== U n B E;gﬂprig-ge Planejamento e
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ESTAGIOS DAS LICENCIATURAS

Dividas frequentes. Respostas objetivas.
Caminhos mais simples.

Esta cartilha reune as principais informacdes sobre 0s novos pro-
cedimentos de estagios das licenciaturas. O objetivo é orientar
estudantes, professores(as) e unidades académicas, garantindo
mais agilidade, seguranca e clareza no processo.
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Qual TCE utilizar
para estagio na SEEDF?

0 novo TCE vale para
outras instituicoes
(escolas particulares,
IFB, Goias etc.)?

E possivel alterar as

categorias do Plano de
Atividades?

E necessério informar
o professor supervisor
da escola no TCE?

Qual é o nimero da
apolice de seguro?

Qual documento utilizar
quando o estagio é
realizado na propria UnB?

DOCUMENTAGAO E PREENCHIMENTO DO ESTAGIO
Qual documento utilizar? Como preencher? O que observar?

Utilize o novo modelo de Termo de Compromisso de Estagio
(TCE) disponivel no site do DEG:
https://deg.unb.br/estagios-obrigatorios-licenciaturas/.

0s niimeros 03/2018 e 1379.11.0322 referem-se ao mesmo
corvénio (032018 paraa SEEDF e 1379.11.0322 para a UnB/SIGAA),

Nao. 0 modelo especifico é para a SEEDF. Para outras
instituigtes concedentes, utilize o TCE gerado pelo SIGAA.

Nao. Essas categorias foram definidas pela Secretaria
de Educacio do DF, cabendo aos professores adaptarem
o plano de atividades as categorias pré-estabelecidas.

Nao. O novo TCE ndo possui campo para o nome do
professor supervisor da escola e seu preenchimento
ndo & necessario.

Niimero da apélice: 01.82.004284
Seguradora: SABEMI SEGURADORA S.A.
Valor da cobertura: RS 15.000,00

Utilize o TCE gerado pelo SIGAA. Nao é o formulario
especifico da SEEDF. O préprio sistema gera o PDF
com as informacdes necessarias.
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ASSINATURAS E REPRESENTACAO INSTITUCIONAL

Quem assina? Quais sao as modalidades aceitas?

Quem deve constar como
representante da SEEDF?

Quem deve constar como
representante da UnB?

Quem assina o TCE pela
UnB {no campo da
instituicao)?

Assinatura manuscrita
& valida?

E se parte das assinaturas
for digital e a SEEDF
assinar manualmente?

Sobre o uso do SEI

=

Como cadastrar o
supervisor quando ainda
nao foi definido?

E necessério preencher
dados da escola e do
responsavel pelo local
de estagio?

Quem deve fazer o upload
do TCE e do Flano de
Atividades no SIGAA?

0 estudante pode iniciar
0 estagio antes da
validagdo final no SIGAAT

Utilize o nome dofa) Secretariola) de Educagio vigente.
0z termos ja tramitados com o nome de gestor(a) anterior
permanecem validos.

O representante da UnB deve ser ola) professoria)
orientador(a) ou ofa) coordenador(a) de estagios
designado(a) pelo curso.

O(a) professor(a) orientador(a) ou ofa) coordenadori{a)
de estagios designado(a) pelo curso.

Sim. Sao aceitas assinaturas manuscritas e digitais (Gov.br).
& preferéncia institucional € pelo Gov.br.

Preserve os dois documentos: o arguivo eletronico original
{com assinaturas digitais) e a versao impressa assinada
pela SEEDF. Ambos sao validos.

0 uso do SE| deve ser evitado, Prefira o Gov.br.
Assinaturas realizadas via SEl também s3o vilidas.

PROCEDIMENTOS NO SIGAA

Come fazer o pré-cadastro? O que preencher? Quando o estagio pode comecar?

Prefira a matricula dola) supervisor{a) na SEEDF. Sendo
houver supervisor{a) definido(a) ou se ndo souber a
matricula, selecione a opcio "0000 - A designar”,

Mao. Deixe esses campos em branco. Eles ndo sdo
obrigatdrios e permanecem no sistema por ajustes
pendentes.

0{a) estudante deve consultar qual o fluxo adotado pela
Unidade Académica. Se o estudante fizer upload, contudo,
ola} orientadori{a) tera de assinar novamente o TCE.

Sim. O SIGAA preve até 30 dias entre o pré-cadastro e a
validacao. Apds o TCE ser assinado pela Coordenacdo Regional
de Ensino, o estudante estd autorizado a ingressar na escola,
masmo que a validacao no SIGAA ainda esteja em andamento.
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Como enviar? Qual o prazo? O que fazer em caso de rejeicio?

ﬁ 4 TRAMITACAO JUNTO A SEEDF

PASSO A PASSO PARA O(A) ESTUDANTE
0-06-9-0-0-0
e £ Q@ &

Facao PreenchaoTCE Assineecolete  EnvieoTCEeo  Aguardeo  Apos aassinatura
précadastro  eoPlanode  aassinaturado Planode Atividades retomo da CRE. pela CRE,
no SIGAA. Atividades, professor  paraaCoordenacao Prazomeédio:  encaminhe o
deacordo com  orientador(a) ou  Regionalde Ensing  até 15dias.  documento para a

as orientagbes,  coordenador(a) (CRE). Unicade Académica,
de estigios. que fara o upload
no SIGAA,

Passo enviar o TCE e o Plano Néo. Envie os documentos juntos. O envio separado pode
de Atividades separadamente?  impedir a aprovacio pela Coordenaghio Regional.

ﬂ;”@:ﬂ;“;ﬁ?;r““‘ O{a) estudante dee acionar a Unidade Acadéica, que poderd
| lici 0] :

outie lo? solicitar 4 DAPL] apoio junto & SEEDF

Qual o prazo para retormno Considere até 15 dias para devolugio. Evite cobrancas

da Coordenacéo Regional? £ reenvios sucessivos neste periado.

:;L“:;“‘Fa do(a) 5 Ec;:;’érium Mao. Os termos ja tramitados com o nome dola) secretariola)

ucagdo exige refazer anterior permanecem validos.
os termos?

OOD 5 SITUACOES ESPECIAIS E OUTRAS INSTITUICOES

E quando o estagio ndo & na SEEDF?

Escolas particulares, Utilize o TCE gerado pelo SIGAA. Confirme quem assina pela
IFB, Goias e cutras instituicdes  instituigdo concedente e quais sdo as exigéncias especificas.

Siga o procedimento geral no SIGAA. O sistema gera o PDF

Estdgio na propria UnB com as informacies necessarias.



