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Objetivo

Guiar os estudantes e sanar duvidas sobre o processo
de cadastro e gestao do Estagio (obrigatério ou nao
obrigatorio) através do SIGAA-UFPB.



Acesso ao SIGAA - UFPB

Etapas do
processo

Conhecendo a plataforma
(mural de vagas e gerenciar estagios)

Cadastro do estagio
(métodos de busca e procedimentos)

Aditamento e rescisao de estagio



O1. primeira etapa .
&

SIGAA - UFPB

O estudante deve efetuar login em sua conta
no Portal do discente.
Tal dominio pode ser acessado por meio do
link ou QR Code abaixo:

Cadastro / Recuperacdo Acesso

Outros Sistemas

https.//sigaa.ufpb.br/sigaa/logon.jsf SIGAA - 25.11.2 - Copyright © 2006-2025 - UFFB



https://sigaa.ufpb.br/sigaa/logon.jsf

02. segunda etapa

Apos o login, o estudante deve acessar a aba intitulada “Estagio” na barra de opgoes

urPBe

o _ Estagio  Relacdes Intern.
Lista preliminar das inscrigdes deferidas ou indeferidas

Expectativas superadas: Toda equipe do CEEDH, Coordenacao Geral UAE e Coorder S s olegiado % % %
do Programa de... I| If:IT [_ i

Histarici Declaracio de  Atestado de
ac :rh—-rul winizLlo rmatricula

_:::-I [Mural de Wagas

M Serenciar Estagios

Cadastrar Estagio Novo

Nesse menu o discente tera acesso a todas as ferramentas

necessarias para o processo de cadastramento ou gestao do
estagio.



Mural de vagas

UFPB - SIGAA - Sistema Integrado de Gest3o de atividades académicas Fempo de Sessfo: 01:00  SAIR

Sernestre atual: 2025.2 g Madulos “; Abrir Chamado = Menu Discente
E Alterar senha & Ajuda

ParTaL DO DISCENTE = MuRaL DE YAGAS

Caro Discente,

Mesta tela serdo exibidas as Ofertas de Estagio abertas e disponiveis para o seu Curso,

J, ¥isualizar Oferta de Estagio @ Inscrever-se em Processo Seletivo

OFERTAS DE ESTAGID ENCOMTRADAS (1)

Titulo ¥Yagas ¥alor da Bolsa Fim das Inscricdes

ADMINISTRACAD (4 PARTIR DD 32 40 50

E"Eg H.E]I:IJ'['.IF'H"’H"' LA PARTIR DO 3% A0 3 1 R4 800,00 ans1/20z25
OFERTAS DE EsTAGID DE OuTros Cursos (3]

Titulo ¥Yagas ¥alor da Bolsa Fim das Inscricdes

COMUNICACAD NA ADMINISTRACAD DE e o
CONDOMINIOS 1 R$ 300,00

SEFAZ-PB (A PARTIR DO 5° PERIODO) 2 R4 1.518,00

ESCRITORIO DE ADVOCACIA (49 A0 89 IR
FERIODO) ' 1 R$ 00,00

Portal do Discente
SIGad | 5TI - Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo da UFFR f Cooperagdo UFRM - Copwright © 2006-2025 | producac_sigaa-2.zigaa-2 | - v25.11.2

Visualizar as vagas disponiveis referentes ao curso realizado pelo discente.

e Ao clicar na @ no canto direito de cada oferta, voce tera as informacgoes pertinentes ao respectivo estagio,

como a qual modalidade ele pertence, quem o esta ofertando, nimero de vagas e etc.

e Ao clicar na @ voce sera redirecionado para aba de processo seletivo, onde podera enviar os dados

necessarios para participar da selecao, realizada pelo 6rgao responsavel pela vaga.



03. Cadastrar estagio novo

2bs.1: Para estagio Interno (realizado na UFFB), procure o convénio Universidade Federal da Paraiba.

Obs.?: Para estagio Externo, realizado par intermédio de agente de integracdo, procure pela sigla (Ex.: CIEE, IEL, ABRH, etc).

i2bs.3: Escolas do estado da Paraiba s&o vinculadas ao convénio Secretaria de Estado da Educacdo da Paraiba {(M* do Convénio 1251.11.0221), Hospitais B l I ( a r
do estado da Paraiba sdo vinculados ao convénio Secretaria de Estado da Sadde da Paraiba {N? do Convénio 2294.11.0224), Instituicdes do municipio de

Jodo Pessoa s3o winculadas ao convénio Prefeitura Municipal de Joao Pessoa (N? do Convénio 2003.11.0223), etc,

INFORME 05 CRITERIOS DE Busca ‘

oo [

Cbjetivo:

Mimero do

Convenia;

Situacdo: ATIND

Modalidade
de Estagio:

Datade L ] ]
Efetivacio: 7] ate =

fgente de
Integracio:

Ir_'\l —0 I.r_\l -
o Sim L Nao

Nessa tela o estudante deve buscar o convénio de estagio vinculado ao seu local de estagio, utilizando pelo menos 1 (um)
dos critérios exibidos.

Obs.1: conforme a Resolucao n°® 29/2020 do CONSEPE/UFPB, sé é possivel realizar estagio em locais previamente
conveniados com a UFPB.



Termo de
compromisso

Tipo do Estagio: #| -- SELECIOMNE --

Apés selecionar o convénio correspondente, clicando no icone €) ,
ol . ranspo o SIGAA solicitara as informacoes referentes ao estagio.

Carga Hordria Sermanal: # 10kas Alterna Teoria e Pratica: () gjmy @ 3o

Professor Qrientador do
Estdqgio:
caL DE EsTAGIO
Mome do Local de Estagio:r #

PERVISOR DO ESTAGIO

Os campos marcados com ) sdo de preenchimento obrigatério.

Surenvisonss vsciouinos (0) Dados como a data de inicio e de fim do estagio e o Plano de
Atividades do Estagio (PAE) devem ser planejados entre as partes
(Professor orientador, Estudante e o Local do estagio).

= Ao fim do preenchimento, clique no icone e confirme
. - - com sua senha. Em seguida, o cadastro ficara na situacao “em
analise”, aguardando a avaliagcao da Coordenagao do curso.

CMP] da Seguradora:

J:l.|:||
GEMCIA D
Data de Inicio do Estagio:

PLaMO DE ATIVIDADES *




preenchimento de dados de seguro

Tipo do Estdgio: # | -- SELECIONE -- |
Carga Hordria Semanal: » |0 | horas Alterna Teoria e Pratica: () sim @ w30

Valor da Bolsa | Valor Aux, Transporte: | | a0 dia

Professor Orientador d
Estégio

LocaL pE ESTAGIO
Mome do Local de Estdgio: *
Surervisor Do EsticIo

Supervisor: * | - SELECIOME - .

CPF/Passaporte do
Superv 1505

Morne do Supervisor: |
E-mail do Supervisor: * |

adicionar Supervisg

SUPERVISORES Apnicromanos (0)
Supervisor CPF/Passaporte argo Unidade de Lotacao

HoRARIO DE EMTRADA E SAfDA

Periodo Dom -
Entrada| Saida |Entrada| Saida 5 Etrad Saida |Entrada| Saida |Entrada| Saida |Entrada| Saida

!!!!7 A!!!!g
!!!!! ;!!!!;
!!!!! 1 [ & |

Seq Ter Qua Qui Sen Sab

GDADMOL1E
GDADMOLLS
GLADMOLLE

GLADMOLLE

Dapos D0 SEGURO CONTRA ACIDENTES PESSOALS
CHP1 da Sequradora: * —|
Nome da Seguradora: %
Apélice do Segura: * | ] walor do Seguro: * |
YicEMcia po EsTAGIO

Data de Inicio do Estagio: = Dat"’Egé;:':i d: =

PLAMD DE ATIVIDADES W

Cancelar

Dapos Do SEGURO CONTRA ACIDEMTES PESSODAILS
CNP] da Seguradora: '-‘t‘

Nome da Seguradora: '-‘t‘

Apaolice do Seguro: '-‘t‘ Valor do Seguro: #

e Para estagio interno:
Quando o estagio for realizado na prépria UFPB, os dados do
seguro serao automaticamente preenchidos.

e Para estagio externo:
Quando o estagio for realizado em Instituicao externa, em
local previamente conveniado com a Universidade, os dados
devem ser informados pelo Local do estagio, que deve
providenciar a cobertura do seguro.



Gerenciar estagios

UFPB - SIGAA - Sisterna Integrado de Gestio de atividades Acad@micas Tempe de Sesmdc: D0:SE SAIR
Sermestre atual 2025.2 ) Médulos % Abrir Chamada =G Menu Discente
'::!_ Alberar fenhba @ Ajuda

ParTAL DO DISCENTE > GERENCIAR ESTAGIOS

Caro Discente,

Através dessa funcionalidade, & possivel gerenciar todos oz seus estiagios cadastradaos,

El : Yisualizar Menu

EsTAGcIios ENcouTRADos (6]

Perodo do Tioo do Estigio Data do
Estagio P 9 Cadastro

Coucepente: UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIEA - UFPE

MatHicula MNome Orientador Situacao

f_ Yisualizar Estagio ;: Termos de Compromisso ﬂﬂ Yisualizar Relatorios

{2 Preencher Relatério Periddico E‘? Preencher Relatorio Final

Na aba “Gerenciar estagios” o aluno tera acesso aos seus estagios cadastrados, aos estagios em execuc¢ao e aos
concluidos.

Selecionando o icone (E) no lado direito do respectivo estagio, a plataforma oferece as seguintes opcoes:

 Visualizar estagio (informacoes referentes a respectiva atividade).

e Termos de compromisso (acesso aos termos assinados entre as partes).

e Preencher relatorio periodico ou preencher relatorio final (visualiza e envia os relatérios do estagiario).
e Rescindir estagio (antecipacao do término do estagio).



Gerenciar estagios

Visualizar Termos de Compromisso de Estagio *

"=--:",-.: Visualizar Termos de Compromisso de Estagio

TErMOS DE CoMPROMISSD DE ESTAGIO
Termo
Termo de Compromisso
Termo de Recisdo

Termo de Recisdo Assinado Pelas Partes

) Coordenador(a) do Curso ou de Estagio do Curso
ESTAGIARIO(A) de ADMINISTRACAO da UFPB
(Assinatura) {Assinatura)

COMNCEDENTE - Local do Estagio
{Assinatura)

Para visualizar e/ou imprimir os Termos do estagio, o estudante deve selecionar a opcao
referente ao estagio em questao. O estudante deve coletar as assinaturas e digitalizar o Termo em PDF para enviar ao
SIGAA, utilizando o botao “Upload do Termo”.

e NOTA: Antes de enviar o TCE, certifique-se de que o mesmo possui todas as assinaturas exigidas. Caso tenha enviado
por engano o Termo com auséncia de assinatura, entrar em contato com a Coordenacgao do curso para correg¢ao do
problema.



04. Aditamento e rescisao

Passo a passo para a realizacao do aditamento e
da rescisao de estagio, explicando os requisitos
necessarios e a funcao de cada um dos
Processos.




Aditamento de estagio

e O que é?
E utilizado para modificar, alterar, complementar ou prorrogar informagées no TCE
inicial. O termo aditivo é o documento formal que registra essas mudancas, sem a
necessidade de criar um contrato novo.
Serve para formalizar, de comum acordo entre o estagiario, a empresa (concedente) e
a instituicao de ensino (UFPB), quaisquer alteracoes nas condi¢oes inicialmente
estabelecidas.

e Quais motivos me levam a aditar o estagio?
Prorrogacao do prazo de vigéencia: para estender a data de término do estagio.
Alteragcao da carga horaria ou horarios das atividades: mudangas na rotina e na

jornada do estagiario.
Reajuste do valor da bolsa: alterar o valor da bolsa ou outros beneficios, como auxilio-

transporte.

Mudanca do supervisor de estagio: alterar o profissional responsavel por acompanhar
o estagiario na empresa.

Alteracao das atividades a serem desenvolvidas: modificar as tarefas e o plano de
atividades do estagio.



Passo a passo

E: Visualizar Menu @: Analisar Estagio

EsTAGIOS ENCcoONTRADOS (28)

Periodo do - Data do ) -
it Tipo do Estagio P Situacdo

CoNCEDENTE: ASS0OCIACAQO BRASILEIRA DE APOIO AD PRIMEIRO EMPREGO E ESTAGIO

23/07/2024 a  ESTAGIO CURRICULAR NAO 21/07/2024 AGUARDANDO E]
22/07/2025  OBRIGATORIO 15:31 RELATORIO FINAL

ConcepeENTE: CENTRO DE INTEGRACAO EMPRESA ESCOLA - CIEE-PB

Matricula Nome Orientador

11/08/2023 a  ESTAGIO CURRICULAR NAQ 31/07/2023 -
10/08/2025  OBRIGATORIO 13:22 RESCINDIDO El

14/03/2024 a  ESTAGIO CURRICULAR NAO  13/03/2024 :
13/03/2025  OBRIGATORIO 11:23 CONCLUIDO El

14/03/2025a  ESTAGIO CURRICULAR NAO  19/03/2025 . T
13/03/2026  OBRIGATORIO 17:34

'_:.11. Visualizar Estagio 33 Termos de Compromisso /)~ Declaracao de Discente

Visualizar Relatorios :-:J Aditar Termo de Compromisso

@ Rescindir Estagio & Alterar Situacao do Estagio

O aditamento deve ser feito no perfil da Coordenacgao do curso, utilizando o botao E@ LA IR IRt T UL que

devera informar a nova data de término do estagio. Sera gerado o Termo Aditivo, que devevera ser assinado entre as partes
e enviado ao SIGAA, também do perfil da Coordenacao do curso.

OBS.: Apenas os cadastros com Relatério enviado e validado e na situagcao “ATIVO” podem ser aditados.



Rescisao de estagio

e O que é&?

A rescisao de estagio se trata do encerramento formal do Termo de
Compromisso de Estagio (TCE) antes da data prevista, podendo ocorrer a
qualquer momento por vontade do estagiario ou da empresa.

e Observacoes importantes:

Questoes como falta de assinaturas, perda de prazos para envio de relatorios
ou de documentacao devem ser tratados diretamente com a coordenacgao
geral de estagio, evite optar pela rescisao em casos assim, visto que a
rescisao ira anular completamente o estagio em questao. Considerando isso,
tal ferramenta so deve ser utilizada em ultima instancia.




Rescindir estagio

REscIsAOC DE ESTAGIO

Estagio aE' Termos de Compromisso Yisualizar Relat

Dapos oa RESCISAO

. . 3 . - . . ‘o r- i 1 LET
Relatorio Perodico E Rescindir Estagio 1]=I Emitir Declarac Solicitado Por: LETICIA MORAES LIMA

Data da Rescis8o: 10/03/2026

. - , Precisa colocar o nome do professor da sua disciplina como professor onentador e
Motivo da Rescisso: ndo o nome da coordenadora do estagio.

Arguivo po TerMo DE REscIisAo po EsTAGIO

REscishAo DE ESTAGIO Termo de RescisSo do Estagio: | Escolher arguivo  Nenhum arquivo escolhido lEI

Dapos pa REsScIsAo

CONFIRME Sua SENHA

Cenha: #

| Confirmar << Voltar | Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatario.

COMFIRME SUA SEMHA

Senha: *

Confirmar || << WYoltar || Cancelar

Na aba “Gerenciar estagios” o aluno deve selecionar aopcao [(FLIE=EE RSN que o levara para a aba onde
deve ser preenchido o motivo pelo qual o discente esta realizando a rescisao.

Apoés a confirmacao e analise, o SIGAA ira gerar o Termo de Rescisao do Estagio, que deve ser assinado
pelas partes envolvidas e enviado via PDF utilizando a aba “Gerenciar Estagios/Rescindir Estagio”



Universidade
Federal da

Fim do Guia

Para mais duvidas ou acesso a informacoes
pertinentes entre em contato:

estagioufpb
E cge@prg.ufpb.br

VLI

#80D PRG UFPB - Estagio
A\ |/4

‘ (83) 3216-7383 / 3216-7404

CGE - Coordenacao Geral de Estagio
Apresentacao criada por: Max Victor O. dos Santos



https://www.prg.ufpb.br/estagio/
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