
Estágios: Guia Completo
para Estudantes do Centro
Universitário Newton Paiva 
Wyden

Informações essenciais sobre estágios obrigatórios
e não obrigatórios, processos de abertura de
requerimento e assinatura de documentos através 
do sistema SIA / Encontre Sua Vaga.



DEFINIÇÃO LEGAL

O que é Estágio?

Segundo a Lei Federal de Estágio (11.788/24), o estágio é um

ato educativo escolar supervisionado realizado no ambiente de

trabalho. É uma atividade educativa supervisionada por um

profissional qualificado da empresa e por um orientador da IES,

permitindo que os estagiários adquiram experiência prática

enquanto estão matriculados em uma instituição de ensino.

Proporciona aos estudantes a oportunidade de aplicar na prática

os conhecimentos teóricos adquiridos em sala de aula,

permitindo o desenvolvimento de habilidades profissionais,

networking e uma compreensão mais profunda do mercado de

trabalho em sua área de estudo.

Importante

Cada curso possui suas Diretrizes Curriculares

Nacionais (DCNs) e, além da Lei do Estágio, cada área

de estudo possui suas premissas institucionais

específicas.

É necessário deixar o TCE e o Plano de Atividades em

um único documento, quando anexar contratos

externos.

Caso a empresa vá confeccionar o documento externo,

deve escrever dessa forma para os dados da Instituição

de Ensino:

Representante legal: Designado pela IES 

Professor orientador: Designado pela IES



Estágio Obrigatório e Não Obrigatório

Estágio Obrigatório

Componente essencial do curso, obrigatório para todos os alunos

e requisito para aprovação e obtenção do diploma. Seguro de

acidentes pessoais assumido pela instituição de ensino.

• Realizado dentro do período letivo

• Não pode ultrapassar o tempo da disciplina

• Carga horária máxima: 6h diárias, 30h semanais

Estágio Não Obrigatório

Atividade extracurricular prevista no projeto pedagógico do curso.

Pode ser feito em qualquer período, desde que esteja

regularmente matriculado e frequente.

• Duração máxima: até 2 anos na mesma parte concedente

• Carga horária: 6h diárias, 30h semanais

• Remuneração e benefícios obrigatórios



Documentos Essenciais do Estágio

Termo de Compromisso 

(TCE)

Documento que valida o

estágio legalmente.

ser assinado

Deve

pela
empresa, aluno, IES e

orientador em até 5 dias

úteis antes do início. A

legislação não permite 

início sem o TCE.

Se o aluno não possuir o

documento pronto, o

próprio sistema irá gerar.

alguma 

termos

Em hipótese 

serão aceitos 

com data retroativa e
documentos anexados

no sistema com data

diferente da preenchida

no requerimento.

Termo de Rescisão

Encerra o estágio. Pode 

ser solicitado a qualquer

momento por qualquer das
partes dentro do 

requerimento válido no

Encontre Sua Vaga.

Solicitar dentro do próprio
no Encontre 

em ''informar

requerimento 

Sua Vaga, 

rescisão''.

Termo Aditivo

Modifica ou complementa

cláusulas do TCE original

sem necessidade de novo

termo. Usado para

prorrogação, alteração de

carga horária, atualização

de valores ou mudanças

no plano de atividades.

Não é permitido alterar

data de início com ele.

Solicitar dentro do próprio

requerimento no Encontre

Sua Vaga, em ''gerar

aditivo''.

Relatório de Atividades

Avalia o aproveitamento do 

aluno e valida as atividades

propostas. Deve ser

entregue à IES conforme

periodicidade definida no

projeto pedagógico e termo

de compromisso. Dentro do

próprio requerimento no

Encontre Sua Vaga, em

acompanhamentos ou

anexando em documentos.



PROTEÇÃO LEGAL

Seguro Contra Acidentes Pessoais

Cobertura Obrigatória

O seguro contra acidentes pessoais é uma exigência legal da

Lei nº 11.788/2008. Ele protege o estagiário em caso de

acidentes durante o estágio ou no trajeto, garantindo

indenização por morte acidental, invalidez permanente total

ou parcial e, quando previsto, cobertura para despesas

médicas e hospitalares.

Seguradora: Centauro Seguradora

CNPJ: 42.516.278/0001-66

Valor da Cobertura: R$ 10.000,00

Vigência: 01/08/2026 à 31/07/2027

Apólice nº 
0982.01.002141

Grupo Ensino Clínico

Cursos da Saúde

Apólice nº 
0982.01.002140

Grupo Estagiários

Demais cursos

Para estágios obrigatórios, o seguro é

obrigatoriamente da IES. Os não obrigatórios devem,

preferencialmente, ser da empresa concedente.

O seguro deve cobrir todo o período de vigência 

do TCE.



Abertura do Requerimento: Passo a Passo
Conheça as etapas para abertura do requerimento e preenchimento do TCE através do portal SIA.



Processo de Assinatura Digital

Etapas de Assinatura

Após validação do orientador, o processo segue

assinatura digital. O status mudará para "Liberado

Assinatura Digital (Empresa e Estagiário)".

para 

para

1. Clique em "Assinar - Estagiário" no sistema

2. Inicie o processo de criação de senha digital

3. Verifique o token enviado para seu e-mail cadastrado no 

SIA

4. Crie uma senha numérica de 6 dígitos (não pode ser

sequência)

5. Confirme as condições do estágio e assine

Importante: A empresa também receberá link para
assinatura, através do remetente ''Encontre Sua

Vaga''. Reforce a comunicação para que o responsável

realize a assinatura no prazo. Após assinatura de

ambas as partes, o status mudará para "Em

Homologação na Central de Carreira".

Caso a empresa não receba o link e o contrato seja

baixado no sistema depois do orientador assinar e, em

seguida, o representante legal da empresa assinar

protocolo deverá ser notificado

editado,

manualmente, o

inconsistência e

documentos NÃO serão no

assinalando

modelo da

que os

IES, em

seguida avançará para etapa de upload.

Consulta de Status
Acompanhe o processo através de: Carreiras → Encontre Sua

Vaga → Seção "Estágios". Você visualizará todas as etapas e

pendências.



Agentes Integradores e Contratos Externos
Os agentes de integração são instituições públicas ou privadas que atuam como intermediárias entre estudantes, IES e empresas. 

Sua função é facilitar o acesso às oportunidades, divulgando vagas e auxiliando na formalização do TCE. Contudo, sua 

participação é opcional.



Orientações Gerais



Próximos Passos

Todo o processo de estágio é conduzido diretamente pelo aluno através do

sistema SIA, direcionado ao Encontre Sua Vaga. A instituição não 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 obrigatório e

invalida juridicamente o estágio.

Conforme as diretrizes institucionais e a Lei de Estágios (Lei 11.788/2008),

somente é possível firmar o Termo de Compromisso e iniciar as atividades

quando o aluno está regularmente matriculado e o processo está devidamente

registrado com status VÁLIDO no Encontre Sua Vaga.

Em caso de dúvidas

Acione a coordenação e secretaria para orientação quanto ao fluxo, inclusive se

o estágio foi firmado anteriormente via TOTVS. A equipe está preparada para

auxiliar em todas as etapas do processo de formalização do seu estágio.

Lembre-se

• Mantenha seu e-mail atualizado no 

SIA

• Acompanhe regularmente o status 

do processo

• Comunique-se com a empresa sobre 

prazos

• Respeite o calendário acadêmico

• Guarde todos os documentos 

assinados

Agradecemos a colaboração!


