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Apresentacao

A aprovagdo do Regulamento Geral de Estagios de Graduagao (Resolugdo CEPE n° 104/2021) e a
implementacéo do Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas (SIGAA), em 2021, ampliaram a
necessidade de organizar os procedimentos de formalizagado e tramitagado dos estagios de graduagao na
Universidade de Brasilia.

Desde 2023, a Coordenacao de Estagios de Graduacao (CESG), em articulagdo com a STI, vem trabalhando na
implementagao de assinaturas para documentos de convénios e de estagio.

O moddulo de estagios do SIGAA passa a permitir que docentes e discentes realizem assinaturas de
documentos por meio do sistema, utilizando a Plataforma Gov.br. Este documento apresenta orientagdes em
formato de consulta rapida, com os fluxos separados por modalidade de estagio e pelo tipo de documento
utilizado.

As mudancas detalhadas neste material concentram-se nos procedimentos descritos para convénios, Termos
de Compromisso de Estagio, Rescisdo e Termo Aditivo. A tramitagado do Relatério de Atividade permanece
sem alteragéo.
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1. Introdugao

Este documento tem como objetivo facilitar a consulta as orientagdes de uso do Mddulo de Estagio do SIGAA,
especialmente nos procedimentos de celebragdo de convénios, pré-cadastro de estagio, geragao e anexacgéo
de Termo de Compromisso de Estagio (TCE) e assinatura eletrénica.

Os procedimentos estao organizados a partir de duas questdes orientadoras:

e (O estagio é obrigatdrio ou nao obrigatério?
e Qualdocumento sera utilizado para formalizagao do estagio: o TCE foi elaborado pela concedente; um
modelo disponibilizado pelo DEG/UnB ou a minuta gerada pelo SIGAA?

Com base nas respostas, o usuario devera consultar e seguir as orientagoes da segao correspondente.

1.1 Escolha do procedimento

Utilize a tabela abaixo para localizar rapidamente o fluxo correspondente ao seu caso.

Situacgéao Documento utilizado Procedimento

Estagio ndo obrigatério TCE da concedente ou modelo do Secgéo 3.1
DEG/UnB

Estagio ndo obrigatério Minuta gerada pelo SIGAA Secédo 3.2

Estagio obrigatério sem convénio Minuta gerada pelo SIGAA Secéo 3.3

Estagio obrigatério com concedente Minuta gerada pelo SIGAA Secédo 3.4

conveniada ou agente de integragao

Estagio obrigatério sem convénio TCE da concedente ou modelo do Segédo 3.5
DEG/UnB

Estagio obrigatério na SEEDF ou na Modelo préprio do 6rgéo do GDF Secdo 3.6

FEPECS/SES-DF, com convénio e modelo

préprio

Sem link nesta verséo

1.2 Informagodes que devem ser conferidas

Nos fluxos em que o SIGAA gera a minuta do TCE, o estudante deve conferir previamente, junto a empresa
concedente ou no local do estagio, as informagdes necessarias ao preenchimento do pré-cadastro.

[0 Data de inicio e de término do estagio.

1 Carga horaria diaria e semanal.

[0 Horério de realizagao do estagio; no estagio ndo obrigatério, o documento-base admite que o horario possa
constar como flexivel, conforme acordado com a empresa.

[0 Nome do responsavel pela assinatura do TCE, CPF e endereco de e-mail.
[0 Nome do supervisor do estagio, CPF e endereco de e-mail.

[1Plano das atividades que serdo executadas pelo estudante.
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-No estagio ndo obrigatério, também devem ser conferidos o valor da bolsa, o auxilio-transporte e os dados da
apolice de seguro. Nos estagios obrigatérios, observar as orientagdes especificas sobre seguro indicadas nas
segoes 3.3 e 3.4.

2. Celebragao de convénio de estagio

CAMINHO NO SIGAA > Central de Estagios > Geral > Convénios de Estagio > Solicitar Convénio de Estagio

O convénio podera ser solicitado pelo SIGAA ou pelo Portal Publico. A solicitagédo pode ser feita pela empresa
concedente, pelo professor ou pela coordenagao do curso. A analise, a aprovagédo e a ativagdo do cadastro da
empresa no SIGAA cabem exclusivamente a CESG/Setor de Convénios.

QUANDO O CONVENIO E NECESSARIO?

A celebragao de convénio é necessaria nos estagios ndo obrigatdrios e nos estagios obrigatérios com
contraprestacao de bolsa. Quando houver contrato com agente de integragao conveniado a UnB, a
contratacao podera ocorrer por meio desse agente.

Nos estagios obrigatérios sem bolsa, ndo € necessario que a empresa concedente possua convénio
com a UnB.

2.1 Solicitagao pela coordenagao do curso

Acessar o Portal do SIGAA.
Entrar em Central de Estagios > Geral > Convénios de Estagio.

Selecionar, Solicitar Convénio de Estagio e preencher a solicitagao.
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2.2 Solicitagao pela empresa concedente

Acessar o Portal Publico do SIGAA.
Entrar em Servigos Digitais.

Selecionar, Solicitar Convénio de Estagio e concluir a solicitagéao.

2.3 Analise e ativagao pela Coordenagao de Estagios de Graduagao (CESG)

Ap0s a finalizagao, o pedido ficara com o status “submetido”. A CESG analisara os documentos e dara retorno
aos interessados por e-mail. Caso seja necessario, podera solicitar alteragdes e a inclusdo de novos
documentos.

ATIVAGAO
O convénio somente sera ativado apds ser analisado pela CESG e conter todas as assinaturas das partes
envolvidas.

3. Tramita¢ao do Termo de Compromisso de Estagio (TCE)

Os procedimentos a seguir estao organizados por modalidade de estagio e pela origem do TCE. Em todos os
casos, o estudante deve identificar previamente o professor orientador do estéagio, junto a coordenagéo do
curso ou, quando indicado, diretamente com o professor da disciplina. Nos estagios obrigatorios realizados na
SEEDF ou nos cenérios de pratica vinculados a FEPECS/SES-DF, quando o érgao exigir modelo préprio,
também deve ser cumprida a tramitagao externa descrita na seg¢ao 3.6.

3.1 Estagio nao obrigatorio — Modelo de TCE da concedente ou modelo DEG/UnB

CAMINHO NO SIGAA > Portal Discente > Estagio > Pré-Cadastro de Estagio

Entrar em contato com a secretaria do curso de graduacao e verificar qual o fluxo interno adotado e quem
sera o professor orientador do estagio.

Conferir se o TCE ja foi assinado pelo responsavel da empresa concedente e pelo supervisor do estagio.
Assinar o documento no local indicado. Assinatura do discente podera ser realizada diretamente no SIGAA.

Acessar o SIGAA e realizar o pré-cadastro do estagio.

Pesquisar a empresa concedente, que devera ser conveniada a UnB. Quando houver agente de integragéo,
selecionar o agente correspondente.

Preencher no SIGAA as informacgodes, conforme indicado no TCE.
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Anexar o documento (TCE).

) '

Na pergunta: sobre o documento conter as assinaturas do responsavel pelo local do estagio e do supervisor,
responder “Sim”.

Se o documento nao tiver sido assinado pelo discente, marcar a opgao NAO. E assinar o documento no
SIGAA, utilizando a caixa indicada, e confirmar o cadastro.

AGENTES DE INTEGRAGAO

CIEE, IEL- Instituto Euvaldo Lodi, Super Estagio, Brasilia Estagios, AGIEL, Mais Estagio, CA Estagio, Instituto
Fecomércio - IF Estagio, BRED, Max Estagios, Wall Jobs, e outros.

3.2 Estagio nao obrigatorio — modelo de minuta gerada pelo SIGAA

CAMINHO NO SIGAA > Portal Discente > Estagio > Pré-Cadastro de Estagio

Entrar em contato com a secretaria do curso de graduagéo e verificar qual é o fluxo interno adotado e quem
sera o professor orientador do estagio.

Conferir previamente os dados do estagio indicados na Segao 1.2, incluindo bolsa, auxilio-transporte e
dados da apodlice de seguro, carga horaria e demais dados.

Pesquisar a empresa concedente conveniada a UnB. Quando houver agente de integracao, selecionar o
agente correspondente, conforme indicado no TCE.

Preencher todas as informacgdes do estagio no pré-cadastro.

Na pergunta “Deseja anexar o documento de estagio? responder “Nao”

Continuar e em seguida Confirmar. Ao final, salvar a minuta disponibilizada pelo SIGAA.

Encaminhar a minuta para a concedente (Local do Estagio), para que o Responsavel do Local e o supervisor
assinem o documento. A ordem das assinaturas é indiferente.

As assinaturas realizadas por meio da plataforma Gov.br devem ser efetuadas, em sequéncia no mesmo
arquivo, de forma que todas as assinaturas permanegam reunidas em um uUnico documento. A empresa
podera assinar por outras plataformas.

Apds as assinaturas dos representantes da empresa: responsavel pelo local do estagio e supervisor, anexar
o documento no SIGAA, que aguardara a inclusado do TCE.
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Se o documento nao tiver sido assinado pelo discente, marcar a opgao NAO. E assinar o documento no
SIGAA, utilizando a caixa indicada, e confirmar o cadastro.

3.3 Estagio Obrigatdrio, empresa concedente sem convénio vigente com a UnB — Modelo
de Minuta gerada pelo SIGAA

Importante:

Nao é necessario que a empresa concedente possua convénio com a UnB, quando o estagio for obrigatorio
sem contrapartida (pagamento) de bolsa.

CAMINHO NO SIGAA > Portal Discente > Estagio > Pré-Cadastro de Estagio

Entrar em contato com a coordenacgéo do curso para verificar qual fluxo interno adotado e quem sera o
professor orientador do estégio, ou diretamente com o professor da disciplina.

Conferir previamente os dados do estégio indicados na Segéo 1.2.

Para a apdlice de seguro, utilizar os dados da apdlice disponibilizada pela UnB no site do DEG, link: chrome-
extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https://deg.unb.br/wp-
content/uploads/apolice_seguro_2026_1.pdf

No pré-cadastro, pesquisar como empresa concedente “UnB - Universidade de Brasilia”, conforme
orientagao do documento.

Preencher todas as informacdes referentes ao estagio.

Na pergunta “Deseja anexar o documento de estagio?”, responder “Nao”.

Continuar e em seguida Confirmar. Ao final, salvar a minuta disponibilizada pelo SIGAA.

Encaminhar a minuta para a concedente (Local do Estagio), para que o Responsavel do Local e o supervisor
assinem o documento. A ordem das assinaturas € indiferente.

As assinaturas realizadas por meio da plataforma Gov.br devem ser efetuadas, em sequéncia no mesmo
arquivo, de forma que todas as assinaturas permanegam reunidas em um unico documento. A empresa
podera assinar por outras plataformas.

Apos as assinaturas dos representantes da empresa: responsavel pelo local do estagio e supervisor, anexar
o documento no SIGAA, que aguardara a inclusao do TCE.

Se o documento néo tiver sido assinado pelo discente, marcar a opcdo NAO. E assinar o documento no
SIGAA, utilizando a caixa indicada, e confirmar o cadastro.
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O discente devera entrar em contato com a coordenagao/secretaria do curso para informar que o cadastro
estd aguardando analise e assinatura do professor orientador.

3.4 Estagio obrigatorio com empresa concedente conveniada ou intermediado por

agente de integracao — Modelo de Minuta gerada pelo SIGAA

CAMINHO NO SIGAA > Portal Discente > Estagio > Pré-Cadastro de Estagio

Entrar em contato com a coordenacéo do curso para verificar qual fluxo interno adotado e quem serd o
professor orientador do estagio, ou diretamente com o professor da disciplina.

Conferir previamente os dados do estégio indicados na Secéo 1.2.

Para estagio obrigatorio, caso a concedente nao fornega o seguro, podera ser utilizada a apélice
disponibilizada pela UnB no site do DEG - link: chrome-
extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https://deg.unb.br/wp-
content/uploads/apolice_seguro_2026_1.pdf

Se a concedente fornecer a apélice, conferir nome da empresa, valor e nimero da apélice.

Pesquisar no SIGAA o nome da empresa concedente ou do agente de integragdo conveniado a UnB.

Preencher todas as informacdes referentes ao estagio.

Na pergunta “Deseja anexar o documento de estagio?”, responder “Nao”.

Continuar e em seguida Confirmar. Ao final, salvar a minuta disponibilizada pelo SIGAA.

Encaminhar a minuta para a concedente (Local do Estagio), para que o Responsavel do Local e o supervisor
assinem o documento. A ordem das assinaturas é indiferente.

As assinaturas realizadas por meio da plataforma Gov.br devem ser efetuadas, em sequéncia no mesmo
arquivo, de forma que todas as assinaturas permanegam reunidas em um uUnico documento. A empresa
podera assinar por outras plataformas.

ApOds as assinaturas dos representantes da empresa: responsavel pelo local do estagio e supervisor, anexar
o documento no SIGAA, que estara aguardando a inclusédo do TCE.

Assinar no SIGAA, utilizando a caixa indicada, e confirmar.
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O discente devera entrar em contato com a coordenagao/secretaria do curso para informar que o cadastro
estd aguardando analise e assinatura do professor orientador.

3.5 Estagio obrigatdrio sem convénio — modelo DEG/UnB

CAMINHO NO SIGAA > Portal Discente > Estagio > Pré-Cadastro de Estagio

Entrar em contato com a coordenacgéao do curso para verificar qual fluxo interno adotado e quem sera o
professor orientador do estégio, ou diretamente com o professor da disciplina.

Conferir se o TCE ja foi assinado pelo responsavel da empresa concedente e pelo supervisor do estagio.
Assinar o documento no localindicado. Assinatura do discente podera ser realizada diretamente no SIGAA.

Acessar o SIGAA e realizar o pré-cadastro do estagio.

Pesquisar a empresa concedente, buscando o nome “UnB - Universidade de Brasilia”.

Preencher no SIGAA as informacgdes, conforme indicado no TCE.

Anexar o TCE.

Na pergunta “Deseja anexar o documento de estagio?”, responder “Sim”.

Na pergunta sobre o documento conter as assinaturas do responsavel pelo local do estagio e do supervisor,
responder “Sim”.

Se o documento nao tiver sido assinado pelo discente, marcar a opgao NAO. E assinar o documento no
SIGAA, utilizando a caixa indicada, e confirmar o cadastro.

O discente devera entrar em contato com a coordenagao/secretaria do curso para informar que o cadastro
estd aguardando analise e assinatura do professor orientador.
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3.6 Estagios obrigatdrios na SEEDF e na FEPECS — modelo proprio e tramitacao externa

Esta secao aplica-se aos estagios curriculares obrigatorios realizados em orgaos do Governo do Distrito
Federal que possuem convénio vigente com a UnB e utilizam Termo de Compromisso de Estagio e
documentos préoprios. Nessas situagoes, o modelo exigido pelo 6rgdo concedente deve ser preenchido e
submetido ao fluxo externo correspondente, sem prejuizo do pré-cadastro e do registro do estagio no SIGAA.

MODELO PROPRIO E FLUXO EXTERNO

Quando a SEEDF ou a FEPECS/SES-DF exigir documento préprio, ndo deve ser gerada no SIGAA uma
minuta substitutiva. Utilize o modelo vigente disponibilizado pelo érgao e observe os prazos, documentos e
canais de envio definidos para o semestre. As atividades somente podem comegar apds a conclusao da
formalizagéo e a autorizagdo do campo de estagio.

3.6.1 SEEDF — Termo de Compromisso e Plano de Atividades

Este fluxo aplica-se aos estagios obrigatérios realizados em escolas e demais unidades da Secretaria de
Estado de Educacgao do Distrito Federal, quando forem utilizados o Termo de Compromisso de Estagio e o
Plano de Atividades préprios do convénio.

Obter com a coordenacéao do curso, a secretaria de graduagao ou o professor orientador as versoes vigentes
do Termo de Compromisso de Estagio e do Plano de Atividades da SEEDF.

Preencher integralmente os documentos, incluindo os dados do estudante, do curso, do professor
orientador, da Coordenacao Regional de Ensino (CRE), da escola, do supervisor, da vigéncia, da jornada e
das atividades previstas.

Conferir se as atividades, a carga horaria e o periodo correspondem ao componente curricular e ao
planejamento aprovado pelo professor orientador.

Providenciar a assinatura do estudante e as demais assinaturas que devam anteceder a assinatura da UnB,
utilizando o meio eletrénico indicado no procedimento vigente.

Encaminhar o TCE e o Plano de Atividades a secretaria de graduagéo, a coordenagao do curso ou ao
professor orientador, conforme o fluxo da unidade académica, para conferéncia e assinatura da UnB.

Apds a conferéncia e a assinatura da UnB, encaminhar os documentos a Coordenagao Regional de Ensino
responsavel pela escola, pelo enderego eletronico, formulario ou outro canal institucional divulgado para o
semestre.

Aguardar a anélise da CRE e a assinatura ou validagao da SEEDF. Caso sejam solicitadas corregoes,
providencia-las e realizar novo encaminhamento pelo canal indicado.

Somente iniciar as atividades apés a confirmagao da formalizagéo pela SEEDF e pela unidade académica.
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Guardar a versao final assinada e encaminha-la a unidade académica. No pré-cadastro do SIGAA, registrar
os dados do estagio, anexar o TCE proprio e indicar que o documento contém as assinaturas exigidas.

ATENGCAO AOS CANAIS DA CRE

Os enderecos eletronicos, formularios, responsaveis e prazos de recebimento podem variar entre as
Coordenacgoes Regionais de Ensino e entre os semestres. Antes do envio, confirme com a unidade
académica o canal vigente para a escola pretendida.

3.6.2 FEPECS/SES-DF — atividades praticas curriculares na rede de satuide

Este fluxo aplica-se aos estégios obrigatérios e as demais atividades praticas curriculares desenvolvidas nos
cenarios da Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal e de suas entidades vinculadas, segundo os
procedimentos institucionais da FEPECS/SES-DF.

Confirmar com a coordenagéao do curso ou com o interlocutor institucional da UnB a existéncia de vaga
pactuada para o curso, o cenario de pratica, o periodo e o niumero de estudantes.

Utilizar o Termo de Compromisso de Estagio ou de Atividade Pratica Supervisionada no modelo préprio da
FEPECS/SES-DF, devidamente preenchido e assinado pelas partes competentes.

Entregar a unidade académica ou ao interlocutor institucional, no prazo informado, o termo, documento de
identificagdo com foto e os demais documentos solicitados, incluindo os dados do seguro contra acidentes
pessoais.

Ainstituicdo de ensino devera preparar a planilha do grupo e reunir os dados dos docentes responsaveis,
incluindo nome, CPF, e-mail e, quando aplicavel, registro no conselho profissional do Distrito Federal.

A unidade académica ou o interlocutor autorizado da UnB deverd inserir no SIGECAP a planilha do grupo e a
documentagéo exigida, em arquivos que permitam consulta e assinatura, com a antecedéncia estabelecida
no fluxo da FEPECS/SES-DF.

O Nucleo de Educagao Permanente em Saude (NEPS) e as unidades responsaveis analisaréo a
documentacgéo e poderao aprova-la, recusa-la ou solicitar ajustes.

Quando houver solicitagao de ajuste, a unidade académica ou o interlocutor devera corrigir o documento
indicado e submeté-lo novamente no SIGECAP.

Apds a validagcado documental, estudantes e docentes deverdo participar do acolhimento e da apresentacao
ao NEPS e ao cenario de pratica, conforme a organizagao da regido ou da unidade de saude.

As atividades somente poderdo comegar depois da validagdo da documentagéo, da autorizagédo do cenario
de pratica e do cumprimento das etapas de acolhimento exigidas.

No SIGAA, realizar o pré-cadastro com os dados correspondentes ao documento préprio, anexar a versao
assinada e concluir o fluxo de analise e assinatura do professor orientador descrito na segéo 4.
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RESPONSABILIDADE PELO SIGECAP

Ainsergao da documentagao no SIGECAP é realizada pela instituigdo de ensino, por meio da unidade
académica ou do interlocutor institucional autorizado. Cabe ao estudante entregar os documentos no
prazo definido e atender prontamente a eventuais pedidos de corregéo, sem criar fluxo paralelo
diretamente com o cendrio de pratica.

Os formulérios, documentos obrigatoérios, prazos e procedimentos da FEPECS/SES-DF devem ser conferidos
nas orientagoes institucionais vigentes para as atividades praticas curriculares.

4. Analise, assinatura e status no SIGAA

Depois que o discente concluir o procedimento correspondente ao seu caso, o cadastro ficard aguardando a
assinatura do professor orientador. A coordenacao do curso e/ou o professor orientador deve analisar se o
cadastro esta de acordo com o TCE apresentado e se todas as informacgodes estéo corretas.

Conferir as informagdes registradas no cadastro e compara-las com o TCE apresentado.

Se houver divergéncia, utilizar a opgao “Retornar o Cadastro do Estagio” para que sejam realizadas as
alteragOes necessarias.

Se as informacgodes estiverem corretas, o professor orientador devera realizar a assinatura, pelo sistema,
clicando no botéao indicado que o direcionara para Plataforma Gov.br.

Apds a assinatura do professor orientador, o mesmo devera clicar em “enviar arquivo” para que o status do
estagio seja alterado para “ativo” no SIGAA.

ATENCAO
Nao assine o documento se houver divergéncia entre as informacgodes registradas no SIGAA e o TCE. Nessa
situagdo, o cadastro deve ser retornado para corregéo.

O que significa no fluxo descrito neste documento

Aguardando a Assinatura Cadastro de estagio confirmado e pendente da assinatura do
professor orientador.

Ativo Cadastro de estéagio ativado apds a assinatura do professor
orientador.

DEG/UnB e Orientacdes para formalizacéo e tramitagao de estagios
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5. Outros documentos de estagio

e No caso do Termo Aditivo, o estudante devera encaminhar o documento contendo todas as
assinaturas da empresa para o e-mail informado pela coordenagéao do seu curso. O professor
orientador podera assinar o documento diretamente no SIGAA.

e No casodo Termo de Rescisao, o estudante devera encaminhar o documento contendo todas as
assinaturas da empresa. Se o documento n&o tiver sido assinado pelo discente, marcar a opgdo NAO.
E assinar o documento no SIGAA, utilizando a caixa indicada. O professor orientador podera assinar o
documento diretamente no SIGAA.

o Natramitagao do Relatério de Atividades ndo houve alteragdes.

6. Glossario e consulta rapida

Sigla/termo Significado no manual

CESG Coordenacgéo de Estagios da Graduagéao

DEG Decanato de Ensino de Graduagéao

SIGAA Sistema Integrado de Gestao de Atividades Académicas.

STI Secretaria de Tecnologia da Informacéao

TCE Termo de Compromisso de Estagio

TA Termo Aditivo

Agente de integracao Intermediador do estagio conveniado a UnB, quando
aplicavel

Plataforma Gov.br Meio de assinatura eletrénica indicado nos procedimentos

CRE Coordenagéao Regional de Ensino da Secretaria de Estado de

Educacéao do Distrito Federal.

FEPECS Fundacéo de Ensino e Pesquisa em Ciéncias da Saude do
Distrito Federal

NEPS Nucleo de Educagao Permanente em Saulde responsavel pela
organizagao da insergao nos cenarios de saude.

SEEDF Secretaria de Estado de Educagéo do Distrito Federal.

SES-DF Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal.
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Sigla/termo Significado no manual

SIGECAP Sistema utilizado na tramitagao institucional das atividades
praticas nos cenarios da SES-DF.

CONSULTA RAPIDA

e Se o TCE ja estiver elaborado e assinado pela parte concedente e pelo supervisor, siga o fluxo
correspondente ao "TCE da concedente ou modelo DEG/UnB".

e Se o TCE for gerado automaticamente pelo SIGAA a partir das informagdes do pré-cadastro, siga o
fluxo correspondente a "Minuta gerada pelo SIGAA".

e Para estagios obrigatorios realizados na SEEDF ou na FEPECS/SES-DF, quando utilizado o modelo
préprio do 6rgao, siga as orientacdes da Segao 3.6 e conclua, também, a tramitagao externa
exigida pelo respectivo 6rgdo do Governo do Distrito Federal.

Elaborado pela equipe CESG/DAIA e DAPLI
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