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1. IDENTIFICAÇÃO DOS ATORES

a. Estagiário: é o(a) estudante que possui matrícula e frequência regular do curso de educação
superior, de educação profissional, de ensino médio, da educação especial e nos anos finais
do ensino fundamental, na modalidade profissional da educação de jovens e adultos e
atestados pela instituição de ensino;

b. Professor Orientador de Estágio: é responsável pela aprovação do Plano de Atividades,
Relatório e/ou atribuição de nota de estágio do Estudante;

c. Supervisor de Estágio: profissional com formação ou experiência profissional na área de
conhecimento desenvolvida no curso do estagiário, para orientar e supervisionar o
estagiário.

d. Agente de Integração: Entidade, pública ou privada, que faz a interlocução entre a instituição
de ensino, o estagiário e a concedente, inserindo estudantes no ambiente do mercado de
trabalho, colaborando para o desenvolvimento de habilidades, modalidades de atuação e
formação profissional desses estudantes.
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1. IDENTIFICAÇÃO DOS ATORES

e. Unidade/empresa concedente: local no qual o estudante irá estagiar.

f. Instituição de Ensino (IES): instituição na qual o estudante está matriculado. É
corresponsável nos processos de Estágio.

g. Atendimento ao Aluno: equipe responsável em orientar o estudante sobre os
procedimentos documentais do estágio.

h. Campo de Estágio: empresa ou local onde o estudante irá realizar o estágio.
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2. CONDIÇÃO 
IMPORTANTE 

PARA REALIZAÇÃO 
DO ESTÁGIO 

a. Estar em conformidade com a Lei de Estágio (Lei
11.788 de 25 de setembro de 2008).

b. Respeitar as normas editadas pelo Conselho
Nacional de Educação ou Conselhos da Profissão.

c. Para estagiar o(a) estudante precisa estar
regularmente matriculado e com frequência no
curso.

d. A solicitação de estágio não gera cobrança de
taxa para nenhuma das partes (empresa ou
estudante).



ESTÁGIO OBRIGATÓRIO E NÃO OBRIGATÓRIO ALUNO

3. ACESSO DE ALUNO: ULIFE ALUNO – digitar RA (matrícula) e senha de 
aluno
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3. ACESSO DE ALUNO: ULIFE ALUNO > MENU

Dados do estudante: 
Nome, RA, curso



3. ACESSO DE ALUNO: Menu CARREIRA >
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3. ACESSO DE ALUNO: Menu CARREIRA > ULIFE
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3. ACESSO DE ALUNO: Menu CARREIRA > ULIFE > ULIFE
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3. ACESSO DE ALUNO: Menu CARREIRA > ULIFE > MEUS ESTÁGIOS
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Tela inicial com o MENU de ESTÁGIOS

DADOS DO 
ESTUDANTE



3. ACESSO DE ALUNO: Menu CARREIRA > ULIFE > ULIFE > MEUS ESTÁGIOS >

Acessar o menu: MEUS ESTÁGIOS 
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3. ACESSO DE ALUNO: Menu CARREIRA > ULIFE > ULIFE > MEUS ESTÁGIOS > 
NOVO ESTÁGIO

Acessar o menu: NOVO ESTÁGIO
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Preencher CNPJ ou nome da empresa para localizá-la (Obs.: a empresa
precisa estar cadastrada no Ulife carreiras)
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4. CADASTRO DE ESTÁGIO



Caso não seja localizada a empresa, após você ter pesquisado pelo Nome da Empresa ou CNPJ,

inicie o cadastramento da mesma inserindo as informações solicitadas. Atente-se para os campos

com asteriscos ( * ) pois são de preenchimento obrigatório. Entre em contato com a empresa

concedente para garantir a veracidade das informações.
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4. CADASTRO DE ESTÁGIO



Ao localizar a empresa – clicar em SELECIONAR
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4. CADASTRO DE ESTÁGIO



Preencher os campos solicitados: tipo de estágio (Obrigatório ou Não
obrigatório), carga horária (data de início e término).
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4. CADASTRO DE ESTÁGIO
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4. CADASTRO DE ESTÁGIO

ATENÇÃO 1: Valide o Termo
clicando que está ciente que
todos os dados são idênticos
às informações preenchidas
no seu Termo de Estágio, pois,
em caso de divergência, o
processo será indeferido e far-
se-á necessário retomar o
processo do início.

ATENÇÃO 2: Valide o Termo
clicando que está ciente que
“o estágio só é válido durante
o período em que o estudante
estiver matriculado”.



Preencher o horário de trabalho, intervalo (se houver), responsável legal (pessoa
que vai assinar seu contrato pela empresa) e supervisor do seu estágio na empresa.
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4. CADASTRO DE ESTÁGIO



Preencher benefícios, além disso, preencher local do estágio. Obs.: Para
estágio Não Obrigatório é obrigatório a empresa fornecer bolsa auxílio, vale
transporte e seguro de vida conforme Lei de Estágio 11.788.
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4. CADASTRO DE ESTÁGIO



Se o estágio possui intermediação por Agência de Integração – marcar “sim” e
identificar o nome da agência. Caso não, apenas marcar “não”
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4. CADASTRO DE ESTÁGIO



Selecionar a Agência de Integração na lista apresentada. Caso não encontre na
lista, selecione “OUTRA Agência” no mesmo campo ao final da lista e preencha
com o nome.
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4. CADASTRO DE ESTÁGIO



Preencher o objetivo do estágio, as atividades que serão realizadas no estágio e
os critérios de avaliação (Consulte a empresa, seu coordenador de curso ou
professor de estágio em caso de dúvida).
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4. CADASTRO DE ESTÁGIO



Para estágio Não Obrigatório a empresa concedente deve fornecer os dados do seguro
de vida.
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4. CADASTRO DE ESTÁGIO



Para Estágio Obrigatório, caso a concedente não forneça o seguro, marque o campo
“SIM” para utilizar a apólice de seguro da sua IES – Instituição de Ensino.
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4. CADASTRO DE ESTÁGIO



No Histórico de Termos, os mesmos ficarão disponíveis para visualização somente após a
validação do professor. Com as assinaturas eletrônicas não é necessário fazer a
impressão dos documentos.
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4. CADASTRO DE ESTÁGIO



Se a Empresa ou Agente de Integração disponibilizou para você um modelo de Termo de
Estágio e Plano de Atividades em modelo externo, você deve anexar em “Documentos”.
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4. CADASTRO DE ESTÁGIO



Finalizado o cadastro do estágio, o fluxo segue para a etapa das ASSINATURAS:

1. VALIDAÇÃO DO ESTÁGIO - TIME DE ATENDIMENTO DA IES

2. ASSINATURA PROFESSOR ORIENTADOR DE ESTÁGIO

3. ASSINATURA ESTAGIÁRIO E EMPRESA

4. ASSINATURA HOMOLOGAÇÃO FINAL PELA IES

Acompanhe o STATUS a seguir:
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5. ASSINATURAS DO ESTÁGIO



Na Barra superior é possível acompanhar o STATUS: Pendente para Central de
carreiras/time de atendimento estágios validar as condições do estágio. É necessário
aguardar esta validação para iniciar as assinaturas.

ESTÁGIO OBRIGATÓRIO E NÃO OBRIGATÓRIO ALUNO

5. ASSINATURAS DO ESTÁGIO



Caso o registro do seu estágio seja indeferido, você será informado do motivo e terá a possibilidade de

editar o campo que necessita do ajuste, de acordo com a justificativa dada pelo indeferimento, clicando na

opção de "Editar"
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Após a validação do Time de Atendimento, o documento ficará disponível para o
Professor Orientador validar o seu Plano de Atividades.

5. ASSINATURAS DO ESTÁGIO



Após a validação do Professor Orientador, o status alterará "Liberado para assinatura“.
Aluno e empresa, devem seguir assinando eletronicamente pela plataforma.
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5. ASSINATURAS DO ESTÁGIO
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Após realizar o cadastro do estágio no Ulife Carreiras, o aluno deve acompanhar o
status das assinaturas para ASSINAR ELETRONICAMENTE o Termo de Compromisso
de Estágio e do Plano de Atividades.

Obs.: os botões para assinatura encontram-se na seção “Ações” no estágio submetido
para avaliação;
- com a ASSINATURA ELETRÔNICA na plataforma, não será mais necessário a
impressão e carimbo dos documentos.

5. ASSINATURAS DO ESTÁGIO



Para assinar acesse o menu Ações > Assinar – Estagiário
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5. ASSINATURAS DO ESTÁGIO



No item > Termo de Compromisso de Estágio é possível acessar o termo.
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5. ASSINATURAS DO ESTÁGIO



No item > Plano de Atividades é possível acessar o Plano e em seguida assinar os
documentos.
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5. ASSINATURAS DO ESTÁGIO



Após todas as assinaturas o Estágio está com status: “válido”
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5. ASSINATURAS DO ESTÁGIO



Ao final do processo é possível
verificar as assinaturas de todos
os envolvidos na seguinte
ordem: professor orientador >
empresa > estagiário e IES.
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5. ASSINATURAS DO ESTÁGIO
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5. ASSINATURAS DO ESTÁGIO

ATENÇÃO: Caso o seu estágio seja intermediado por algum Agente de
Integração (ex.: IEL, CIEE, Super Estágios, Escola do Governo, NUBE, ABRE e
etc.), ou ainda, a unidade concedente tenha disponibilizado um modelo de
Termo de Estágio próprio você deve realizar o cadastro na plataforma Ulife,
conforme apresentado nas páginas anteriores, aguardar a validação e iniciar
as assinaturas no documento externo da concedente.

Após todas as assinaturas do documento externo, o mesmo deve ser
encaminhado para o time de atendimento anexar na plataforma Ulife de
estágios.



Se, após as assinaturas e início do estágio for necessário
realizar alguma alteração no estágio, como prorrogação,
alteração de supervisor, horário, entre outros, o estudante
pode acessar a plataforma no MENU > AÇÕES > GERAR
TERMO ADITIVO.

Deverá também, comunicar o time de atendimento aos
estágios da sua IES para realizar a validação e iniciar as
assinaturas do termo ADITIVO.

*Todo procedimento é realizado via plataforma Ulife de
estágios.
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6. ADITIVO DE ESTÁGIO



Para realizar a RESCISÃO somente a EMPRESA concedente e a INSTITUIÇÃO DE
ENSINO – IES podem emitir.

O estagiário deve comunicar o time de atendimento da sua IES para realizar a
RESCISÃO e iniciar as assinaturas.

*A RESCISÃO pode ser solicitada a qualquer momento por ambas as partes.

*Todo procedimento é realizado via plataforma Ulife Carreiras.
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7. RESCISÃO DE ESTÁGIO



8. OBSERVAÇÕES 
IMPORTANTES DO 

ESTÁGIO

Atenção:

1. Após a conclusão final do seu estágio – tanto Estágio Obrigatório como
Não Obrigatório você tem o prazo de até 30 dias (respeitando o
encerramento do semestre) para realizar a entrega do relatório de
estágios para o time de atendimento de sua Instituição de Ensino - IES.

2. A cada 6 meses durante a realização do seu estágio é obrigatório a
entrega do relatório semestral de estágio para o time de atendimento
aos estágios de sua Instituição de Ensino - IES.

3. Com o Relatório de estágio Não Obrigatório você pode validar horas de
Atividades Complementares.

4. Mantenha sempre seus dados cadastrais atualizados, pois a nossa
comunicação com você é feita através dos contatos que constam no
Portal de Carreiras.

5. Estudante, certifique que você esteja utilizando seu número de
matrícula Ulife no acesso a plataforma.

6. Dúvidas, entrar em contato com o time de atendimento de sua
Instituição de Ensino – IES e/ou pelos canais de comunicação.



9. RELATÓRIO DE 
ESTÁGIO 

OBRIGATÓRIO E 
NÃO 

OBRIGATÓRIO

Atenção Estudante: A cada 6 meses de estágio o estudante deve
apresentar o relatório de estágio SEMESTRAL para avaliação e
acompanhamento do professor orientador de estágios.

Ao término do estágio o estudante precisa apresentar o
relatório de estágio FINAL para avaliação do professor
orientador de estágios.

* O relatório precisa ser enviado para o time de atendimento ao
aluno de sua IES (Instituição de Ensino)

Segue relatório de estágios final e semestral para ser
preenchido.

https://drive.google.com/file/d/1pNFq0v_Uebm3ZTlI8x5jdtYernWFyPSP/view



