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Informa(;oes essenciais sobre estagios obrigatorios
€ nao obrigatdrios, processos de abertura de

requerimento e assinatura de documentos atraves
do sistema SIA/ Encontre Sua Vaga.
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O que e Estagio? —

Cada curso possui suas Diretrizes Curriculares
Segundo a Lei Federal de Estagio (11.788/24), o estagio € um RNECETER(BONS RRET K EREIR RS oo A= ERETEEY
ato educativo escolar supervisionado realizado no ambiente de RIS RISV RENITE SRl ESE SRS Aol ETES
trabalho. E uma atividade educativa supervisionada por um RESYESIEE
profissional qualificado da empresa e por um orientador da IES,
permitindo que o0s estagiarios adquiram experiéncia pratica
enquanto estao matriculados em uma instituicao de ensino.

E necessario deixar o TCE e o Plano de Atividades em
um Unico documento, quando anexar contratos
externos.

Proporciona aos estudantes a oportunidade de aplicar na pratica
0S conhecimentos tedricos adquiridos em sala de aula,
permitindo o desenvolvimento de habilidades profissionais,
networking e uma compreensao mais profunda do mercado de
trabalho em sua area de estudo.

Caso a empresa va confeccionar o documento externo,

deve escrever dessa forma para os dados da Instituicao

de Ensino:
Representante legal: Designado pela IES
Professor orientador: Designhado pela IES
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Estagio Obrigatorio e Nao Obrigatorio
= ‘ - e T —

Estagio Obrigatorio Estagio Nao Obrigatorio

Componente essencial do curso, obrigatorio para todos os alunos Atividade extracurricular prevista no projeto pedagégico do curso.
e requisito para aprovacédo e obtencdo do diploma. Seguro de Pode ser feito em qualquer periodo, desde que esteja
acidentes pessoais assumido pela instituicao de ensino. regularmente matriculado e frequente.

« Realizado dentro do periodo letivo « Duracdo maxima: até 2 anos na mesma parte concedente

« Na&o pode ultrapassar o tempo da disciplina « Carga horéria: 6h diarias, 30h semanais

« Carga horaria maxima: 6h diarias, 30h semanais  Remuneracao e beneficios obrigatorios
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Documentos Essenciais do Estagio

Termo de Compromisso
(TCE)

Documento que valida o
estagio legalmente. Deve
ser assinado pela
empresa, aluno, IES e
orientador em até 5 dias
Uteis antes do inicio. A
legislacado nao permite
inicio sem o TCE.

Se 0 aluno nao possuir o
documento pronto, 0
proprio sistema ira gerar.

Em hipOtese alguma
serao aceitos termos
com data retroativa e
documentos anexados
no sistema com data
diferente da preenchida
no requerimento.

Termo de Rescisao

Encerra o estagio. Pode
ser solicitado a qualquer
momento por qualquer das
partes dentro do
requerimento  valido no
Encontre Sua Vaga.

Solicitar dentro do proprio
requerimento no Encontre
Sua Vaga, em "informar
rescisao".

Termo Aditivo

Modifica ou complementa
clausulas do TCE original
sem necessidade de novo
termo. Usado para
prorrogacao, alteracdo de
carga horaria, atualizacéo
de valores ou mudancas
no plano de atividades.

Nao € permitido alterar
data de inicio com ele.

Solicitar dentro do préprio
requerimento no Encontre
Sua Vaga, em ‘“gerar
aditivo".

Relatorio de Atividades

Avalia o aproveitamento do
aluno e valida as atividades
propostas. Deve ser
entregue a IES conforme
periodicidade definida no
projeto pedagogico e termo
de compromisso. Dentro do
proprio requerimento no
Encontre Sua Vaga, em
acompanhamentos ou

anexando em documentos.
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| v PROTEGAO LEGAL |
Cobertura Obrigatoria . .

Apdlice n° Apodlice n°
O seguro contra acidentes pessoais € uma exigéncia legal da 0982.01.002141 0982.01.002140
Lei n°® 11.788/2008. Ele protege o estagiario em caso de
acidentes durante o estdgio ou no trajeto, garantindo Grupo Ensino Clinico Grupo Estagiarios
indenizacdo por morte acidental, invalidez permanente total Cursos da Saude Demais cursos

ou parcial e, quando previsto, cobertura para despesas
medicas e hospitalares.

[l Para estagios obrigatorios, o0 seguro €

Seguradora: Centauro Seguradora obrigatoriamente da IES. Os no obrigatérios devem,
CNPJ: 42.516.278/0001-66 preferencialmente, ser da empresa concedente.
Valor da Cobertura: R$ 10.000,00

Vigéncia: 01/08/2026 a 31/07/2027 O seguro deve cobrir todo o periodo de vigéncia

do TCE.
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Abertura do Requerimento: Passo a Passo

Conheca as etapas para abertura do requerimento e preenchimento do TCE através do portal SIA.

01

02

Acesso ao Portal

Acesse https://portal.siaaluno.com.br/sianet/ com sua matricula e senha.

03

Navegacao no Sistema

Selecione Atendimento - Requerimentos - Novo. Escolha a categoria
"Estagio" e o tipo correspondente (Obrigatério ou Nao Obrigatorio).

04

Preenchimento de Dados

Cliqgue em "Formulario de Estagio" e preencha os dados da empresa
(CNPJ), disciplina, periodo académico, datas e horarios de trabalho.

A empresa NAO podera ser MEI, El ou CPF, mesmo no porte ou natureza
juridica.

05

Dados Técnicos

Informe o Responsavel Legal e Supervisor da empresa (com inscricao no
conselho ATIVA, se aplicavel), orientador do campus e beneficios (se
houver). A formacao académica do supervisor devera sempre ser
preenchida. Ambas informacdes devem constar tanto no requerimento
quanto no documento anexado.

06

Plano de Atividades

Indique as atividades correspondentes ao estagio e confirme a
responsabilidade da empresa pela infraestrutura adequada.

Finalizacao

Confirme os dados do seguro (se aplicavel) e salve. O status mudara para
"Em Analise: Orientador" para inicio das assinaturas.
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Processo de Assinatura Digital

Etapas de Assinatura

ApoOs validacdao do orientador, 0 processo segue para
assinatura digital. O status mudara para "Liberado para
Assinatura Digital (Empresa e Estagiario)".

1.
2.
3.

Cligue em "Assinar - Estagiario” no sistema

Inicie o processo de criacao de senha digital

Verifigue o token enviado para seu e-mail cadastrado no
SIA

Crie uma senha numérica de 6 digitos (ndo pode ser
sequéncia)

Confirme as condicfes do estagio e assine

[®¥] Importante: A empresa também recebera link para
assinatura, através do remetente "Encontre Sua

Vaga". Reforce a comunicacao para que o responsavel
realize a assinatura no prazo. ApoOs assinatura de
ambas as partes, 0 status mudara para "Em
Homologacao na Central de Carreira".

Caso a empresa nao receba o link e o contrato seja
baixado no sistema depois do orientador assinar e, em
seguida, o representante legal da empresa assinar
manualmente, o protocolo devera ser notificado
inconsisténcia e editado, assinalando que o0s
documentos NAO serdo no modelo da IES, em
seguida avancara para etapa de upload.

Consulta de Status

Acompanhe o processo através de: Carreiras — Encontre Sua
Vaga — Secao "Estagios". Vocé visualizara todas as etapas e
pendéncias.
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Agentes Integradores e Contratos Externos

Os agentes de integracéo sao instituicoes publicas ou privadas que atuam como intermediarias entre estudantes, IES e empresas.
Sua funcédo é facilitar o acesso as oportunidades, divulgando vagas e auxiliando na formalizacdo do TCE. Contudo, sua
participacao € opcional.

Contratos com Agente Integrador

Ao abrir o requerimento, assinale
que os documentos NAO serdo
no modelo da IES e indique SIM
para intermediacao por agéncia.
Selecione a agéncia na lista
(CIEE, NUBE, IEL, etc.).

Documentos Externos Prontos

Se ja possui o contrato assinado
por algumas partes, marque NAO
para modelo da IES (mesmo que
o documento seja no modelo da
IES) e faca upload do documento.
@) orientador verificara
assinaturas faltantes e indicara
gquem ainda deve assinar.

Ex.: O contrato foi baixado no
sistema depois do orientador
assinar e, em seguida, a empresa
assinou manualmente, o]
protocolo devera ser notificado
inconsisténcia e editado,
assinalando que os documentos

NAO serdo no modelo da IES.

Assinatura Hibrida

Quando o documento ja foi
assinado por algumas partes e
resta apenas a assinatura de
outras, o envio sera feito por
assinatura hibrida, assinalando
que os documentos NAO serdo
no modelo da IES. A instituicao
realizara assinatura em links
externos quando necessario,
depois de validados no SIA.

Estudante

Agente
Integrador

Empresa
Concedente



Orientacoes Gerais

Datas e Prazos

Datas nao podem ser
retroativas. A data de
inicio deve ser posterior
a abertura do
requerimento e em
tempo habil para coleta
de assinaturas. O TCE
deve ser assinado em
até 5 dias uteis antes do
inicio.

O requerimento tem o
prazo de 5 dias uteis
para finalizacdo. No
entanto, caso haja
inconsisténcia, o
processo é reiniciado.

E-mail da Empresa

Informe corretamente o
e-mail do representante
e supervisor da
empresa. Se o e-mail
exibido nao for o
desejado, cadastre um
novo rolando até ao final
da lista. A instituicao nao
pode alterar esse dado.
Vale o mesmo para a
formacao académica,
por exemplo.

Quem assinara sera o
representante legal.

Documentacao
Completa

TCE e Plano de
Atividades devem estar
em um unico
documento.

Se documentos forem
anexados de forma
separada, o sistema nao
assinara todos.

Todas as informacdes
preenchidas no ato da
abertura do
requerimento devem
estar idénticas as do
documento anexado (se
aplicavel). Caso nao
tenha um documento, o
proprio sistema ira
gerar e enviar para as
assinaturas.

Periodo Letivo

S6 valera o tempo
definido em campo de
Estagio, de acordo com
as datas do calendario
académico.

o SIA bloqueia
automaticamente

novas solicitacoes
quando o semestre se
encerra e é liberado ao
incluir as matérias do
proximo semestre na

grade.

Esse processo é feito
por fluxo e nao pode ser
alterado ou com
excecoes.
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Tipo de Empresa

A empresa nao pode ser MEI, El ou CPF. Apenas
empresas com CNPJ completo sao aceitas para
formalizacdo de estagio. Essa informagcao pode ser
consultada em:
https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/cn

pjreva/cnpjreva_Solicitacao.asp




Proximos Passos

Todo o processo de estagio € conduzido diretamente pelo aluno através do
sistema SIA, direcionado ao Encontre Sua Vaga. A instituicdo nao pode assinar
contratos manualmente ou por fora do sistema antes de serem validados no
sistema institucional, pois isso viola o fluxo oficial, impede o seguro obrigatorio e
invalida juridicamente o estagio.

Conforme as diretrizes institucionais e a Lei de Estagios (Lei 11.788/2008),
somente é possivel firmar o Termo de Compromisso e iniciar as atividades
guando o aluno esta regularmente matriculado e o processo esta devidamente
registrado com status VALIDO no Encontre Sua Vaga.

Em caso de duvidas

Acione a coordenacéao e secretaria para orientacdo quanto ao fluxo, inclusive se
o estagio foi firmado anteriormente via TOTVS. A equipe esta preparada para
auxiliar em todas as etapas do processo de formalizacdo do seu estagio.
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Lembre-se

« Mantenha seu e-mail atualizado no
SIA
Acompanhe regularmente o status
do processo
Comunigue-se com a empresa sobre
prazos
Respeite o calendario académico
Guarde todos os documentos
assinados

Agradecemos a colaboracao!




