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1 Introdução 

 

1.1 Objetivo 
Este documento descreve os procedimentos realizados para a solicitação e admissão de 
estágiários obrigatórios de instituições de ensino externas à Unicamp, por meio do Sistema HCM 
Senior. 

1.2 Descrição 
O estágio obrigatório é aquele realizado como requisito para a conclusão do curso. Nessa 
modalidade, não há o pagamento de bolsa e auxílio transporte. Para a sua formalização, é 
obrigatória a apresentação da declaração da instituição de ensino informando a carga horária 
exigida para o cumprimento do estágio. O interessado deve entrar em contato com um docente 
da Unicamp que tenha disponibilidade para atuar como supervisor ou com a área de Recursos 
Humanos da Unidade/Órgão de interesse. 

1.3 Fluxo do Processo 
Após receber a documentação do estagiário, o RH da Unidade/Órgão deverá realizar o cadastro 
no Sistema Gestão de Pessoas (módulo Recrutamento e Seleção). Concluído o cadastro, o RH 
deve emitir os documentos Solicitação de Estágio, Declaração Informativa e Plano de Estágio, 
providenciando as assinaturas necessárias. Em seguida, deverá encaminhar o processo digital via 
SIGAD à DGRH / Extra Quadro, contendo a documentação pessoal e institucional necessária. Após 
a análise da documentação, a DGRH / Extra Quadro emitirá o Termo de Compromisso de Estágio 
e devolverá o processo à Unidade/Órgão, estabelecendo prazo de retorno do Termo de 
Compromisso e do Plano de Estágio devidamente assinados, para inclusão da matrícula no 
sistema.  
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2 Procedimentos 

Os passos descritos a seguir devem ser realizados no módulo Recrutamento e Seleção do sistema 
HCM Senior. As orientações estão divididas entre instruções para as Unidades/Órgãos da 
Universidade e para a área de Extra Quadro da DGRH. 

2.1 Unidade/Órgão 
Os procedimentos para o RH englobam: 

 O cadastro da solicitação de estágio 
 Geração dos documentos de Solicitação de Estágio, Declaração Informativa e Plano de 

Estágio 
 Inserção dos documentos no SIGAD (esta ação não é descrita neste manual, pois ocorre 

fora do HCM) 

2.1.1 Cadastro da Solicitação de Estágio 
O RH inicia o processo de solicitação do estágio obrigatório efetuando o cadastro dela. Para isso 
deve-se acessar o menu Seleção > Estagiário > Estágio Obrigatório: 

 
Figura 1 

O preenchimento é descrito a seguir. 

1) Clique no botão Gerar para criar um novo número de solicitação. Em seguida, clique em TAB 
duas vezes ou posicione o cursor no campo Novo Estágio da aba Dados do Estágio. 

2) Preencha todos os campos desta aba. 
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Figura 2 

3) Na aba Candidato, informe no campo Candidato o número do candidato que realizará o 
estágio ou utilize o botão de lupa ao lado do campo para buscá-lo no sistema.  

 
Figura 3 

4) Se ele não existir, efetue os passos abaixo para inseri-lo: 
a) Clique no botão Cadastrar Candidato. 
b) Na tela seguinte, na aba Cadastro, mantenha o número já preenchido no campo 

Candidato e o memorize, pois ele será usado mais tarde, e clique em TAB ou posicione o 
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cursor no campo Nome da seção DADOS PESSOAIS. Preencha os dados desta aba, 
atentando-se para os campos obrigatórios (marcados com *). 

 
Figura 4 

c) Clique em Inserir. 
d) Na aba Ficha Familiar, preencha os dados digitando 1 no campo Código do dependente 

para o primeiro registro. 
e) Depois de preencher os campos, clique em Inserir. 
f) Siga sequencialmente no campo Código do dependente para os próximos registros. 
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Figura 5 

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

h) O Código Instituição será preenchido pela DGRH/Extra Quadro (ficará desabilitado para 
a unidade). 

i) Preencha os dados restantes e clique em Inserir.  

 
Figura 6 
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j) Clique em Sair. 

5) Na tela de solicitação de estágio obrigatório, informe no campo Candidato da aba Candidato 
o número do candidato que foi cadastrado nos passos anteriores e clique em TAB ou utilize 
o botão de lupa ao lado do campo para buscá-lo no sistema. 

6) Clique em Inserir. 
7) Os dados de formação do candidato serão exibidos na grade de Formação. Selecione aquela 

que corresponde ao estágio e clique em Selecionar Formação.  

 
Figura 7 

8) Será exibida a mensagem abaixo: 

 
Figura 8 

9) Clique em Sim se todas as informações já digitadas no formulário estão corretas. Caso 
contrário, se alguma precisa ser corrigida, clique em Não e a operação será cancelada. 
Clicando em Sim, os dados do curso selecionado serão exibidos abaixo da grade, indicando 
que a seleção foi bem sucedida. 
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Figura 9 

10) Caso seja necessário alterar alguma informação do candidato em algum momento, basta 
clicar em Alterar Dados do Candidato e a tela com as informações dele será aberta para 
edição.  

11) Na aba Horário, Recursos e Supervisão: 
a) Informe os horários do curso na grade Horário Escolar, sendo que cada linha corresponde 

a um dia da semana: na coluna Dia escolha o dia da semana e nas coluna Início e Fim, 
informe o horário inicial e final do dia no formato hh:mm. 

b) Preencha a grade Horário do Estágio informando os dados de forma semelhante à grade 
Horário Escolar, mas considerando agora os horários do estágio. 

c) Preencha os campos restantes e clique em Alterar. 
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Figura 10 

12) Com os dados todos preenchidos, pode-se clicar em qualquer um dos botões na parte de 
baixo da tela para visualizar os documentos que deverão ser inseridos no SIGAD: Solicitação 
de Estágio, Plano de Estágio e Declaração Informativa. Eles serão exibidos com uma marca 
d’água, pois nesse ponto a geração desses relatórios tem o intuito de permitir apenas a 
checagem dos dados.  
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Figura 11 

13) Estando tudo certo com os documentos, deve-se enviar a solicitação à DGRH para análise. 
Isso é feito na aba Histórico de Situações. Quando a solicitação é criada, um fluxo é iniciado 
com a situação Em elaboração RH Unidade, indicando que é o RH da Unidade que está 
atuando na solicitação nesse momento. O próximo passo é enviar para análise da DGRH, e a 
partir do momento que o envio é realizado, o RH não poderá mais editar os dados 
cadastrados. O envio é efetuado através do botão Avançar no Fluxo. 
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Figura 12 

14) Ao clicar nesse botão, uma nova tela é aberta onde é possível acrescentar, se necessário, uma 
observação para a análise que será feita pela DGRH.  

 
Figura 13 

15) Clique em Inserir e a nova situação será inserida, mostrando que agora quem deve atuar 
sobre a solicitação é a DGRH. 
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Figura 14 

16) A partir deste momento o RH não pode mais alterar os dados e os documentos podem ser 
gerados sem a marca d’água para inserção no SIGAD pelo RH. Caso após a análise, a DGRH 
necessite de ajustes, ela inserirá novamente a situação Em elaboração RH Unidade através 
do botão Voltar no Fluxo, que abrirá a mesma janela do item (14), e o RH poderá voltar a 
atuar sobre a solicitação seguindo os passos descritos anteriormente. 

2.2 DGRH Extra Quadro 
Os procedimentos da DGRH se iniciam com a análise da solicitação cadastrada pela Unidade no 
mesmo caminho utilizado pelo RH: Seleção > Estagiário > Estágio Obrigatório.  

A DGRH deve acessar os dados do candidato através do botão Alterar Dados do Candidato na 
aba Candidato e preencher o campo Código Instituição. 

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

 
Figura 16 

Se necessário, pode-se emitir o termo em inglês. Nesse caso, ao invés de clicar no botão, deve-
se emitir o relatório 135 - Estagiário - Termo de Compromisso Inglês no menu Candidatos > 
Listar. 

Não é necessário preencher o filtro Data Fim de Vigência, o sistema calculará essa data 
automaticamente considerando-se a carga horária total e semanal preenchida anteriormente na 
aba Dados do Estágio. O termo será gerado e pode-se prosseguir com a admissão clicando-se no 
botão Admitir. Será aberta a tela para inserção dos dados de admissão: 
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Figura 17 

Alguns dados já vêm pré-preenchidos e informando todos os dados e clicando em Inserir, o 
estagiário será admitido e o fluxo será encerrado com a inserção da situação Estagiário Admitido. 

 
Figura 18 
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Figura 19 


