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Alguns lembretes
iniciais:

E obrigatorio o registro de todos os estagios no
SIARE, conforme determina a legislacao do
estagio.

A jornada em atividade de estagio nao pode
ultrapassar 30 horas semanais. Exceto quando
previsto no projeto politico pedagdgico do
curso.

Registre seu estagio no SIARE antes de iniciar
as atividades.

O sistema permite, excepcionalmente, registro
retroativo de até 30 dias. Nao sao aceitos
registros de estagio com mais de 30 dias
retroativos.



Confirme se a concedente |
possui convénio vigente J

1. Acesse o SIARE > menu Convénio;

2. Digite o CNPJ da concedente e

Al lembret verifique se ha convénio vigente com a
SUNS (eMMbIELes UFSC na data de inicio do seu estagio;

1NicCiais. 3. Se nao houver, a concedente precisara
celebrar convénio. As instrucoes estao
disponiveis no site do DIP

4. Duvidas a respeito de convénio:
- dip.prograd@contato.ufsc.br
- (48) 3721-9301 ou (48) 3721-9296



https://siare.homologacao.ufsc.br/restrito/convenios/convenios.xhtml
https://dip.ufsc.br/

Registrando o estagio no SIARE

1. Acesse siare.sistemas.ufsc.br e faca 3. Preencha as informacoes solicitadas
login com matricula e senha da UFSC no sistema

SIARE - Sistema de Informagéo para e Tela 1:

Acompanhamento e Registro de Estagios - ) Estégio

Tela 2: PAE e
== Observacgoes

c’ 8
. Py . . . e Tela 3:

2. Cllqyg em “solicitar novo registro == Informacses |-
de estagio” Pessoais

Solicitagdo de Registro de Estagio

0 Para solicitar um novo Registro de Estigio cligue aqui.



https://siare.sistemas.ufsc.br/

Solicitagéo de Registro de Estagio

‘ Estagio ‘ PAE e ObservacGes || Informacbes Pessoais

Geral

ﬁ Modalidade do estdgio: — Selecione --

Jornada Semanal (horas): -- Selecione -

L Obrigatorio
Jornada Diaria Maxima (horas):
N3o Obrigatdrio

Disciplinas Relacionadas: [THerTEC oo oonmD

Verifique se o seu estagio é obrigatorio
ou nao obrigatoério:

E importante que o registro dos estagios
obrigatorios sejam feitos logo no inicio do
semestre, pois o  atraso pode
comprometer o total de horas do estagio
com a jornada maxima diaria e semanal.
Além disso, para estar protegido(a) em
termos legais (seguro pessoal e
responsabilidade técnica), é essencial
fazer o registro antes do inicio das
atividades de campo.

Preencha os dados solicitados de acordo
com as informacbées repassadas pela
concedente (local em que vocé ira
estagiar).



Para estagios realizados fora da UFSC', a concedente deve
informar as seguintes informacoes para o registro:

Tela 1: Estagio

« Data de inicio do estagio

« Data de término

» Jornada Semanal

« Jornada diaria maxima

» CNPJ da concedente

 Possui Agente de Integracao (AGI)?? Se sim, qual o nome do AGI
e do representante do AGI?

* Valor da bolsa?

+ Modalidade do auxilio transporte3: fornecido pela empresa ou :
pago em pecunia/dinheiro? Diario ou Mensal? Qual o valor? e —

+ Seguro*: g
» CNPJ da seguradora
« Numero da apélice de seguro
» Nome da seguradora o

* Nome do supervisor na concedente

» CPF do supervisor

» Profissao do supervisor

* Professor Orientador da UFSC

« Titulo do estagio

» Plano de atividades que serao desempenhadas

T Estagios pagos pela UFSC estao melhor explicados neste link.

2 AGI: é uma empresa contratada pela concedente para intermediar o estagio. Ex: CIEE, IEL, FEPESE, etc.

3 Bolsa e Auxilio Transporte: Preenchimento obrigatdrio nos casos de estagio nao-obrigatério.

4Seguro: Sempre pago pela UFSC em estagios obrigatorios; pago por concedente e/ou AGl em estagios nao obrigatorios.


https://dip.ufsc.br/como-registrar-um-estagio-com-bolsa-paga-pela-ufsc-no-siare/

E importante que o Plano de
Atividades de Estagio (PAE) seja
discutido com o(a) professor(a)
orientador(a).

Recomendamos atencao no
preenchimento deste campo, pois o
texto informado aqui € o mesmo que
ira aparecer no documento do Termo de
Compromisso de Estagio (TCE).

Tela 2: PAE e Observacées




Tela 3: Informagdes Pessoais

As informacdes que irao aparecer

nessa tela sao importadas
Solicitagdo de Registro de Estagio automaticamente do cadastro em

pessoa.ufsc.br

‘ Estagio H PAE e ObservacBes H Informac@es Pessoais

Se necessario, acesse o0 site
CPF:  *ee son meess https://pessoa.sistemas.ufsc.br/ e
proceda com a alteracao

Data de nascimento: i ol i

CEP: wE axE_Eae

Endereco: T ) Jee
Bairro:
E-mail: @ e e
Telefon e: (tt} *kti*_tiﬂ-k

o Solicitacio de Registro de Estigio enviada com sucesso!

0 ndmero do seu TCE (Termo de Compromisso de Estagio) &

suas informag@es pessoais de endereco, e-mail e telefone estdo sendo extraidas do sey o

Caso seja necessario alterar algum valor atualize seu cadastro em http://pessoa.ufsc.b . . . o . . . .
A Aguarde a avaliagdo da coordenacgdo de estagios de seu curso. Vocg sera notificado via e-mail sobre a avaliagdo concedida.

Anterior

~ Enviar para avaliagio da Coordenadoria de Estigios do Curso & Limpar ‘ ‘ @ cancelar



https://pessoa.sistemas.ufsc.br/
https://pessoa.sistemas.ufsc.br/

Aguardando Analise da Coordenadoria de
Estagios do Curso

Feito o registro do TCE, ele ficara na situacao “Aguardando Analise da

Coordenadoria de Estagios do Curso”.
O(A) Coordenador(a) ira analisar as informacoes prestadas e podera:

3. Recusar o registro x



Aguardando recebimento de copia

assinada do TCE e do PAE

Apos aprovacao da Coordenadoria de Estagios, seu pedido de TCE ficara na
situacao “Aguardando recebimento de copia assinada do TCE e do PAE”:

SIARE - Sistema de Informacao para Acompanhamento e Registro de Estagios

1. Para assinar, acesse a
opc¢ao destacada na imagem
acima, clique no icone
disponivel em PDF, e, em
seguida, em Assinar

Solicitagdo de Registro de Estagio

0 Para solicitar um novo Registro de Estagio clique aqui.

PDF TCE %

nicio %

2. Para recolher as demais
assinaturas, no mesmo icone de
PDF, cliqgue em Compartilhar,
copie o link e o envie, por e-mail,
as demais partes



Sugestao de ordem para assinaturas

Estagidrio(a)

Supervisor(a) local

Representante da concedente

Professor(a) orientador(a)

Coordenadoria de estagios



Assinatura digital x Assinatura Fisica

A assinatura digital do Gov.BR é gratuita
e esta disponivel a todos os cidadaos
brasileiros (mais informacoes aqui). O
link de assinatura gerado pelo SIARE
permite que pessoas nao cadastradas na
UFSC o assinem utilizando seu acesso
Gov.BR.

Além da assinatura Gov.BR, a UFSC
também aceita assinaturas digitais com
certificacao ICP-Edu ou ICP-Brasil.

Caso a concedente do seu estagio recuse
assinatura digital, sera necessaria a
impressao do arquivo do TCE (numero de
vias indicado ao final do TCE) e
recolhimento de todas as assinaturas de
forma fisica no papel do documento
impresso.

A ordem sugerida € a mesma para as
assinaturas digitais.


https://e.ufsc.br/assinatura-eletronica-avancada-do-gov-br/

Estagio em andamento

Apos o documento assinado ser
enviado a Coordenadoria de
Estagios do Curso, ele sera
inserido no SIARE e seu estagio
passard a  situacdo “Em
andamento”.




Outros documentos

O SIARE permite a solicitacao de outros documentos alem do TCE.

« Termo Aditivo: indicado para mudancas no decorrer do seu estagio, como
prorrogacao da data final e alteracao de carga horaria, valor da bolsa, plano
de atividades de estagio (PAE), nome do professor Orientador ou Supervisor
de estagio.

« Termo de Rescisdao: Caso haja desligamento antes da data prevista, vocé
deve solicitar Termo de Rescisao;

- Relatério de Atividades de Estagio Nao Obrigatério (RAENO): o sistema
disponibiliza RAENO Parcial a cada 6 meses de estagio. Ja o RAENO Final fica
disponivel a partir dos ultimos 30 dias. A entrega dos RAENOs Finais € item
obrigatodrio para a colacao de grau (RN n° 73/2016/Cun - Art. 28, §3°).

* Relatérios de estagio obrigatério ndo sao inseridos no SIARE



http://portal.estagios.ufsc.br/files/2016/06/RN-73_CUn_2016.pdf

I nfO rm agées = DIP - Departamento de

Integracao Académica e
Cont atos Profissional
dip.prograd@contato.ufsc.br
(48) 3721-9446 / 9296



mailto:dip.prograd@contato.ufsc.br

