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1. Manifestar interesse narealizacao de Estagio Supervisionado

Com o objetivo de facilitar a organizacdo da coordenacédo de curso, o discente deve
preencher o FORMULARIO DE PRE-MATRICULA que serve para indicar a
coordenacao que o aluno pretende matricular-se em estagio supervisionado no
semestre vigente:

FORMULARIO DE PRE-MATRICULA EM ESTAGIO SUPERVISIONADO.

Este passo servira para que a coordenacgao divida os alunos interessados entre os
orientadores disponiveis. A lista de alunos e seus respectivos orientadores é
divulgada posteriormente.

2. Buscar campo do estagio e coletar dados necessarios para
cadastro do estagio

Assim que o semestre iniciar, o discente deve procurar o seu campo de estagio de
acordo com o que exige cada componente curricular. Neste momento, o discente
precisa coletar os dados abaixo para cadastro do estagio e formalizagao do vinculo
(passo seguinte):

Dados da Concedente (ESCOLA): Razao Social, CNPJ e Endereco;

Dados do Representante Legal da Concedente (DIRETOR da Escola): CPF e E-mail;
Dados do Supervisor do Estagio (PROFESSOR de Lingua Portuguesa da Escola):
CPF e E-mail.

' DATA DA ULTIMA ATUALIZAGAO: 13/08/2026.


https://forms.gle/5bedgZYy74PJEA1V8

3. Cadastrar o Estagio no SIGAA para emissao do TCE:

Este passo consiste na formalizagdo do vinculo de estagio por meio da emisséo do
Termo de Compromisso de Estagio (TCE).

O discente devera:

i. Entrar no SIGAA:
Estagio > Meus Estagios > Solicitar Cadastro de Estagio > Estagio Obrigatdrio

ii. Preencher o formulario de Cadastro de Estagio com as informacgoes:

e Dados da Concedente (ESCOLA);

e Dados do Representante Legal (DIRETOR DA ESCOLA);

e Dados do Supervisor do Estagio (PROFESSOR DA ESCOLA);

e Nome do Professor Orientador (PROFESSOR DA UFERSA designado pela
Coordenacao);

e Datasdeinicio e fim do estagio —a data de inicio precisa ser SEMPRE 15 dias
apds a data de cadastro e a data de fim do estagio ndo pode ultrapassar o
ultimo dia letivo do semestre

e Horarios do estagio - de forma que NAO choque com os horarios das aulas e
que contabilize o total EXATO de horas necessarias (45 ou 120, a depender
do estagio)

e Plano de Atividades (lista de atividades e CH que serdo desenvolvidas ao
longo do estagio conforme combinado com o Professor Orientador)

TUTORIAL DE CADASTRO

Apds o cadastro, o estagio sera analisado pela Coordenacgédo do curso e, em
seguida, pelo Setor de Estagio.

OBSERVACAO: Quando ha algum ERRO na etapa de cadastro, o coordenador ou
Setor do Estagio atribui status NAO COMPATIVEL. O discente pode, entdo, corrigir
as informacoes (ver campo MOTIVO DO PARECER) e submeté-lo novamente.

OBSERVACAO (2): Se identificado qualquer erro no TCE quando o estagio estiver
APROVADO PELA PROGRAD ou ATIVO, para alterar qualquer informacéao, a discente
deve preencher o Formulario para Solicitagao de Aditivo de Estagios.

FORMULARIO PARA SOLICITACAO DE ADITIVO DE ESTAGIOS.

OBSERVACAO (3): Se apés a APROVACAO final do cadastro, o discente identificar
algum erro nos dados do TCE ou tiver algum problema que impossibilite a
realizacdo do Estagio, ele deve solicitar o CANCELAMENTO DO TERMO
preenchendo o requerimento abaixo e enviando por e-mail ao SRA:
estagios.caraubas@ufersa.edu.br.



https://discente.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/sites/124/2021/08/TUT_01-CADASTRO-DE-TCE-NO-SIGAA.pdf
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSefSAfI9-JztsCW_C50WNIlTq0SIon83MS46SvDrm2jnA6D_A/viewform?usp=sf_link
mailto:estagios.caraubas@ufersa.edu.br

FORMULARIO PARA CANCELAMENTO DE TERMO

4. Assinaro TCE

Quando o estagio for listado como “Aprovado pela PROGRAD”, um “Termo de
Compromisso de Estagio” sera liberado no SIGAA para o aluno recolher as
assinaturas do: DISCENTE, do ORIENTADOR, do SUPERVISOR e do
REPRESENTANTE LEGAL.

Para baixar o termo, acesse ESTAGIO > MEUS ESTAGIOS > GERENCIAR ESTAGIOS
> REIMPRIMIR TERMO DE COMPROMISSO;

Quando estiver pendente somente a assinatura da instituicdo, envie o termo para
a UFERSA providencié-la em ESTAGIO > MEUS ESTAGIOS > ENVIAR TERMO PARA
ASSINATURA DA INSTITUICAO. Dentro de um prazo de 72h, o termo sera assinado
e disponibilizado no sistema, o qual o aluno pode acessar em “Termo de
Compromisso Assinado”.

Apds o recebimento do termo, o discente estara apto a iniciar o estagio. O cadastro
constara como ATIVO no sistema.

5. Solicitar MATRICULA em Estagio Supervisionado

Uma vez finalizados os procedimentos relativos a formalizagdo do estagio, com
assinatura do Termo de Compromisso, o aluno deve solicitar a Coordenacéao de
curso sua MATRICULA no respectivo componente curricular.

Somente com a MATRICULA o estagio constara no HISTORICO do discente e na
lista de orientacdes dos professores orientadores.

FORMULARIO PARA SOLICITAGAO DE MATRICULA EM ESTAGIO
SUPERVISIONADO

OBSERVACAO: Os dados para preenchimento do formulério sdo os mesmos que
constam no TCE.

6. Encaminhar o Relatoério Final de Estagio


https://discente.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/sites/124/2018/04/FORMUL%C3%81RIO-PARA-CANCELAMENTO-DE-TERMO-DE-COMPROMISSO-DE-EST%C3%81GIO.docx
https://forms.gle/zY5eYkjNx57Arw3E7
https://forms.gle/zY5eYkjNx57Arw3E7

Apds o fim do estagio, o discente deve enviar, pelo SIGAA, o Relatério Final do
Estagio devidamente preenchido e assinado pelo DISCENTE, pelo SUPERVISOR e
pelo ORIENTADOR do Estéagio.

RELATORIO FINAL DE ESTAGIO

TUTORIAL PARA ENVIO DO RELATORIO FINAL

Apds o envio do Relatério Final pelo discente, o PROFESSOR ORIENTADOR pode
CONSOLIDAR a atividade de Estagio no SIGAA.

SIGAA >> Ensino >> Orientacao Académica — Graduacao >> Consolidar TCC e
Estagio.

Apds a consolidacao pelo Professor Orientador, o discente sera considerado
APROVADO na atividade e o componente curricular passara a constar no
HISTORICO do discente, exceto no caso do discente ser considerado REPROVADO
devido ao nao cumprimento das atividades de Estagio.

INFORMACOES:

Coordenacgéao do Curso de Letras Portugués:
letrasportugues.caraubas@ufersa.edu.br

Setor de Estagios (Campus Caraubas):
sra.caraubas@ufersa.edu.br

Portal Discente — Estagios Obrigatorios:
https://discente.ufersa.edu.br/estagio-obrigatorio/
Portal Discente - Perguntas frequentes:
https://discente.ufersa.edu.br/sobre-estagios/



https://discente.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/sites/124/2021/02/MODELO-FORMUL%C3%81RIO-DE-RELAT%C3%93RIO-DE-ATIVIDADES.doc?_gl=1*zjpako*_ga*MTU5NjA5NjA2NS4xNzA5NTU1NTI1*_ga_ME6SP6QKPC*czE3ODYwMjk4MDckbzIzMyRnMSR0MTc4NjAzMTU5MyRqNjAkbDAkaDA.
https://prograd.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/sites/10/2021/08/TUT_03-INSERCAO-DE-RELATORIO-DE-ATIVIDADES-DE-ESTAGIO-NO-SIGAA-1.pdf?_gl=1*zjpako*_ga*MTU5NjA5NjA2NS4xNzA5NTU1NTI1*_ga_ME6SP6QKPC*czE3ODYwMjk4MDckbzIzMyRnMSR0MTc4NjAzMTU5MyRqNjAkbDAkaDA.
mailto:letrasportugues.caraubas@ufersa.edu.br
mailto:sra.caraubas@ufersa.edu.br
https://discente.ufersa.edu.br/estagio-obrigatorio/
https://discente.ufersa.edu.br/sobre-estagios/

