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MANUAL DA COORDENACAO GERAL DE ESTAGIOS

1. O que ¢é a Coordenacéo Geral de Estagios?

A Coordenacdo Geral de Estagios PROEX/UFS (CGEUFS) substitui a Central de Estagios
UFS (CENEUFS), instituida Resolucdo n° 10/2018/CONEPE, tem o objetivo de centralizar,
no ambito da UFS, as acbes de formalizagdo dos estagios curriculares obrigatorios e ndo
obrigatdrios, bem como nortear as comunidades discente, docente e externa na busca de
informacBes pertinentes ao estadgio. A sua operacionalizacdo é realizada pelo Modulo de

Estégio no Sistema Integrado de Gestéo de Atividades Académicas - SIGAA.

A Coordenacdo Geral de Estagios PROEX/UFS se propde a padronizar e centralizar os
procedimentos operacionais para a oOficializacdo dos estagios e auxiliar 0s
professores/coordenadores na busca de parcerias de vagas para estagio, considerando a
deliberacio da Administracdo Central da UFS pela retomada de uma Central Unica de
Estagios na PROEX, congregando todas as acOGes de formalizacdo do estagio curricular
obrigatério e ndo obrigatorio, conforme previsto na Resolucdo n° 10/2018/CONEPE e
implementando a Divisdo de Fomento e Captacdo de Vagas. A CGEUFS é também
responsavel pelo gerenciamento das frequéncias, relatérios e folhas de pagamento das Bolsas
de Complementagdo Educacional aos alunos vinculados aos Projetos Institucionais de

Extenséo.
1.1 Qual a competéncia da Coordenacdo Geral de Estdgios PROEX/UFS?

1. Prestar assessoria a alunos, professores, parceiros e comunidade externa sobre os
procedimentos para a formalizacdo do estagio de acordo com a legislacdo Federal e

Resolucdes internas da UFS.

2. Promover a divulgacgdo de vagas de estagio e emprego em parceria com as institui¢oes

concedentes por meio do SIGAA.



3. Prover meios para o desenvolvimento de estagio dos discentes.

4. Receber dos Departamentos/Nucleos, organizar e providenciar junto a PROGRAD a

oficializacéo dos termos de estagio curricular obrigatorio.
5. Captar campos de estagio e informar na pagina da PROEX .

6. Gerenciar frequéncia, contratos e folha de pagamento dos alunos bolsistas vinculados

aos projetos de extensdo.

7. Proporcionar condigOes para atualizacdo profissional do discente em parceria com as
instituicbes concedentes e as respectivas unidades académicas, mediante palestras,

seminarios e treinamentos.

8. Gerenciar 0s processos de solicitacdo de estagios curriculares obrigatérios e nédo
obrigatdrios no SIGAA.

9. Acompanhar, periodicamente, juntamente com os Campi, Centros, Departamentos,
Nucleos e com o Colégio de Aplicacdo, os estagios curriculares ndo obrigatérios em

execucao.
1.2 Qual a competéncia da Divisdo de Fomento a Captacao de Vagas?
1. Apoiar a Coordenacao Geral de Estagios PROEX/UFS nas suas acgdes.

2. Fomentar novos campos de estadgio promovendo parcerias de programas de formacao

profissional com institui¢6es publicas e privadas, governamentais ou nao.

3. Receber por meio de memorando as demandas dos Departamentos para estabelecer
novas parcerias/convénios para a realizacdo de estagio obrigatorio ou ndo de acordo
com a necessidade de cenério de pratica académica de cada curso.

4. Realizar visitas técnicas as instituicdes.
5. Divulgar ofertas de estagios e empregos para alunos e egressos.

6. Captar e divulgar para docentes e discentes a disponibilidades de vagas cadastradas

pelas instituicdes parceiras.



7. Manter cadastro das instituicdes atualizado no SIGAA.

2. Qual a concepcéo de estagio?

Conforme disposto no Art. 1° da Lei 11.788/2008, estdgio é ato educativo escolar
supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a preparacéo para o trabalho
produtivo de educandos que estejam frequentando o ensino regular em instituicbes de
educacdo superior, de educacdo profissional, de ensino médio, da educacdo especial e dos
anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional da educacdo de jovens e
adultos. O estagio visa ainda ao aprendizado de competéncias proprias da atividade
profissional e a contextualizacdo curricular, objetivando o desenvolvimento do educando para

a vida cidada e para o desenvolvimento profissional.

No &mbito da UFS o estagio é uma atividade académica especifica, disciplinada pela
legislacdo vigente, de orientacdo individual ou coletiva regulamentado pelo Projeto

Pedagogico do Curso.
2.1 Qual a legislacdo e regulamentacéo de estagio?

e Lein®11.788, de 25 de Setembro de 2008 - dispde sobre estagios em ambito nacional.

e Resolucdo n° 10/2018/CONEPE - regulamentacdo dos estagios no ambito da
Universidade Federal de Sergipe em consonancia com a Lei 11.788/2008 e os

respectivos Projetos Politico Pedagogico dos cursos.

e Orientacdo Normativa n°® 2, de 24 de Junho de 2016 - estabelece orientagcdes sobre a
aceitacdo de estagiarios no ambito da Administracdo Publica federal direta, autarquica

e fundacional.
2.2 Como séo classificados os estagios?

O estagio podera ser obrigatério ou ndo-obrigatério, conforme determinacdo das Diretrizes
Curriculares Nacionais de cada curso de graduacdo, modalidade e &rea de ensino e, do projeto

pedagdgico do curso.

2.3 O que é o estagio curricular obrigatorio?



Estagio obrigatério é aquele definido como componente curricular obrigatério na matriz
curricular do projeto pedagdgico do curso, dando cumprimento da carga horaria pelo

estudante como requisito para a obtencao de seu diploma.

2.3.1 Quais os critéerios para vinculacao do aluno ao estagio obrigatorio?

I.  Estar regulamente matriculado no curso de graduacéo da UFS;

Il.  Ter cumprido os pré-requisitos exigidos no respectivo Projeto Pedagogico do

Curso;

I1l.  Dispor de jornada de até 30h semanais e que ndo acumule carga horaria superior
ao permitido pela Legislacdo em atividades de bolsa de estagio e projetos. Obs.:
Nos periodos em que ndo estdo programadas aulas presenciais, 0 estagio podera
ter jornada de até 40 (quarenta) horas semanais, desde que isso esteja previsto no

projeto pedagogico do curso.

IV. Estar incluido (a) na Cobertura do Seguro que enseje morte acidental e invalidez
permanente, total ou parcial ocorrido por acidente, sob a responsabilidade da
Universidade Federal de Sergipe. Obs.: A contratacdo do Seguro podera,

alternativamente, ser assumida pela Concedente.

2.3.2 O estagio curricular ndo obrigatdrio pode ser aproveitado para o estagio curricular
obrigatorio?

E permitido considerar um estagio n&o obrigatorio como estagio obrigatorio, desde que esteja
previsto no Projeto Pedagdgico do curso, as atividades desenvolvidas pelo estudante estejam
dentro da area de formacdo do aluno, corresponda a carga hordria minima prevista para o
estagio obrigatorio e a avaliacdo do estudante apresentada pela instituicdo concedente seja

referendada pelo Colegiado do Curso.
2.4 O que é o estagio curricular ndo obrigatorio?

O estagio ndo obrigatorio constitui-se em atividade complementar a formacéo académico-
profissional do aluno, acrescida a carga horaria regular e obrigatdria, realizada por sua livre
escolha, que podera ser registrado, para integralizacdo curricular, como componente curricular
optativo ou atividade complementar até o limite maximo de 120 (cento e vinte) horas-aula,
desde que aprovadas, previamente pelo Colegiado do Curso.

2.4.1 Quais os critérios para vinculagédo do aluno ao estagio ndo obrigatério?



VI.
VII.

VIII.

Estar regulamente matriculado no curso de graduagéo da UFS;

Dispor de jornada de até 30h semanais e que ndo acumule carga horéria superior
ao permitido pela Legislacdo em atividades de bolsa de estagio e projetos.

Obs.1: Nos periodos em que ndo estdo programadas aulas presenciais, 0 estagio
poderd ter jornada de até 40 (quarenta) horas semanais, desde que isso esteja
previsto no projeto pedagdgico do curso.

Obs.2: Se o aluno possuir vinculo de outro estagio ou de Projetos na UFS, seja
remunerado ou voluntario, s6 podera acumular com as atividades do estagio ndo
obrigatdrio se a carga horaria somada ndo ultrapassar 30 horas semanais, caso

contrario, o discente terd que optar por um dos vinculos.

Formalizar o termo de compromisso com anuéncia do aluno ou seu representante

legal, da concedente e da Universidade por meio do SIGAA,;

Ter supervisdo técnica de profissional com area de formacdo de nivel superior

compativel com o curso do aluno;

Receber bolsa-auxilio e auxilio transporte de acordo com o que é pago no

mercado de trabalho;
Ter cobertura de Seguro contra Acidentes Pessoais contratado pela Concedente;

Desenvolver atividades indicadas no plano de trabalho compativeis com a area de

formacédo do aluno;

Possuir os pré-requisitos estabelecidos pelo Departamento/Nucleo, quando for o

Caso,

2.5 Quais os critérios para constituir a relacéo de estagio curricular fora do pais?

Os convénios e as formaliza¢6es do termo de compromisso de estagio em universidades e/ou

empresas no exterior, assim como todas as tratativas de relagbes internacionais serdo

avaliadas pela Coordenacdo de RelacBes Internacionais (CORI) e pela Coordenacdo de

Programas, Convénios e Contratos (COPEC), com anuéncia da Central de Estagios,

verificados os seguintes critérios:

Estar regulamente matriculado no curso de graduacéo da UFS;

Ter cumprido os pré-requisitos exigidos no respectivo Projeto Pedagdgico do

Curso;



VI.

VII.

VIIIL.

Formalizar convénio com a instituicdo na qual o aluno ira realizar estudos no

exterior, caso ndo haja convénio vigente;

Estar incluido (a) na Cobertura do Seguro que enseje morte acidental e invalidez
permanente, total ou parcial ocorrido por acidente, sob a responsabilidade do
proprio aluno;

Apresentar ao coordenador de estdgio do curso na UFS Carta de Aceite do
Supervisor de Estagio no Exterior, atestando a responsabilidade de acompanhar o

aluno e avaliar seu desempenho durante a realiza¢éo das atividades do estagio;

O Departamento Académico da UFS, por meio da coordenacdo de estagio do
curso, devera disponibilizar Carta de Encaminhamento a Instituicdo Concedente
atestando a aptiddo do discente para a realizagdo das atividades de estagio, quando

for o caso;

Apresentar a coordenacdo de estagio do curso na UFS o plano de trabalho
proposto pela instituicdo concedente, antes do inicio das atividades de estagio;
Aprovacdo do plano de estagio pela coordenagdo de estagio do curso;

O aluno que realizar estagio no exterior devera apresentar o Relatério Final de
Estagio, em portugués, de acordo com as normas vigentes no Projeto Pedagdgico

do Curso, para validacao.

2.6 Como proceder para formalizar o vinculo de estidgio fora do pais entre

UFS/Concedente no Exterior/Aluno?

O aluno deve manifestar a coordenacdo de estagio do seu curso o interesse em
realizar o estagio curricular obrigatorio no exterior e apresentar Carta de Aceite do
Supervisor de Estagio no Exterior, atestando a responsabilidade de acompanha-lo

e avaliar seu desempenho durante a realizacdo das atividades do estagio;

O Departamento do curso ao qual o aluno estd vinculado devera encaminhar
Memorando Eletronico & Coordenacdo de Programas, Convénios e Contratos —
COPEC, solicitando a formalizacdo de convénio entre as instituicbes para
concesséo de estagio curricular a alunos do respectivo curso de graduacao.

O termo de compromisso de estagio e o plano de trabalho disponibilizado pela
concedente devem estar devidamente traduzidos em lingua portuguesa. A

traducdo da documentacdo necessaria a formaliza¢do do estagio do aluno fora do



pais do inglés, espanhol, italiano e francés para a lingua portuguesa sera de

responsabilidade da Coordenacdo de Relacdes Internacionais — CORI.

IV. O encaminhamento para assinatura do Termo de Compromisso de Estagio e Plano
de Trabalho do discente, ap6s a traducdo do documento para a lingua portuguesa,

sera de responsabilidade da Coordenacao Geral de Estagios.
2.7 Como se caracterizam os Campos de Estagios?

Campo de estagio é definido como a unidade ou o contexto espacial dentro ou fora do pais
que tenha condi¢des de proporcionar experiéncias praticas na area de formacao do estagiario
vinculado as atividades com supervisao técnica pedagdgica pelo
departamento/nucleo/empresa/instituicdo concedente do estagio. O estagio podera se efetivar
em organizacdes, de natureza publica ou privada, bem como profissionais liberais de nivel
superior, devidamente registrados em seus respectivos conselhos de fiscalizac¢do profissional,

mediante a celebracdo de convénio especifico.

A delimitacdo do campo de estdgio curricular obrigatério sera definida pelos respectivos
colegiados dos cursos e operacionalizada pela Central de Estagios/PROEX e pela COPEC. Os
coordenadores de estagio de cada curso sdo os responsaveis pela indicacdo do campo de
estagio, com assessoria da Comissao de Estagio Curricular de cada Centro e das Pré-Reitorias
de Graduacdo e Extensdo, e a operacionalizacdo do termo de convénio a cargo da
PROEX/COPEC.

3. O que é a Comissédo de Estagio Curricular?

Cada Centro organizard a sua Comissdo de Estagio Curricular composta pelo(a)
coordenador(a) de estagio do Centro, como seu(sua) Presidente, e pelos(as) coordenadores(as)
de estagio de cada curso de graduacdo do Centro, representante discente da graduacao e pos-
graduacdo. Cabera a cada Centro disciplinar o estagio curricular através da elaboracdo de um

Regulamento de Estagio Curricular.

O estagio curricular serd desenvolvido sob a coordenacdo, docéncia, orientacdo, avaliacdo e

supervisdo dos seguintes profissionais:

I. Coordenador(a) de estadgio do Centro: docente efetivo(a) da UFS, escolhido(a) a
partir de critérios especificos de cada Centro, responsavel pela Presidéncia da

comissdo de Estagio Curricular do Centro;



Coordenador(a) de estagio do Curso: docente efetivo(a) da UFS, escolhido(a) em
departamento, responsavel pela coordenacao, administracdo e funcionamento dos

estagios do curso e membro nato da comissédo de Estagio Curricular do Centro;

Orientador(a) ou supervisor académico de estagio: docente da UFS, responsavel
pelo planejamento, orientacdo, acompanhamento e avaliacdo do estdgio e do

estagiario, em seu respectivo Curso;

3.1 Quais as atribui¢cdes do Coordenador de estagio do curso?

indicar campos de estdgio a Central de Estdgios para estabelecer convénios ou

parcerias;

Atuar junto aos professores(as) orientadores(as) de alunos designados pelo
Departamento;

prestar assessoria técnica a coordenacdo de estagio do Centro em relagcdo a
assuntos referentes ao curso em questao;

ser responsavel pelo diario de classe gerado pelo componente Curricular de
Estagio Obrigatdrio, exceto quando existir professor de estdgio na docéncia ou
supervisor docente para a atividade.

avaliar e aprovar quando pertinente os aditamentos ao termo de compromisso de

estagio inicial no SIGAA.

3.2 Quais as atribui¢des do Orientador(a) ou supervisor académico de estagio?

VI.

orientar o estagiario na elaboragdo do plano de trabalho a ser desenvolvido no
campo de estagio obrigatorio;

contribuir para o desenvolvimento de uma postura ética em relacdo a préatica

profissional do estagiério;
discutir as diretrizes do plano de estagio com o supervisor técnico;

validar no SIGAA o plano de estagio curricular dos estagiarios sob sua
responsabilidade;
acompanhar o cumprimento do plano de estagio na forma prevista nas normas

especificas de cada curso;

acompanhar a frequéncia do estagiario da modalidade obrigat6rio por meio de

procedimentos definidos nas normas especificas de estagio do curso;



VII. avaliar e preencher no SIGAA o relatorio de estagio semestral e final do estagiario

em modalidade néo obrigatorio;

VIII. orientar o aluno na elaboracdo do relatorio final e ou monografia de estagio

obrigatdrio ou avaliacdo final;

IX. manter contato regular com o campo de estagio na forma prevista nas normas

especificas de cada curso;

X. homologar as solicitacfes de cancelamento do estagio obrigatorio no SIGAA.

3.3 Qual a carga horéria docente referente a orientacao de estagio?

A carga horéria docente é o nimero de horas correspondentes a carga de trabalho presencial
contabilizada para o professor devido a sua participacdo na atividade, segundo as Normas
Académicas da UFS. Esta carga horaria deve ser indicada e justificada nos Projetos

Pedagogico dos Cursos.
3.4 Como se déa o registro da carga horaria docente do orientador de estagio no PAD?

Segundo a resolucdo do PAD, o acompanhamento de estagio curricular é definido como
atividade de ensino dentro da regéncia de classe. Porém, o Sistema Integrado de Gestdo
registra atualmente a carga horéria docente apenas para as atividades para as quais sdo criadas
turmas para os alunos. O reconhecimento da carga horéria docente para as atividades sem
abertura de turma é uma demanda que estd sendo atendida pela administracdo, visando

adequar o sistema as normas institucionais vigentes.

Assim, os coordenadores de cursos podem criar turmas para os estagios afins de que os
orientadores tenham o registro de sua carga horaria até que seja regularizada a situacdo. As
funcionalidades das turmas criadas para as atividades ficam analogas as de componentes
curriculares do tipo disciplina, ndo trazendo prejuizo para os docentes em relacdo a carga

horéria registrada.
4. Como é constituida a relacao de Estagio entre UFS/Concedente/Aluno?

A relagdo de estagio entre a UFS, a CONCEDENTE e 0 ALUNO, a excegéo dos Agentes de
Integracdo, podera ser estabelecida apenas por meio do instrumento juridico do Termo de

Compromisso de Estagio formalizado entre as partes, via SIGAA. Quando envolver o Agente



10

de Integracdo, sera necessaria a formalizacdo prévia do Convénio de Estagio entre o Agente

Integrador e a Instituicdo de Ensino.

Os orgdos ou entidades podem recorrer aos servigos de agentes de integracdo publicos ou
privados para atuarem como auxiliares no processo de aperfeicoamento do instituto do
estagio, mediante condi¢des acordadas em instrumento juridico apropriado, devendo ser
observada, no caso de contratacdo com recursos publicos, a legislacdo que estabelece as

normas gerais de licitacao.

4.1 Quais os procedimentos para formalizacdo do instrumento juridico do Termo de

Convénio?

As instituicdes que vierem a conveniar com a UFS para a oferta de possibilidades de estagio
gue envolvam estudantes de Cursos de Graduacdo e Pds-Graduacdo da UFS deverdo
encaminhar suas solicitacdes a Coordenacdo de Contratos e Convénios/PROEX (a ser
implantada), localizado na Prd-Reitoria de Extensdo, por meio do endereco eletrénico
estagioufs@hotmail.com ou fisicamente, atendendo as seguintes recomendagdes:

I. preencher em 02 (duas) vias o termo de convénio disponibilizado no link:

http://proex.ufs.br/pagina/18183-divisao-de-estagios-e-bolsas-dieb

Il.  anexar cOpia do contrato social da empresa (Instituicbes/empresas privada), CPF e Cl
do representante legal

I1l.  anexar cOpia do estatuto da empresa (empresa publica)

IV. ndo datar

V. submeter a assinatura do responsavel legal pela empresa com o respectivo carimbo.
VI.  entregar na Coordenacdo Geral de Estagios ou na COPEC

VIl. a COPEC enviara a Assessoria de Comunicacdo da UFS o Extrato do Convénio para

publicacdo em Boletim Interno.

VIIIl.  aguardar recebimento do convénio, pela Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos,
devidamente assinado pela UFS.
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IX. apds o recebimento do convénio assinado pelas partes, providenciar o Termo de
Compromisso de Estagio do aluno por meio do Sistema Integrado de Gestdo de

Atividades Académicas.

X. adatado Termo de Compromisso de Estagio NAO podera ser anterior a do Conveénio,
quando tratar-se de Agente de Integragéo.

Observacéo: Quando a pessoa autorizada a assinar o convénio ndo constar no contrato social
ou estatuto da empresa, devera ser anexada copia autenticada da procuracéo de delegacéo de

competéncias.
4.2 Quem € o Agente de Integracéo?

Os agentes de integracdo publicos ou privados sdo entidades que fazem a interlocucao entre a
instituicdo de ensino, o estagidrio e 0 6rgdo ou entidade integrante, inserindo estudantes no
ambiente do mercado de trabalho, colaborando para o desenvolvimento de habilidades,
modalidades de atuacdo e formacgdo profissional desses estudantes. A intermediacdo dos
agentes integradores s6 podem se efetivar apds a formalizacdo do instrumento juridico do

termo de convénio com a Instituicdo de Ensino.
4.3 Quem pode oferecer estagio curricular obrigatério e ndo obrigatorio?

As organizacbes de natureza publica ou privada, profissionais liberais de nivel superior

devidamente registrados, em seus respectivos conselhos de fiscalizacdo profissional.
4.4 Qual a competéncia da instituicdo concedente de estagio?

I.  Formalizar o estagio celebrando termo de compromisso entre o estudante, a parte
concedente e a UFS, por meio do SIGAA,;

II.  Proporcionar ao(a) ESTAGIARIO(A) condicdes de exercicio das atividades préticas

compativeis com o Plano de Atividades de Estagio;

I1l.  Designar um funcionario do seu quadro de pessoal, com formacao profissional de
nivel superior na é&rea de conhecimento desenvolvida no curso do(a)
ESTAGIARIO(A), para orienta-lo no desenvolvimento das atividades do estagio como

Supervisor Técnico;



VI.

VII.

VIIIL.

12

Solicitar a0 ESTAGIARIO(A), a qualquer tempo, documentos comprobatérios da
regularidade da situacdo académica, uma vez que trancamento total ou dispensa de
matricula, integralizacdo dos créditos, conclusdo/abandono do curso ou transferéncia

de Instituicdo de Ensino constituem motivos de imediata resciséo;

Reduzir a jornada de estagio nos periodos de avaliacdo, previamente informados pelo
ESTAGIARIO(A);

Oferecer a INSTITUICAO DE ENSINO subsidios que possibilitem o

acompanhamento, a supervisdo e a avaliagcdo do estagio;

Manter em arquivo e a disposicdo da fiscalizacdo os documentos firmados que

comprovem a relacdo de estagio;

Informar a Instituicdo de Ensino a rescisdo antecipada deste Instrumento, para as

devidas providéncias administrativas que se fizerem necessarias;

Permitir o inicio das atividades de estadgio apenas apds o recebimento deste

instrumento assinado pelas partes

4.4.1 Qual o papel do Supervisor Técnico de Estagio?

orientar, discutir, acompanhar e avaliar o estagiario em relacdo as atividades

desenvolvidas, por meio de uma relacdo dialdgica com o professor orientador;
acompanhar a frequéncia do estagiario;

preencher no SIGAA o relatério de estagio semestral e final do estagiario em
modalidade ndo obrigatdrio;

emitir no final do estagio um relatério ou parecer sobre o desempenho do aluno,

qguando houver exigéncia do curso.

5. O que é e como estabelecer cooperacdo técnico-cientifica por meio das bolsas de

editais?

Essa modalidade consiste na comunhdo de finalidades, na qual os signatarios estabelecerdo

acordo com o objetivo de viabilizar formas de cooperacédo técnica, cientifica e pedagogica a
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fim de oferecer campos de estagios, praticas académicas, pesquisas, ensino, extensao e

projetos afins, por meio de a¢bes conjuntamente articuladas.

A cooperacdo técnico-cientifica deverd ocorrer levando em consideracdo as areas de
experiéncia dos signatarios, podendo se dar sob a forma de estagios curriculares, projetos de
ensino, pesquisa e extensdo além de cursos, capacitacdo e treinamentos, ou outras formas de
democratizagdo do conhecimento que se fizerem necessarias, mediante planejamento mutuo,
conforme descrito nos planos de trabalhos especificos, que passam a fazer parte integrante do

termo de cooperagao .

Os Planos de Trabalho deverao especificar obrigatoriamente as areas, atividades e respectivos
cronogramas, além das demais informacdes técnico-cientificas necessarias a implementacéo
do Acordo de Cooperacdo, bem como as obrigacdes previstas na Lei n® 11.788/2008, e serem
firmados pelos representantes legais das partes.

A concessdo de bolsa-estagio e auxilio-transporte para a realizacdo de estagio ndo obrigatorio
ou projetos de pesquisa e extensdo tem valores fixados pela Orientacdo Normativa do
Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo-MPOG vigente ou por resolucdes

especificas de cada instituigdo.

6. O que é o Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas — SIGAA e como

operacionaliza-lo para a formalizacédo do estagio?

O SIGAA, com acesso de todos os personagens envolvidos (Aluno, Professor, Concedente,
Coordenagdo Geral de Estagios) na formalizacdo do estagio, tem por finalidade possibilitar
maior agilidade, transparéncia e uniformizagdo de procedimentos no ambito da UFS tais

como:
a) Divulgar vagas de estagio;
b) Emitir Termo de Compromisso de Estagio;

c) Visualizar e atualizar os dados do Termo de Compromisso gerado.
6.1 Como cadastrar a institui¢do concedente do estagio no SIGAA?

E necessario solicitar 8 Coordenacio Geral de Estagios a Ficha de Cadastro das Instituicoes

Concedentes, preencher os dados solicitados no formulario e reenvia-lo para que sejam
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criados login e senha de acesso ao sistema. Ap0s essa etapa, € preciso que a concedente
confirme o cadastro por meio do link enviado automaticamente para o email informado na
ficha de cadastro. Com esse acesso, é possivel realizar todas as etapas de formalizacdo e

procedimentos de estagio.

6.2 Como o Coordenador de Estdgio podera cadastrar a instituicdo concedente no

sistema?

Pelo acesso ao Portal do Docente > Estagio > Concessdo de Estagio > Solicitar Concessdo de
Estagio, o coordenador realizard o cadastro das instituicbes concedentes de estagio para 0s
discentes. Ressaltamos que a aprovacdo desse cadastro se dara apds a analise e homologacéo
da Coordenacédo Geral de Estdgios PROEX/UFS. Antes de realizar o cadastro da instituicdo, €
possivel fazer uma busca em “Portal do Docente > Estidgio > Concessdo de Estagio >
Consultar Concessdo de Estagio” para certificar-se da existéncia ou ndo de cadastro ja

aprovado, uma vez que cada instituicdo é cadastrada uma Unica vez.
6.3 Como a instituicdo concedente podera cadastrar uma vaga de estagio?

Pelo acesso ao www.sigaa.ufs.br, marcar a janela SIGAA/Académico e em seguida a op¢ao
"Portal do Concedente > Cadastrar Oferta de Estagio” e cadastrar a oferta de estagio para que
os alunos possam candidatar-se a vaga criada. Essa op¢do é o primeiro passo para iniciar o
processo de formalizacdo de estagio do discente.

A tela de cadastro exibe no topo do formulério alguns dados da instituicdo, como nome,
CNPJ, responsavel, etc. No preenchimento dos dados da oferta, atentar para os campos

obrigatérios que estdo marcados com o icone ¥. Nos campos "INICIO E FIM DA
PUBLICACAQ" devem ser informadas as datas que contemplem o periodo necessério para
que os alunos candidatem-se a vaga, pois s6 apds o ‘fim da publicacdo’ é que podera ser feita

a selecdo do estagiario; No campo "CURSQ", ao digitar o nome, selecione o curso desejado e

clique no fcone ' e assim o curso sera selecionado e listado abaixo. Caso seja uma mesma
vaga para varios cursos, é so repetir o procedimento; Se todos os dados foram preenchidos,
clique a opcdo "LI E ACEITO OS REQUISITOS DE ESTAGIO" e depois no botio
"PROXIMO".

6.4 Como o aluno se inscreve na oferta de estagio?
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Pelo acesso ao "Portal do Discente > Estagio > Mural de Vagas". Esta funcionalidade permite

que o aluno visualize as ofertas de estagio para seu curso, cadastre-se na vaga que desejar. Em

cada oferta de estagio € possivel visualizar as informag6es sobre ela. Clicando no icone ™

0 sistema abrird uma tela com a descricdo do estagio e no icone & 0 aluno inscreve-se na

vaga.

Apdbs o cadastro na vaga, se 0 aluno for escolhido, a instituicdo concedente ird fazer a sua
selecdo no SIGAA. Para fazer o acompanhamento do processo, utilize a aba “Portal do
Discente > Estagio > Gerenciar Estagios”. Nesse portal ¢ possivel saber qual a situagdo do

estagio a partir do status indicado.

O status “EM ANALISE GESTOR” indica que, apds a selegdo, o processo encontra-se em
avaliagdo pela Central de Estagios. O status “EM ANALISE PEDAGOGICA” indica que,
apo6s a aprovacdo da Central de Estagio, o processo encontra-se em avaliacdo pelo seu
Coordenador Pedagdgico do Departamento/Ndcleo, que dara o aval final para a formalizacao
do estagio. O status “EM ANALISE EMPRESA” indica que o processo ja foi aprovado pelo
Departamento e agora a Instituicdo concedente devera inserir os dados do seguro e as datas de

inicio e fim do estagio e assim fazer a impressdo do Termo de Compromisso.

6.5 Como a instituicdo concedente podera consultar as inscricdes e selecionar o aluno no

sistema?

A instituicdo concedente ao acessar 0 SIGAA, "Portal do Concedente > Consultar Oferta de
Estagio", escolhe um ou mais critérios e clica no icone BUSCAR. Sera exibida uma lista com

as ofertas encontradas. Para abrir a lista de alunos inscritos na vaga, deve-se clicar no icone

A . Caso nio haja nenhuma inscrigdo para a oferta consultada, a mensagem ‘“Nao existe

interesse para a oferta selecionada” sera exibida no topo da tela; Para visualizar informagdes
da oferta clique em = ou, se precisar altera-las, clique em
Ao clicar no icone T , sera aberta a lista dos alunos inscritos na vaga. Para selecionar o

(] J
aluno desejado, utilize o icone > que permite visualizar o curriculo , caso o aluno

tenha adicionado o arquivo em pdf, no momento da inscrigéo. O icone Jpermlte visualizar

o Curriculo no formato Lattes, se cadastrado pelo aluno, na pagina do CNPQ.
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Ao selecionar o estagiario um formulario sera exibido, sendo necessario preencher os dados
do supervisor técnico do estagiario na Instituicdo, o horario semanal de trabalho e a descri¢édo

das atividades que serdo realizadas pelo estagiario.

Apos preencher todos os dados, clique em "CADASTRAR", e 0 estagiario sera selecionado e
assim o processo passara para avaliacdo da UFS.

Com a selecdo do estagiario concluida, o processo deverd ser acompanhado agora na aba
"GERENCIAR ESTAGIOS". Acompanhe o processo de acordo com o status descritos nos
itens 6.6, 6.7 € 6.8.

6.6 Como a Coordenacdo Geral de Estagios PROEX/UFS faz a avaliacédo do processo de

estagio ndo obrigatorio no SIGAA?

O status “EM ANALISE GESTOR” indica que, apés a selecdo, o processo encontra-se em
avaliacdo pela Coordenacdo Geral de Estagios PROEX/UFS. S&o analisados os critérios
indicados no item 2.4.1 para verificar a possibilidade de pleiteio do estagio.

Caso haja alguma inconsisténcia, o processo continuara em analise gestor e haverd uma
observagdo no botdo “Visualizar Estagio e Aditivos”, caso contrario o processo sera enviado

para avaliacdo do Coordenador Pedagdgico do Departamento/Nucleo do curso do aluno.

Em situacdo de estagio curricular obrigatorio, apds a selecdo do aluno pelo concedente, o
processo € avaliado apenas pelo Coordenador de Estagio do Departamento/Nucleo do curso

do aluno. N&o ha o status "Em analise gestor".

6.7 Como a Coordenacao Pedagdgica de Estagio do Curso faz a avaliacao do processo de
estagio ndo obrigatério no SIGAA?

O status “EM ANALISE PEDAGOGICA” indica que, apos a aprovagio da Coordenagio
Geral de Estagios PROEX/UFS, o processo encontra-se em avaliacdo pelo Coordenador
Pedagogico do Departamento/Nucleo do curso do aluno que analisara o processo de acordo
com os critérios estabelecidos pelo proprio Departamento/Nucleo e dard o aval final para a
formalizagdo do estdgio. Este procedimento atende também a anélise pedagdgica quando da

oferta da vaga para o estagio obrigatério, pelo concedente no SIGAA
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6.8 Apos aprovacado de processo de solicitacdo de estagio pela UFS, como a concedente

finaliza o processo e imprime o Termo de Compromisso de Estagio?

O status “EM ANALISE EMPRESA” indica que o processo ja foi aprovado pela
Coordenacdo Geral de Estagios PROEX/UFS e pelo Departamento/Nucleo do curso do
aluno e, a partir desta fase, a Instituigdo concedente deve inserir os dados do seguro e as datas
de inicio e fim do estagio e assim fazer a impresséao e assinatura do Termo de Compromisso e
encaminha-lo para a Central de Estagios. E importante lembrar que a data de inicio nio pode
ser retroativa ao dia em que esta sendo preenchido. Apds esse preenchimento, o status passara
para APROVADO e o processo de formalizagdo do estagio inicial estara concluido.

6.9 Existe outra possibilidade de cadastrar estagio obrigatorio para o discente no
SIGAA?

Em se tratando do estagio obrigatorio, o Coordenador/Orientador de Estagio tem a opcédo de
cadastrar o aluno diretamente no campo de estdgio sem a necessidade de seguir 0s

procedimentos conforme os itens 6.3 a 6.8, de acordo com 0s seguintes passos:

I.  Submissdo do Cadastro da instituicdo concedente do estagio no SIGAA para avaliagédo
da Coordenacao Geral de Estagios PROEX/UFS (ver item 6.2).

Se j& houver o cadastro no SIGAA, esse passo Ndo é necessario;

Il.  Cadastro do aluno no campo de estagio acessar Portal docente/Coordenador de estagio

Curso ou Coordenador de Curso >>Cadastro de Estagio pelo Departamento;

Em "Cadastro de Estagio pelo Departamento”, deve-se fazer a busca pelo nome do
discente, depois pelo nome ou CNPJ da instituicdo e preencher os dados solicitados.
Ap0s o preenchimento, no caminho "Estagio > Gerenciar estagios > Menu de opcoes >
Termo de Compromisso” é possivel imprimir o Termo de Compromisso de Estagio

para assinatura.

Observacao: Apo6s o cadastro do aluno em estagio obrigatorio, caso verifique-se que
h& algum erro nas informacoes, seja de local de estagio, carga horaria, periodo de
vigéncia ou outro, ndo € necessario cancelar e refazer o processo, o Coordenador
Pedagdgico deve entrar em contato com a Coordenacdo Geral de Estagios

UFS/PROEX e solicitar as alteracfes necessérias.
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[1l.  Impressdo do Termo e colhimento das assinaturas do Discente, Concedente,

Supervisor Técnico e Agente de Integracédo, quando for o caso;

IV.  Encaminhar, antes do inicio das atividades, o0 Termo de Compromisso a Coordenacgéo
Geral de Estagios para providéncias de colhimento de assinatura do Pro-Reitor de
Graduagdo e cadastro dos alunos na Apolice de Seguro de acidentes pessoais,
conforme item 1V do 2.3.1.

Obs.: Para que o discente possa ser inserido em tempo habil na Apdlice de Seguro, a

Central de Estagios devera receber as informacdes até o dia 20 de cada més.

6.10 Como fazer o preenchimento dos relatorios semestrais e finais do estagio néo

obrigatorio?

Apos a formalizacdo inicial do estdgio, a cada 06 (seis) meses de atividades exercidas, é
necessario o preenchimento dos relatérios semestrais no SIGAA, para a modalidade de
estagio curricular ndo obrigatorio, conforme a lei 11.788/2008, pelo discente, supervisor

técnico e posteriormente o coordenador/orientador pedagdgico do curso.

Discente e Supervisor Técnico de estagio preenchem o relatério semestral disponibilizado no
SIGAA e o Coordenador/Orientador Pedagdgico de Estagio avalia esses relatorios e também

preenche sua parte.

O supervisor técnico deve ser habilitado pela Instituicdo Concedente para acessar 0 sistema na
aba “LISTAR/ALTERAR SUPERVISOR DE ESTAGIO”, seguindo os passos indicados

abaixo:
I. Logar no SIGAA.
Il. Selecionar o Portal do Concedente de Estagio.
I11. Clicar no link Listar/Alterar Superviséo de Estagio.
IV. Clicar em “Cadastrar Usuario do Supervisor” representado pela figura

V. Inserir o Login e Senha de acesso ao SIGAA, ambos duas vezes para confirmacédo e

clicar em “Cadastrar”.
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VI. O supervisor técnico apds ser cadastrado pela instituicdo concedente recebera um
email de confirmacdo enviado automaticamente pelo Ndcleo de Tecnologia da
Informacdo (NTI) da UFS, devendo este clicar no link indicado no email e validar o

cadastro.

Quanto aos relatorios finais, € necessario o preenchimento ao fim do periodo do estagio ou,
em caso de cancelamento, antes da data fim do contrato, do mesmo modo dos relatérios

semestrais, ou seja, via SIGAA.

Para o preenchimento desses relatorios, Discente e Supervisor Técnico tém acesso pela aba
"Gerenciar Estagios", busca pelo nome ou matricula do aluno e no "menu de op¢des” clica em
"Preencher Avaliacdo Semestral™ ou "Preencher Avaliacdo Final”, a depender da situacdo,

relatorio parcial e/ou relatdrio final:
I.  Logar no SIGAA.
Il.  Selecionar o Portal do Concedente do Estagio (supervisor) ou Portal Discente (aluno);
I1l.  Selecionar a opgao “Gerenciar Estagios” no menu Estagio.
IV.  Clicar em “Visualizar Menu” referente ao estagio aprovado, representado pela figura = |

V. Clicar em “Preencher Avaliagdo Semestral” ou  "Preencher Avaliacdo Final"

(conforme o caso).
VI.  Responder as questdes e clicar em “Confirmar”.

O Coordenador/Orientador de Estagio avalia os relatérios preenchidos pelo estagiario e
supervisor técnico na aba "Gerenciar Estagios”, busca pelo nome ou matricula do aluno e no

"Menu de opgOes” clica em "Visualizar Avaliagbes”. Ao abrir a tela, é possivel visualizar as

=]
respostas no icone > e avaliar no icone ¥ . Apés as avaliacBes, preencher o relatério
do coordenador acessando a opgao Preencher Avaliagdo Semestral” ou "Preencher Avaliagédo
Final" disponiveis no "Menu de opcdes”. SO sera possivel preencher as avaliagdes apos

avaliar os relatorios do aluno e do supervisor técnico.

6.11 Quem pode e como solicitar a renovacdo do Termo de Compromisso de
Estagio(Aditivo)?
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Em caso de interesse das partes, é possivel renovar a vigéncia do contrato de estagio por meio

de um Termo Aditivo, desde que ndo ultrapasse o periodo total de 2 (dois) anos.

O Termo Aditivo também é indicado quando houver necessidade de alterar alguma clausula
do Termo de Compromisso sem modificagdo do periodo, como: alteracdo de bolsa, de
supervisao, distribuicdo de carga-horéria e dias de atividades.

Para aditivar o estagio, a Instituicdo Concedente faz a busca pelo nome ou matricula do aluno
na aba "Gerenciar estagios”. No "Menu de Opcdes” clica-se em "Aditivar Estagios” e na tela
que abrir os campos, preencher apenas os que serdo alterados. Apo6s confirmar o pedido de
renovagao do contrato ou demais alteracfes, 0 processo passard novamente por Avaliagdo da
Coordenacdo Geral de Estagios PROEX/UFS e do Departamento/Nucleo do curso do aluno.
Caso trate-se de estagio curricular ndo obrigatorio e haja relatorio a ser preenchido, o Termo
Aditivo ndo podera ser solicitado até que a situacdo pendente de relatério do discente e do

supervisor técnico seja resolvida.

Para acompanhar o andamento do Termo Aditivo, acessar "Gerenciar Estagios” no "Menu de
Opcodes, em "Visualizar estagio e aditivos” na qual estdo disponiveis 0s status do processo e a

impressdo do termo, em caso de aprovacao.
6.12 Como proceder com o cancelamento de estagio?

O estagio podera ser rescindindo por iniciativa do aluno diretamente na instituicdo concedente
por meio de requerimento, por iniciativa da instituicdo concedente ou pela instituicdo de
ensino caso haja descumprimento das clausulas estabelecidas no Termo de Compromisso e/ou

Convénio.

Para solicitar o cancelamento do estagio no SIGAA, a Instituicdo Concedente faz a busca pelo
nome/matricula do aluno na aba "Gerenciar estagios" e no "Menu de opg¢des” clica em
"Cancelar estagio”. Apos a solicitacdo, a Coordenacdo Geral de Estagios PROEX/UFS
homologara o pedido se for o caso de estagio curricular ndo obrigatdrio, sendo necessario o

preenchimento dos relatdrios finais para conclusao do processo de cancelamento.

Em situacdo de estdgio curricular obrigatorio, a homologagdo do pedido de rescisdo fica sob a
responsabilidade do Departamento/Nucleo do curso do aluno, nesse caso ndo héa
preenchimento de relatorio no sistema, ou o Coordenador de Estagio do curso podera cancelar

0 estagio diretamente no SIGAA, sem a necessidade de solicitacdo por parte da Concedente.
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6.13 Quando podera ocorrer o cancelamento do estagio?

O desligamento do aluno estagiario vinculado ao estagio curricular obrigatorio ou ao estagio

ndo obrigatorio, podera ocorrer:
I.  automaticamente, ao término do estagio;
Il.  aqualquer tempo, observado o interesse e a conveniéncia de qualquer uma das partes;
I1l.  em decorréncia do descumprimento do plano de atividades de estagio;

IV. pelo ndo comparecimento, sem motivo justificado, por mais de cinco dias no periodo

de um més, ou por trinta dias durante todo o periodo do estagio;

V. pela interrupcdo, cancelamento/dispensa ou trancamento total do curso de graduacgédo

na Universidade;
VI.  pelaintegralizacdo dos créditos do curso na Universidade;

VIl.  pelo acimulo de bolsas de qualquer natureza ou vinculo de Aluno Voluntario que

comprometa o limite méximo de carga horaria permitida pela Legislacao;

VIII.  por conduta incompativel com a exigida pela Administracao.
7. O que é o Programa de Bolsas de Extenséo?

O programa de bolsas de extensdo visa apoiar o desenvolvimento de projetos destinados a
ampliar e fortalecer a interacdo da universidade com a sociedade, através da concessdo de
bolsas aos discentes regularmente matriculados nos cursos de graduacdo da UFS,
contribuindo para a formacdo técnico-cientifica, pessoal e social dos alunos, podendo
participar das acdes de extensdo como voluntarios ou como bolsistas, cabendo a Coordenacédo
Geral de Estagios PROEX/UFS a operacionalizacdo da relacdo contratual e folha de

pagamento de parte desses projetos vinculados diretamente a PROEX.

7.1 Como sao ofertadas as bolsas de extensao?

As ofertas de bolsas serdo feitas por editais especificos voltados para os PROGRAMA
INSTITUCIONAIS DE ENSINO E EXTENSAO da UFS em parceria com Instituicdes

publicas, privadas, empresas, associacdes e ongs, com dotacdo definida e dirigida as areas de



22

atuacdo de projetos que atendam a demanda divulgada no edital publicado para cada

Programa.
7.2 Como sera formalizado o Termo de Compromisso de Bolsista?

Os discentes selecionados nos editais assinardo o Termo de Compromisso de Bolsista na

Coordenacdo Geral de Estagios PROEX/UFS, mediante convocacao.
8. Equipe
PROEX - Pro-Reitoria de Extenséo
Pro-Reitora: Prof?. Dra. Alaide Herminia de Aguiar Oliveira
Coordenacédo Geral de Estagios - CGEUFS/PROEX:
Coordenadora: Lucia Maria dos Santos Lima
Téc. Adm.: Catharine Luize de Brito Santos

Célia Maria Barreto Sobral Nunes
Aux. Oper.: Késia Santos de Moura

Maria de Fatima da Silva Bezerra

Paulo Bruno de Alencar Sousa

Tais lonara Moura Santos

8.1 Contato
estagioufs@hotmail.com
Tel: 3194-6560/ 3194-6420 / 3194-7549
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