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ORIENTAGAO PARA SOLICITAGAO DE ESTAGIOS PARA ESTUDANTES DA
UFJF

Ressaltamos que todos os passos abaixo devem ser cumpridos para que o
estagio seja efetivamente homologado por esta Geréncia de Estagios da UFJF.

1 - O(a) estudante deve obrigatoriamente acessar o SIGA 3 com seu login e senha
através do link: https://siga.ufif.br/ e clicar no icone de Estagios e em seguida,
Cadastrar Estagio. (Nao sera aceita solicitacdo de estagios por e-mail)

2 - Em seguida, abrird uma pagina em que o(a) estudante deve informar se o
estagio sera obrigatério ou nao obrigatério, se remunerado ou nao remunerado
e se o estagio ocorrera na UFJF ou fora da UFJF, sendo o estagio fora da UFJF
é preciso selecionar se ha ou nao agente de integracao (os agentes de
integracao sao os responsaveis pela contratagdo, documentacéo e pagamento) para
ter acesso a lista completa de Agentes de integracdo acesse o link:
https://www?2.ufjf.br/estagio/convenios/agentes-de-integracao/

. Destacamos que os estagios na UFJF ndo s&o remunerados.

No caso de estagios obrigatorios, o préximo passo € selecionar a disciplina em
que o estudante esta matriculado.

3 - Em seguida o(a) estudante deve confirmar na aba Dados do Aluno se seus
dados estao corretos, caso nao estejam, o(a) estudante deve altera-los e o que nao
for possivel atualizar pelo(a) estudante, ele deve protocolar junto a Central de
Atendimento da UFJF um protocolo de alteragdo de dados.

4 - Na aba Concedente (Local do Estagio) € necessario preencher o setor do
estagio, o nome da empresa e o Responsavel Legal por ela. Caso o estagio seja
na UFJF, ndo ha necessidade de preencher o nome da empresa, mas € preciso
informar a unidade em que ocorre a atividade.

5 - Se nao houver Agente de Integragao, o(a) estudante precisa preencher os
Dados do Estagio para o Termo de Compromisso. Devem ser preenchidos
obrigatoriamente: Data de Inicio e Data Fim do estagio, Carga Horaria
Semanal, cadastrado as horas por dia, o Tipo de Seguro, Seguradora, Apdlice,
Valor de Bolsa (em caso de estagio nao obrigatério), Tipo de Auxilio
Transporte e Valor do Auxilio Transporte (em caso de estagio nao obrigatério).

e Atencdo: A data de inicio do estdagio que for cadastrada deve estar
prevista para no minimo 15 dias uteis apés a data do envio do cadastro
feito pelo estudante no SIGA 3. Este mesmo prazo devera ser respeitado
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no caso da Concedente do estagio possuir modelo proprio de Termo de
Compromisso de Estagio(TCE) ou nos casos de Agente de Integragao.

e A carga horaria diaria cadastrada ndo podera exceder 06 horas diarias e 30
horas semanais, exceto nos casos previstos no Projeto Pedagdgico do
Curso.

e A data de inicio e término do estagio cadastrada pelo(a) estudante deve ser
exatamente a mesma em que ele iniciara e concluira o estagio.

6 - Na aba Supervisores na Concedente, o(a) estudante deve preencher quem
sera o responsavel pela Supervisao do estagio do estudante na Instituicdo em
que ele fara o estagio. Caso os dados do Supervisor ndo estejam cadastrados no
sistema, o estudante devera cadastrar o Nome, Fung¢ao e Formacéao do profissional.

7 - Na aba Orientadores na UFJF, o(a) estudante deve informar o(a) professor(a)
Orientador e o representante da Comissao Orientadora de Estagio. No caso de
estagio obrigatdrio, o(a) professor(a) Orientador € o responsavel pela disciplina em
qgue o estudante esta matriculado.

8 - Na aba Descrigcao das atividades, o(a) estudante devera obrigatoriamente
descrever as atividades previstas no estagio verificando essas informagdes junto
ao seu professor(a) Orientador(a) e ao Supervisor(a) do estagio.

9 - Na aba Documentos Anexos, o(a) estudante podera anexar documentos, caso
seja necessario.

10 - Apds ser feito o preenchimento completo, o(a) estudante deve clicar no icone
Salvar e Enviar para Analise.

11 - Apds o envio da solicitacdo de estagio pelo(a) estudante, a Geréncia de
Estagios, tera até 15 dias Uteis para fazer a andlise da solicitagcédo feita pelo(a)
estudante. Se houver pendéncias no cadastro de estagio feito pelo(a) estudante,
esta Geréncia solicitara a corregao diretamente pelo SIGA 3 do(a) estudante e o
mesmo devera fazer a correcéo solicitada e enviar de novo para analise do setor.

Caso todos os dados estejam corretamente preenchidos, os documentos serao
liberados para impressdo pelo setor ao estudante que recebera um e-mail
informando sobre como proceder com a documentagao de estagio.

12 - O(a) estudante, deve baixar o Termo de Compromisso de Estagio (TCE) e o
Plano de atividades do Estagio (PAE) gerados no formato .PDF no SIGA 3 do(a)
estudante, converter os documentos para o formato JPEG e envia-los por e-mail
para a Comissdo Orientadora de Estagio (COE), Secretaria da Unidade ou
Coordenacéao do Curso.
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13 - O(a) estudante, deve se cadastrar como usuario externo do SEI seguindo as
orientagdes contidas no link https://www2.ufjf.br/sei/usuario-externo/.

Apos realizar o cadastro no SEI, para a liberagdo no sistema, o(a) estudante devera
preencher o Formulario de Solicitacao de Liberagao de Usuario Externo (disponivel
em:
https://www?2.ufjf.br/cat/wp-content/uploads/sites/19/2020/10/6-Termos-de-Concord%
C3%A2ncia-e-Veracidade-Usuario-Externo-SEI-UFJF-1.pdf).

Em caso de dificuldade, realizar o contato com a Central de Atendimento através do
e-mail usuarioexterno.cat@ufjf.edu.br ou pelo WhatsApp (32) 2102-3911.

Em seguida, solicitar ao supervisor(a) e responsavel legal pela concedente que
facam o mesmo.

14 - Os(as) estudantes devem receber um e-mail automatico da Secretaria da
Unidade do seu curso assim que for aberto o processo, informando que os
documentos foram liberados para assinatura em seu perfil do SEI.

15 - O(a) estudante deve acessar o SEIl e assinar os documentos “PROGRAD
ESTAGIO 01.1: Termo de Compromisso” e “PROGRAD ESTAGIO 01.2: Plano
de Atividades”.

16 - Apds serem colhidas as assinaturas do(a) estudante, do(a) professor(a)
Orientador(a), do(a) Supervisor(a) do Estagio, do(a) Representante da COE,
do(a) representante da concedente e do(a) representante do agente de
integracdo (caso tenha agente de integracdao) o processo SEl devera ser
enviado pela Secretaria da Unidade do(a) estudante para a Geréncia de
Estagios da UFJF que verificara se todos os documentos estdao devidamente
assinados e também assinara os documentos.

17 - Realizados estes procedimentos, a Geréncia de Estagios homologara o estagio
no SIGA 3 e informara por e-mail ao estudante que os documentos estao
disponiveis para download.

18 - O(a) estudante devera entrar no SEI, clicar sobre o numero do processo,
selecionar os documentos “PROGRAD ESTAGIO 01.1: Termo de Compromisso” e
“PROGRAD ESTAGIO 01.2: Plano de Atividades” e clicar no botdo Gerar PDF
(localizado na lateral direita superior da tela) e envia-los por e-mail para a
Concedente do estagio e estara liberado a iniciar o estagio.

Caso o(a) estudante tenha duvidas, deve enviar e-mail para
estagio.prograd@ufijf.edu.br



https://www2.ufjf.br/sei/usuario-externo/
https://www2.ufjf.br/cat/wp-content/uploads/sites/19/2020/10/6-Termos-de-Concord%C3%A2ncia-e-Veracidade-Usuario-Externo-SEI-UFJF-1.pdf
https://www2.ufjf.br/cat/wp-content/uploads/sites/19/2020/10/6-Termos-de-Concord%C3%A2ncia-e-Veracidade-Usuario-Externo-SEI-UFJF-1.pdf
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PARA CADASTRO DE TERMO ADITIVO DE ESTAGIO:

01 - Para cadastrar aditivo ao termo de compromisso de estagio, é necessario que
o(a) estudante acesse o icone de estagios no SIGA 3 com seu login e senha
através do link: https://siga.ufif.br/, clicar em meus estagios e em seguida selecionar

a opcao de realizar aditivo. Os aditivos devem ser cadastrados no SIGA 3 com
antecedéncia minima de 15 dias uUteis anteriores a data de término do termo de

compromisso.

O(a) estudante

deve selecionar a opgao correspondente a sua necessidade

dentre as disponiveis no SIGA.

PRORROGA
VIGENCIA

ALTERA CARGA
HORARIA DIARIA
OU SEMANAL

ALTERA EMPRESA
SEGURADORA OU
NUMERO DA
APOLICE

ALTERA
MODALIDADE
ESTAGIO

ALTERA
PROFESSOR
ORIENTADOR

ALTERA RAZAO
SOCIAL DA
CONCEDENTE
ALTERA
SUPERVISOR
ESTAGIO
ALTERA VALOR DA
BOLSA

A

DO

DO

COMPLEMENTAGA
O DE CARGA
HORARIA

ALTERA A
VIGENCIA

TERMO ADITIVO UTILIZADO PARA PRORROGAR A VIGENCIA DO TERMO DE
COMPROMISSO DO ESTAGIO. REQUER NOVO PLANO DE ATIVIDADES.

TERMO ADITIVO UTILIZADO PARA ALTERAR A CARGA HORARIA DIARIA OU
SEMANAL

TERMO ADITIVO QUE ALTERA O NOME DA EMPRESA SEGURADORA OU O NUMERO
DA APOLICE DO SEGURO.

TERMO ADITIVO PARA ALTERAR A MODALIDADE DO ESTAGIO. REQUER NOVO
PLANO DE ATIVIDADES.

TERMO ADITIVO UTILIZADO PARA ALTERAR O PROFESSOR ORIENTADOR DO
ESTAGIO. REQUER NOVO PLANO DE ATIVIDADES.

TERMO ADITIVO UTILIZADO PARA ALTERAR A RAZAO SOCIAL DA CONCEDENTE
QUE MANTEM O MESMO CNPJ.

TERMO ADITIVO QUE ALTERA O SUPERVISOR DO ESTAGIO NA CONCEDENTE.
REQUER NOVO PLANO DE ATIVIDADES.

TERMO ADITIVO UTILIZADO PARA ALTERAR O VALOR DA BOLSA DO ESTAGIO.

TERMO ADITIVO UTILIZADO PARA COMPLEMENTAR CARGA HORARIA DE
DISCIPLINA DE ESTAGIO. REQUER NOVO PLANO DE ATIVIDADES.

TERMO ADITIVO PARA ALTERAR A VIGENCIA DO TERMO DE COMPROMISSO DO
ESTAGIO. DATA DE INICIO E FIM DEVEM ESTAR NO PERIODO ORIGINAL DO ESTAGIO

02 - Realizado o cadastro, o(a) estudante deve seguir os passos a partir do item 10

acima.


https://siga.ufjf.br/

