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ACESSOS ULIFE ESTÁGIOS - PLATAFORMA

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.



ACESSOS ULIFE ESTÁGIOS - PLATAFORMA

1. IDENTIFICAÇÃO DOS ATORES

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

f. Instituição de Ensino (IES): escola 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.



ACESSOS ULIFE ESTÁGIOS - PLATAFORMA

2. CONDIÇÕES IMPORTANTES PARA A 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).



3. PLATAFORMA 
DE GESTÃO DE 

ESTÁGIOS PARA 
EMPRESAS

Por meio da plataforma Ulife de estágios é possível realizar toda a
gestão de documentos dos estudantes estagiários. É necessário a
empresa estar cadastrada para ter acesso à gestão.

Acesso em: www.ulifecarreiras.com.br
Login > canto superior direito da tela de acesso.

http://www.ulifecarreiras.com.br/


4. ACESSO 
PLATAFORMA DE 
ESTÁGIOS PARA 

EMPRESAS

Se for o seu primeiro acesso, em “É novo aqui? Cadastre-se!”,
realize o cadastro digitando inicialmente o e-mail da empresa
concedente e clicando em cadastrar empresa.

Se você já possui acesso ao Ulife estágios, siga realizando seu
acesso em “Sou Cadastrado”: digite seu login e senha.



4. ACESSO 
PLATAFORMA DE 
ESTÁGIOS PARA 

EMPRESAS

ACESSO E CADASTRO COMO EMPRESA:

Alguns dados são solicitados para o primeiro cadastro como
empresa:

Dados da Concedente (empresa): CNPJ; Nome; Endereço

completo com bairro, cidade, estado e CEP; E-mail; Telefone.

Dados do Representante legal da Concedente (empresa): Nome;

CPF; Cargo; Telefone; E-mail.

Dados do Supervisor: Nome; CPF; Cargo; Telefone; E-mail.



Obs.: Se a empresa já possui cadastro no Ulife e está sem
acesso, pode solicitar a Instituição de Ensino – time de
atendimento ao aluno, um novo convite de acesso, além da
exclusão do antigo usuário.

4. ACESSO 
PLATAFORMA DE 
ESTÁGIOS PARA 

EMPRESAS



4. ACESSO 
PLATAFORMA DE 
ESTÁGIOS PARA 

EMPRESAS

Para o primeiro acesso na plataforma:

Assim que realizar o login, a plataforma irá solicitar a
confirmação dos seus dados de acesso (com os campos a
confirmar: Nome, CPF e E-mail). Digite o seu CPF e clique em
“ATUALIZAR DADOS DE LOGIN”.



ACESSOS ULIFE ESTÁGIOS – EMPRESA CONCEDENTE

5. ASSINATURAS DOS ESTÁGIOS EMPRESA

Após o cadastro do estágio pelo aluno e a validação do estágio pelo time de atendimento
ao aluno no Ulife, o contrato de estágio estará disponível para as assinaturas eletrônicas
na ordem:

1º Professor orientador de estágio da Instituição de ensino
2º Empresa e Aluno
3º Responsável legal da Instituição de ensino.

A empresa deverá realizar a ASSINATURA ELETRÔNICA do Termo de Compromisso de
Estágio e do Plano de Atividades conforme os quadros a seguir.



ACESSOS ULIFE ESTÁGIOS – EMPRESA CONCEDENTE

5. ASSINATURAS DOS ESTÁGIOS EMPRESA

MENU > ESTÁGIOS >



ACESSOS ULIFE ESTÁGIOS – EMPRESA CONCEDENTE

5. ASSINATURAS DOS ESTÁGIOS EMPRESA

MENU > ESTÁGIOS > LIBERADO PARA ASSINATURAS >

No filtro “STATUS” a empresa
deve selecionar “LIBERADO
PARA ASSINATURA”, ou se
preferir, digitar o nome do
estagiário e verificar se já
encontra-se no status
“Liberado para assinatura”.



ACESSOS ULIFE ESTÁGIOS – EMPRESA CONCEDENTE

5. ASSINATURAS DOS ESTÁGIOS EMPRESA

Logo abaixo do filtro, vai aparecer a quantidade de ESTÁGIOS ENCONTRADOS.



ACESSOS ULIFE ESTÁGIOS – EMPRESA CONCEDENTE

5. ASSINATURAS DOS ESTÁGIOS EMPRESA

Com filtro realizado, a empresa deve clicar em > DETALHES para realizar a análise e
validação.



ACESSOS ULIFE ESTÁGIOS – EMPRESA CONCEDENTE

5. ASSINATURAS DOS ESTÁGIOS EMPRESA

Na tela você verá um resumo de todo cadastro feito pelo estagiário com suas
informações pessoais, assim como, informações da unidade concedente e dados sobre o
estágio. A empresa deverá confirmar todas as informações. Caso a empresa identifique
alguma informação que não confere e/ou não está de acordo, deverá clicar em
NOTIFICAR INCONSISTÊNCIA, digitar o motivo e salvar – o processo voltará ao ínicio para
correção dos envolvidos, bem como a validação.



ACESSOS ULIFE ESTÁGIOS – EMPRESA CONCEDENTE

5. ASSINATURAS DOS ESTÁGIOS EMPRESA

Mas caso a empresa esteja de acordo com todos os dados cadastrados, deverá seguir
com as assinaturas. Para assinar o documento, clique em > ASSINAR EMPRESA.



ACESSOS ULIFE ESTÁGIOS – EMPRESA CONCEDENTE

5. ASSINATURAS DOS ESTÁGIOS EMPRESA

Na primeira validação de assinatura eletrônica, você deverá clicar em: “INICIAR O PROCESSO” 
para criar uma senha de assinatura. 
ATENÇÃO: O processo de criação de senha é único; uma vez criado, não será necessário criar 
novas senhas para a validação dos demais termos.



ACESSOS ULIFE ESTÁGIOS – ORIENTADOR DE ESTÁGIO

Em seguida, você receberá em seu e-mail (o que está cadastrado na plataforma) um

Token (número).

5. ASSINATURAS DOS ESTÁGIOS EMPRESA

Nome! 



ACESSOS ULIFE ESTÁGIOS – ORIENTADOR DE ESTÁGIO

Insira o Token informado no e-mail, digite a senha desejada para assinatura digital e

em seguida clique em “Definir Senha”.

5. ASSINATURAS DOS ESTÁGIOS EMPRESA



ACESSOS ULIFE ESTÁGIOS – ORIENTADOR DE ESTÁGIO

Clique em “Ok, entendi”.

5. ASSINATURAS DOS ESTÁGIOS EMPRESA 



ACESSOS ULIFE ESTÁGIOS – ORIENTADOR DE ESTÁGIO

O Termo de Estágio e Plano de Atividades ficarão disponíveis para sua visualização. Insira seu
CPF, senha e valide que leu e concorda com os documentos analisados. Ao final clique em
“ASSINAR”.

5. ASSINATURAS DOS ESTÁGIOS EMPRESA



ACESSOS ULIFE ESTÁGIOS – EMPRESA CONCEDENTE

5. ASSINATURAS DOS ESTÁGIOS EMPRESA

Após a assinatura irá aparecer a tela com status de assinatura registrada. A plataforma

confirma sua assinatura e o processo fica finalizado pela empresa concedente. É nesse

momento, no MENU INICIAL, que o estágio mudará o status para “Em homologação:

Central de Carreiras” (time de atendimento ao aluno) e você deverá aguardar a

validação final.



ACESSOS ULIFE ESTÁGIOS – EMPRESA CONCEDENTE

5. ASSINATURAS DOS ESTÁGIOS EMPRESA

Após todas as partes assinarem, no cadastro do estágio, em “Histórico de Termos” ficarão
disponíveis o Termo de Estágio e Plano de Atividades assinados.



ACESSOS ULIFE ESTÁGIOS – EMPRESA CONCEDENTE

5. ASSINATURAS DOS ESTÁGIOS EMPRESA

Ao final do processo é possível verificar as assinaturas de todos os envolvidos na seguinte
ordem: professor orientador > empresa > estagiário e Instituição de Ensino.



ACESSOS ULIFE ESTÁGIOS – EMPRESA CONCEDENTE

Para conhecimento, o fluxo de estágios possuem os seguintes status de processo para as
ASSINATURAS:

6. CONHECENDO OS STATUS DO PROCESSO DE ESTÁGIOS

1. CADASTRO DO ESTÁGIO PELO ESTUDANTE

2. VALIDAÇÃO DO ESTÁGIO PELO TIME DE ATENDIMENTO DA IES

3. ASSINATURA DO PROFESSOR ORIENTADOR DE ESTÁGIO

4. ASSINATURA DO ESTAGIÁRIO E EMPRESA

5. ASSINATURA HOMOLOGAÇÃO FINAL PELA INSTITUIÇÃO DE ENSINO



ACESSOS ULIFE ESTÁGIOS – EMPRESA CONCEDENTE

6. CONHECENDO OS STATUS DO PROCESSO DE ESTÁGIOS

O status Em Análise Central de Carreiras – indica que está pendente para Central de
Carreiras/Time de Atendimento validar as condições do estágio cadastrado pelo
estudante. É necessário aguardar esta validação para iniciar as assinaturas.



ACESSOS ULIFE ESTÁGIOS – EMPRESA CONCEDENTE

O status Em Análise: Orientador – indica que está pendente para validação e assinatura do
Professor Orientador de Estágio responsável pelo curso.

6. CONHECENDO OS STATUS DO PROCESSO DE ESTÁGIOS



ACESSOS ULIFE ESTÁGIOS – EMPRESA CONCEDENTE

6. CONHECENDO OS STATUS DO PROCESSO DE ESTÁGIOS

O status Liberado para assinatura – indica que está pendente de assinatura do estagiário
e/ou empresa.



ACESSOS ULIFE ESTÁGIOS – EMPRESA CONCEDENTE

6. CONHECENDO OS STATUS DO PROCESSO DE ESTÁGIOS

O status Em Homologação: Central de Carreiras – indica que está pendente de validação
final e assinatura do Atendimento.



ACESSOS ULIFE ESTÁGIOS – EMPRESA CONCEDENTE

6. CONHECENDO OS STATUS DO PROCESSO DE ESTÁGIOS

O status Válido – indica que o processo foi concluído e todas as partes envolvidas
assinaram o documento.



ACESSOS ULIFE ESTÁGIOS – EMPRESA CONCEDENTE

O Termo aditivo refere-se a alguma alteração no contrato, a exemplo de
prorrogação, alteração de supervisor, horário, entre outros.

Tanto empresa como estagiário podem gerar o ADITIVO de contrato.

*Todo procedimento é realizado via plataforma Ulife Carreiras.

*O procedimento de assinaturas dos Termos Aditivos é igual ao processo
demonstrado nesse tutorial para assinatura de documentos.

7. ADITIVO DE ESTÁGIO



ACESSOS ULIFE ESTÁGIOS – EMPRESA CONCEDENTE

Caso a empresa gerar o Termo Aditivo, deverá
localizar o estudante no sistema, com contrato inicial
no status “válido”, e dentro do cadastro no menu
“Ações”, clicar em: GERAR TERMO ADITIVO.

Insira as alterações necessárias. Em seguida, o
documento seguirá o fluxo de validação pelo time de
atendimento da Instituição e assinaturas de todos os
envolvidos.

7. ADITIVO DE ESTÁGIO



ACESSOS ULIFE ESTÁGIOS – EMPRESA CONCEDENTE

Para realizar a RESCISÃO (encerramento de
contrato), tanto a EMPRESA concedente como a
INSTITUIÇÃO DE ENSINO – IES podem emitir na
plataforma.

*A RESCISÃO pode ser solicitada a qualquer
momento pelo estagiário, empresa ou IES.

*Todo procedimento é realizado via plataforma
Ulife Carreiras.

Procedimento: Localizar o estudante no sistema
com contrato válido, e dentro do cadastro, no
menu “Ações” clicar em: Informar Rescisão.

8. RESCISÃO DE ESTÁGIO



9. OBSERVAÇÕES 
IMPORTANTES DO 

ESTÁGIO

Atenção:

1. Após a conclusão final do estágio – tanto Estágio Obrigatório como Não
Obrigatório o aluno 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 da Instituição de Ensino – IES para
posterior correção/acompanhamento do professor Orientador de
estágio.

2. A cada 6 meses durante a realização do estágio, está previsto na lei, a
entrega do relatório semestral de estágio para o time de atendimento
aos estágios de sua Instituição de Ensino – IES e posterior
correção/acompanhamento do professor Orientador de estágio.

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

4. Empresa concedente: importante o acompanhamento das atividades
realizadas pelo aluno, bem como a validação dos relatórios PELO
SUPERVISOR DA EMPRESA.

5. Dúvidas, entrar em contato com o time de atendimento aos estágios da
Instituição de Ensino – IES.



10. RELATÓRIO DE 
ESTÁGIOS

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

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

Segue documento do relatório de estágios final e semestral.

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


11. TERMO DE 
CONVÊNIO

Para a realização dos estágios, solicitamos a formalização do
TERMO DE CONVÊNIO DE ESTÁGIO entre Instituição de Ensino e
Empresa concedente.

A formalização e assinaturas são realizadas pela plataforma de
estágios www.ulifecarreiras.com.br

A Instituição de Ensino ou a empresa podem gerar o convênio
por meio do cadastro já realizado. A empresa pode acessar pelo
MENU > CONVÊNIOS na aba principal.

http://www.ulifecarreiras.com.br/


11. TERMO DE 
CONVÊNIO

Importante: Ao gerar o convênio, você pode marcar apenas a
data de início e deixar a data de término sem preencher – isso
significa que o convênio é indeterminado e o mesmo é gerado
apenas uma vez.

No MENU > status é possível identificar se o convênio está ativo
ou pendente de assinatura.



11. TERMO DE 
CONVÊNIO

Na lateral direita da tela – nos três pontinhos (1) – ao clicar
aparece a opção BAIXAR, ASSINAR ou EXCLUIR (2) (apenas quando
o convênio não estiver ativo). Com o status ativo, significa que
todas as partes já assinaram.

(1) (2)



11. TERMO DE 
CONVÊNIO

Ao clicar em assinar, vai aparecer a tela com o documento e o
campo de assinatura para a empresa concedente.




