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1. A Transicao para o Sistema Digital

A formalizagao de estagios na UFRRJ foi modernizada e esta integrada diretamente ao
sistema SIGAA. Isso significa o fim da fragmentagédo dos processos e um tramite muito
mais rapido para vocé obter a aprovagao do seu contrato.

/\ NOTA IMPORTANTE — REGRA DE TRANSICAO (PERIODO 2026.2):

O periodo letivo de 2026.2 funcionara como uma fase de transigdo hibrida.
Durante esse semestre, vocé podera formalizar seus estagios de duas maneiras
diferentes:

1. 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 Comisséo 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.

2. Método Novo (Central de Estagios SIGAA): Diretamente pelo portal digital do
SIGAA, seguindo os passos detalhados neste manual pratico.

& OBRIGATORIEDADE EM 2027.1: A partir do inicio do periodo letivo de
2027.1, o fluxo antigo de envio por e-mail sera permanentemente encerrado.
Todos os processos de estagio (termos de compromisso, aditivos, relatérios e

rescisdes) deverdo obrigatoriamente ser realizados de forma exclusiva pela
Central de Estagios do SIGAA.
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2. Passo a Passo para o Estudante no SIGAA

Para formalizar o seu estagio de forma digital, vocé deve seguir um fluxo integrado
diretamente no seu portal do discente.

Passo 1: Verificagao e Cadastro da Empresa (Concedente)

Antes de preencher o seu contrato, verifique se a empresa onde fara o estagio ja esta
cadastrada no banco de dados da UFRRJ.

* Se a empresa nao estiver cadastrada, encaminhe um e-mail a CPAC
(cpac@ufrrj.br) com os dados basicos da empresa. No corpo do e-mail deverao
constar: o CNPJ, a razéo social, o e-mail e o nome do representante legal, que
assinara o Termo de Cadastro de Concedente. A CPAC entrara em contato com a
concedente para assinatura do respectivo Termo, através das informacgdes
fornecidas pelo discente.

e Com o Termo de Cadastro assinados pelas partes, a CPAC ativara a empresa
no SIGAA.

Passo 2: Realizagao do Pré-Cadastro do Estagio

Com a empresa ativa ('Efetivada’) no sistema, vocé podera registrar a sua proposta de
estagio no SIGAA:

* Acesse o0 Portal do Discente > menu 'Estagio’ > selecione 'Pré-cadastro de
Estagio' e busque a empresa cadastrada.

ﬂ Ensino ,:i Pesquisa ™% Extensdo ;] Monitona fq'g} Acdes Associadas _: Bolsas E_"i Estdgio 9 Relagdes Internacionais .gd Cutros

Mural de Vagas

Ndo ha noticias cadastradas. Pré-cadastro de Estdgio Atualizar Foto & |

Gerenciar Estagios
Meus Dados Pes

Cadastrar Concedente de Estégio

Tammsssr s Crsamm———

* Informe as datas de inicio e fim, a jornada diaria e semanal (atente para o limite
de 30 horas semanais por lei) e selecione a modalidade (Obrigatério ou Nao
Obrigatario).

e Selecione o seu Professor Orientador lotado no quadro ativo da UFRRJ e o
Supervisor de Campo na empresa, escrevendo detalhadamente o Plano de
Atividades acordado entre as partes. O Plano de Atividades deve ser elaborado
com a ciéncia e anuéncia do Professor Orientador, mesmo para o estagio nao-
obrigatério, em atendimento a Lei de Estagio.
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* Seguro de Vida: Se o estagio for Obrigatério ou Interno na UFRRJ, use os dados
da apdlice institucional coletiva da Universidade (MBM Seguradora S.A., CNPJ
87.883.807/0001-06, apdlice n° 06.0982.57021.001, com cobertura de
R$ 15.000,00). Se for Nao Obrigatério Externo, o seguro deve ser contratado
obrigatoriamente pela empresa concedente, sendo necessario digitar os dados da
apolice privada.

* Ao cadastrar o horario de estagio, fique atento para que nao haja sobreposi¢cao
com os horarios das suas aulas. O sistema realiza um cruzamento de dados
automatico e bloqueara propostas que tenham choque de horarios.

PorTAL DO DISCENTE > CoNsuLTA DE CONVENIO DE ESTAGIO

INFORME 05 GRITERIOS DE Busca

|:| Coencedente:

] Titulo:
[l CPFICNPJ:

["] Responsavel: [
Mimero do
O Convénio:
Situagdo: ATIVO
Modalidade
B de Eslagio

Data de
O Efetivacdo:

ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO/NAQ OBRIGATORIO v |
[ | ]

Agente de g -
O 1ot O sim O nao

Integracio

Buscar || Cancelar

(3): Selecionar Convénio de Estigio

ConvENIOS DE ESTAGIO ENCONTRADOS (5)

N® Concedente Titulo Periodo de Vigéncia Tipo Solicitado Por Data Solicitagio Situagdo
29 427 485/0001-05 - UNIVERSIDADE %
UFRRJ - Universidede ~ FEDERAL RURAL DO EoIACI) CUNRIC LA o @
Federal Rural do Rio de RIO DE JANEIRO - OBRIGATORIO
Janeiro UFRRJ
ESTAGIO CURRICULAR
36.593.796/0001-06 - ' = CLAUDIO MELIBEU
01 EMPRESA TESTE 12/05/2026 - 11/05/2028 OBRIGATORIO/NAO BENTES 12/05/2026 13:40 ATIVO

00 444 232/0005-05 -

OBRIGATORIO

ESTAGIO CURRICULAR

113825 INDUEIBULOE 17/04/2026 - 16/04/2031  OBRIGATORIOMAO CLAUDIOMELIBEU 554025 1431 ATIVO
MATERIAL BELICO DO OORIGRATONIO BENTES
BRASIL - IMBEL
59,476 770/0037-69 - ESTAGIO CURRICULAR

2 PROCTER & GAMBLE DO 15/05/2023 - 14/05/2025  OBRIGATORIOMNAO FABIOLAOLIVEIRADA  qyp3mozs 1954 ATVO
BRASIL LTDA OBRIGATORIO
33.661.745/0004-50 - ;
CENTRO DE ESTAGIO CURRICULAR

3 INTEGRAGAO EMPRESA 13/02/2023 - 12/02/2025  OBRIGATORIOMAO FABIOLAOLIVEIRADA 410035026 17:25  ATIVO

ESCOLA DO ESTADO DO
RIO DE JANEIRO

OBRIGATORIO

Portal do Discente

CUNHA

SIGAA | Coordenadaria de Tecnologia da Infarmac3o e Comunicagio - COTIG/UFRR] - (21) 2681-4638 | Copyright © 2006-2026 - UFRN - sig-homelogacaa.ufrrj.brhomologacanil -

v4.17.0_r24_homolog

Clicar na concedente correspondente
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Atestado de Matricula E Remover Supervisor 9: Baixar Arquivo

DADOS DA OFERTA DE ESTAGIO

DADOS DO CONCEDENTE DO ESTAGIO
Tipo do Convénio: ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO/NAQ OBRIGATORIO
CPF/CNPJ: 38.593.796/0001-06
Nome: EMPRESA TESTE
Responsavel: PAULO FREIRE

1=: nistérico  =°:

DADOS DO DISCENTE
CPF:

Matricula:

Telefone(s):

Curso:
Status:

DAapos Do ESTAGIO

Tipo do Estdgio: *| -- SELECIONE -- v

Carga Horaria Semanal: tICl horas D minutos Alterna Teoria e Pratica: () sim @ pngp

valordaBolsa:| | valor Aux. Transporte: | |aodia [J Outra forma

Professor Orientador do Estagio: t| ‘

SUPERVISOR DO ESTAGIO

Supervisor: | —— SELECIONE — M E|

CPF/Passaporte do Supervisor:

Nome do Supervisor: | |

E-mail do Supervisor: | |

Adiciocnar Supervisor
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SUPERVISORES ADICIONADOS (0)

Supervisor CPF/Passaporte Cargo

HorARIO DE ENTRADA E Saipa #

Pidinde Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom
Entrada | Saida |Entrada | Saida |Entrada | Saida |Entrada | Saida | Entrada | Saida |Entrada | Saida | Entrada | Saida
P - - - - L - -
Vespertino:
Noturno:|

HorArios po DISCENTE

oo | bom e e om s e s ]

08:00 - 05:00 IH452 TS503
09:00 - 10:00 - - - IH452 TS503
10:00 - 11:00 b prme T IH452 TS503
11:00 - 12:00 = o e IH452 TS503
13:00 - 14:00 TH517
14:00 - 15:00 THILT 4A318
15:00 - 16:00 THI17 #A318
16:00 - 17:00 THS17
18:00 - 1%:00 b TH314 T o TH324
19:00 - 20:00 =5 TH514 = s TH524
20:00 - 21:00 == TH314 = = TH524
21:00 - 22:00 = TH514 = == TH524
DaADOS DO SEGURO CONTRA ACIDENTES PESSOAIS
CNPJ da Seguradora: #
Nome da Seguradora: \*:
Apdlice do Seguro: i: | Valor do Seguro: #

Apélice de Seguro Digitalizada: | Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado | EI

Tamanho Maximo: 10MB
VicEéncIia Do EsTAcIo

Data de Inicio do Estdgio: \i-: = DEtBE:lea_g;:'I. ds =

PLaNO DE ATIVIDADES *

Cancelar || Continuar >=

# Campos de preenchimento obrigatéric.

Passo 3: Validagao da Comissao e Coleta de Assinaturas

Apos a CPAC/PROGRAD avaliar e validar a concedente e vocé submeter sua proposta
de estagio, o processo € encaminhado digitalmente para a Comisséo de Estagios do
seu curso. Eles avaliardo a parte académica do seu Termo de Compromisso de
Estagio (TCE).

* Assim que aprovado pedagogicamente pela comissdo, o status muda para
'Aguardando Assinatura', permitindo que vocé faca o download do TCE em PDF
diretamente no seu portal.

'-%: VisvarLl

TeErMos Do ESTAGIO [3
Termo de Compromisso b

Termo de Rescisdo L4
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* Vocé deve colher as assinaturas eletrénicas (recomenda-se o uso gratuito da
assinatura digital no portal GOV.BR) ou fisicas de todos os integrantes da cadeia
obrigatéria definida pela Portaria n°® 1819/2026-GABREI. Devem ser evitadas
assinaturas fisicas/digitais de forma mista no mesmo documento afim de ndo haver
conflitos de autenticacdo. Abaixo o fluxo de assinaturas a ser observado:

> 1. Vocé (Discente Estagiario)

o 2. Representante Legal da Empresa Concedente

o 3. Supervisor de Campo (na Empresa)

> 4. Professor Orientador (na UFRRJ)

> 5. Representante da Comissao de Estagios (UFRRJ)

* Com todas as assinaturas colhidas, envie o PDF assinado para a comissédo de
estagios do Curso para que fagam o upload final e ativem o seu estagio no sistema.

EDUCATIONAL PARTNERSHIPS:
SECURE DOCUMENT SUBMISSION

Pagina 7



UFRRJ | CPAC | Guia do Estudante

3. Envio de Relatérios de Atividades

A Lei de Estagios (n°® 11.788/2008) exige que as atividades de estagio sejam
acompanhadas por relatorios semestrais e um relatério final de concluséo.

O SIGAA possui um sistema de notificagdes inteligentes que avisa o discente no e-
mail cadastrado com 30 dias de antecedéncia sobre o vencimento dos seus relatorios
de estagio.

* Relatério Periodico Semestral: Deve ser preenchido de forma descritiva a cada 6
(seis) meses de atividades praticas.

» Relatério Final: Deve ser preenchido obrigatoriamente ao término do contrato ou
por ocasiao de uma rescisado antecipada.

* Como preencher: Acesse seu Portal do Discente > menu 'Estagio’' > localize as
opcgdes correspondentes de relatodrios, responda as perguntas e submeta. O seu
orientador analisara o documento. Caso haja inconsisténcias, ele podera solicitar
corregoes, devolvendo o formulario para seus ajustes.

4. Como Solicitar Termos Aditivos e Rescisoes

Situagbes de mudanga no contrato original ou término antes do prazo devem ser
formalizadas no sistema.

 Termos Aditivos (Prorrogacdes, Alteracdo de Horario ou Bolsa): Sempre que
houver necessidade de alterar algum dado do estagio ativo, entre em contato com a
Comisséao de Estagios do seu Curso. Eles abrirdo a solicitacdo e emitirdo a minuta
do Termo Aditivo. Vocé devera colher as assinaturas de toda a cadeia sincrona de
assinantes e encaminhar de volta a comissao para que fagam o upload de validacgéo.

* Termos de Rescisdo (Término Antecipado): Caso o estagio acabe antes do prazo
estipulado no TCE original, acesse o Portal do Discente > 'Cancelar Estagio'.
Selecione obrigatoriamente a opgdo 'RESCISAQ', preencha a data de encerramento
real e gere a minuta de rescisdo em 'Gerar Rescisdo do Termo de Compromisso'.
Colha as assinaturas sincronas e encaminhe a Comissdo do Curso para upload
final.

5. Guia Rapido de Casos Especiais

Abaixo estédo as instrugdes para o discente operar nos casos de intermédio por agentes
de integracao ou o6rgaos do setor publico.

Estagios via Agentes de Integragao (CIEE, IEL, Mudes, Superestagios, etc.)

Se a sua vaga é intermediada por agentes de integragao, fique atento:
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* Ao preencher o pré-cadastro, selecione o Agente correspondente como a
Concedente.

* Abra a aba 'Local de Estagio' e informe obrigatoriamente o CNPJ e o enderec¢o da
empresa final onde vocé desempenhara suas atividades supervisionadas praticas,
de acordo com as informacbdes constante no seu Termo de Compromisso de
Estagios encaminhado pela agéncia de integragao.

e Lembre seu orientador e a Comissdo do Curso sobre o link de assinatura externa
enviado pela plataforma digital do Agente (DocuSign, Adobe Sign, etc.) ao e-mail
institucional cadastrado.

Observagao: Apenas a homologacéao interna por senha no SIGAA nao assina o
Termo de Compromisso externo gerado pelo agente.

Estagios em Orgaos Publicos com Modelo de TCE Préprio

Prefeituras municipais, fundagdes publicas e secretarias estaduais geralmente exigem
a assinatura de suas proéprias minutas de Termo de Compromisso de Estagio.

e Para fins de registro no SIGAA, vocé deve realizar o pré-cadastro do estagio
normalmente escolher o Orgado Publico dentre as opgbes ja cadastras como
concedente.

* Providencie as assinaturas na minuta fisica fornecida pelo 6rgao publico e
encaminhe o PDF digitalizado, garantindo boa resolugao e qualidade visual, de volta
para a Comissdao do Curso, para que seja feita a ativagdo pelo upload do
documento.
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