN - 24.365.710/0001-83

09/05/2023 a ESTAGIO CURRICULAR 09/05/2023 e

2021005201 14/07/2023 OBRIGATORIO 15:37 CORCELIDO.

Portal do Discente
_—
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ORIENTACOES FINAIS
—

Observe a data final para a realizacdo do Pré-cadastro
de Estagio Obrigatorio no Calendario Interno do Curso
de Licenciatura em Musica.

A auséncia de cadastro de um estagio no SIGAA pode
gerar problemas judiciais a UFRN e ao Coordenador do
Curso.

Para que o(a) estagiario(a) esteja legalmente
protegido(a), o TCE deve ser ASSINADO POR TODOS
OS ENVOLVIDOS ANTES DO INICIO DO ESTAGIO.

O(a) estagiario(a) SO PODE INICIAR suas atividades
em campo quando a SITUACAO do estagio estiver
"ATIVO".




