decom)

TUTORIAL DE PRE CADASTRO DE ESTAGIO - COMUNICAGAO SOCIAL

12 PASSO: Acesse o SIGAA > Menu Estagio > Pré-cadastro de estdgio
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22 PASSO: Aparecera a seguinte tela em que vocé deverd buscar o concedente seja pelo nome do
Concedente, titulo, CNPJ, etc, e, assim que este aparecer, seleciona-lo no icone de seta verde

DICA: Procure pelo CNPJ, pois muitas empresas sdo registradas com nomes diferentes do comercial.

OBS': SO aparecerdo empresas que possuem convénio com a UFRN. Caso a empresa ndo tenha convénio,
deve-se procurar o setor de estagios (contato: 3342-2299, ramal 108 ou 130).

OBS%: No caso do contrato ser firmado por meio de agente integrador (CIEE, IEL, RH SER, Escola de

Governo, etc.), nesta tela deve ser buscado o agente integrador e ndo a empresa concedente.

PORTAL D0 DISCENTE > CONSULTA DE CONYENIO DE ESTAGIO

INFORME D5 CRITERIOS DE BUSCA

Concedente:
Titula:
¥ CPF/CNPJ:  [24,365.710/0001-83

Responsdvel:

Nimera do
Convénia:
Situacdo: ATIVO

Modalidade
de Estdgio:

Data de I3 at |

Efetivacio:

ESTAGIO CURRICULAR HAO OBRIGATORIO v

Agente de

Integragio: Sim Hio

Buscar | Cancelar

q?) Selecionar Convénio de Estagio

CoNYENIOS DE EsTAGIO ENCoONTRADOS (13)

e de’_ - Concedente Titulo P?r.'.‘)d‘.) de Tipo do Convénio Solicitado Por rata = Situacdo
Convénio Yigéncia Solicitacdo
24,365.710/0001-83 -
UNIVERSIDADE gé\g\égiflgg?flo ESTAGIO CURRICULAR _
FEDERAL DO RIC GRAMDE DO NORTE - OBRIGATORIO/MAC ATIVO 5]
GRANDE DO NORTE - UF QBRIGATORIO

Em seguida, ird aparecera a tela em que deve ser colocado todos os dados sobre o estagio.

32 PASSO: Preencher todos os campos. Instrugdes:

DADOS DO ESTAGIO E SETOR DE ESTAGIO

1 - Para quase todos os casos, deve ser selecionado o ESTAGIO CURRICULAR NAO OBRIGATORIO. O
ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO sé pode ser cadastrado por alunos do curso de Jornalismo e

Audiovisual, em periodo determinado pela coordenag¢do do curso, a cada semestre.
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2 - A carga horaria ndo pode ultrapassar 30h semanais e 6h didrias. Excecdo para o curso de Jornalismo que
possui 25h como limite de carga horaria semanal.
3 - Na modalidade Estagio curricular NAO obrigatério, a empresa é obrigada a pagar uma bolsa. Na
modalidade Estagio Curricular Obrigatério, essa bolsa é facultativa.
4 - Selecionar --NAO--.
5 - Semelhante ao item 3.
6 - Indicar um professor (efetivo) que, de preferéncia, ja tenha aceitado ser o orientador. A coordenagao
ird analisar a indicacdo a qual podera ser alterada.

7 - Item obrigatdrio para estagios realizados na UFRN. Indicar o setor em que ira trabalhar.

PoRTAL DO DISCENTE > CADASTRO DE ESTAGIO

Caro Usudria,

Através dessa tela, vocé poderd pré-cadastrar todas as informagies do seu estdgio.

Atencdo

Apds o pré-cadastro, seu estdgio passard pela aprovacdo do coordenador de seu curso e sd entdo o Termo de Compromisso estard disponivel para assinatura e
posterior ativagio do estagio.

;J"': Histérico “°: Atestado de Matricula -‘,’J: Remover Supervisor } Baixar Arquivo
Dapos po CONCEDENTE Do EsTAGIO
Tipo do Convénio: ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIOMAD OBRIGATORIO
CPF/CNPI: 24,365.710/0001-583
Nome: UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MORTE - UFRN
Dapos po DISCENTE
Matricula:
Nome: J-
Curso:
Status:
Dapos po EsTisIo

1 — > Tipo do Estdgio: #| ESTAGIO CURRICULAR NAQ OBRIGATORIO ¥

2 Carga Hordria Semanal: %0 horas |0 minutos alterna Teoria e Pratica: Sim ® NEp <—o 4
3 % Valor da Bolsa: 0,00 Walor Aux. Transporte: # 0,00 ao dia % 5

Professor Orientador do z
Estdgio: - 6

SeTor pE EsThsio

7 setor de Estdgio:

SUPERVISOR DE ESTAGIO
Selecionar o campo --SUPERVISOR-- e procurar se o seu supervisor ja esta cadastrado no sistema. Caso

nao esteja, vocé deve selecionar --CADASTRAR SUPERVISOR--.

SUPERVISOR Do EsTASIO
Supervisor: *| - SELECIOME -- v El
CPF/Passaporte do Supervisor: « CADASTRAR SUPERVISOR -
Morme do Supervisor: | ADA CRISTINA SCUDELARI
B X | ADELE GUIMARAES UBARANA SANTOS
E-rnail do Supervisor: | ADEMIR OLIVEIRA DA SILVA
ADILSOM JOSE DE OLIVEIRA
ADRIANA FERREIRA UCHOA

Ao selecionar essa opc¢do, aparecera a tela a seguir que deve ser preenchida com todos os dados do

supervisor de campo. Apds o preenchimento, dever ser selecionado --CADASTRAR SUPERVISOR--.
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CADASTRO DE SUPER¥ISOR DE ESTAGIO

Macionalidade: ® wagjonal Estrangeira
CPF: | |
Mome: | |
RG: | | Orodo de Expedigiio: | UF: | -- SELECIQNE -- b
Cargo:

E-rnail: |

Cadastrar Sppe_ryis&

Ao voltar para a tela inicial, deve-se entdo procurar o Supervisor cadastrado e em seguida selecionar o
botdo --ADICIONAR SUPERVISOR--.
HORARIO DE ENTRADA E SAIDA

Deve ser preenchido com o horario do estagio o qual ndo pode estar em choque de hordrios com as

aulas das disciplinas que o aluno esta matriculado.

HORARIO DE ENTRADA E Saipa

pam Seq Ter Qua Qui Sex Sab Dom
Entrada| Saida |Entrada| Saida |Entrada| Saida |Entrada| Saida |Entrada| Saida |Entrada| Saida |Entrada| Saida
Matuting: | _ _ | | 1|
Wespertino: ||
Noturno: ||

HoRARIOS DO DISCENTE

T S R R T R N NN S
18:45 - 19135 S8 BacS COMOs03 &S COMOS03 St S
19:35 - 20025 ) B COMAS03 b COMOS03

DADOS DO SEGURO CONTRA ACIDENTES PESSOAIS

Devem ser preenchidos todos os campos solicitados. De preferéncia, inserir também a apdlice
digitalizada. No caso de Estagio Curricular NAO Obrigatério, esses dados devem ser fornecidos pela
empresa e o estagio sé serd validado pela Coordenagdo se possuir esses dados. No caso de Estagio

Curricular Obrigatério, a coordenacdo ird fornecer os dados do seguro.

DaADOE DO SEGURD CONTRA ACIDEWTES PESSOAIS
CMP] da Sequradora: |
Mome da Seguradora:
Apolice do Seguro: Yalor do Seguro:

&pdlice de Seguro Digitalizada: Esksenacsen) Menhum arguivo selecionado lZl

Tamanho Maximo: 10MB

VIGENCIA DO ESTAGIO
Deve ser colocada a data de inicio e de término do estagio. O estadgio ndo pode ser cadastrado com

data retroativa, por isso o pré-cadastro deve ser feito antes de se iniciar o estagio.

YIGENCIA DO ESTAGIO

Data de Inicio do Estdgio: « El DataES:é;:;nl df El
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PLANO DE ATIVIDADES
Neste campo devem ser colocadas todas as atividades que serdo desempenhadas pelo estagiario na

empresa.

PLANG DE ATIVIDADES *

Cancelar || Continuar =z
Ao terminar o preenchimento de todos os campos, o aluno deve selecionar o botao --CONTINUAR-- e
entdo verificar todos os dados e inserir sua senha do SIGAA para concluir o cadastro.
Para que o cadastro esteja finalizado, o aluno deve procurar a coordenag¢do com as vias do contrato
gue a empresa forneceu para que seja feita a conferéncia e validacdo. Caso a empresa nao forneca o
contrato, o aluno deve informar isto a coordenacao, a qual imprimira as vias do contrato depois de ter sido

feita a conferéncia do cadastro.

Qualquer situagao imprevista ou problemas com o cadastro, procurar a coordenag¢ao do curso.



