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1 Introdugdo

1.1 Objetivo

Este documento descreve os procedimentos realizados para a solicitacdo e admissdo de
estagidrios obrigatdrios de instituicGes de ensino externas a Unicamp, por meio do Sistema HCM
Senior.

1.2 Descrigao

O estagio obrigatdrio é aquele realizado como requisito para a conclusdo do curso. Nessa
modalidade, ndo ha o pagamento de bolsa e auxilio transporte. Para a sua formalizagao, é
obrigatéria a apresentacdo da declaracdo da instituicdo de ensino informando a carga hordria
exigida para o cumprimento do estagio. O interessado deve entrar em contato com um docente
da Unicamp que tenha disponibilidade para atuar como supervisor ou com a area de Recursos
Humanos da Unidade/Org3o de interesse.

1.3 Fluxo do Processo

Apds receber a documentacdo do estagiario, o RH da Unidade/Orgdo devera realizar o cadastro
no Sistema Gestdao de Pessoas (mddulo Recrutamento e Selegcdo). Concluido o cadastro, o RH
deve emitir os documentos Solicitagcdo de Estdgio, Declaragdo Informativa e Plano de Estdgio,
providenciando as assinaturas necessarias. Em seguida, deverd encaminhar o processo digital via
SIGAD a DGRH / Extra Quadro, contendo a documentagdo pessoal e institucional necessaria. Apds
a andlise da documentacdo, a DGRH / Extra Quadro emitird o Termo de Compromisso de Estdgio
e devolverd o processo a Unidade/Orgdo, estabelecendo prazo de retorno do Termo de
Compromisso e do Plano de Estdgio devidamente assinados, para inclusdo da matricula no
sistema.
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2 Procedimentos

Os passos descritos a seguir devem ser realizados no mdédulo Recrutamento e Sele¢do do sistema
HCM Senior. As orientaces estdo divididas entre instru¢des para as Unidades/Orgios da
Universidade e para a area de Extra Quadro da DGRH.

2.1 Unidade/Orgio
Os procedimentos para o RH englobam:

e O cadastro da solicitagao de estagio

e Geracdo dos documentos de Solicitacdo de Estagio, Declaracdo Informativa e Plano de
Estagio

e Insercdo dos documentos no SIGAD (esta acdo nao é descrita neste manual, pois ocorre
fora do HCM)

2.1.1 Cadastro da Solicitacdao de Estagio
O RH inicia o processo de solicitacdo do estagio obrigatdrio efetuando o cadastro dela. Para isso
deve-se acessar o menu Selegdo > Estagidrio > Estdgio Obrigatorio:

Senior | Gestdo de Pessoas - Recrutamento e Selegéo 6.10.4.106 = [m] X

$

Inicio -] Estagio Obrigatério 3¢
(2] Codigo: [Gerar
Unidade: (preenchimento automatico apés a insercio)
Dados do Estagio Candidato Horario, Recursos e Supervisio  Histérico de Situaces
Novo Estagio: Nivel: () Médio (Técnico) () Superior Jornada Semanal:
Prazo do Estagio: Quantidade Horas (se somente estagio):
Departamento:

sair

Area de Estagio:

B % 0 0O ==

Objetivos do Estagio:

(05 3 mais importantes)

tividades a Serem D Pelo

(as 5 mais importantes)

Relatérios:

Figura 1

O preenchimento é descrito a seguir.

1) Cligue no botdo Gerar para criar um novo numero de solicitacdo. Em seguida, clique em TAB
duas vezes ou posicione o cursor no campo Novo Estagio da aba Dados do Estagio.
2) Preencha todos os campos desta aba.
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Senior | Gestdo de Pessoas - Recrutamento e Selecdo 6.10.4.106 = (=] X

= Pe H
G Pe i
Inicio =] Estagio Obrigatério 3¢ i 184
Cédigo: Gerar 000000001

Unidade: (preenchimento automatico apés a insercio) Inserir

Dados do Estigio Candidato Horario, Recursos & Supervisio ~ Histérico de Situaces T
Novo Estagio: S Sim Nivel: (7] Médio (Técnico) (8 Superior Jornada Semanal: 03 20 horas
Prazo do Estagio: TESTE DE PRAZO Quantidade Horas (se somente estagio): 300
: 07.0€
Departamento: DGEBIO sair

Area de Estagio: TESTE DE AREA DO ESTAGIO

Objetivos do Estagio: TESTE DE OBJETIVOS DO ESTAGIO A

(0s 3 mais importantes)

Atividades a Serem Desenvolvidas Pelo Estagiario: TESTE DE ATIVIDADES DO SSTAGIO a

(as 5 mais importantes)

Relatérios: Solicitacdo de Estagio Plano de Estagio Declaracdo Informativa

Figura 2

3) Na aba Candidato, informe no campo Candidato o niumero do candidato que realizara o
estdgio ou utilize o botdo de lupa ao lado do campo para buscd-lo no sistema.

Senior | Gestdo de Pessoas - Recrutamento e Selecdo 6.10.4.106 = =] X
Inicdo £ Estagio Obrigatério 3% 0
e Cédigo: Gerar 000000001
Unidade: (preenchimento automético apés a insercio) [ _insenr |
oo > < SUPEIVISAU  Tiisves — = 4
S-Jll Dados do Estagio Candidato  Horari~ e L “acges Cancelar
Candidato:
Q Cadastrar Candidato
® s
Formacaor Curso Descricdo
* b
Curso do Estagio: Duracio:
Instituic3o:
Relatérios:  Solicitacdo de Estigio Plano de Estigio Dedaracdo Informativa
Figura 3

4) Se ele ndo existir, efetue os passos abaixo para inseri-lo:
a) Clique no botdo Cadastrar Candidato.
b) Na tela seguinte, na aba Cadastro, mantenha o numero j3 preenchido no campo
Candidato e o memorize, pois ele sera usado mais tarde, e clique em TAB ou posicione o




Procedimentos para Solicitagao e
Admissdo de Estdgio Obrigatério

% DGIH

("\' DIRETORIA GERAL DE
unNicamMp RFCURSOS HUMANOS

cursor no campo Nome da secao DADOS PESSOAIS. Preencha os dados desta aba,

atentando-se para os campos obrigatdérios (marcados com *).

Senior | Gesto de Pessoas - Recrutamento e Selegdo 6.10.4.106

Inicio 7] Estagio Obrigatério 3% (-] Processo Seletivo Estagiario - Ficha de Admissio de Candidato 3¢
Candidato 0118352 3 TESTE CANDIDATO
Cadastro  Ficha Familiar Cursos
Matricula: Admissio:
DADOS PESSOAIS:
Nome*: TESTE CANDIDATO

Nome Extenso: TESTE CANDIDATO

Nome Social:
Nacionalidade*: 010 Brasileiro Sexot M Masculino
Estado Civil: 1 Solteiro Grau de Instrucdo*: Superior Incompleto
Data Nascimento®: 04/02/2005 Raca/Cor*: 01 Branca
Pais de Nascimento®: 0001 BRASIL
Estado de Nascimento®: SP Sio Paulo
Naturalidade®: 35.03502 Campinas Primeiro Emprego:

Deficiente®: N
Deficiéncia:
DOCUMENTOS:
RG N°/Orgdo/UF/Emissdo™; 12345€785X ssp sp 01/02/2025
CPFr: 424.245.250.20

Banco/Agéndia/Conta/Digito:

Inserir

Cancelar

sair

a

PIS:
ENDERECO:
Endereco®: R Rua TESTE Némero® |111
Complemento:
CEP~: 11.111-111
Pais*: 0001 BRASIL
Cidade*: 35.05502 Campinas sp
Bairro*: 0001 CIDADE UNIVERSITARIA
Fone: 0195 11111111 Celular* 015 999599959
E-mail*; teste@teste.con|
* Campos obrigatérios.
Figura 4

c) Clique em Inserir.

d) Na aba Ficha Familiar, preencha os dados digitando 1 no campo Cédigo do dependente

para o primeiro registro.
e) Depois de preencher os campos, clique em Inserir.

f) Siga sequencialmente no campo Cédigo do dependente para os préximos registros.
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", Senior | Gestdo de Pessoas - Recrutamento e Selegdo 6.10.4.106 = (] X

() Gestao de Pessoas | HCM

Inicio [] Estagio Obrigatério 3¢ [ Processo Seletivo Estagiario - Ficha de Admissdo de Candidato 3¢ 5
g Candidato 0118352 + TESTE CANDIDATO

Cadastro Ficha Familiar  Cursos Inserir

oo
oo Cddigo do dependente 01 3 Cancelar

Q Nome do dependente DEPENDENTE 1
Grau de parentesco 03 Pai/Mae
@ Tipo de sexo M Masculino Sair
Data Nascimento 04/08/1980 o)
* Estado civil 2 Casado
Grau de instru¢do 10 Superior Completo
@ Némero do CPF 87972415035

Idade limite para IR

Idade limite para Salario Familia

Figura 5

g) Na aba Cursos., informe 1 no campo Sequéncia para o primeiro registro, e assim
sucessivamente para os seguintes.

h) O Cdédigo Instituicdo serd preenchido pela DGRH/Extra Quadro (ficara desabilitado para
a unidade).

i) Preencha os dados restantes e clique em Inserir.

*, Senior | Gestdo de Pessoas - Recrutamento e Selegdo 6.10.4.106 = o X

Inicio ] Estagio Obrigatério 3¢ [-) Processo Seletivo ario - Ficha de Admissdo de Candidato 3¢ =
Candidato 0118352 ¥ TESTE CANDIDATO

Cadastro Ficha Familiar Cursos

Sequéncia:

Nivel*:

Curso:

Curso - Nome por Extenso*:
Instituicdo*:
Cédigo Instituicdo
Coordenador*:
Situacdo™:

Inicio*:

Fim*:

Duracdo*:

Periodo*:

o1
€ Superior
0013 Ciéncia da Computacdo

CIENCIA DA COMPUTAGAO

UNICAMP

NOME COORDENADOR

2 Cursando

01/2024

1272027

4 ANOS

@ Matutino [ Vespertino () Noturno () Integral

* Campos obrigatérios.

Cancelar

Sair

Figura 6
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j) Cligue em Sair.

5) Na tela de solicitacdo de estagio obrigatdrio, informe no campo Candidato da aba Candidato
o numero do candidato que foi cadastrado nos passos anteriores e cligue em TAB ou utilize
o botdo de lupa ao lado do campo para busca-lo no sistema.

6) Clique em Inserir.

7) Os dados de formacdo do candidato serdo exibidos na grade de Formagao. Selecione aquela
gue corresponde ao estagio e clique em Selecionar Formacao.

Senior | Gestdo de Pessoas - Recrutamento e Seleio 6.10.4.106 = o X

f
i
() ) |
Inicio =) Estagio Obrigatério 3¢ 0
g Cédigo: [Gerar] 000000001 ——
Unidade: 07 - 1B
oo = = - .
CIJll Dados do Estagio  Candidato  Horario, Recursos e Supervisdo  Historico de Situacdes
Candidato: 0118352 TESTE CANDIDATO
Q Cadastrar Candidato Alterar Dados do Candidato
o san
Formacdo: | Sequéncia Nivel Curso Descricio
* »1 Superior 13 Ciénda da Computacio

Selecionar Formacio
Curso do Estagi Duracio:

Instituicdo:

Relatérios: Solicitacdo de Estagio Plano de Estagio Declaracdo Informativa

Figura 7
8) Sera exibida a mensagem abaixo:

Confirmagdo

— |
[0; As informacdes inseridas/alteradas serdo perdidas caso o ‘
botdo Inserir/Alterar ndo tenha sido clicado. Deseja

continuar?

Sim Nao

Figura 8

9) Cliqgue em Sim se todas as informacbes ja digitadas no formulario estdo corretas. Caso
contrario, se alguma precisa ser corrigida, cligue em Nao e a operacao sera cancelada.
Clicando em Sim, os dados do curso selecionado serdo exibidos abaixo da grade, indicando
que a selecdo foi bem sucedida.
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Senior | Gestdo de Pessoas - Recrutamento e Selegdo 6.104.106 = [u] X
Inicio [ Estagio Obrigatério 3¢ =
9 Cédigo: Gerar 00000001 T “« <« > >

Unidade: 07 -18

[=]=} . \
oo Dados do Estagio Candidato Horario, Recursos e Supervisdo  Historico de Situacdes

Candidato: 0118352 TESTE CANDIDATO
Q Cadastrar Candidato Alterar Dados do Candidato
C] s

Formacio: Sequéncia Nivel Curso Descricdo
* »1 Superior 13 Ciéncia da Computacio

Seiecionar Formacdo
Curso do Estagio: Ciéncia da Computacdo Duracdo: 4 ANOS
Instituicdo:
Relatérios: Solicitacio de Estagio Plano de Estagio Declaracio Informativa
Figura 9

10) Caso seja necessdrio alterar alguma informacdo do candidato em algum momento, basta
clicar em Alterar Dados do Candidato e a tela com as informacdes dele serd aberta para
edicao.

11) Na aba Hordrio, Recursos e Supervisdo:

a) Informe os horarios do curso na grade Horario Escolar, sendo que cada linha corresponde
a um dia da semana: na coluna Dia escolha o dia da semana e nas coluna Inicio e Fim,
informe o horario inicial e final do dia no formato hh:mm.

b) Preencha a grade Horario do Estagio informando os dados de forma semelhante a grade
Horario Escolar, mas considerando agora os hordrios do estagio.

c) Preencha os campos restantes e clique em Alterar.
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‘ Senior | Gestdo de Pessoas - Recrutamento e Seledo 6.10.4.106 S o X

9

Inicio -] Estagio Obrigatério 3¢ [
9 Cédigo: Gerar 000000001
Unidade: 07 - 18 ARerar
EE Dados do Estagio Candidato Horario, Recursos e Supenvisdo  Histérico de Situacdes Cancelar
Horario Escolar: | Dia Descricio Inicio Fim
Q 2 Segunda-feira 07:00 12:00
3 Tercadfeira 07:00 12:00
@ 4 Quartafeira 07:00 12:00 s
5 Quinta-feira 07:00 12:00
* I 6 Sexta-feira 07:00 12:00
&2

Horario do Estagio: | Dia Descricio Inicio Fim
2 Segunda-feira 14:00 18:00
3 Tercaeira 14:00 18:00
4 Quarta-feira 14:00 18:00
5 Quintafeira 14:00 18:00
I 6 Sexta-feira 14:00 18:00

Recursos: (] Orcamentario
[ Extra-Orcamentario  Especificar:

18 Nio Remunerado (somente para estagio obrigatério)

Supenisor do Estagio:
Responsavel pelo RH:
Ramal do RH: 12345
Representante da Inst. de Ensino: REPRESENTANTE

Cargo do Representante da Inst. de Ensino: CARGO DO REPRESEINTANTE|

Relatérios: Solicitacdo de Estagio Plano de Estagio Declaracdo Informativa

Figura 10

12) Com os dados todos preenchidos, pode-se clicar em qualquer um dos botdes na parte de
baixo da tela para visualizar os documentos que deverdo ser inseridos no SIGAD: Solicitagdo
de Estagio, Plano de Estagio e Declaragao Informativa. Eles serdo exibidos com uma marca
d’agua, pois nesse ponto a geracdo desses relatérios tem o intuito de permitir apenas a
checagem dos dados.
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& 253

SOLICITACAO DE ESTAGIO (ADMISSAO)

UNIDADE/ORGAO CODIGO CONFORME TABELA DE ORGAOS
RV 07.05

DADOS DO CANDIDATO

NOME
TESTE CANDIDATO

TELEFONE EMAL

019-11111111 teste @ mste.com

RAGA/COR* DEFICENTE' TIPO DE DEFICENCIA*
Branca Nio

*autodeclarad o pelo candidato

CURSO. DURAGAO
Ciéncia da Computagdo 4 ANOS
INSTITUKCAO DEENSINO

UNICAMP

TERMOS DO ESTAGID

NOVO ESTAGIO NIVEL JORNADA SEMANAL

Sm Superior 20hons

AREA DO ESTAGIO

AREAESTAGIO

PRAZO DO ESTAGIO QUANTIDADEHORAS (52 somenteestigic)
TESTEFRAZO 300

RECURSOS

NAO REMUNERADO

DADOS DO SUPERVISOR DO ESTAGIO

SUPERVISOR DO ESTAGIO FUNCAO/CARGO

DEPARTAMENTO
INSTITUTO DE BIOLOGIA/DEPARTAMENTO DE BIOQUIMICA

Campinas, 16 de Margo de 2026

CANDIDATO

Figura 11

13) Estando tudo certo com os documentos, deve-se enviar a solicitacio a DGRH para analise.
Isso é feito na aba Histérico de Situagdes. Quando a solicitacdo é criada, um fluxo é iniciado
com a situacdo Em elabora¢ao RH Unidade, indicando que é o RH da Unidade que estd
atuando na solicitacdo nesse momento. O prdximo passo é enviar para andlise da DGRH, e a
partir do momento que o envio é realizado, o RH ndo poderd mais editar os dados
cadastrados. O envio é efetuado através do botdo Avangar no Fluxo.
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9

Inicio £ Estégio Obrigatério 3%

e Codigo: | Gerar| 000000001 : PPN
Unidade: 07 - 18
oo - = = 5
oo Dados do Estagio Candidato Horrio, Recursos e Supenvisio  Historico de Situacdes
Q Situacdes: | Cédigo  Descricdo Observacio Responsavel
P 9095 Em elaboracio RH Unidade RH
O] sai

Avancar no Fluxo .. Fluxo

Figura 12

14) Ao clicar nesse botdo, uma nova tela é aberta onde é possivel acrescentar, se necessario, uma
observagdo para a analise que sera feita pela DGRH.

", Workflow = m] X
Fluxo de: Estagio Obrigatério - Codigo do Processo 1 - Candidato 118352 TESTE CANDIDATO
Status a ser inserido: Em analise DGRH Inserir
Observacio: Observagido de teste| - Cancelar
v
Sair
Figura 13

15) Cligue em Inserir e a nova situacdo sera inserida, mostrando que agora quem deve atuar
sobre a solicitacdo é a DGRH.
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Senior | Gestdo de Pessoas - Recrutamento e Selegio 6.10.4.106 = [u] X

Inicio  E7] Estagio Obrigatério 3¢ g |

g Cédigo: | Gerar| 000000001 3 —
Unidade: (preenchimento automitico apés a insercio)
oo . . - = 5
oo Dados do Estagio Candidato Horario, Recursos e Supervisio Histdrico de Situacdes Cancelar
Q Situacdes: | Cédigo  Descricio Observacio Responsavel
P 90992 Em elaboracio RH Unidade RH
@ 90.994 Em anslise DGRH Observacio de teste EXTRA QUADRO F
Sair
Avancar no Fluxo
Figura 14

16) A partir deste momento o RH ndo pode mais alterar os dados e os documentos podem ser
gerados sem a marca d’agua para insercdo no SIGAD pelo RH. Caso apds a analise, a DGRH
necessite de ajustes, ela inserird novamente a situacdo Em elabora¢dao RH Unidade através
do botdo Voltar no Fluxo, que abrira a mesma janela do item (14), e o RH podera voltar a
atuar sobre a solicitacdo seguindo os passos descritos anteriormente.

2.2 DGRH Extra Quadro
Os procedimentos da DGRH se iniciam com a andlise da solicitacdo cadastrada pela Unidade no
mesmo caminho utilizado pelo RH: Selegdo > Estagidrio > Estdgio Obrigatorio.

A DGRH deve acessar os dados do candidato através do botdo Alterar Dados do Candidato na
aba Candidato e preencher o campo Cédigo Instituigao.

Senior | Gestdo de Pessoas - Recrutamento e Selegdo 6.10.4.106 = (m] X

Inicio ] Estagio Obrigatério 3¢ [] Processo Seletivo iario - Ficha de Admissdo de Candidato 3¢ *]
e Candidato 0118352 + TESTE CANDIDATO < <4 > >
Cadastro  Ficha Familiar Cursos
oo Sequéncia: 91 s Cancelar
Q Nivel*: € Superior
Curso: 0013 Ciéncia da Computacdo
@ Curso - Nome por Extenso*: CIENCIA DA COMPUTAGRO Sair
Instituicdo™: UNICAMP
* Cddigo Instituicdo
Coordenador*: NOME COORDENADOR
'@ Situacdo®: 2 Cursando
Inicio*: 01/2024
Fim%: 12/2027
Duracdo®: 4 ANOS
Periodo*: (@ Matutino (] Vespertino [JNoturno [ Integral

* Campos obrigatérios.

Figura 15
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Apds gravar os dados do candidato e estando tudo certo com o restante dos dados da solicitagao
e com os documentos do SIGAD, o termo de compromisso pode ser emitido clicando-se no botao
Termo de Compromisso na aba Candidato.

Senior | Gestio de Pessoas - Recrutamento e Selegdo 6.10.4.106 - o X

%
Inicio [ Estagio Obrigatério 3¢ 0
e Cédigo: Gerar 000000001 s “« < > »
Unidade: 07 - 1B
EE Dados do Estagio Candidato Horario, Recursos e Supervisdo  Histérico de Situacdes Cancelar
Candidato: TESTE CANDIDATO
Q Cadastrar Candidato Alterar Dados do Candidato
@ Sair
Formacdo: | Sequéncia Nivel Curso Descricdo
* > Superior 13 Ciéncia da Computacio
&
|
Selecionar Formacio
Curso do Estégio: Ciéncia da Computacio Duracio: 4ANOS
Instituicdo:
Relatérios:  Solicitacdo de Estagio Plano de Estagio Dedlaracdo Informativa Termo de Compromisso  Admitir

Figura 16

Se necessario, pode-se emitir o termo em inglés. Nesse caso, ao invés de clicar no botdo, deve-
se emitir o relatério 135 - Estagiario - Termo de Compromisso Inglés no menu Candidatos >
Listar.

N3o é necessario preencher o filtro Data Fim de Vigéncia, o sistema calculard essa data
automaticamente considerando-se a carga horaria total e semanal preenchida anteriormente na
aba Dados do Estagio. O termo serd gerado e pode-se prosseguir com a admissao clicando-se no
botdo Admitir. Serd aberta a tela para insercdo dos dados de admissao:
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% Processo Seletivo Estagiério - Admissdo = (m] X

Estagidrio 331996 TESTE CANDIDATO

Data de Admissdo: 01/04/2026 Data de Término: 27/07/2026 Inserir
Nome: Cancelar
Nome Extenso: TESTE CANDIDATO
Instituicdo de Ensino: 00000240 UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS
Tipo Admissdo: 01 Primeiro Emprego Sair
Escala: 1

Vaga de Estagio:
Local Trabalho RAIS:
FILIAL:

Filial:

BOLSA:
Modo de Pagamento: C Cheque Periodo de Pagamento: X Mensal

Banco/Agéncia/Conta: Tipo de conta: Agéncia / Conta:
Motivo:
Tipo de Salario:
Estrutura Salarial:
Classe Salarial:
Nivel Salarial:
Valor do Salario:
Complemento:

Processo de Vida Funcional:

Figura 17

Alguns dados ja vém pré-preenchidos e informando todos os dados e clicando em Inserir, o
estagiario sera admitido e o fluxo serd encerrado com a insergdo da situagao Estagiario Admitido.

Aviso

[0} Candidato inserido com sucesso.
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