Manual
Estagios nao obrigatorios

Passo a passo de como utilizar o SIARE



Informacoes importantes

O que é o SIARE?

SIARE é a sigla do Sistema de Informagcdao para Acompanhamento e
Registro de Estagios. O SIARE ndo é um sistema para busca de vagas
de estagio, mas sim de registro dos estagios realizados pelos
estudantes de graduacdo da UFSC. Desta forma, todos os estagios,
obrigatérios ou ndo, devem ser cadastrados no SIARE. O registro
deve ser feito através do site https://siare.sistemas.ufsc.br/



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

Informacoes importantes

Quando posso me registrar em estagio ndo obrigatdrio?

Para o0s cursos de graduacdo da UFSC, somente aos estudantes
devidamente matriculados em disciplinas que corresponda as
fases (semestres)do curso em questdao, com a observancia da Lei de
Estagios n° 11.788 de 25/09/2008 e o Regulamento de Estagio do
curso especifico. O Estagio ndo obrigatdério é uma atividade (e néao
uma disciplina) que o aluno pode optar fazer ao longo do curso

para complementar sua formacdo.



Informacoes importantes

Onde posso realizar o estagio ndo obrigatério?

O Estagio ndo obrigatdério pode ser feito tanto em Universidades
(tipicamente em laboratdrios de pesquisa) como em empresas,
indtstrias, de qualquer setor, no Brasil ou no Exterior. Para que
essa parceria seja iniciada a concedente de estagio precisa ter
convénio vigente com a UFSC.



Informacoes importantes

Que informagdes devo ter em mdos para iniciar o registro?

Nome da concedente e de seu representante;
Periodo de realizacdo do estagio;

Jornada semanal;

Numero da apdlice do seguro, CNPJ e nome da seguradora (a cargo
da concedente)

Valor da bolsa e do auxilio transporte(a cargo da concedente) ;
Nome e CPF do supervisor de estagio;

Nome completo do orientador da UFSC;

Nome de pelo menos uma disciplina que tenha relacdao com as
atividades que serdo desenvolvidas no estagio (qualquer uma do
curriculo do seu curso, cursada ou que sera cursada);

Seus dados pessoails.



Informacoes importantes

O que fazer com os documentos emitidos pelo SIARE?

Todos os documentos gerados pelo SIARE - TCE (Termo de
Compromisso de Estagio); Termo Aditivo (se houver) e Termo de
Rescisdo (se houver) - sdao enviados para avaliag¢do e aprovagao do
coordenador de estagio. Apdbs avaliacado e aprovacao da

documentacdo pelo coordenador de estagio do curso, Vvocé recebera
um e-mail de confirmacdao. Vocé deve entdo acessar o SIARE,
imprimir as vias necessarias (referente ao numero de campos para
assinatura), colher as assinaturas e distribui-las.



Informacoes importantes

Atencao: A 1ltima pessoa a assinar os documentos deve ser o

Coordenador de Estagios do Curso, para que este dé baixa da
documentacdo no SIARE.

Ao menos uma coéOpia de cada documento referente ao estagio deve ser
entregue na Secretaria de Estagios.

OBS: Atente-se aos procedimentos extraordinarios estabelecidos
pelo DIP tendo em vista a suspensao das atividades presenciais e
as medidas adotadas pela UFSC quanto a prevencdo da COVIDI19.



Informacoes importantes

Atencao: Antes de solicitar o estédgio, é preciso primeiro que a
empresa tenha convénio vigente com a UFSC. Se ndo tiver, ela deve

entrar em contato com a Secretaria de Estagios do Campus para ser
orientada.

A celebracdo de um Termo de Compromisso de Estagio (TCE) entre a
concedente, a instituicdo de ensino e o(a) aluno(a) interessado em

realizar o estidgio é obrigatdéria e esta prevista em lei especifica
(Lei n°® 11.788/2008).

Todos o0s registros devem ser realizados no SIARE e sdo de
responsabilidade do aluno. Sem o TCE autorizado pela coordenagao
de estagio o aluno ndo pode iniciar nenhuma atividade de estagio
na empresa/Universidade.
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SIARE - Sistema de Informacdo para Acompanhamento e Registro de Estagios

Bem vindo ao SIARE,
O acesso 80 sistemna & stravés da tels de login da autenticacBo centralizada,

Clique aqui para entrar na tela de login e acessar o sistema
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Em caso de ddvidas, incdentes ou sugesties, entre em contato com o DIP-PROGRAD.
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Entre em varios sistemas UFSC se autenticando apenas uma vez.

Precisa de ajuda? Clique aqui
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SIARE - Sistema de Informacdo para Acompanhamento e Registro de Estagios

Bem vindola) -

©  \isualize aaud 25 vagas de estdglo do seu curse

|° mmmmwmagﬁmm]

Em caso de duvidas, incidentes ou supestes, entre em contato com o DIP-PROGRAD,

SeTIC-UFsSC



SIARE - Sistema de Informagdo para Acompanhamento e Registro de Estagios

[ Esta tela aparecera quando ja tiver algum contrato. \

k

Aqui vocé tera trés opgdes para escolher.
Clique de acordo com a necessidade. Em nossa pagina vocé
encontrara tutorial especifico para cada uma das opgdes.

* Se tiver alguma pendéncia no contrato de estagio anterior o

sistema ndo permitira a solicitagdo de novo registro. //

Solicitacdo de Registro de Estagio

&/

Para solicitar um novo Registro de Estagio clique aqui. |

Termo Aditivo

W/

Clique aqui, para
solicitar um novo

estagio.

Caso necessite alterar informacdes do seu estagio vocé pode solicitar um Termo Aditivo clicando aqui.

Rescisdo de Estagio

.,’1
Y

Caso necessite interromper seu estagio antes da data prevista vocé pode solicitar um Termo de Rescisdo clicando aqui.

Em caso de duvidas, incidentes ou
Secretaria de Estdgios do Campus. Contatos disponiveis em nossa pagina -
https://estagios.blumenau.ufsc.br/ e ao final deste tutorial.

sugestodes,

entre em contato com a
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Informacoes importantes

Concedente responsavel pelo do estagio ndo obrigatoédrio:

"= Se o0 estagio for realizado na UFSC, siga as orientacdes
informadas em 1.1.

" Se o estagio for realizado fora da UFSC, siga as orientacdes
informadas em 1.2.



1.1) Estagio nao obrigatorio realizado na UFSC
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Nava Solicitacdo de Registro de Estagio
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1.1) Estagio nao obrigatorio realizado na UFSC

Seguro

Responsdvel pelo pagamento do Seguro: * |Concecente
Seguradora: * |

CNP) da Seguradora: |
Numero da apdlice: = |

Supervisor na Concedente

CPF: = [
Nome do Supervisor: * |
Profissdo: * |

Orientador da UFSC

Professor(a): * [informe o nome para pesquinar &)
Departamento do{a) Professor{a):




1.2) Estagio nao obrigatorio realizado fora da UFSC

Preencha:
\\Néo ”

Concedents
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Mente 30 Representante: |
Sator/Departammnto/dess: * |
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Agenta 0x etegracho) |- D390 M0 enanmeo
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Raspensdvel pals pagaments da Bokea: [~ Swnciors - — =] 7]

= 7]
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1.2) Estagio nao obrigatorio realizado fora da UFSC

Seguro

Responsdvel pelo pagamento do Seguro: *

Seguradora: *
CNP) da Seguradora:
Numero da apdlice: =

Supervisor na Concedente

CPF: *
Nome do Supervisor: *
Profissdo: *

Orientador da UFSC

Professor(a): *
Departamento do{a) Professor{a):

[intorme o nome para pesquinar

1 &)




2) Solicitacao de registro de estagio
*A partir deste topico as etapas sao comuns aos estagios na UFSC ou fora da UFSC.

Solicitacdao de Registro de Estagio

Estagio PAE Informacgdes Pessoais

Tiuloz = | [ Neste campo, insira
Atividades: * o nome de qualquer
\\\ disciplina que esté
Preencha este sendo cursada no
campo com o plano semestre.

de atividades do
estadgio (PAE), o
qual sera
definido junto ao
professor da
disciplina de

estagio
Ao concluir, clique \\ relacionada.
em “Salvar” e em

seguida em

+« Anterior “Préximo” - Préximo

Cancelar 1 9



3) Solicitacao de registro de estagio

8. jeico, Gakkgio ~  Comgenche ~ . Coovlmin v N- Nh-
Nova Sdialoc‘odekeoslmdefmoh
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Iol-n._.nq_;l_--‘ degrun 60 Cunwe I

SeTIC-UFSC


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

4) Solicitacao de registro de estagio

_ 4
o[ UNIVERSIDADE FEDERAL

¥ e DE SANTA CATARINA

LA B2

Fr o= . s s
# Inicio Estagio » Convénio » 4 Graficos Pesquisar | & Sair

SIARE - Sistema de Informacao para Acompanhamento e Registro de Estagios

Apbds avaliacdo e aprovacdo do registro de estagio pelo
coordenador de estdgio do curso, vocé receberd um
e-mail de confirmacdo. No SIARE, clique aqui.

Solicitacdo de Registro de Estagio

! A Coordenadoria de Estagios do Curso aprovou seu estagio, vocé deve colher as assinaturas do seu TCE, clique para imprimir.

< Para solicitar um novo Registro de Estagio clique aqui.

Em caso de duividas, incidentes ou sugestdes, entre em contato com o DIP-PROGRAD.
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5) Solicitacao de registro de estagio

i DE SANTA CATARINA

<

&
== UNIVERSIDADE FEDERAL
&

Fappet
LAY
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Clique aqui para emitir o

o=
# Inicio Estagio » Convénio v . Graficos Termo de Compromisso de & Sair
Estagio (TCE).
Solicitacao de Registro de Estagio
A s A Previsdo de . i A Observacdo do(a)
TCE © Inicio © Término 2 Situagcdo © Coordenador(a) & Download Detalhes Remover
Aguardando recebimento de copia impressa e N —
2008625 14/08/2018 05/12/2018 assinada do TCE e do PAE W 0 7

//ATENCAO: Vocé tera um prazo de 30 dias para emitir as vias do
TCE, colher todas as assinaturas e apresentd-las diretamente
ao Coordenador (a) de Estadgios antes do seu registro ser
cancelado. Apdés isso, distribua as cdédpias da seguinte forma:
para si, para Coordenadoria de Estagios, professor orientador
\\7da UFSC, local de estadgio e supervisor no local de estéagio. 2




Informacoes importantes

Problemas no estagio ndao obrigatdério, o que fazer?

Durante o andamento do estagio pode ocorrer que, por algum motivo,
seja necessario alterar o TCE ou mesmo rescindi-lo. No primeiro
caso € preciso acessar o SIARE e emitir um termo aditivo, no
segundo, um termo de rescisdo. Estes termos sdo de preenchimento
bem mais simples que a solicitacdo inicial, por 1sso ndao sera
necessaria uma explicacdo mais detalhada agora. Enfim, todos os
termos e relatdrios gerados pelo SIARE sdo submetidos a avaliacao
da Coordenadoria, entdo eventuals erros poderao ser corrigidos a
tempo.



Informacoes importantes

RAENOS PARCIAIS durante o estagio nao obrigatério:

Importante: Durante a realizacdo do estdgio ndo obrigatdrio o
estudante devera enviar a cada 06 meses o seu RAENO Parcial, que
é gerado no SIARE.

Os RAENOS parciais sO precisam ser preenchidos no sistema. Nesse
sentido, nao precisam de aprovacao ou assinatura.

O preenchimento é imprescindivel para que o SIARE libere o RAENO
FINAL de estagio.



Finalizacao do estagio nao obrigatorio

Ao fim do estagio nédo-obrigatério, o sistema solicitard o preenchimento do
RAENO FINAL (Relatdério de Atividades de Estagio N&o Obrigatdrio).

Para preencher o RAENO FINAL serdo pedidas as seguintes informacdes:
Atividades desenvolvidas, Relacdo Teoria-Pratica, Importédncia do Estagio e
Periodo de Recesso (férias).

Importante: Enquanto o aluno ndo entregar o RAENO FINAL, o SIARE ndo liberara
autorizagdao para outro TCE. O aluno deve atentar portanto para a entrega
regular do RAENO ao final do estdgio ndo obrigatdrio.

Além disso, a ndo entrega e baixa do RAENO FINAL impede que o aluno, provavel
formando, realize os procedimentos para sua colag¢do de grau.

O RAENO FINAL devera ser impresso (apds a aprovacdo do(a) Coordenador (a) de
Estdgio do curso), avaliado pelo supervisor(a), assinado e entregue na
Coordenadoria de Estdgio do Curso.



Para esclarecer eventuais
duvidas contate:

Coordenador (a) de estagios do seu
Curso:
https://estagios.blumenau.ufsc.br/coordenadores/

Secretaria de estagios:

Daniela Tripodi Leonardi
estagios.bnu@contato.ufsc.br

Telefone Direto:
(48) 3721-3381 (WhatsApp)



https://estagios.blumenau.ufsc.br/coordenadores/

