DOCUMENTAGAO NECESSARIA PARA PROVIDENCIAR ANTES DO INICIO DAS ATIVIDADES DE ESTAGIO

VERIFIQUE QUAL SEU CAMPO DE ESTAGIO E SIGA AS ORIENTACOES ABAIXO:

LOCAIS DE ESTAGIO VINCULADOS A SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE DE
JOAO PESSOA: INSTITUTO CANDIDA VARGAS (ICV); CENTRO DE REFERENCIA EM
SAUDE DO TRABALHADOR (CEREST); TODOS OS CAPS DE JOAO PESSOA; COMPLEXO
HOSPITALAR DE MANGABEIRA (TRAUMINHA); HOSPITAL MUNICIPAL DO
VALENTINA; PRONTO ATENDIMENTO EM SAUDE MENTAL; CENTRO DE REFERENCIA
MULTIPROFISSIONAL EM DOENGCAS RARAS; UPA CELIO PIRES DE SA

OBS. PARA FINS DE CADASTRO NO SIGAA, 0OS CAMPOS DE ESTAGIO LISTADOS ACIMA SAO
VINCULADOS AO CONVENIO SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE DE JOAO PESSOA

O passo inicial é realizar o cadastro do seu Termo de Compromisso de Estagio (TCE) no SIGAA. Para
preencher o seu Termo de Compromisso de Estdgio — TCE, siga as instru¢@es apresentadas no dia da reunido
no LEPS, em complemento com as orientagdes abaixo:
COMO CADASTRAR MEU TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO (TCE) NO SIGAA?
Resumo das informacfes necessarias para cadastrar o TCE no SIGAA. Acessar o Menu estagio
—Cadastrar Estagio Novo. Vai aparecer a tela INFORME OS CRITERIOS DE BUSCA: Marque
APENAS a opcdo CONCEDENTE e digite SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE DE JOAO
PESSOA e clique em buscar. Utilize este convénio para cadastrar o seu estadgio. Em seguida, preencha as
informagdes tais como: TIPO DE ESTAGIO: Estagio Curricular Obrigatério; COMPONENTE
CURRICULAR DE ESTAGIO: Estagio Supervisionado I; CARGA HORARIA SEMANAL: 12 horas;
ALTERNA TEORIA E PRATICA: (marque n&o); Preencha as demais informacdes quanto ao seu LOCAL
DE ESTAGIO, ORIENTADOR e SUPERVISOR DE ESTAGIO (*obs. apds localizar no sistema seu
supervisor de estgio, clicar em adicionar supervisor. Como informado no dia da reunido no LEPS, nos casos em
que o supervisor de estagio nao tenha registro no sigaa, é necessario para cadastra-lo, as seguintes informagdes: Nome
Completo; CPF e E-mail. Na parte que consta CARGO preencha assim, cargo: Assistente Social. E na parte que pede os
dados do RG e drgao de expedi¢cédo deixe em branco, mas na parte da UF:* selecione a opg¢do #N&o Informado). DATA
DE INICIO DO ESTAGIO: (conforme orientado na reunido) e TERMINO DO ESTAGIO: (conforme
orientado na reunido); PLANO DE ATIVIDADES (PAE). Preencha o seguinte, EM CASO DE ESTAGIO I:
Identificar a politica setorial em que se insere a instituicdo campo de estagio; Aproximacao a
pratica profissional do Servico Social por observacao participativa.
ATENCAO! Quando concluir o cadastro do seu Termo de Compromisso de Estagio (TCE), é necessario
aguardar a sua analise para aprovacdo. O prazo para tal é de poucas horas a 24 horas em dias Uteis (que € 0
tempo que levamos para analise).
Se surgir alguma davida, estamos a disposicdo no LEPS, nos turnos da tarde e noite.

RELACAO DA DOCUMENTACAO NECESSARIA PARA PROVIDENCIAR:

*Enviar em pdf do Termo de Compromisso de Estagio do SIGAA assinado de forma eletr6nica (gov.br).
Apos cadastrar o seu Termo de Compromisso de Estagio, aguarde até que seja aprovado. Em seguida,
acesse no SIGAA 0 menu estagio > gerenciar estagio > termos de compromisso. E necessario salvar esse
termo em pdf. Nomear o mesmo do seguinte modo TCE e o seu primeiro nome. Ex. TCE Francisca. Em
seguida assine de forma eletronica (gov.br). Apds assinatura através do gov ndo renomeie 0 arquivo.
Enviar para o e-mail: leps@cchla.ufpb.br

*Enviar copia em pdf do seu cartdo de vacina com o esquema vacinal: Covid-19; Tétano (dT); Hepatite B;
Triplice Viral (Sarampo, Caxumba e Rubéola). Enviar para o e-mail: leps@cchla.ufpb.br

*Enviar copia do Certificado do curso de Biosseguranga “COVID-19: USO SEGURO DE EPI”. Enviar para o e-
mail: leps@cchla.ufpb.br

*Assinatura do TCE COLETIVO ESPECIFICO a ser enviado pelo LEPS. AGUARDE O ENVIO PELO
LEPS PARA VOCE REALIZAR ASSINATURA ELETRONICA. Como é um documento coletivo, sera
enviado para vocé assinar a medida que demais discente assinarem. Obs. TCE coletivo néo é gerado pelo SIGAA,
assim ndo tem relagdo com o TCE UFPB, por isso serd encaminhado por e-mail para assinatura.

*OBS. Iremos enviar o cracha por e-mail, dai cada um imprime e insere sua foto. No primeiro dia de
estagio leve ao setor responsavel do seu campo de estagio para assinatura do mesmo. Lembrando que o
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estagio s6 terd inicio quando for confirmado pelo LEPS, a data indicada é padronizada, o estagio podera ou
ndo iniciar na data informada.

DURANTE O PERIODO DE ESTAGIO:

—Aplicar medidas de protecdo e demais determinagdes relacionadas a satide e a seguranga no campo de estagio;
—Obrigatoriamente, nenhum estudante/estagiario podera atuar sem a utilizacdo de Equipamentos de Protecédo
Individual (EPIs);

—Cumprir com as normas de seguranca utilizando os equipamentos de protegdo individual - EPI’s de uso
obrigatdrio, como mascaras, sapato fechado e jaleco contendo a logo da instituicdo de ensino.

—Durante o periodo de estagio ndo utilizar adornos (anéis, colares, pulseiras, relogios, brincos, sandalias e
sapatilhas, joias ou bijuterias, piercing, colar etc.).

—Durante o estagio usar cracha de identificagao;

—OBS. No CEREST, CENTRO DE REFERENCIA MULTIPROFISSIONAL EM DOENCAS RARAS e no
CAPS ndo é obrigatério uso de jaleco.

OBSERVAQAO. LEMBRAMOS QUE APOS CADASTRAR SEU TERMO DE COMPROMISSO DE
ESTAGIO (TCE), E O MESMO SER APROVADO, A SITUACAO DO CADASTRO DO ESTAGIO NO
SIGAA VAI SAIR DE “EM ANALISE” PARA “AGUARDANDO ASSINATURA”. E PARA FAZER UPLOAD
(ENVIAR/ANEXAR) TCE NO SIGAA SOMENTE APOS TODA A ETAPA DAS ASSINATURAS DO
TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO FOR FINALIZADA, OU SEJA, ASSINATURA DISCENTE,
LEPS E LOCAL DO ESTAGIO. DETALHE, NOS CAMPOS DE ESTAGIO VINCULADOS A SAUDE, A
COLETA DA ASSINATURA DO CAMPO DE ESTAGIO NAO E O DISCENTE QUE FICARA
RESPONSAVEL, MAS SIM O LEPS. PORTANTO, QUANDO ESSA ETAPA FOR FINALIZADA, IREMOS
DISPONIBILIZAR UMA VIA DO TCE ASSINADO POR TODAS AS PARTES PARA VOCE REALIZAR
UPLOAD DO TCE NO SIGAA.

APOS TODAS AS ETAPAS CUMPRIDAS, devera anexar copia digitalizado (em PDF) do termo de
compromisso de estdgio com as devidas assinaturas no SIGAA, no Menu: Estagio — Gerenciar Estagios —
Visualizar menu — Upload do Termo de Compromisso. Essa Ultima etapa é importante para que o estagio passe a
constar como situacdo ativa no SIGAA. Lembrando que sua cépia do TCE assinado, serd enviado para vocé por e-
mail para seguir esse procedimento descrito.

DOCUMENTACAO NECESSARIA E ORIENTACOES
LOCAIS DE ESTAGIO:
*Programa Bolsa Familia;
*CREAS
*Familia Acolhedora
*Servico Especializado em Abordagem Social - Ruartes
*Casa de Acolhimento Lar Manaira

ATENCAO! Independente se é aluno(a) de Estagio Supervisionado | ou II, antes de realizar qualquer
procedimento de cadastro de estdgio no SIGAA, dirija-se ao LEPS para receber as orientacdes
complementares necessarias que ndo constam nesse tutorial, para que vocé possa providenciar a
documentacdo indispensavel para receber encaminhamento de estagio. OBS. ir preferencialmente no turno da
tarde. Somente ap06s passar no LEPS, siga as instrucdes apresentadas no dia da reunido em complemento
com as orientac6es abaixo:

COMO CADASTRAR MEU TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO (TCE) NO SIGAA?
Resumo_das_informacfes necessarias para cadastrar o TCE no SIGAA. Acessar 0 Menu estagio
—Cadastrar Estagio Novo. Vai aparecer a tela INFORME OS CRITERIOS DE BUSCA: Marque
APENAS a opcdo CONCEDENTE e digite PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO PESSOA e clique
em buscar. Utilize este convénio para cadastrar o seu estadgio. Em seguida, preencha as informacdes tais
como: TIPO DE ESTAGIO: Estagio Curricular Obrigatorio; COMPONENTE CURRICULAR DE
ESTAGIO: Estagio Supervisionado I; CARGA HORARIA SEMANAL: 12 horas; ALTERNA TEORIA
E PRATICA: (marque ndo); Preencha as demais informagdes quanto ao seu LOCAL DE ESTAGIO,
ORIENTADOR e SUPERVISOR DE ESTAGIO (*obs. ap6s localizar no sistema seu supervisor de
estagio, clicar em adicionar supervisor. Como informado no dia da reunido no LEPS, nos casos em que o
supervisor de estagio nao tenha registro no sigaa, € necessario para cadastra-lo, as seguintes informagoes: Nome
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Completo; CPF e E-mail. Na parte que consta CARGO preencha assim, cargo: Assistente Social. E na parte que pede
os dados do RG e érgéo de expedicao deixe em branco, mas na parte da UF:* selecione a op¢do #N&ao Informado).
DATA DE INICIO DO ESTAGIO: (conforme orientado na reunido) e TERMINO DO ESTAGIO:
(conforme orientado na reunido); PLANO DE ATIVIDADES (PAE). Preencha o seguinte, EM CASO DE
ESTAGIO I: Identificar a politica setorial em que se insere a instituicdo campo de estégio;
Aproximacao a pratica profissional do Servigo Social por observagéo participativa.

ATENCAO! Quando concluir o cadastro do seu Termo de Compromisso de Estagio (TCE), é necessario
aguardar a sua andlise para aprovacdo. O prazo para tal é de poucas horas a 24 horas em dias Uteis (que é o
tempo que levamos para analise).

Se surgir alguma davida, estamos a disposicdo no LEPS, nos turnos da tarde e noite.

RELACAO DA DOCUMENTACAO NECESSARIA PARA PROVIDENCIAR:

Opcao 1: Se o seu campo de estagio concordar assinar o Termo de Compromisso de Estagio - TCE de
forma eletrénica

*Enviar em pdf Termo de Compromisso de Estagio do SIGAA assinado de forma eletrdnica (gov.br).
Apo6s cadastrar o seu Termo de Compromisso de Estagio - TCE, aguarde até que seja aprovado. Em
seguida, acesse no SIGAA o menu estagio > gerenciar estagio > termos de compromisso. E necessario
salvar esse termo em pdf. Nomear o0 mesmo do seguinte modo TCE e o seu primeiro nome. Ex. TCE
Francisca. Em seguida assine de forma eletrnica (gov.br). Ap6s assinatura através do gov nao
renomeie o0 arquivo. Enviar para o e-mail: leps@cchla.ufpb.br

Em relacdo as assinaturas do termo de compromisso de estagio, sdo trés, a do estagiario(a), a do LEPS
e a do local do estagio. Ndo necessariamente existe uma ordem para assinatura. O importante € que no
final constem as trés assinaturas.

—Quando o TCE for assinado pelo LEPS encaminharemos o mesmo por e-mail para vocé solicitar
assinatura eletrénica do seu campo de estagio.

—Ao conseguir as devidas assinaturas do Termo de Compromisso de Estagio - TCE, lembramos que €
obrigatorio deixar uma cépia do TCE assinado por todas as partes (vocé, LEPS e Local do Estagio) no
seu campo de estagio. Independente se o TCE foi assinado de forma eletrdnica ou fisica, 0 seu campo
de estagio devera receber uma copia (digital ou fisica).

—UPLOAD TCE: APOS TODAS AS ETAPAS CUMPRIDAS devera anexar copia digitalizado
(em PDF) do termo de compromisso de estdgio (devidamente assinado por vocé, LEPS e Local do
Estagio) no do SIGAA, no Menu: Estagio — Gerenciar Estagios — Visualizar menu — Upload do
Termo de Compromisso. NAO REALIZAR ESTE PROCEDIMENTO SEM AS 03
ASSINATURAS NO TCE.

OBSERVACAO. LEMBRAMOS QUE APOS CADASTRAR SEU TERMO DE COMPROMISSO DE
ESTAGIO (TCE), E O MESMO SER APROVADO, A SITUA(;AO DO CADASTRO DO ESTAGIO NO
SIGAA VAI SAIR DE “EM ANALISE” PARA “AGUARDANDO ASSINATURA”. E PARA FAZER UPLOAD
(ENVIAR/ANEXAR) TCE NO SIGAA SOMENTE APOS TODA A ETAPA DAS ASSINATURAS DO
TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO FOR FINALIZADA, OU SEJA, ASSINATURA DISCENTE,
LEPS E LOCAL DO ESTAGIO. NAO REALIZAR ESTE PROCEDIMENTO SEM AS 03 ASSINATURAS
NO TCE. APOS UPLOAD (ENVIAR/ANEXAR) TCE NO SIGAA, O ESTAGIO PASSA AO STATUS
“ATIVO” NO SIGAA. ISSO QUER DIZER QUE NAO HA PENDENCIAS.

Opcao 2: Caso ndo seja possivel assinar pelo gov.br, imprimir 2 vias do TCE e assine no modo tradicional.
a) Cadastro do Termo de Compromisso de Estagio (TCE) pelo discente no SIGAA. Apoés o cadastro do TCE,
aguardar aprovacdo pelo LEPS e depois entrar no sigaa menu estagio > gerenciar estagio. Acesse termos de
compromisso e imprima 2 vias do TCE para providenciar as devidas assinatura. O TCE deve constar assinatura
do discente, da coordenacdo de estagio/LEPS e do local de estagio. Para assinatura no modo tradicional, levar
0 TCE ao LEPS apenas no inicio do periodo.

—Em relagdo as assinaturas do termo de compromisso de estagio, como informado, sdo trés, a do estagiario(a), a
do LEPS e a do local do estagio. Imprima 02 vias do termo de compromisso de estagio e leve em seguida ao
LEPS para assinatura e depois ao seu campo de estagio. Também é possivel coletar a assinatura primeiro no seu
local de estégio, e depois a do LEPS. O importante é que no final constem as trés assinaturas. Quando finalizar a
parte de assinaturas, vocé deve ficar com uma via do termo de compromisso de estagio e o seu local de estagio
com a outra via do termo de compromisso.

Ao conseguir as devidas assinaturas do TCE, lembramos que é obrigatdrio deixar uma cépia do TCE assinado
por todas as partes (vocé, LEPS e Local do Estagio) no seu campo de estagio. Independente se o TCE foi
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assinado de forma eletronica ou fisica, 0 seu campo de estagio devera receber uma copia (fisica ou digital).
b) UPLOAD TCE: APOS TODAS AS ETAPAS CUMPRIDAS, cada discente apds entregar uma copia do
Termo de Compromisso de Estagio (TCE), devera anexar copia digitalizado (em PDF) do termo de compromisso
(com todas as paginas e as devidas assinaturas) no do SIGAA, no Menu: Estagio — Gerenciar Estagios —
Visualizar menu — Upload do Termo de Compromisso. NAO REALIZAR ESTE PROCEDIMENTO
SEM AS 03 ASSINATURAS NO TCE.
OBSERVAQAO. LEMBRAMOS QUE APOS CADASTRAR SEU TERMO DE COMPROMISSO DE
ESTAGIO (TCE), E O MESMO SER APROVADO, A SITUACAO DO CADASTRO DO ESTAGIO NO
SIGAA VAI SAIR DE “EM ANALISE” PARA “AGUARDANDO ASSINATURA”. E PARA FAZER UPLOAD
(ENVIAR/ANEXAR) TCE NO SIGAA SOMENTE APOS TODA A ETAPA DAS ASSINATURAS DO
TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO FOR FINALIZADA, OU SEJA, ASSINATURA DISCENTE,
LEPS E LOCAL DO ESTAGIO. NAO REALIZAR ESTE PROCEDIMENTO SEM AS 03 ASSINATURAS
NO TCE. APOS UPLOAD (ENVIAR/ANEXAR) TCE NO SIGAA, O ESTAGIO PASSA AO STATUS
“ATIVO” NO SIGAA. ISSO QUER DIZER QUE NAO HA PENDENCIAS.

DOCUMENTAGAO NECESSARIA E ORIENTAGOES
LOCAIS DO ESTAGIO:

*Centro Estadual de Referéncia de Migrantes e Refugiados (Cemir)
*Geréncia de Diretos Humanos da SEDH: Nucleo de Enfrentamento ao Tréafico de Pessoas
*Comité de ampliacdo do acesso a documentacao basica
*Programa de protecdo a criancas e adolescentes ameacados de morte

O passo inicial € realizar o cadastro do seu Termo de Compromisso de Estagio (TCE) no SIGAA. Para
preencher o seu Termo de Compromisso de Estagio, siga as instrucdes apresentadas no dia da reunido no
LEPS, em complemento com as orientacdes abaixo:

COMO CADASTRAR MEU TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO (TCE) NO SIGAA?
Resumo_das _informacdes necessarias para cadastrar o TCE no SIGAA. Acessar 0 Menu estagio
—Cadastrar Estagio Novo. Vai aparecer a tela INFORME OS CRITERIOS DE BUSCA: Marque
APENAS a opcdo CONCEDENTE e digitt SECRETARIA DE ESTADO DO DESENVOLVIMENTO
HUMANO e clique em buscar. Utilize este convénio para cadastrar o seu estagio. Em seguida, preencha as
informagbes tais como: TIPO DE ESTAGIO: Estagio Curricular Obrigatorio; COMPONENTE
CURRICULAR DE ESTAGIO: Estagio Supervisionado I; CARGA HORARIA SEMANAL: 12 horas;
ALTERNA TEORIA E PRATICA: (marque ndo); Preencha as demais informagdes quanto ao seu LOCAL
DO ESTAGIO, ORIENTADOR e SUPERVISOR DE ESTAGIO (*obs. ap6s localizar no sistema seu
supervisor de estagio, clicar em adicionar supervisor. Como informado no dia da reunido no LEPS, nos casos em
que o supervisor de estagio ndo tenha registro no sigaa, é necessario para cadastra-lo, as seguintes informagdes: Nome
Completo; CPF e E-mail. Na parte que consta CARGO preencha assim, cargo: Assistente Social. E na parte que pede
os dados do RG e 6rgdo de expedicdo deixe em branco, mas na parte da UF:* selecione a op¢do #N&o Informado).
DATA DE INICIO DE ESTAGIO: (conforme orientado na reunifo) e TERMINO DO ESTAGIO:
(conforme orientado na reunido); PLANO DE ATIVIDADES (PAE). Preencha o seguinte, EM CASO DE
ESTAGIO I:

ATENCAO! Quando concluir o cadastro do seu Termo de Compromisso de Estagio (TCE), é necessario

aguardar a sua analise para aprovacdo. O prazo para tal é de poucas horas a 24 horas em dias Uteis (que é o

tempo que levamos para analise).

Se surgir alguma duvida, estamos a disposi¢ao no LEPS, nos turnos da tarde e noite.

RELACAO DA DOCUMENTACAO NECESSARIA PARA PROVIDENCIAR:

Opcao 1: Se o seu campo de estagio concordar assinar o Termo de Compromisso de Estagio - TCE de
forma eletrdnica
*Enviar em pdf Termo de Compromisso de Estagio do SIGAA - TCE assinado de forma eletrdnica
(gov.br). Apds cadastrar o seu Termo de Compromisso de Estdgio - TCE, aguarde até que seja
aprovado. Em seguida, acesse no SIGAA o menu estagio > gerenciar estagio > termos de compromisso.
E necessario salvar esse termo em pdf. Nomear o mesmo do seguinte modo TCE e o seu primeiro
nome. Ex. TCE Francisca. Em seguida assine de forma eletrénica (gov.br). Apds assinatura através do
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gov ndo renomeie o arquivo. Enviar para o e-mail: leps@cchla.ufpb.br

Em relacdo as assinaturas do termo de compromisso de estagio, sdo trés, a do estagiario(a), a do LEPS
e a do local do estagio. Ndo necessariamente existe uma ordem para assinatura. O importante é que no
final constem as trés assinaturas.

—Quando o TCE for assinado pelo LEPS encaminharemos o mesmo por e-mail para vocé solicitar
assinatura eletrénica do seu campo de estagio.

—Ao conseguir as devidas assinaturas do Termo de Compromisso de Estagio - TCE, lembramos que €
obrigatorio deixar uma cépia do TCE assinado por todas as partes (vocé, LEPS e Local do Estagio) no
seu campo de estagio. Independente se o TCE foi assinado de forma eletrdnica ou fisica, 0 seu campo
de estagio devera receber uma copia (seja fisica ou digital).

—UPLOAD TCE: APOS TODAS AS ETAPAS CUMPRIDAS dever4 anexar copia digitalizado
(em PDF) do termo de compromisso de estagio (devidamente assinado por vocé, LEPS e Local do
Estagio) no do SIGAA, no Menu: Estdgio — Gerenciar Estagios — Visualizar menu — Upload do
Termo de Compromisso. NAO REALIZAR ESTE PROCEDIMENTO SEM AS 03
ASSINATURAS NO TCE.

OBSERVACAO. LEMBRAMOS QUE APOS CADASTRAR SEU TERMO DE COMPROMISSO DE
ESTAGIO (TCE), E O MESMO SER APROVADO, A SITUACAO DO CADASTRO DO ESTAGIO NO
SIGAA VAI SAIR DE “EM ANALISE” PARA “AGUARDANDO ASSINATURA”. E PARA FAZER UPLOAD
(ENVIAR/ANEXAR) TCE NO SIGAA SOMENTE APOS TODA A ETAPA DAS ASSINATURAS DO
TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO FOR FINALIZADA, OU SEJA, ASSINATURA DISCENTE,
LEPS E LOCAL DO ESTAGIO. NAO REALIZAR ESTE PROCEDIMENTO SEM AS 03 ASSINATURAS
NO TCE. APOS UPLOAD (ENVIAR/ANEXAR) TCE NO SIGAA, O ESTAGIO PASSA AO STATUS
“ATIVO” NO SIGAA. ISSO QUER DIZER QUE NAO HA PENDENCIAS.

Opcao 2: Caso ndo seja possivel assinar pelo gov.br, imprimir 2 vias do TCE e assine no modo tradicional
Cadastro do Termo de Compromisso de Estagio (TCE) pelo discente no SIGAA. Apoés o cadastro do TCE,
aguardar aprovacéo pelo LEPS e depois entrar no sigaa menu estagio > gerenciar estagio. Acesse termos de
compromisso e imprima 2 vias do TCE para providenciar as devidas assinatura. O TCE deve constar assinatura
do discente, da coordenacdo de estagio/LEPS e do local de estagio. Para assinatura no modo tradicional, levar
0 TCE ao LEPS apenas no inicio do periodo.

—Em relagao as assinaturas do termo de compromisso de estagio, como informado, s&o trés, a do estagiario(a), a
do LEPS e a do local do estagio. Imprima 02 vias do termo de compromisso de estagio e leve em seguida ao
LEPS para assinatura e depois ao seu campo de estagio. Também é possivel coletar a assinatura primeiro no seu
local de estégio, e depois a do LEPS. O importante é que no final constem as trés assinaturas. Quando finalizar a
parte de assinaturas, vocé deve ficar com uma via do termo de compromisso de estagio e o seu local de estagio
com a outra via do termo de compromisso.

Ao conseguir as devidas assinaturas do TCE, lembramos que é obrigatorio deixar uma cépia do TCE assinado
por todas as partes (vocé, LEPS e Local do Estagio) no seu campo de estagio. Independente se o TCE foi
assinado de forma eletronica ou fisica, o seu campo de estagio devera receber uma copia (fisica ou digital).
—UPLOAD TCE: APOS TODAS AS ETAPAS CUMPRIDAS, cada discente apds entregar uma copia do
Termo de Compromisso de Estagio (TCE) no seu campo de estagio, devera anexar copia digitalizado (em PDF)
do termo de compromisso (com todas as paginas e as devidas assinaturas) no do SIGAA, no Menu: Estagio —
Gerenciar Estagios — Visualizar menu — Upload do Termo de Compromisso. NAO REALIZAR ESTE
PROCEDIMENTO SEM AS 03 ASSINATURAS NO TCE.

OBSERVAQAO. LEMBRAMOS QUE APOS CADASTRAR SEU TERMO DE COMPROMISSO DE
ESTAGIO (TCE), E O MESMO SER APROVADO, A SITUACAO DO CADASTRO DO ESTAGIO NO
SIGAA VAI SAIR DE “EM ANALISE” PARA “AGUARDANDO ASSINATURA”. E PARA FAZER UPLOAD
(ENVIAR/ANEXAR) TCE NO SIGAA SOMENTE APOS TODA A ETAPA DAS ASSINATURAS DO
TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO FOR FINALIZADA, OU SEJA, ASSINATURA DISCENTE,
LEPS E LOCAL DO ESTAGIO. NAO REALIZAR ESTE PROCEDIMENTO SEM AS 03 ASSINATURAS
NO TCE. APOS UPLOAD (ENVIAR/ANEXAR) TCE NO SIGAA, O ESTAGIO PASSA Ao STATUS
“ATIVO” NO SIGAA. ISSO QUER DIZER QUE NAO HA PENDENCIAS.
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DOCUMENTACAO NECESSARIA E ORIENTACOES
LOCAIS DO ESTAGIO:

*Secretaria de Estado do Desenvolvimento Humano — SEDH

O passo inicial é realizar o cadastro do seu Termo de Compromisso de Estagio (TCE) no SIGAA. Para
preencher o seu Termo de Compromisso de Estagio - TCE, siga as instru¢Bes apresentadas no dia da reunido
no LEPS, em complemento com as orienta¢fes abaixo:
COMO CADASTRAR MEU TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO (TCE) NO SIGAA?
Resumo_das _informacdes necessarias para cadastrar 0 TCE no SIGAA. Acessar 0 Menu estagio
—Cadastrar Estagio Novo. Vai aparecer a tela INFORME OS CRITERIOS DE BUSCA: Marque
APENAS a opcdo CONCEDENTE e digite SECRETARIA DE ESTADO DO DESENVOLVIMENTO
HUMANO e clique em buscar. Utilize este convénio para cadastrar o seu estagio. Em seguida, preencha as
informaces tais como: TIPO DE ESTAGIO: Estagio Curricular Obrigatério; COMPONENTE
CURRICULAR DE ESTAGIO: Estagio Supervisionado I; CARGA HORARIA SEMANAL: 12 horas;
ALTERNA TEORIA E PRATICA: (marque ndo); Preencha as demais informagcdes quanto ao seu LOCAL
DE ESTAGIO, ORIENTADOR e SUPERVISOR DE ESTAGIO (*obs. ap6s localizar no sistema seu
supervisor de estagio, clicar em adicionar supervisor. Como informado no dia da reunido no LEPS, nos casos em
que o supervisor de estagio nao tenha registro no sigaa, é necessario para cadastra-lo, as seguintes informagdes: Nome
Completo; CPF e E-mail. Na parte que consta CARGO preencha assim, cargo: Assistente Social. E na parte que pede
os dados do RG e 6rgado de expedicdo deixe em branco, mas na parte da UF:* selecione a op¢do #N&o Informado).
DATA DE INICIO DO ESTAGIO: (conforme orientado na reunido) e TERMINO DO ESTAGIO:
(conforme orientado na reunido); PLANO DE ATIVIDADES (PAE). Preencha o seguinte, EM CASO DE
ESTAGIO I: Identificar a politica setorial em que se insere a instituicdo campo de estagio;
Aproximacao a pratica profissional do Servigo Social por observacéo participativa.
ATENCAO! Quando concluir o cadastro do seu Termo de Compromisso de Estagio (TCE), é necessario
aguardar a sua analise para aprovagdo. O prazo para tal € de poucas horas a 24 horas em dias Uteis (que é o
tempo que levamos para analise).
Se surgir alguma davida, estamos a disposicdo no LEPS, nos turnos da tarde e noite.

RELACAO DA DOCUMENTACAO NECESSARIA PARA PROVIDENCIAR:

Opcédo 1: Se o seu campo de estagio concordar assinar o Termo de Compromisso de Estagio - TCE de
forma eletrdnica

*Enviar em pdf Termo de Compromisso de Estagio do SIGAA assinado de forma eletr6nica (gov.br).
Ap0s cadastrar o seu Termo de Compromisso de Estagio, aguarde até que seja aprovado. Em seguida,
acesse no SIGAA o menu estagio > gerenciar estagio > termos de compromisso. E necessério salvar
esse termo em pdf. Nomear o mesmo do seguinte modo TCE e o seu primeiro nome. Ex. TCE
Francisca. Em seguida assine de forma eletronica (gov.br). Apds assinatura através do gov ndo
renomeie o arquivo. Enviar para o e-mail: leps@cchla.ufpb.br

Em relacédo as assinaturas do termo de compromisso de estagio, sdo trés, a do estagiario(a), a do LEPS
e a do local do estagio. Ndo necessariamente existe uma ordem para assinatura. O importante é que no
final constem as trés assinaturas. Quando finalizar a parte de assinaturas, vocé deve ficar com uma via
do termo de compromisso de estagio e o seu local de estagio com outra via do termo de compromisso.
—Quando o TCE for assinado pelo LEPS encaminharemos o mesmo por e-mail para vocé solicitar
assinatura eletrénica do seu campo de estagio.

OBS. Quem realiza estagio vinculado a SEDH, veja a possibilidade de o TCE ser assinado
primeiro pela secretaria, pois eventualmente temos problemas com assinatura eletrénica vindas
da SEDH. Pode existir alguma incompatibilidade entre assinatura eletronica do gov.br e a
plataforma de assinatura eletrénica que a SEDH utiliza. Melhor forma de prevenir o problema é
a SEDH assinar primeiro.

—Ao conseguir as devidas assinaturas do Termo de Compromisso de Estagio - TCE, lembramos que é
obrigatorio deixar uma copia do TCE assinado por todas as partes (vocé, LEPS e Local do Estagio) no
seu campo de estagio. Independente se o TCE foi assinado de forma eletrénica ou fisica, 0 seu campo
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de estagio devera receber uma cépia (fisica ou digital).
—UPLOAD TCE: APOS TODAS AS ETAPAS CUMPRIDAS devera anexar copia digitalizado
(em PDF) do termo de compromisso de estagio (devidamente assinado por vocé, LEPS e Local do
Estagio) no do SIGAA, no Menu: Estagio — Gerenciar Estagios — Visualizar menu — Upload do
Termo de Compromisso. NAO REALIZAR ESTE PROCEDIMENTO SEM AS 03
ASSINATURAS NO TCE.
OBSERVACAO. LEMBRAMOS QUE APOS CADASTRAR SEU TERMO DE COMPROMISSO DE
ESTAGIO (TCE), E O MESMO SER APROVADO, A SITUACAO DO CADASTRO DO ESTAGIO NO
SIGAA VAI SAIR DE “EM ANALISE” PARA “AGUARDANDO ASSINATURA”. E PARA FAZER UPLOAD
(ENVIAR/ANEXAR) TCE NO SIGAA SOMENTE APOS TODA A ETAPA DAS ASSINATURAS DO
TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO FOR FINALIZADA, OU SEJA, ASSINATURA DISCENTE,
LEPS E LOCAL DO ESTAGIO. NAO REALIZAR ESTE PROCEDIMENTO SEM AS 03 ASSINATURAS
NO TCE. APOS UPLOAD (ENVIAR/ANEXAR) TCE NO SIGAA, O ESTAGIO PASSA AO STATUS
“ATIVO” NO SIGAA. 1SSO QUER DIZER QUE NAO HA PENDENCIAS.
Opcéo 2: Caso ndo seja possivel assinar pelo gov.br, imprimir 2 vias do TCE e assine no modo tradicional
Cadastro do Termo de Compromisso de Estagio (TCE) pelo discente no SIGAA. Ap6s o cadastro do Termo de
Compromisso de Estagio - TCE, aguardar aprovacdo pelo LEPS e depois entrar no sigaa menu estagio >
gerenciar estagio. Acesse termos de compromisso e imprima 2 vias do TCE para providenciar as devidas
assinatura. O TCE deve constar assinatura do discente, da coordenacdo de estagio/LEPS e do local de estagio.
Ap0s todas as assinaturas, uma via do termo de compromisso devera ficar no local de estagio. A outra via do
termo ficara com vocé;
Em relacdo as assinaturas do termo de compromisso de estagio, como informado, séo trés, a do estagiario(a), a
do LEPS e a do local do estagio. Imprima 02 vias do termo de compromisso de estagio e leve em seguida ao
LEPS para assinatura e depois ao seu campo de estagio. Também é possivel coletar a assinatura primeiro no seu
local de estégio, e depois a do LEPS. O importante é que no final constem as trés assinaturas. Quando finalizar a
parte de assinaturas, vocé deve ficar com uma via do termo de compromisso de estagio e o seu local de estagio
com a outra via do termo de compromisso.
Ao conseguir as devidas assinaturas do TCE, lembramos que é obrigatdrio deixar uma cépia do TCE assinado
por todas as partes (vocé, LEPS e Local do Estagio) no seu campo de estagio. Independente se o TCE foi
assinado de forma eletronica ou fisica, 0 seu campo de estagio devera receber uma copia (fisica pu digital).
—UPLOAD TCE: APOS TODAS AS ETAPAS CUMPRIDAS, cada discente apds entregar uma copia do
Termo de Compromisso de Estagio (TCE) no seu campo de estagio, devera anexar copia digitalizado (em PDF)
do termo de compromisso (com todas as paginas e as devidas assinaturas) no do SIGAA, no Menu: Estagio —
Gerenciar Estagios — Visualizar menu — Upload do Termo de Compromisso. NAO REALIZAR ESTE
PROCEDIMENTO SEM AS 03 ASSINATURAS NO TCE.
OBSERVACAO. LEMBRAMOS QUE APOS CADASTRAR SEU TERMO DE COMPROMISSO DE
ESTAGIO (TCE), E O MESMO SER APROVADO, A SITUACAO DO CADASTRO DO ESTAGIO NO
SIGAA VAI SAIR DE “EM ANALISE” PARA “AGUARDANDO ASSINATURA”. E PARA FAZER UPLOAD
(ENVIAR/ANEXAR) TCE NO SIGAA SOMENTE APOS TODA A ETAPA DAS ASSINATURAS DO
TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO FOR FINALIZADA, OU SEJA, ASSINATURA DISCENTE,
LEPS E LOCAL DO ESTAGIO. NAO REALIZAR ESTE PROCEDIMENTO SEM AS 03 ASSINATURAS
NO TCE. APOS UPLOAD (ENVIAR/ANEXAR) TCE NO SIGAA, O ESTAGIO PASSA AO STATUS
“ATIVO” NO SIGAA. ISSO QUER DIZER QUE NAO HA PENDENCIAS.

DOCUMENTACAO NECESSARIA E ORIENTACOES
LOCAIS DE ESTAGIO:
*Programa Integrado Patrulha Maria da Penha

O passo inicial é realizar o cadastro do seu Termo de Compromisso de Estagio (TCE) no SIGAA. Para
preencher o seu Termo de Compromisso de Estagio, siga as instru¢des apresentadas no dia da reunido no
LEPS, em complemento com as informages abaixo:

COMO CADASTRAR MEU TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO (TCE) NO SIGAA?
Resumo das informacfes necessarias para cadastrar o TCE no SIGAA. Acessar 0 Menu estagio

—Cadastrar Estagio Novo. Vai aparecer a tela INFORME OS CRITERIOS DE BUSCA: Marque
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APENAS a opcdo CONCEDENTE e digite SECRETARIA DE ESTADO DA MULHER E DA
DIVERSIDADE HUMANA e cliqgue em buscar. Utilize este convénio para cadastrar o seu estagio. Em
seguida, preencha as informacBes tais como: TIPO DE ESTAGIO: Estagio Curricular Obrigatorio;
COMPONENTE CURRICULAR DE ESTAGIO: Estagio Supervisionado |; CARGA HORARIA
SEMANAL: 12 horas; ALTERNA TEORIA E PRATICA: (marque n&o); Preencha as demais informacdes
guanto ao seu LOCAL DE ESTAGIO, ORIENTADOR e SUPERVISOR DE ESTAGIO (*obs. ap6s
localizar no sistema seu supervisor de estagio, clicar em adicionar supervisor. Como informado no dia da
reunido no LEPS, nos casos em que 0 supervisor de estagio nao tenha registro no sigaa, é necessario para cadastra-lo,
as seguintes informagdes: Nome Completo; CPF e E-mail. Na parte que consta CARGO preencha assim, cargo:
Assistente Social. E na parte que pede os dados do RG e 6rgéo de expedi¢do deixe em branco, mas na parte da UF:*
selecione a opgdo #N&o Informado). DATA DE INICIO DO ESTAGIO: (conforme orientado na reunio) e
TERMINO DO ESTAGIO: (conforme orientado na reunido); PLANO DE ATIVIDADES (PAE).
Preencha o seguinte, EM CASO DE ESTAGIO I: ldentificar a politica setorial em gue se insere a
instituicdo campo de estdgio; Aproximagdo a pratica profissional do Servigo Social por
observacao participativa.

ATENCAO! Quando concluir o cadastro do seu Termo de Compromisso de Estagio (TCE), é necessario
aguardar a sua analise para aprovagdo. O prazo para tal é de poucas horas a 24 horas em dias Uteis (que é o
tempo que levamos para analise).

Se surgir alguma duvida, estamos a disposi¢do no LEPS, nos turnos da tarde e noite.

RELACAO DA DOCUMENTACAO NECESSARIA PARA PROVIDENCIAR:

Opcao 1: Se o seu campo de estagio concordar assinar o0 Termo de Compromisso de Estagio - TCE de
forma eletrdnica

*Enviar em pdf Termo de Compromisso de Estdgio — TCE do SIGAA assinado de forma eletronica
(gov.br). Apos cadastrar o seu Termo de Compromisso de Estdgio — TCE, aguarde até que seja
aprovado. Em seguida, acesse no SIGAA o menu estagio > gerenciar estagio > termos de compromisso.
E necessario salvar esse termo em pdf. Nomear o mesmo do seguinte modo TCE e o seu primeiro
nome. Ex. TCE Francisca. Em seguida assine de forma eletrénica (gov.br). Apds assinatura através do
gov ndo renomeie o arquivo. Enviar para o e-mail: leps@cchla.ufpb.br

Em relacéo as assinaturas do termo de compromisso de estagio, sdo trés, a do estagiario(a), a do LEPS
e a do local do estagio. Ndo necessariamente existe uma ordem para assinatura. O importante € que no
final constem as trés assinaturas.

—Quando o TCE for assinado pelo LEPS encaminharemos o mesmo por e-mail para vocé solicitar
assinatura eletrénica do seu campo de estagio.

—Ao conseguir as devidas assinaturas do TCE, lembramos que ¢ obrigatorio deixar uma copia do TCE
assinado por todas as partes (vocé, LEPS e Local do Estagio) no seu campo de estagio. Independente se
0 TCE foi assinado de forma eletronica ou fisica, o seu campo de estagio devera receber uma copia
(fisica ou digital).

—UPLOAD TCE: APOS TODAS AS ETAPAS CUMPRIDAS dever4 anexar copia digitalizado
(em PDF) do termo de compromisso de estagio (devidamente assinado por vocé, LEPS e Local do
Estagio) no do SIGAA, no Menu: Estagio — Gerenciar Estagios — Visualizar menu — Upload do
Termo de Compromisso. NAO REALIZAR ESTE PROCEDIMENTO SEM AS 03
ASSINATURAS NO TCE.

OBSERVA(;AO. LEMBRAMOS QUE APOS CADASTRAR SEU TERMO DE COMPROMISSO DE
ESTAGIO (TCE), E O MESMO SER APROVADO, A SITUAQAO DO CADASTRO DO ESTAGIO NO
SIGAA VAI SAIR DE “EM ANALISE” PARA “AGUARDANDO ASSINATURA”. E PARA FAZER UPLOAD
(ENVIAR/ANEXAR) TCE NO SIGAA SOMENTE APOS TODA A ETAPA DAS ASSINATURAS DO
TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO FOR FINALIZADA, OU SEJA, ASSINATURA DISCENTE,
LEPS E LOCAL DO ESTAGIO. NAO REALIZAR ESTE PROCEDIMENTO SEM AS 03 ASSINATURAS
NO TCE. APOS UPLOAD (ENVIAR/ANEXAR)~TCE’NO SIGAA, O ESTAGIO PASSA AO STATUS
“ATIVO” NO SIGAA. ISSO QUER DIZER QUE NAO HA PENDENCIAS.

Opcéo 2: Caso ndo seja possivel assinar pelo gov.br, imprimir 2 vias do TCE e assine no modo tradicional
a) Cadastro do Termo de Compromisso de Estagio (TCE) pelo discente no SIGAA. Apo6s o cadastro do TCE,
aguardar aprovacdo pelo LEPS e depois entrar no sigaa menu estagio > gerenciar estagio. Acesse termos de
compromisso e imprima 2 vias do TCE para providenciar as devidas assinatura. O TCE deve constar assinatura
do discente, da coordenacdo de estagio/LEPS e do local de estdgio. Para assinatura no modo tradicional, levar
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0 TCE ao LEPS apenas no inicio do periodo.
—Em relago as assinaturas do termo de compromisso de estagio, como informado, sdo trés, a do estagiario(a), a
do LEPS e a do local do estagio. Imprima 02 vias do termo de compromisso de estagio e leve em seguida ao
LEPS para assinatura e depois ao seu campo de estagio. Também é possivel coletar a assinatura primeiro no seu
local de estégio, e depois a do LEPS. O importante é que no final constem as trés assinaturas. Quando finalizar a
parte de assinaturas, vocé deve ficar com uma via do termo de compromisso de estagio e o seu local de estagio
com a outra via do termo de compromisso.
Ao conseguir as devidas assinaturas do TCE, lembramos que é obrigatorio deixar uma cépia do TCE assinado
por todas as partes (vocé, LEPS e Local do Estigio) no seu campo de estagio. Independente se o TCE foi
assinado de forma eletronica ou fisica, o seu campo de estagio devera receber uma cépia (fisica ou digital).
b) —UPLOAD TCE: APOS TODAS AS ETAPAS CUMPRIDAS, cada discente apds entregar uma copia
do Termo de Compromisso de Estagio (TCE) no seu campo de estagio, devera anexar copia digitalizado (em
PDF) do termo de compromisso (com todas as paginas e as devidas assinaturas) no do SIGAA, no Menu: Estagio
— Gerenciar Estagios — Visualizar menu — Upload do Termo de Compromisso. NAO REALIZAR ESTE
PROCEDIMENTO SEM AS 03 ASSINATURAS NO TCE.
OBSERVAQAO. LEMBRAMOS QUE APOS CADASTRAR SEU TERMO DE COMPROMISSO DE
ESTAGIO (TCE), E O MESMO SER APROVADO, A SITUACAO DO CADASTRO DO ESTAGIO NO
SIGAA VAI SAIR DE “EM ANALISE” PARA “AGUARDANDO ASSINATURA”. E PARA FAZER UPLOAD
(ENVIAR/ANEXAR) TCE NO SIGAA SOMENTE APOS TODA A ETAPA DAS ASSINATURAS DO
TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO FOR FINALIZADA, OU SEJA, ASSINATURA DISCENTE,
LEPS E LOCAL DO ESTAGIO. NAO REALIZAR ESTE PROCEDIMENTO SEM AS 03 ASSINATURAS
NO TCE. APOS UPLOAD (ENVIAR/ANEXAR) TCE NO SIGAA, O ESTAGIO PASSA AO STATUS
“ATIVO” NO SIGAA. ISSO QUER DIZER QUE NAO HA PENDENCIAS.

DOCUMENTACAO NECESSARIA E ORIENTACOES
LOCAIS DO ESTAGIO:
*ESCOLAS MUNICIPAIS DE JOAO PESSOA

ATENCAO! Independente se é aluno(a) de Estagio Supervisionado | ou II, antes de realizar qualquer
procedimento de cadastro de estdgio no SIGAA, dirija-se ao LEPS para receber as orientacdes
complementares necessarias que ndo constam nesse tutorial, para que vocé possa providenciar a
documentacdo indispensavel para receber encaminhamento de estagio. OBS. ir preferencialmente no turno da
tarde. Somente apds passar no LEPS siga as instrugdes apresentadas no dia da reunido em complemento
com as informacdes abaixo:

COMO CADASTRAR MEU TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO (TCE) NO SIGAA?
Resumo das informacfes necessarias para cadastrar o TCE no SIGAA. Acessar 0 Menu estagio
—Cadastrar Estagio Novo. Vai aparecer a tela INFORME OS CRITERIOS DE BUSCA: Marque
APENAS a opcdo CONCEDENTE e digite PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO PESSOA e clique
em buscar. Utilize este convénio para cadastrar o seu estadgio. Em seguida, preencha as informagdes tais
como: TIPO DE ESTAGIO: Estagio Curricular Obrigatrio; COMPONENTE CURRICULAR DE
ESTAGIO: Estagio Supervisionado I; CARGA HORARIA SEMANAL: 12 horas; ALTERNA TEORIA
E PRATICA: (marque ndo); Preencha as demais informacdes quanto ao seu LOCAL DE ESTAGIO,
ORIENTADOR e SUPERVISOR DE ESTAGIO (*obs. apés localizar no sistema seu supervisor de
estagio, clicar em adicionar supervisor. Como informado no dia da reunido no LEPS, nos casos em que o
supervisor de estagio nao tenha registro no sigaa, € necessario para cadastra-lo, as seguintes informagées: Nome
Completo; CPF e E-mail. Na parte que consta CARGO preencha assim, cargo: Assistente Social. E na parte que pede
os dados do RG e 6rgdo de expedicdo deixe em branco, mas na parte da UF:* selecione a opgdo #N&o Informado).
DATA DE INICIO DO ESTAGIO: (conforme orientado na reunido) e TERMINO DO ESTAGIO:
(conforme orientado na reunido); PLANO DE ATIVIDADES (PAE). Preencha o seguinte, EM CASO DE
ESTAGIO I: Identificar a politica setorial em que se insere a instituicdo campo de estagio;
Aproximacao a pratica profissional do Servico Social por observacéo participativa.

ATENCAO! Quando concluir o cadastro do seu Termo de Compromisso de Estagio (TCE), é necessario
aguardar a sua andlise para aprovacdo. O prazo para tal é de poucas horas a 24 horas em dias Uteis (que é o
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tempo que levamos para analise).
Se surgir alguma duvida, estamos a disposi¢do no LEPS, nos turnos da tarde e noite.

RELACAO DA DOCUMENTAGCAO NECESSARIA PARA PROVIDENCIAR:

Opcao 1: Se o seu campo de estagio concordar assinar o Termo de Compromisso de Estagio - TCE de

forma eletronica
*Enviar em pdf Termo de Compromisso de Estagio — TCE, do SIGAA assinado de forma eletronica
(gov.br). Apos cadastrar o seu Termo de Compromisso de Estagio, aguarde até que seja aprovado. Em
seguida, acesse no SIGAA o menu estagio > gerenciar estagio > termos de compromisso. E necessario
salvar esse termo em pdf. Nomear o0 mesmo do seguinte modo TCE e o seu primeiro nome. Ex. TCE
Francisca. Em seguida assine de forma eletrdnica (gov.br). Apos assinatura através do gov ndo
renomeie o0 arquivo. Enviar para o e-mail: leps@cchla.ufpb.br
Em relacdo as assinaturas do termo de compromisso de estagio, sdo trés, a do estagiario(a), a do LEPS
e a do local do estagio. Ndo necessariamente existe uma ordem para assinatura. O importante é que no
final constem as trés assinaturas. (OBS. Quem assina 0 TCE no seu local de estégio é a direcdo da
escola).
—Quando o TCE for assinado pelo LEPS encaminharemos o mesmo por e-mail para vocé solicitar
assinatura eletrénica do seu campo de estagio.
— Ao conseguir as devidas assinaturas do TCE, lembramos que € obrigatdrio deixar uma copia do TCE
assinado por todas as partes (vocé, LEPS e Local do Estagio) no seu campo de estagio. Independente se
o TCE foi assinado de forma eletrénica ou fisica, 0 seu campo de estagio devera receber uma copia (fisica ou
digital).
—UPLOAD TCE: APOS TODAS AS ETAPAS CUMPRIDAS devera anexar copia digitalizado
(em PDF) do termo de compromisso de estagio (devidamente assinado por vocé, LEPS e Local do
Estagio) no do SIGAA, no Menu: Estagio — Gerenciar Estagios — Visualizar menu — Upload do
Termo de Compromisso. NAO REALIZAR ESTE PROCEDIMENTO SEM AS 03
ASSINATURAS NO TCE.
OBSERVACAO. LEMBRAMOS QUE APOS CADASTRAR SEU TERMO DE COMPROMISSO DE
ESTAGIO (TCE), E O MESMO SER APROVADO, A SITUACAO DO CADASTRO DO ESTAGIO NO
SIGAA VAI SAIR DE “EM ANALISE” PARA “AGUARDANDO ASSINATURA”. E PARA FAZER UPLOAD
(ENVIAR/ANEXAR) TCE NO SIGAA SOMENTE APOS TODA A ETAPA DAS ASSINATURAS DO
TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO FOR FINALIZADA, OU SEJA, ASSINATURA DISCENTE,
LEPS E LOCAL DO ESTAGIO. NAO REALIZAR ESTE PROCEDIMENTO SEM AS 03 ASSINATURAS
NO TCE. APOS UPLOAD (ENVIAR/ANEXAR) TCE NO SIGAA, O ESTAGIO PASSA AO STATUS
“ATIVO” NO SIGAA. ISSO QUER DIZER QUE NAO HA PENDENCIAS.
Opcdo 2: Caso nao seja possivel assinar pelo gov.br, imprimir 2 vias do TCE e assine no modo tradicional
Cadastro do Termo de Compromisso de Estagio (TCE) pelo discente no SIGAA. Apés o cadastro do TCE,
aguardar aprovacao pelo LEPS e depois entrar no sigaa menu estagio > gerenciar estagio. Acesse termos de
compromisso e imprima 2 vias do TCE para providenciar as devidas assinatura. O TCE deve constar assinatura
do discente, da coordenagdo de estagio/LEPS e do local de estagio. Para assinatura no modo tradicional, levar
0 TCE ao LEPS apenas no inicio do periodo.
—Em relagdo as assinaturas do termo de compromisso de estagio, como informado, séo trés, a do estagiario(a), a
do LEPS e a do local do estagio. Imprima 02 vias do termo de compromisso de estagio e leve em seguida ao
LEPS para assinatura e depois ao seu campo de estagio. Também é possivel coletar a assinatura primeiro no seu
local de estéagio, e depois a do LEPS. O importante é que no final constem as trés assinaturas. Quando finalizar a
parte de assinaturas, vocé deve ficar com uma via do termo de compromisso de estagio e o seu local de estagio
com a outra via do termo de compromisso. (Obs. Quem assina 0 TCE no seu local de estagio é a direcao
da escola).
Ao conseguir as devidas assinaturas do TCE, lembramos que é obrigatdrio deixar uma c6pia do TCE assinado
por todas as partes (vocé, LEPS e Local do Estagio) no seu campo de estagio. Independente se o TCE foi
assinado de forma eletronica ou fisica, o seu campo de estagio devera receber uma copia (fisica ou digital).
—UPLOAD TCE: APOS TODAS AS ETAPAS CUMPRIDAS, cada discente apds entregar uma copia do
Termo de Compromisso de Estagio (TCE) no seu campo de estagio, devera anexar copia digitalizado (em PDF)
do termo de compromisso (com todas as paginas e as devidas assinaturas) no do SIGAA, no Menu: Estagio —
Gerenciar Estagios — Visualizar menu — Upload do Termo de Compromisso. NAO REALIZAR ESTE
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PROCEDIMENTO SEM AS 03 ASSINATURAS NO TCE.

OBSERVACAO. LEMBRAMOS QUE APOS CADASTRAR SEU TERMO DE COMPROMISSO DE
ESTAGIO (TCE), E O MESMO SER APROVADO, A SITUACAO DO CADASTRO DO ESTAGIO NO
SIGAA VAI SAIR DE “EM ANALISE” PARA “AGUARDANDO ASSINATURA”. E PARA FAZER
UPLOAD (ENVIAR/ANEXAR) TCE NO SIGAA SOMENTE APOS TODA A ETAPA DAS
ASSINATURAS DO TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO FOR FINALIZADA, OU SEJA,
ASSINATURA DISCENTE, LEPS E LOCAL DO ESTAGIO. NAO REALIZAR ESTE PROCEDIMENTO
SEM AS 03 ASSINATURAS NO TCE. APOS UPLOAD (ENVIAR/ANEXAR) TCE NO SIGAA, O
ESTAGIO PASSA Ao STATUS “ATIVO” NO SIGAA. ISSO QUER DIZER QUE NAO HA
PENDENCIAS.

DOCUMENTACAO NECESSARIA E ORIENTACOES
LOCAIS DO ESTAGIO:
*HOSPITAL UNIVERSITARIO LAURO WANDERLEY

O passo inicial é realizar o cadastro do seu Termo de Compromisso de Estagio (TCE) no SIGAA. Para
preencher o seu Termo de Compromisso de Estagio, siga as instrugdes apresentadas no dia da reunido no
LEPS, em complemento com as informacdes abaixo:

COMO CADASTRAR MEU TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO (TCE) NO SIGAA?
Resumo_das _informacdes necessarias para cadastrar o TCE no SIGAA. Acessar 0 Menu estagio
—Cadastrar Estagio Novo. Vai aparecer a tela INFORME OS CRITERIOS DE BUSCA: Marque
APENAS a opgdo CONCEDENTE e digitt EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS
HOSPITALARES e clique em buscar. Utilize este convénio para cadastrar o seu estagio. Em seguida,
preencha as informag@es tais como: TIPO DE ESTAGIO: Estagio Curricular Obrigatério; COMPONENTE
CURRICULAR DE ESTAGIO: Estagio Supervisionado I; CARGA HORARIA SEMANAL: 12 horas;
ALTERNA TEORIA E PRATICA: (marque ndo); Preencha as demais informagdes quanto ao seu LOCAL
DO ESTAGIO, ORIENTADOR e SUPERVISOR DE ESTAGIO (*obs. ap6s localizar no sistema seu
supervisor de estagio, clicar em adicionar supervisor. DATA DE INICIO DO ESTAGIO: (conforme
orientado na reunido) e TERMINO DO ESTAGIO: (conforme orientado na reunifo); PLANO DE
ATIVIDADES (PAE): Favor entrar em contato com LEPS para maiores informacoes.

ATENCAO! Quando concluir o cadastro do seu Termo de Compromisso de Estagio (TCE), é necessario
aguardar a sua analise para aprovagdo. O prazo para tal é de poucas horas a 24 horas em dias Uteis (que é o
tempo que levamos para analise).

Se surgir alguma davida, estamos a disposicdo no LEPS, nos turnos da tarde e noite.

RELACAO DA DOCUMENTACAO NECESSARIA PARA PROVIDENCIAR:

*Enviar em pdf Termo de Compromisso de Estagio do SIGAA assinado de forma eletrdnica (gov.br).
Ap0s cadastrar o seu Termo de Compromisso de Estagio, aguarde até que seja aprovado. Em seguida,
acesse no SIGAA o menu estagio > gerenciar estagio > termos de compromisso. E necessario salvar
esse termo em pdf. Nomear o mesmo do seguinte modo TCE e o seu primeiro nome. Ex. TCE
Francisca. Em seguida assine de forma eletrdnica (gov.br). Apos assinatura através do gov néo
renomeie o arquivo. Enviar para o e-mail: leps@cchla.ufpb.br

*Enviar a copia da declaracdo de seguro de estagio. Apos cadastrar o seu Termo de Compromisso de
Estégio, aguarde até que seja aprovado, assim que analisarmos e aprovarmos ja é possivel baixar essa
declaracdo de seguro. Acesse 0 menu estadgio > gerenciar estagio > clique no icone verde para
visualizar menu e em seguida emitir declaragéo de seguro. Enviar para o e-mail: leps@cchla.ufpb.br
OBSERVAQAO. LEMBRAMOS QUE APOS CADASTRAR SEU TERMO DE COMPROMISSO DE
ESTAGIO (TCE), E O MESMO SER APROVADO, A SITUACAO DO CADASTRO DO ESTAGIO NO
SIGAA VAI SAIR DE “EM ANALISE” PARA “AGUARDANDO ASSINATURA”. E PARA FAZER UPLOAD
(ENVIAR/ANEXAR) TCE NO SIGAA SOMENTE APOS TODA A ETAPA DAS ASSINATURAS DO
TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO FOR FINALIZADA, OU SEJA, ASSINATURA DISCENTE,
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LEPS E LOCAL DO ESTAGIO.

DETALHE, NOS CAMPOS DE ESTAGIO VINCULADOS A SAUDE, A COLETA DA ASSINATURA DO
CAMPO DE ESTAGIO NAO E O DISCENTE QUE FICARA RESPONSAVEL, MAS SIM O LEPS.
PORTANTO, QUANDO ESSA ETAPA FOR FINALIZADA, IREMOS DISPONIBILIZAR UMA VIA DO
TCE ASSINADO POR TODAS AS PARTES PARA VOCE REALIZAR UPLOAD DO TCE NO SIGAA.
APOS TODAS AS ETAPAS CUMPRIDAS, devera anexar copia digitalizado (em PDF) do termo de
compromisso de estagio com as devidas assinaturas no SIGAA, no Menu: Estagio — Gerenciar Estagios —
Visualizar menu — Upload do Termo de Compromisso. Essa ultima etapa ¢ importante para que o estagio passe
a constar como situagdo ativa no SIGAA. Lembrando que sua copia do TCE assinado, sera enviado para vocé
por e-mail para seguir esse procedimento descrito.

Hospital Napoledo Laureano

OBS. PARA FINS DE CADASTRO NO SIGAA, OS CAMPOS DE ESTAGIO LISTADOS ACIMA SAO
VINCULADOS AO CONVENIO FUNDAGAO NAPOLEAO LAUREANO

O passo inicial é realizar o cadastro do seu Termo de Compromisso de Estagio (TCE) no SIGAA. Para
preencher o seu Termo de Compromisso de Estagio, siga as instru¢bes apresentadas no dia da reunido no
LEPS, em complemento com as informagdes abaixo:
COMO CADASTRAR MEU TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO (TCE) NO SIGAA?
Resumo das informacfes necessarias para cadastrar o TCE no SIGAA. Acessar 0 Menu estagio
—Cadastrar Estagio Novo. Vai aparecer a tela INFORME OS CRITERIOS DE BUSCA: Marque
APENAS a opcdo CONCEDENTE e digite FUNDACAO NAPOLEAO LAUREANO e clique em buscar.
Utilize este convénio para cadastrar o seu estagio. Em seguida, preencha as informac@es tais como: TIPO DE
ESTAGIO: Estagio Curricular Obrigatério; COMPONENTE CURRICULAR DE ESTAGIO: Estagio
Supervisionado I; CARGA HORARIA SEMANAL: 12 horas; ALTERNA TEORIA E PRATICA: (marque
ndo); Preencha as demais informages quanto ao seu LOCAL DE ESTAGIO: Hospital Napoledo Laureano,
ORIENTADOR e SUPERVISOR DE ESTAGIO (*obs. ap6s localizar no sistema seu supervisor de estagio,
clicar em adicionar supervisor. Como informado no dia da reunido no LEPS, nos casos em que o supervisor de
estagio ndo tenha registro no sigaa, é necessario para cadastra-lo, as seguintes informagées: Nome Completo; CPF e E-
mail. Na parte que consta CARGO preencha assim, cargo: Assistente Social. E na parte que pede os dados do RG e
orgao de expedicdo deixe em branco, mas na parte da UF:* selecione a op¢do #N&o Informado). DATA DE INICIO
DO ESTAGIO: (conforme orientado na reunifo) e TERMINO DO ESTAGIO: (conforme orientado na
reunido); PLANO DE ATIVIDADES (PAE). Preencha o seguinte, EM CASO DE ESTAGIO I: Identificar
a politica setorial em que se insere a instituicdo campo de estagio; Aproximacdo a prética
profissional do Servico Social por observagéo participativa.
ATENCAO! Quando concluir o cadastro do seu Termo de Compromisso de Estagio (TCE), é necessario
aguardar a sua analise para aprovacdo. O prazo para tal é de poucas horas a 24 horas em dias Uteis (que é o
tempo que levamos para analise).
Se surgir alguma duvida, acesse o site do LEPS www.cchla.ufpb.br/leps e clique no assunto de menu
“ESTAGIO”. Também estamos & disposicdo no LEPS, nos turnos da tarde e noite.

RELACAO DA DOCUMENTACAO NECESSARIA PARA PROVIDENCIAR:

*Enviar em pdf Termo de Compromisso de Estagio (TCE) do SIGAA assinado de forma eletrénica
(gov.br). Apds cadastrar o seu Termo de Compromisso de Estagio, aguarde até que seja aprovado. Em
seguida, acesse no SIGAA 0 menu estagio > gerenciar estagio > termos de compromisso. E necessario
salvar esse termo em pdf. Nomear o mesmo do seguinte modo TCE e o seu primeiro nome. Ex. TCE
Francisca. Em seguida assine de forma eletronica (gov.br). Apds assinatura através do gov ndo renomeie
0 arquivo. Enviar para o e-mail: leps@cchla.ufpb.br

*Cépia do Certificado do curso de Biosseguranca “COVID-19: USO SEGURO DE EPI”. Enviar para o e-mail:

leps@cchla.ufpb.br

*Copia em pdf do cartdo de vacina com o esquema vacinal atualizado (Covid-19; Tétano e Hepatite B).
Obs.Todas vacinas atualizadas. Enviar para o e-mail: leps@cchla.ufpb.br

*Declaragdo de seguro de estagio. Apos cadastrar o Termo de Compromisso de Estagio, aguarde até 24 horas
em dias Uteis (que é o tempo que levamos para analise) e em seguida acesse 0 menu estagio > gerenciar estagio
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> clique no icone verde para visualizar menu e em seguida emitir declaracéo de seguro. Enviar para o e-mail:
leps@cchla.ufpb.br

*Copia em pdf do RG e CPF ou CNH. Enviar para o e-mail: leps@cchla.ufpb.br

**ATENCAO! NO INICIO DO ESTAGIO: os alunos deverdo comparecer ao Centro de Estudos Mario
Kroeff-CEMAK (fica dentro do Hospital Napoledo Laureano) munidos de DOCUMENTOS DE
IDENTIFICACAO PESSOAL RG, CPF elou CNH; foto 3x4; Comprovacédo do Ciclo vacinal; FOLHA
DE FREQUENCIA da instituicio de ensino de origem (baixar no site do LEPS).

OBSERVACAO. LEMBRAMOS QUE APOS CADASTRAR SEU TERMO DE COMPROMISSO DE
ESTAGIO (TCE), E O MESMO SER APROVADO, A SITUACAO DO CADASTRO DO ESTAGIO NO
SIGAA VAI SAIR DE “EM ANALISE” PARA “AGUARDANDO ASSINATURA”. E PARA FAZER UPLOAD
(ENVIAR/ANEXAR) TCE NO SIGAA SOMENTE APOS TODA A ETAPA DAS ASSINATURAS DO
TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO FOR FINALIZADA, OU SEJA, ASSINATURA DISCENTE,
LEPS E LOCAL DO ESTAGIO.

DETALHE, NOS CAMPOS DE ESTAGIO VINCULADOS A SAUDE, A COLETA DA ASSINATURA DO
CAMPO DE ESTAGIO NAO E O DISCENTE QUE FICARA RESPONSAVEL, MAS SIM O LEPS.
PORTANTO, QUANDO ESSA ETAPA FOR FINALIZADA, IREMOS DISPONIBILIZAR UMA VIA DO TCE
ASSINADA POR TODAS AS PARTES PARA VOCE REALIZAR UPLOAD DO TCE NO SIGAA.

APOS TODAS AS ETAPAS CUMPRIDAS, devera anexar copia digitalizado (em PDF) do termo de
compromisso de estagio com as devidas assinaturas no SIGAA, no Menu: Estagio — Gerenciar Estagios —
Visualizar menu — Upload do Termo de Compromisso. Essa ultima etapa ¢ importante para que o estagio passe a
constar como situacéo ativa no SIGAA. Lembrando que sua cdpia do TCE assinado, sera enviado para vocé por e-
mail para seguir esse procedimento descrito.

DOCUMENTAGAO NECESSARIA E ORIENTACOES
LOCAIS DO ESTAGIO:
*CENTRO DE REFERENCIA DA MULHER EDNALVA BEZERRA

COMO CADASTRAR MEU TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO (TCE) NO SIGAA?
Resumo_das _informacdes necessarias para cadastrar o TCE no SIGAA. Acessar 0 Menu estagio
—Cadastrar Estagio Novo. Vai aparecer a tela INFORME OS CRITERIOS DE BUSCA: Marque
APENAS a opcdo CONCEDENTE e digite PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO PESSOA e clique
em buscar. Utilize este convénio para cadastrar o seu estagio. Em seguida, preencha as informacdes tais
como: TIPO DE ESTAGIO: Estagio Curricular Obrigatério; COMPONENTE CURRICULAR DE
ESTAGIO: Estagio Supervisionado I; CARGA HORARIA SEMANAL: 12 horas; ALTERNA TEORIA
E PRATICA: (marque n&o); Preencha as demais informacdes quanto ao seu LOCAL DE ESTAGIO,
ORIENTADOR e SUPERVISOR DE ESTAGIO (*obs. ap6s localizar no sistema seu supervisor de
estagio, clicar em adicionar supervisor. Como informado no dia da reuni@o no LEPS, nos casos em que o
supervisor de estagio ndo tenha registro no sigaa, € necessario para cadastra-lo, as seguintes informagdes: Nome
Completo; CPF e E-mail. Na parte que consta CARGO preencha assim, cargo: Assistente Social. E na parte que pede
os dados do RG e 6rgdo de expedicdo deixe em branco, mas na parte da UF:* selecione a op¢édo #N&o Informado).
DATA DE INICIO DO ESTAGIO: (conforme orientado na reunido) e TERMINO DO ESTAGIO:
(conforme orientado na reunido); PLANO DE ATIVIDADES (PAE). Preencha o seguinte, EM CASO DE
ESTAGIO I: Identificar a politica setorial em que se insere a instituicdo campo de estagio;
Aproximacao a pratica profissional do Servigo Social por observacgéo participativa.
ATENCAO! Quando concluir o cadastro do seu Termo de Compromisso de Estagio (TCE), é necessario
aguardar a sua analise para aprovagdo. O prazo para tal é de poucas horas a 24 horas em dias Uteis (que é 0
tempo que levamos para analise).
Se surgir alguma duvida, estamos a disposi¢do no LEPS, nos turnos da tarde e noite.

RELACAO DA DOCUMENTACAO NECESSARIA PARA PROVIDENCIAR:

Opcdo 1: Se o seu campo de estagio concordar assinar o Termo de Compromisso de Estagio - TCE de
forma eletrdnica
*Enviar em pdf Termo de Compromisso de Estagio do SIGAA assinado de forma eletrénica (gov.br).
Apos cadastrar o seu Termo de Compromisso de Estagio, aguarde até que seja aprovado. Em seguida,
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acesse no SIGAA 0 menu estagio > gerenciar estagio > termos de compromisso. E necessario salvar
esse termo em pdf. Nomear o mesmo do seguinte modo TCE e o seu primeiro nome. Ex. TCE
Francisca. Em seguida assine de forma eletrdnica (gov.br). Apos assinatura através do gov néo
renomeie o arquivo. Enviar para o e-mail: leps@cchla.ufpb.br
Em relacdo as assinaturas do termo de compromisso de estagio, sdo trés, a do estagiario(a), a do LEPS
e a do local do estagio. Nao necessariamente existe uma ordem para assinatura. O importante é que no
final constem as trés assinaturas.
—Quando o TCE for assinado pelo LEPS encaminharemos o mesmo por e-mail para vocé solicitar
assinatura eletrénica do seu campo de estagio.
—Ao conseguir as devidas assinaturas do TCE, lembramos que é obrigatorio deixar uma copia do TCE
assinado por todas as partes (vocé, LEPS e Local do Estagio) no seu campo de estagio. Independente se
o TCE foi assinado de forma eletrnica ou fisica, 0 seu campo de estagio devera receber uma cépia (fisica ou
digital).
—UPLOAD TCE: APOS TODAS AS ETAPAS CUMPRIDAS devera anexar copia digitalizado
(em PDF) do termo de compromisso de estagio (devidamente assinado por vocé, LEPS e Local do
Estagio) no do SIGAA, no Menu: Estagio — Gerenciar Estagios — Visualizar menu — Upload do
Termo de Compromisso. NAO REALIZAR ESTE PROCEDIMENTO SEM AS 03
ASSINATURAS NO TCE.
OBSERVAQAO. LEMBRAMOS QUE APOS CADASTRAR SEU TERMO DE COMPROMISSO DE
ESTAGIO (TCE), E O MESMO SER APROVADO, A SITUACAO DO CADASTRO DO ESTAGIO NO
SIGAA VAI SAIR DE “EM ANALISE” PARA “AGUARDANDO ASSINATURA”. E PARA FAZER UPLOAD
(ENVIAR/ANEXAR) TCE NO SIGAA SOMENTE APOS TODA A ETAPA DAS ASSINATURAS DO
TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO FOR FINALIZADA, OU SEJA, ASSINATURA DISCENTE,
LEPS E LOCAL DO ESTAGIO. NAO REALIZAR ESTE PROCEDIMENTO SEM AS 03 ASSINATURAS
NO TCE. APOS UPLOAD (ENVIAR/ANEXAR) TCE NO SIGAA, O ESTAGIO PASSA AO STATUS
“ATIVO” NO SIGAA. ISSO QUER DIZER QUE NAO HA PENDENCIAS.
Opcdo 2: Caso nao seja possivel assinar pelo gov.br, imprimir 2 vias do TCE e assine no modo tradicional
Cadastro do Termo de Compromisso de Estagio (TCE) pelo discente no SIGAA. Apés o cadastro do TCE,
aguardar aprovacao pelo LEPS e depois entrar no sigaa menu estagio > gerenciar estagio. Acesse termos de
compromisso e imprima 2 vias do TCE para providenciar as devidas assinatura. O TCE deve constar assinatura
do discente, da coordenagdo de estagio/LEPS e do local de estagio. Para assinatura no modo tradicional, levar
0 TCE ao LEPS apenas no inicio do periodo.
—Em relagao as assinaturas do termo de compromisso de estagio, como informado, sdo trés, a do estagiario(a), a
do LEPS e a do local do estagio. Imprima 02 vias do termo de compromisso de estagio e leve em seguida ao
LEPS para assinatura e depois ao seu campo de estagio. Também é possivel coletar a assinatura primeiro no seu
local de estégio, e depois a do LEPS. O importante é que no final constem as trés assinaturas. Quando finalizar a
parte de assinaturas, vocé deve ficar com uma via do termo de compromisso de estagio e o seu local de estagio
com a outra via do termo de compromisso.
Ao conseguir as devidas assinaturas do TCE, lembramos que é obrigatério deixar uma copia do TCE assinado
por todas as partes (vocé, LEPS e Local do Estagio) no seu campo de estdgio. Independente se o TCE foi
assinado de forma eletronica ou fisica, 0 seu campo de estagio devera receber uma cépia (fisica ou digital).
—UPLOAD TCE: APOS TODAS AS ETAPAS CUMPRIDAS, cada discente apds entregar uma copia do
Termo de Compromisso de Estagio (TCE) no seu campo de estagio, devera anexar cépia digitalizado (em PDF)
do termo de compromisso (com todas as paginas ¢ as devidas assinaturas) no do SIGAA, no Menu: Estagio —
Gerenciar Estagios — Visualizar menu — Upload do Termo de Compromisso. NAO REALIZAR ESTE
PROCEDIMENTO SEM AS 03 ASSINATURAS NO TCE.
OBSERVACAO. LEMBRAMOS QUE APOS CADASTRAR SEU TERMO DE COMPROMISSO DE
ESTAGIO (TCE), E O MESMO SER APROVADO, A SITUACAO DO CADASTRO DO ESTAGIO NO
SIGAA VAI SAIR DE “EM ANALISE” PARA “AGUARDANDO ASSINATURA”. E PARA FAZER
UPLOAD (ENVIAR/ANEXAR) TCE NO SIGAA SOMENTE APOS TODA A ETAPA DAS
ASSINATURAS DO TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO FOR FINALIZADA, OU SEJA,
ASSINATURA DISCENTE, LEPS E LOCAL DO ESTAGIO. NAO REALIZAR ESTE PROCEDIMENTO
SEM AS 03 ASSINATURAS NO TCE. APOS UPLOAD (ENVIAR/ANEXAR) TCE NO SIGAA, O
ESTAGIO PASSA Ao STATUS “ATIVO” NO SIGAA. ISSO QUER DIZER QUE NAO HA
PENDENCIAS.
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DOCUMENTAGAO NECESSARIA E ORIENTACOES
~ LOCAIS DO ESTAGIO: )
*MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA PARAIBA

COMO CADASTRAR MEU TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO (TCE) NO SIGAA?
Resumo das informacfes necessarias para cadastrar o TCE no SIGAA. Acessar 0 Menu estagio
—Cadastrar Estagio Novo. Vai aparecer a tela INFORME OS CRITERIOS DE BUSCA: Marque
APENAS a opgdo CONCEDENTE e digite MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA PARAIBA e clique em
buscar. Utilize este convénio para cadastrar o seu estagio. Em seguida, preencha as informacdes tais como:
TIPO DE ESTAGIO: Estagio Curricular Obrigatério; COMPONENTE CURRICULAR DE ESTAGIO:
Estagio Supervisionado I; CARGA HORARIA SEMANAL: 12 horas; ALTERNA TEORIA E
PRATICA: (marque ndo); Preencha as demais informacbes quanto ao seu LOCAL DE ESTAGIO,
ORIENTADOR e SUPERVISOR DE ESTAGIO (*obs. ap6s localizar no sistema seu supervisor de
estagio, clicar em adicionar supervisor. Como informado no dia da reunido no LEPS, nos casos em que o
supervisor de estagio nao tenha registro no sigaa, € necessario para cadastra-lo, as seguintes informagées: Nome
Completo; CPF e E-mail. Na parte que consta CARGO preencha assim, cargo: Assistente Social. E na parte que pede
os dados do RG e 6rgdo de expedicdo deixe em branco, mas na parte da UF:* selecione a opgdo #N&o Informado).
DATA DE INICIO DO ESTAGIO: (conforme orientado na reunido) e TERMINO DO ESTAGIO:
(conforme orientado na reunido); PLANO DE ATIVIDADES (PAE). Preencha o seguinte, EM CASO DE
ESTAGIO I: Identificar a politica setorial em que se insere a instituicdo campo de estagio;
Aproximacao a pratica profissional do Servigo Social por observacao participativa.
ATENCAO! Quando concluir o cadastro do seu Termo de Compromisso de Estagio (TCE), é necessério
aguardar a sua analise para aprovagdo. O prazo para tal € de poucas horas a 24 horas em dias Uteis (que é 0
tempo que levamos para analise).
Se surgir alguma davida, acesse o site do LEPS www.cchla.ufpb.br/leps e clique no assunto de menu
“ESTAGIO”. Também estamos & disposicdo no LEPS, nos turnos da tarde e noite.
RELACAO DA DOCUMENTACAO NECESSARIA PARA PROVIDENCIAR:
*Enviar em pdf Termo de Compromisso de Estagio do SIGAA assinado de forma eletr6nica (gov.br).
Apos cadastrar o seu Termo de Compromisso de Estagio, aguarde até que seja aprovado. Em seguida,
acesse no SIGAA o menu estagio > gerenciar estagio > termos de compromisso. E necessario salvar
esse termo em pdf. Nomear o mesmo do seguinte modo TCE e o seu primeiro nome. Ex. TCE
Francisca. Em seguida assine de forma eletrdnica (gov.br). Apos assinatura através do gov ndo
renomeie o0 arquivo. Enviar para o e-mail: leps@cchla.ufpb.br
*Enviar copia em pdf do rg; CPF e comprovante de residéncia para o e-mail: leps@cchla.ufpb.br
—UPLOAD TCE: APOS TODAS AS ETAPAS CUMPRIDAS devera anexar copia digitalizado
(em PDF) do termo de compromisso de estdgio (devidamente assinado por vocé, LEPS e Local do
Estagio) no do SIGAA, no Menu: Estagio — Gerenciar Estagios — Visualizar menu — Upload do
Termo de Compromisso. NAO REALIZAR ESTE PROCEDIMENTO SEM AS 03
ASSINATURAS NO TCE. Vocé recebera do LEPS sua copia do TCE para realizar este
procedimento.
OBSERVACAO. LEMBRAMOS QUE APOS CADASTRAR SEU TERMO DE COMPROMISSO DE
ESTAGIO (TCE), E O MESMO SER APROVADO, A SITUACAO DO CADASTRO DO ESTAGIO NO
SIGAA VAI SAIR DE “EM ANALISE” PARA “AGUARDANDO ASSINATURA”. E PARA FAZER UPLOAD
(ENVIAR/ANEXAR) TCE NO SIGAA SOMENTE APOS TODA A ETAPA DAS ASSINATURAS DO
TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO FOR FINALIZADA, OU SEJA, ASSINATURA DISCENTE,
LEPS E LOCAL DO ESTAGIO. NAO REALIZAR ESTE PROCEDIMENTO SEM AS 03 ASSINATURAS
NO TCE. APOS UPLOAD (ENVIAR/ANEXAR) TCE NO SIGAA, O ESTAGIO PASSA AO STATUS
“ATIVO” NO SIGAA. ISSO QUER DIZER QUE NAO HA PENDENCIAS.




DOCUMENTAGAO NECESSARIA PARA PROVIDENCIAR ANTES DO INICIO DAS ATIVIDADES DE ESTAGIO

DOCUMENTAGAO NECESSARIA E ORIENTACOES
LOCAIS DO ESTAGIO:
*COMU

COMO CADASTRAR MEU TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO (TCE) NO SIGAA?
Resumo_das informacdes necessarias para cadastrar 0 TCE no SIGAA. Acessar 0 Menu estagio
—Cadastrar Estagio Novo. Vai aparecer a tela INFORME OS CRITERIOS DE BUSCA: Marque
APENAS a opcdo CONCEDENTE e digite UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA e clique em
buscar. Utilize este convénio para cadastrar o seu estdgio. Em seguida, preencha as informagdes tais como:
TIPO DE ESTAGIO: Estagio Curricular Obrigatério; COMPONENTE CURRICULAR DE ESTAGIO:
Estagio Supervisionado |; CARGA HORARIA SEMANAL: 12 horas; ALTERNA TEORIA E
PRATICA: (marque ndo); Preencha as demais informagdes quanto ao seu LOCAL DE ESTAGIO,
ORIENTADOR e SUPERVISOR DE ESTAGIO (*obs. apés localizar no sistema seu supervisor de
estagio, clicar em adicionar supervisor. Como informado no dia da reunido no LEPS, nos casos em que o
supervisor de estagio néo tenha registro no sigaa, € necessario para cadastra-lo, as seguintes informagdes: Nome
Completo; CPF e E-mail. Na parte que consta CARGO preencha assim, cargo: Assistente Social. E na parte que pede
os dados do RG e érgéo de expedi¢do deixe em branco, mas na parte da UF:* selecione a opgéo #Nao Informado).
DATA DE INICIO DO ESTAGIO: (conforme orientado na reunido) e TERMINO DO ESTAGIO:
(conforme orientado na reunido); PLANO DE ATIVIDADES (PAE). Preencha o seguinte, EM CASO DE
ESTAGIO I: Identificar a politica setorial em que se insere a instituicdo campo de estagio;
Aproximacao a pratica profissional do Servico Social por observacéo participativa.
ATENCAO! Quando concluir o cadastro do seu Termo de Compromisso de Estagio (TCE), é necessario
aguardar a sua analise para aprovagdo. O prazo para tal € de poucas horas a 24 horas em dias Uteis (que é o
tempo que levamos para analise).
Se surgir alguma davida, estamos a disposicdo no LEPS, nos turnos da tarde e noite.
RELACAO DA DOCUMENTACAO NECESSARIA PARA PROVIDENCIAR:
*Enviar em pdf Termo de Compromisso de Estagio do SIGAA assinado de forma eletr6nica (gov.br).
Apos cadastrar o seu Termo de Compromisso de Estagio, aguarde até que seja aprovado. Em seguida,
acesse no SIGAA o menu estagio > gerenciar estagio > termos de compromisso. E necessario salvar
esse termo em pdf. Nomear o mesmo do seguinte modo TCE e o seu primeiro nome. Ex. TCE
Francisca. Em seguida assine de forma eletrdnica (gov.br). Apos assinatura através do gov ndo
renomeie o0 arquivo. Enviar para o e-mail: leps@cchla.ufpb.br
Em relacdo as assinaturas do termo de compromisso de estagio, sdo trés, a do estagiario(a), a do LEPS
e a do local do estagio. Ndo necessariamente existe uma ordem para assinatura. O importante é que no
final constem as trés assinaturas.
—Quando o TCE for assinado pelo LEPS encaminharemos o mesmo por e-mail para vocé solicitar
assinatura eletrénica do seu campo de estagio.
—Ao conseguir as devidas assinaturas do TCE, lembramos que é obrigatorio deixar uma copia digital
do TCE assinado por todas as partes (vocé, LEPS e Local do Estagio) no seu campo de estagio.
—UPLOAD TCE: APOS TODAS AS ETAPAS CUMPRIDAS devera anexar copia digitalizado
(em PDF) do termo de compromisso de estdgio (devidamente assinado por vocé, LEPS e Local do
Estagio) no do SIGAA, no Menu: Estagio — Gerenciar Estagios — Visualizar menu — Upload do
Termo de Compromisso. NAO REALIZAR ESTE PROCEDIMENTO SEM AS 03
ASSINATURAS NO TCE.
OBSERVACAO. LEMBRAMOS QUE APOS CADASTRAR SEU TERMO DE COMPROMISSO DE
ESTAGIO (TCE), E O MESMO SER APROVADO, A SITUACAO DO CADASTRO DO ESTAGIO NO
SIGAA VAI SAIR DE “EM ANALISE” PARA “AGUARDANDO ASSINATURA”. E PARA FAZER UPLOAD
(ENVIAR/ANEXAR) TCE NO SIGAA SOMENTE APOS TODA A ETAPA DAS ASSINATURAS DO
TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO FOR FINALIZADA, OU SEJA, ASSINATURA DISCENTE,
LEPS E LOCAL DO ESTAGIO. NAO REALIZAR ESTE PROCEDIMENTO SEM AS 03 ASSINATURAS
NO TCE. APOS UPLOAD (ENVIAR/ANEXAR) TCE NO SIGAA, O ESTAGIO PASSA AO STATUS
“ATIVO” NO SIGAA. ISSO QUER DIZER QUE NAO HA PENDENCIAS.
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DEMAIS CAMPOS DE ESTAGIO NAO ESPECIFICADOS NESTA RELACAO

DEMAIS CAMPOS DE ESTAGIO NAO ESPECIFICADOS NESTA RELAGAO,
FAVOR PROCURAR OS FUNCIONARIOS DO LEPS PARA ORIENTAGAO




