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– Docentes/Secretarias – 

 

 

 

Brasília, 01 de abril de 2022. 



 

 

 

– Prefácio – 
 

 
A Universidade de Brasília (UnB) aprovou em 16 de setembro de 2021 em 

sua 631ª Reunião do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensão (CEPE), o 

Regulamento Geral de Estágios de Graduação (Resolução CEPE nº 104/2021). Com 

isso, a Coordenação de Estágios de Graduação (CESG) juntamente com a Diretoria 

de Acompanhamento e Integração Acadêmica (DAIA) e o Decanato de Ensino e 

Graduação (DEG) vem trabalhando para otimizar a tramitação e a assinatura dos 

Termos de Compromisso de Estágio (TCE) e documentos relacionados, tais como: 

Termo Aditivo, Termo de Rescisão e Relatórios de Atividades. Para isso, ativamos o 

módulo de estágios do Sistema Integrado de Gestão de Atividades Acadêmicas 

(SIGAA). 

Este manual foi elaborado para orientar os(as) docentes da UnB no uso do 

Módulo de Estágios do SIGAA. 

 

Atenciosamente, 

 

 

Prof. Dr. Diêgo Madureira de Oliveira 

Decano de Ensino de Graduação 

Prof. Dr. Rafael Oliveira Rocha 

Diretor de Acompanhamento e Integração Acadêmica 

Profa. Dra. Thaís Alves da Costa Lamounier 

Coordenadora de Estágios de Graduação 
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MANUAL DE ORIENTAÇÕES NO MÓDULO DE ESTÁGIO DO SIGAA 

– DOCENTES/SECRETARIA –  

 

CHECK LIST DO TERMO DE ESTÁGIO NÃO OBRIGATÓRIO 

 

Para Estágio Não Obrigatório (ENO): APÓS O PRÉ-CADASTRO NO SISTEMA INTEGRADO DE 

GESTÃO DE ATIVIDADES ACADÊMICAS (SIGAA) o(a) discente deverá encaminhar o Termo de 

Compromisso de Estágio (TCE) em arquivo escaneado, no formato pdf, para o(a) professor(a) 

orientador(a) com as assinaturas: da empresa, do(a) supervisor(a) e do(a) discente. Obs: o arquivo 

pdf deve estar com qualidade de digitalização e ser nítido! 

 

Antes de dar início na tramitação, conferir o check list abaixo do TCE: 

 

o Assinatura do(a) discente (não pode ser rubrica); 

o Assinatura da concedente (não pode ser rubrica); 

o Assinatura do(a) supervisor(a) (não pode ser rubrica); 

o Dados digitados pelo(a) discente no SIGAA (TODOS os dados abaixo são obrigatórios): 

➢  Data de início das atividades de estágio; 

➢  Data de término das atividades de estágio; 

➢  Valor da Bolsa; 

➢  Auxílio transporte; 

➢  Carga horária semanal; 

➢  Seguro contra acidentes pessoais; 

➢  Plano de atividades. 

 

Com relação às assinaturas, é importante ressaltar: 

 

a) As assinaturas poderão ser eletrônicas (Sistema Eletrônico de Informação – SEI, Token ou 

Gov.br); 
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b) Se forem assinaturas manuscritas em documento físico (papel impresso), deve-se incluir o 

nome por extenso, acompanhadas de matrícula ou carimbo do responsável (não pode ser 

rubrica); 

c) Caso uma das partes citadas no TCE esteja impedido de assinar, deverá ser apresentado o 

documento de delegação de competência para a substituição daquela assinatura. 

 

LOGIN NO SIGAA → MÓDULO DE ESTÁGIOS → GERENCIAR ESTÁGIOS 

 

Ao receber o arquivo do Termo de Compromisso de Estágio (TCE) escaneado, em formato 

pdf, qualidade de digitalização, o(a) secretário(a) ou o(a) professor(a) orientador(a) deve: 

 

1. Fazer login no SIGAA e acessar o “Portal Coord. Graduação” (secretaria do curso de 

graduação) ou “Portal do Docente” (professor(a) orientador(a)), como indicado na Figura 

abaixo com uma seta vermelha e amarela, respectivamente. 

 

 

2. Ao entrar no portal, selecionar as opções:  

a) Para o(a) PROFESSOR ORIENTADOR(A): Ensino → Estágios → Gerenciar Estágios 

b) Para a SECRETARIA: Estágios → Gerenciar Estágios 
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3. Ao entrar no Gerenciamento de Estágios, abrirá uma janela com todos(as) discentes 

vinculados(as) à sua supervisão com os seguintes dados: matrícula do(a) discente, nome, data 

do período das atividades de estágio, a modalidade do estágio (obrigatório ou não 

obrigatório), dia e hora do cadastro do estágio e status do processo (Aguardando Assinatura). 

Clicar em Visualizar Estágio. 

 

 

 

4. Ao clicar em Visualizar Estágio (lupa), verificar se todos os dados digitados pelo(a) discente 

estão de acordo com o arquivo pdf do TCE encaminhado. 
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5. Se os dados inseridos no SIGAA não estiverem de acordo com o documento do TCE 

escaneado entregue pelo(a) discente, clicar em “Voltar” no final da página. 

 

 

 

6. Em seguida, clicar em “Cancelar Estágio”. 
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7. Selecione o motivo do cancelamento (Erro de Cadastro) → apague o dado que aparece em 

Data do Cancelamento → insira a data do cancelamento correta (no ícone do calendário) → 

coloque sua Senha → Confirmar. 

 

ATENÇÃO: O dado que aparecer em Data do Cancelamento deverá, necessariamente, ser 

apagado para que fique disponível o calendário com a data atual. 

 

A DATA DE CANCELAMENTO deve ser a data inicial registrada no Pré-Cadastro! 
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8. Verificar a mensagem “Operação Realizada com Sucesso” e o status “Cancelado”. 

 

 

 

 

 

Observação:  Avisar o(a) discente o motivo da recusa do Termo de Compromisso de Estágio (TCE), 

para que ele(ela) possa fazer um novo pré-cadastro. 

 

9. Caso o(a) Professor(a) Orientador(a) queira corrigir o(s) erro(s) do pré-cadastro, deve clicar 

em: Gerenciar Estágio → Alterar Estágio → CORRIGIR OS DADOS. 

 

10. Se todos os dados inseridos no SIGAA estiverem de acordo com o documento do TCE 

escaneado entregue pelo(a) discente, clicar em “Voltar” no final da página. 
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11. Em seguida, proceder as assinaturas do TCE: 

 

➢  Se a assinatura for eletrônica: poderá abrir um processo SEI como Estágio Não 

Obrigatório e inserir a imagem do documento (TCE), no formato pdf, com qualidade de 

digitalização e nitidez, conforme o Treinamento - Processo SEI de Estágio e a Circular 

DEG/DAIA nº 07/2022 ou realizar a assinatura por Token ou Sou.gov. 

➢  Se a assinatura for manuscrita em documento físico (papel impresso): é obrigatório 

o nome por extenso com matrícula e/ou o uso de carimbo (não pode ser rubrica). 

 

ATENÇÃO! 

 

As assinaturas eletrônicas são rastreáveis e, neste caso, não é preciso guardar a cópia 

física (papel) do documento de estágio. 

As assinaturas manuais em documentos físicos (papel impresso) não são rastreáveis, o 

que exige o arquivamento deste na coordenação do curso de graduação indefinidamente 

(conforme orientações do Arquivo Central - ACE) para Estágios Obrigatórios. Para Estágios não 

obrigatórios, os documentos físicos são descartados após a finalização do Estágio. 

 

A ASSINATURA DO(A) PROFESSOR(A) ORIENTADOR(A) É OBRIGATÓRIA PARA CONTEMPLAR A 

RESOLUÇÃO CEPE 104/2021. 

 

Observação: Para dar continuidade na tramitação do processo no SIGAA, um arquivo pdf do TCE 

deverá ser gerado, a partir do processo SEI, após a assinatura de todos os envolvidos: o(a) 

discente, o(a) professor(a) orientador(a) e o(a) supervisor(a) e/ou representante da empresa. 

 

12. Clicar em Inserir Termo de Compromisso Digitalizado → Termo de Compromisso de Estágio 

(escolher arquivo) → selecionar o arquivo pdf gerado do SEI após todas as assinaturas 

eletrônicas → clicar em Enviar Arquivo. 

 

 

https://web.microsoftstream.com/embed/channel/dc351a88-29f8-42a2-ad43-430a3e0bec7b?app=microsoftteams&sort=undefined&l=pt-br
https://deg.unb.br/images/DEG/informativos/circulares/2022/circular_deg_daia_07_2022_novos_termos.pdf
https://deg.unb.br/images/DEG/informativos/circulares/2022/circular_deg_daia_07_2022_novos_termos.pdf
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13. Verificar a mensagem: Operação realizada com sucesso! 

 

 

 

14. Para conferir se o Termo de Compromisso de Estágio (TCE) está com status ATIVO, vá em: 

Ensino → Estágios → Gerenciar Estágios. 
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Observação: vão aparecer todos(as) discentes com estágios Ativos sob sua supervisão. 

 

 

RELATÓRIOS PERÍODICO PARCIAL E FINAL DE ESTÁGIO 

 

 RELATÓRIOS PERIÓDICO PARCIAL E FINAL: 

 

Os relatórios periódicos parcial e final são requisitos exigidos pela Lei de Estágios nº 

11.788/2008. Os relatórios serão disponibilizados pelo(a) professor(a) orientador(a) para 

preenchimento no momento em que o(a) discente estiver finalizando o período de 6 meses. Como 

o(a) discente pode ficar até dois anos na mesma empresa, a cada 6 meses um novo relatório 

deverá ser atribuído e preenchido pelo(a) discente. O próprio sistema SIGAA avisará o(a) 

professor(a) orientador(a) e o(a) discente sobre o preenchimento do relatório com antecedência 

de 30 dias do prazo final da entrega. 

O relatório final é quando o(a) discente termina a vigência do estágio ou quando rescinde 

o estágio antes da data final da vigência. 

A UnB disponibilizará um modelo de Relatório Periódico Parcial e um de Relatório Final 

para ser utilizado por todos(as). Mas, cada professor(a) poderá fazer o seu modelo de relatório 

para atribuir ao discente. 
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ATRIBUIR RELATÓRIO 

 

15. Para atribuir o relatório, clicar em: Ensino → Estágios → Relatórios de Estágio → Gerenciar 

Modelos de Relatórios. 

 

 

 

16. Escolher o tipo de relatório e clicar na seta verde ( ) para atribuir. 

 

 

 

17. Em seguida, inserir a matrícula do(a) discente → clicar em Buscar → Selecionar → Atribuir. 
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18. Verificar a mensagem: Relatório de Estágio atribuído com sucesso! 

 

 

19. Após o preenchimento do relatório, o(a) discente encaminhará de volta ao professor(a) para 

validação. 

 

VALIDAR RELATÓRIO 

 

Apenas o(a) professor(a) orientador(a) poderá validar os relatórios. A secretaria de curso de 

graduação não possui autorização para validar relatórios de estágio.  

 

20. Para validar o relatório, clicar em: Ensino → Estágios → Relatórios de Estágio → Validar 

Relatórios de Estágios. 
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21. Os relatórios estarão com o status: Aguardando Validação. Para validar o relatório, clicar no 

ícone ao lado da lupa para validar relatório. 

 

 

 

22. O(A) professor(a) poderá validar (seta verde) ou solicitar correções (seta vermelha), figura 

abaixo. 



                                                                                                     

Universidade de Brasília (UnB) – Decanato de Ensino de Graduação (DEG) 
Diretoria de Acompanhamento e Integração Acadêmica (DAIA) – Coordenação de Estágios (CESG) 

16 

 

 

23. Se o relatório for validado, verificar a mensagem Relatório Validado com sucesso. 

 

 

 

24. Vai em Gerenciar Estágios → Visualizar Relatórios. 

 

 



                                                                                                     

Universidade de Brasília (UnB) – Decanato de Ensino de Graduação (DEG) 
Diretoria de Acompanhamento e Integração Acadêmica (DAIA) – Coordenação de Estágios (CESG) 

17 

 

25. A situação deverá estar como APROVADO. 

 

 

 

Observação: os relatórios preenchidos no módulo de estágio do SIGAA não precisam de 

assinatura. Quando estiverem com a situação “APROVADO”, contemplarão os requisitos da Lei 

11.788/2008. 

 

Caso a empresa apresente o seu próprio modelo de relatório, o(a) professor(a) 

orientador(a) poderá assiná-lo e devolvê-lo diretamente para a empresa, sem registro no SIGAA, 

pois o modelo de relatório do SIGAA contempla os requisitos legais enquanto Instituição de Ensino 

(relatório registrado e preenchido no SIGAA). 

 

ADITAMENTO DE ESTÁGIO OU TERMO ADITIVO 

 

O(a) discente deverá encaminhar o arquivo escaneado do Termo Aditivo, no formato pdf, 

para o(a) professor(a) orientador(a) com as assinaturas: do(a) representante da empresa, do(a) 
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supervisor(a) e do(a) discente. Observação: o arquivo escaneado do Termo Aditivo, no formato 

pdf, deve estar digitalizado com qualidade, legível e com nitidez! 

 

26. Se tudo estiver de acordo com o documento apresentado, proceder as assinaturas do 

documento: 

 

➢ Se a assinatura for eletrônica: poderá abrir um processo SEI como Estágio Não 

Obrigatório e inserir a imagem do documento (TCE), no formato pdf, com qualidade de 

digitalização e nitidez, conforme o Treinamento - Processo SEI de Estágio e a Circular 

DEG/DAIA nº 07/2022 ou realizar a assinatura por Token ou Sou.gov. 

➢  Se a assinatura for manuscrita em documento físico (papel impresso): é obrigatório o 

nome por extenso com matrícula e/ou o uso de carimbo (não pode ser rubrica). 

 

ATENÇÃO! 

 

As assinaturas eletrônicas são rastreáveis e, neste caso, não é preciso guardar a cópia 

física (papel) do documento de estágio. O(a) Professor(a) Orientador(a) poderá realizar a 

assinatura pelo Sistema Eletrônico de Informações – SEI, Token ou Gov.br. 

As assinaturas manuscritas em documentos físicos (papel impresso) não são rastreáveis, 

o que exige o arquivamento deste na coordenação do curso de graduação indefinidamente 

(conforme orientações do Arquivo Central - ACE) para Estágios Obrigatórios. Para Estágios não 

obrigatórios, os documentos físicos são descartados após a finalização do Estágio. 

 

A ASSINATURA DO(A) PROFESSOR(A) ORIENTADOR(A) É OBRIGATÓRIA PARA CONTEMPLAR A 

RESOLUAÇÃO CEPE 104/2021. 

 

Observação: Para dar continuidade na tramitação do processo no SIGAA, um arquivo pdf do 

Termo Aditivo deverá ser gerado, a partir do processo SEI, após a assinatura de todos os 

envolvidos: o(a) discente, o(a) professor(a) orientador(a) e o(a) supervisor(a) e/ou 

representante da empresa. 

 

 

https://web.microsoftstream.com/embed/channel/dc351a88-29f8-42a2-ad43-430a3e0bec7b?app=microsoftteams&sort=undefined&l=pt-br
https://deg.unb.br/images/DEG/informativos/circulares/2022/circular_deg_daia_07_2022_novos_termos.pdf
https://deg.unb.br/images/DEG/informativos/circulares/2022/circular_deg_daia_07_2022_novos_termos.pdf
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27. Para Aditar Termo Aditivo, clicar em: Portal do Docente → Ensino → Estágios → Aditar Termo 

de Compromisso de Estágio. 

 

 

 

28. Digitar a matrícula do(a) discente, escolher Tipo do Estágio (não obrigatório) → clicar em 

Buscar. 

 

 

 

29. Clicar na setinha verde ( ), inserir as atividades no Plano de Atividades (Ações). 
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30. Verificar as informações, colocar a nova vigência (não pode haver lacuna entre o último dia 

de estágio do termo de compromisso inicial e a data inicial do termo aditivo), colocar a 

cláusula de alteração, clicar em “Próximo”. 

 

 

 

31. Confirme a alteração inserindo sua senha → clicar em “Confirmar”. 

 

 

 

32. Em Ações (canto direito) → clicar no calendário.  
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33. Posteriormente, clicar no penúltimo ícone (anexar Arquivo do Termo Aditivo), escolher o 

arquivo pdf do Termo Aditivo assinado por todos os envolvidos (discente, supervisor(a) e 

professor(a) orientador(a) → clicar em Confirmar. 
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34. Verificar a mensagem: Operação realizada com sucesso! E se o status de situação está como 

APROVADO. 

 

 

 

RESCISÃO DE ESTÁGIO 

 

O(a) discente deverá encaminhar o arquivo escaneado do Termo de Rescisão, no formato 

pdf, para o(a) professor(a) orientador(a) com as assinaturas: do(a) supervisor(a) e do(a) discente.  

Observação:  não poderá ser anexado arquivo nas extensões de foto (.jpeg, .tif, .png e etc)! Tem 

que ser arquivo digitalizado legível com excelente qualidade e com nitidez, no formato pdf! 

 

35. Se tudo estiver de acordo com o documento apresentado, proceder as assinaturas do 

documento: 

 

➢ Se a assinatura for eletrônica: poderá abrir um processo SEI como Estágio Não 

Obrigatório e inserir a imagem do documento (TCE), no formato pdf, com qualidade de 
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digitalização e nitidez, conforme o Treinamento - Processo SEI de Estágio e a Circular 

DEG/DAIA nº 07/2022 ou realizar a assinatura por Token ou Sou.gov. 

➢  Se a assinatura for manuscrita em documento físico (papel impresso): é obrigatório o 

nome por extenso com matrícula e/ou o uso de carimbo (não pode ser rubrica). 

 

ATENÇÃO! 

 

As assinaturas eletrônicas são rastreáveis e, neste caso, não é preciso guardar a cópia 

física (papel) do documento de estágio. 

As assinaturas manuais em documentos físicos (papel impresso) são não rastreáveis, o 

que exige o arquivamento deste na coordenação do curso de graduação indefinidamente 

(conforme orientações do Arquivo Central - ACE) para Estágios Obrigatórios. Para Estágios não 

obrigatórios os documentos físicos são descartados após a finalização do Estágio. 

 

A ASSINATURA DO(A) PROFESSOR(A) ORIENTADOR(A) É OBRIGATÓRIA PARA CONTEMPLAR A 

RESOLUÇÃO CEPE 104/2021. 

 

Observação: Para dar continuidade na tramitação do processo no SIGAA, um arquivo pdf do 

Termo de Rescisão deverá ser gerado, a partir do processo SEI, após a assinatura de todos os 

envolvidos: o(a) discente, o(a) professor(a) orientador(a) e o(a) supervisor(a).  

 

 

36. Para inserir Rescisão de Termo, clicar em: Portal do Docente → Ensino → Estágios → 

Gerenciar Estágio. 

 

https://web.microsoftstream.com/embed/channel/dc351a88-29f8-42a2-ad43-430a3e0bec7b?app=microsoftteams&sort=undefined&l=pt-br
https://deg.unb.br/images/DEG/informativos/circulares/2022/circular_deg_daia_07_2022_novos_termos.pdf
https://deg.unb.br/images/DEG/informativos/circulares/2022/circular_deg_daia_07_2022_novos_termos.pdf
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37. Clicar no ícone Ações (ao lado de aguardando assinatura), “Cancelar Estágio”. 

 

 

 

38. Selecione o Motivo do Cancelamento (Rescisão), apague o dado que aparece na Data de 

Cancelamento e clique no calendário. Insira a Data do Cancelamento (rescisão) correta, 

escolha o arquivo pdf do Termo de Rescisão assinado por todas as partes. Em seguida, insira 

a Senha e clique em Confirmar. 

 

ATENÇÃO: o dado que aparecer em Data do Cancelamento deverá, necessariamente, ser 

apagado para que fique disponível o calendário com a data atual. 
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39. Verificar a mensagem: “Operação realizada com sucesso!” e o status “Rescindido”. 
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