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1. Enquadramento Institucional e Regra de Transicao

A reestruturagcdo organizacional e administrativa aprovada pela Deliberagao
SAOC n° 666/2025 instituiu formalmente a Coordenacdo de Programas Académicos
(CPAC) sob a Pro-Reitoria de Graduagao (PROGRAD). A CPAC unificou e centralizou
a gestdo dos estagios na universidade, assumindo as antigas atribuigcbes da extinta
Divisdo de Estagios (DEST).

Como equipe gestora do processo académico, os professores orientadores e os
membros das comissdes de estagio de cada curso de graduagdo assumem papel
fundamental de acompanhamento e fiscalizagdo na Central de Estagios do SIGAA, em
estrita conformidade com a delegacgéo de representacao legal outorgada pela Portaria
n° 1819/2026-GABREI.

/\ REGIME DE TRANSICAO REGULAMENTADO (PERIODO 2026.2):

Durante o periodo letivo de 2026.2, a universidade operara sob um regime
de transigao hibrido de fluxos para garantir a adaptagéo dos atores:

* Método Antigo (PDF por E-mail): Baixando os formularios em PDF no site
da CPAC (https://institucional.ufrrj.br/cpac/formularios-estagios/),
preenchendo os dados, colhendo as assinaturas (fisicas ou do GOV.BR) e
enviando diretamente para o e-mail institucional designado pela Comissao
de Estagio do seu curso. O ingresso de termos de compromissos de novos
estagios por essa via sera possivel até o dia 31/10/2026.

» Método Digital (Central de Estagios): Operacado integral das etapas
diretamente por dentro do ecossistema do SIGAA.

& OBRIGATORIEDADE EXCLUSIVA EM 2027.1: A partir do inicio do
primeiro dia do periodo letivo de 2027.1, o fluxo analdégico legado de
remessa por e-mail sera totalmente descontinuado. Todas as comissdes,
orientadores e estudantes deverédo processar obrigatoriamente e de forma
exclusiva todas as novas formalizacbes, termos aditivos, relatdrios
semestrais e rescisdes através do modulo de estagio do SIGAA.

2. Acao 1: Analise e Homologagao Pedagogica (Comissoées de Estagio)

Os membros portariados das Comissdes de Estagio de cada curso de
graduagdo sao os responsaveis pela avaliagdo de mérito, validacdo pedagdgica e
assinatura de cada proposta de estagio recebida no SIGAA:

* Caminho Sistémico: Acesse o Portal do Coordenador de Estagios > menu
superior 'Estagios' > selecione 'Gerenciar Estagios'.
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 Filtre as solicitagdes na situagéo de status 'Aguardando Aprovagao' ou 'Em
Analise' e selecione o processo correspondente clicando na Seta Verde.

* Critérios a serem observados na analise académica da solicitacdo de
estagio:

o a. Matricula: O SIGAA faz a verificagdo da matricula em componente
curricular de estagio (obrigatério) ou da situagcao de regularidade discente (né&o
obrigatério). Entretanto, podem ocorrer inconsisténcias que demandem afericao
por parte de membros da Comiss&o de Estagios, como por exemplo, estudantes
em situagao de formados, porém ainda n&do concluidos (ou seja, que ainda nao
colaram grau), estardo como ATIVOS embora INAPTOS para os estagios.

o b. Plano de Atividades: O Plano de Atividades devera ser elaborado em
concordancia entre concedente, discente e Professor Orientador, independente
da modalidade de estagio (obrigatorio/nao- obrigatorio). A Comissao de Estagios
verificara a adequacao didatico-pedagogica com o PPC do respectivo curso e a
maturidade académica do estudante.

o c. Horarios de Aulas do Discente: O SIGAA exibe de forma automatica
os horarios das aulas regulares do estudante. O sistema verifique se o horario
informado do estagio ndo conflita com aulas presenciais ou sincronas.

o d. Validagdo da Supervisao: Verificar se o supervisor de campo
indicado pela empresa concedente possui formacao e experiéncia na area (Lei
n°® 11.788/2008, Art. 9°, Inciso II).

* Na aba 'Parecer do Estagio’, o membro da Comissao responsavel pela
andlise devera registrar sua manifestagdo. Caso a proposta seja aprovada,
devera alterar o status para “Aguardando Assinatura”. Se forem identificadas
inconsisténcias, o membro da Comisséo podera realizar diretamente os ajustes
cabiveis ou, quando a adequacdo depender do discente, registrar no campo
“Parecer de Estagio” a situagdo “Nao Compativel”, indicando as corregoes
necessarias. Apos a aprovacao da proposta e sua validagdo mediante a senha
eletrénica pessoal do SIGAA, o sistema gerara a minuta do Termo de
Compromisso de Estagio (TCE).

3. Agao 2: Upload de Documentos e Ativagao do Vinculo

A ativagao de um estagio no portal do SIGAA é condicionada a devolugdo do
TCE completamente assinados de forma sincrona pelas partes signatarias e por ultimo
0 membro da comisséo de estagios:

* No menu principal, acesse 'Gerenciar Estagios' e filtre por processos na
situacao 'Aguardando Assinatura'.
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« Busque o discente correspondente e na coluna “Ag¢des” clique na
funcionalidade 'Inserir Termo de Compromisso Digitalizado'.

» Efetue o upload do arquivo digitalizado em PDF com boa resolu¢do do TCE
devidamente assinado.

* Clique em 'Enviar Arquivo'. O sistema alterara de forma imediata o status
do estagio para 'ATIVO', formalizando a vigéncia de campo do estudante.

4. Acao 3 e 4: Atribuicao e Validagao de Relatérios

O Professor Orientador é responsavel pelo acompanhamento periddico das
atividades de estagio e pela validagédo dos respectivos relatérios no SIGAA:

* Atribuicdo de modelos: acesse “Relatérios de Estagio” > “Listar/Alterar
Atribuicdo de Relatério” e vincule os modelos de relatorio correspondentes aos
discentes orientados.

* Validagao dos relatérios: apds o estudante preencher e submeter o relatério
pelo Portal do Discente, a pendéncia ficara disponivel no Portal do Docente, em
“Relatorios de Estagio” > “Validar Relatérios de Estagiarios”, para analise do Professor
Orientador.

e Validagcdo ou solicitacdo de corregao: se as informagdes apresentadas
estiverem adequadas, selecione “Validar’ para homologar o relatério. Caso sejam
identificadas lacunas, inconsisténcias ou informacgdes insuficientes, selecione “Solicitar
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Corregao” e registre as orientagbes necessarias. O sistema devolvera eletronicamente
o relatério ao estudante para os devidos ajustes e nova submissao.

Configuragcao de Modelos Personalizados de Curso (Ac¢ao 4)

As Comissbdes de Estagio poderdo configurar modelos proprios de relatorio,
permitindo que os instrumentos de acompanhamento contemplem as especificidades
académicas e formativas previstas no PPC de cada curso:

Acesse “Relatérios de Estagio” > “Gerenciar Modelos de Relatorio” e selecione
“Cadastrar Novo Relatério” ou utilize a opgédo de criagdo a partir de um modelo ja
existente.

Defina o tipo de relatério, conforme o responsavel pelo preenchimento —
Discente, Professor Orientador ou Supervisor de Campo — e sua periodicidade,
semestral ou final.

Cadastre as questdes utilizando os formatos disponibilizados pelo sistema, como
Unica Escolha, Multipla Escolha, questdes Dissertativas ou campos para envio de
arquivos em PDF.

Para definir o instrumento como modelo prioritario do curso, marque a opgao
“Principal”. Na auséncia de um modelo especifico cadastrado pela Comissdo de
Estagio, o SIGAA aplicara automaticamente o modelo institucional unificado
disponibilizado pela CPAC/PROGRAD.

5. Acao 5: Gestao de Termos Aditivos e Rescisoes

As alteragbes nas condi¢bes originalmente pactuadas e o encerramento
antecipado de estagios ativos poderao ser gerenciados pelas Comissdes de Estagio
diretamente na Central de Estagios do SIGAA.

Operacao de Termos Aditivos

Sempre que houver necessidade de modificar as condicdes estabelecidas no
Termo de Compromisso de Estagio (TCE), devera ser formalizado um Termo Aditivo,
observando-se o seguinte fluxo:

Acesso ao sistema: localize o estudante no Portal de Estagios e selecione a
opc¢ao “Aditar Termo de Compromisso”.

Registro das alteragdes: o SIGAA carregara os dados do TCE original,
permitindo a alteracédo das informacdes pertinentes, como carga horaria, valor da
bolsa ou do auxilio-transporte, supervisor, professor orientador, dados do seguro
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e periodo de vigéncia, respeitado o limite legal de até dois anos de estagio na
mesma concedente.

Homologagdo e geracdo do Termo Aditivo: apds conferir as alteragdes, o
membro da Comissao devera valida-las mediante sua senha eletrénica do SIGAA. O
sistema disponibilizara, entdo, a minuta do Termo Aditivo para a coleta das assinaturas
exigidas.

Registro do documento assinado: apos a coleta de todas as assinaturas, acesse
“Listar/Alterar Aditivos”, selecione “Anexar Arquivo do Termo Aditivo” e faca o upload
do documento final em PDF, devidamente assinado.

Operacao de Termos de Rescisao (Término Antecipado)

Quando o estagio for encerrado antes da data de término prevista no TCE,
devera ser formalizada a rescisdo do vinculo, de modo que a situagao registrada no
SIGAA corresponda ao efetivo periodo de realizagcado das atividades.

Solicitagcao pelo estudante: no Portal do Discente, o estudante devera acessar
“‘Cancelar Estagio” e gerar a respectiva minuta em “Gerar Rescisdo do Termo de
Compromisso”. O Termo de Rescisdo devera ser assinado pelas partes previstas no
fluxo institucional e posteriormente encaminhado ao representante da Comissao de
Estagio.

Registro da rescisdao: de posse do documento devidamente assinado, o
representante da Comissao devera acessar a funcionalidade “Cancelar Estagio” no
SIGAA e selecionar obrigatoriamente o motivo “RESCISAQ”, diferenciando-o das
hipéteses de anulagao ou cancelamento decorrentes de erro de cadastramento.

Homologacao do encerramento: informe a data efetiva de término das
atividades, faga o upload do PDF assinado no campo “Termo de Rescisdo do Estagio”
e confirme a operacdo mediante senha pessoal do SIGAA. Concluido o procedimento,
o sistema registrara formalmente a rescisao do vinculo.

Pagina 6



UFRRJ | CPAC | Guia do Docente e Comissdes

6. Diretrizes Regulatérias e Casos Especiais

Além do fluxo regular de formalizagdo dos estagios, algumas situagdes
demandam procedimentos especificos, especialmente aquelas que envolvem *Agentes
de Integracéo, orgaos publicos e requisitos relacionados aos processos de avaliagao e
regulagdo do INEP/MEC*.

6.1. Estagios intermediados por Agentes de Integragao

Os Agentes de Integracdo, como CIEE, IEL, Mudes, Super Estagios, entre
outros, utilizam, em sua maioria, plataformas eletrénicas préprias para elaboracéo e
assinatura dos Termos de Compromisso de Estagio. Nessas situagbes, sera
necessario observar um duplo tramite, de modo a assegurar tanto o registro
académico no SIGAA quanto a formalizacdo do documento emitido pelo Agente de
Integracao:

1. Homologacao interna no SIGAA: o membro da Comissao de Estagio devera
acessar o painel de estagios, analisar a proposta e, em caso de parecer favoravel,
realizar a homologacdo com a senha do SIGAA. Concluida essa etapa, a solicitagcao
passara para o status “Aguardando Assinatura”.

2. Assinatura na plataforma do Agente de Integragao: nos casos em que a
Comisséao de Estagio ja esteja cadastrada junto ao respectivo Agente de Integracao, o
membro responsavel devera acessar seu e-mail institucional *(@ufrrj.br)*, localizar a
mensagem encaminhada pela plataforma do agente e utilizar o link disponibilizado para
realizar a assinatura do Termo de Compromisso emitido naquele ambiente.

3. Ativacao do estagio no SIGAA: apos a conclusdo da cadeia de assinaturas
na plataforma externa, o documento final devera ser obtido em PDF e inserido no
SIGAA. Somente apds esse procedimento o vinculo podera ser registrado com o status
*Ativo”.

Observagcao Importante - atualizacdo dos cadastros durante 2026.2:
considerando a diversidade de procedimentos e cadastros atualmente existentes nas
plataformas dos diferentes Agentes de Integragao, ao longo do periodo letivo de
2026.2 a PROGRAD, por intermédio da CPAC, atuara diretamente junto a esses
agentes para promover a atualizagdo e a padronizagao dos cadastros institucionais da
UFRRJ. Para essa atualizagdo, serdo considerados os enderegcos de e-mail
institucionais informados pelas respectivas Comissdées de Estagio, de modo que os
links de assinatura, notificagdes e demais comunicacdes referentes aos Termos de
Compromisso sejam direcionadas aos responsaveis definidos por cada curso.

Durante esse periodo de adequacgao, poderédo coexistir cadastros anteriormente
utilizados e os novos registros institucionais. Eventuais dificuldades relacionadas ao
recebimento dos links de assinatura ou a identificagao do representante da UFRRJ nas
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plataformas dos Agentes de Integragdo deverdo ser comunicadas a CPAC, para
interlocugdo e regularizagdo junto ao respectivo agente.

6.2. Orgaos Publicos e utilizagdo de minutas proprias

Algumas Prefeituras, 6rgaos publicos e autarquias utilizam minutas préoprias para
formalizagdo dos estagios. Nessas situagdes, o registro académico devera igualmente
ser realizado no SIGAA, ainda que o Termo de Compromisso seja formalizado em
documento produzido pela propria concedente.

O estudante devera realizar normalmente o pré-cadastro do estagio no SIGAA.
Apos a homologacao académico-pedagdgica, as assinaturas deverao ser coletadas na
minuta disponibilizada pelo 6rgao publico, por meio fisico ou eletrbnico, conforme o
procedimento adotado pela concedente.

Concluida a coleta das assinaturas, o documento final devera ser encaminhado
ao representante da Comissdo de Estagio para insercdao no SIGAA, permitindo a
ativacao e o adequado registro institucional do vinculo.

Observacao para 6rgaos e entidades da Administracao Publica Federal:
nos estagios realizados no ambito da Administragcdo Publica Federal direta, autarquica
e fundacional deverao ser observadas, adicionalmente, as normas federais especificas
aplicaveis a concesséao de estagio, inclusive quanto a bolsa, ao auxilio-transporte e ao
seguro contra acidentes pessoais, conforme a modalidade do estagio.

6.3. Relevancia dos registros de estagio para os processos de avaliagao e
regulacao do INEP/MEC

A implantacao da Central de Estagios no SIGAA representa também um avanco
para a *organizagdo, sistematizacdo e preservacdo das informacbdes académicas
relacionadas aos estagios*, permitindo a Universidade e aos cursos maior capacidade
de acompanhamento e producdo de evidéncias para os processos de avaliacdo e
regulagao.

Avaliagao in loco dos cursos: a centralizagado dos registros possibilita manter,
em ambiente institucional, informacdes referentes aos estudantes, concedentes, planos
de atividades, orientacao, supervisdo, Termos de Compromisso, relatérios e demais
documentos relacionados ao acompanhamento dos estagios.

Essa organizagdo favorece a rastreabilidade das evidéncias académicas e
fortalece a demonstracdo da efetividade do acompanhamento dos estudantes nos
processos de avaliacao dos cursos.
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Além de reduzir a dispersdo e o risco de perda de documentos mantidos
exclusivamente em arquivos fisicos ou controles locais, a Central de Estagios permite
maior continuidade institucional dos registros, independentemente das mudangas de
Coordenacbes, Comissoes de Estagio ou professores responsaveis.

ENADE das Licenciaturas — Avaliagao da Pratica (AP): no caso dos cursos de
licenciatura, a organizagao sistematica dos dados de estagio assume relevancia
adicional diante dos procedimentos relacionados a Avaliagao da Pratica, que envolvem
a participagdo de estudantes, docentes orientadores e supervisores de campo e
demandam acompanhamento atento dos prazos e instrumentos estabelecidos pelo
INEP.

Embora o preenchimento dos instrumentos especificos da Avaliacédo da Pratica
ocorra no ambiente definido pelo INEP, a adequada manutencdo dos registros
académicos no SIGAA contribui para que as Coordenagdes de Curso e Comissdes de
Estagio acompanhem os estudantes em estagio supervisionado, identifiquem os
respectivos orientadores e supervisores e organizem as informacgdes necessarias ao
cumprimento dos procedimentos e cronogramas estabelecidos para cada ciclo
avaliativo.

Dessa forma, a Central de Estagios deve ser compreendida ndo apenas como
instrumento de formalizagdo dos vinculos, mas também como *ferramenta de gestao
académica, acompanhamento da formagao dos estudantes, preservacdao da memoria
documental e produgao de evidéncias institucionais para os processos de avaliacédo e
regulagao dos cursos de graduagao*.
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