


Formalizacao de Estagio

Todo processo de estagio, obrigatdrio ou nao-obrigatdrio, devera ser formalizado por
meio do SIGAA. As instituicdes concedentes de estagio cadastram as vagas disponiveis
no SIGAA e o aluno candidata-se aquela que for de seu interesse. Para visualizar as
ofertas de estagio acesse o seguinte caminho:

SIGAA > Moddulos > Portal do Discente > Estagio > Mural de Vagas

UFS - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas SAIR

Alterar vinculo Semestre atual: 2015.1 fﬂ Médulos TL Cx. Postal (99+) \u Abrir Chamado

DEPARTAMENTO DE CIENCIAS SOCIAIS (11.24.02) »& Menu Discente @ Alterar senha 0 Ajuda
N y

& Ensino ) Pesquisa ™% Extensdo ':' Bolsas | A Estagio % Ambientes Virtuais @ Outros

] _ ) Mural de Vagas
Tutorial para Discente - Modulo Stric Mensagens
Com o objetivo de orientar o acesso ao sistema SIGAA  Gerenciar Estagios  nos disponibilizando manual para os _ _
discentes dos Programas de Pos-graduacao, que devera esclarecer duvidas e auxilia-los nas principais operacoes e atribuidas Atualizar Foto e Perfil
80s mesmos,

Meus Dados Pessoais

<¢| (] [»] [rocas

Esta funcionalidade permite que o aluno visualize as ofertas de estagio para seu curso,
cadastre-se na vaga que desejar e visualize a situacao do estagio em que se cadastrou. Os
tipos de estdgios podem ser remunerados ou nao remunerados (apenas para modalidade
obrigatdrio), dependendo do tipo de oferta da vaga de estagio.



Vocé sera direcionado para a tela na qual estardao disponiveis as ofertas de estagio abertas
e disponiveis para inscricdao. Em cada oferta de estagio é possivel visualizar as informacoes
sobre ela. Clicando no botao <, o sistema abrira uma tela com a descricao do estagio e
no botdo &), o aluno se inscreve na vaga.

Obs.: Caso nao haja vaga disponivel para o seu curso, aparecera a mensagem
“Nenhuma oferta de estagio encontrada” ¢omo na imagem abaixo. Se houver vaga,
utilize os botdes indicados anteriormente.

PortaAL DD DI1sSCENTE = MURAL DE VAGAS

Caro Discente,

MNesta tela serdo exibidas as Ofertas de Estagio abertas e disponiveis para o seu Curso.

Orertas pE EsTAGIO ENCONTRADAS

Nenhuma Oferta de Estagio encontrada.

Orertas DE Esthcio pE QuTtros Cursos (29)

Titulo da Oferta Turno do Estagio Vagas Disponiveis Valor da Bolsa Fim das Inscricoes
PEDAGOGIA Matutino 1 R$ 300,00 05/12/2015 L XU
PEDAGOGIA Vespertino 1 R$ 400,00 04/12/2015 o XU QD

ESTAGIO DE ENGENHARIA DE MATERIAIS Matutino 1 R$ 440,00 01/12/2015 X L Q

el



Ao clicar para se inscrever em uma oferta de estagio a seguinte tela € exibida.

Dapos pA OFeERTA DE EsTAGIO

Nos dados da oferta
sdo exibidos os dados
da oferta e os dados do
discente que esta se
inscrevendo.

No grupo Descri¢gao do
Perfil sdo exibidos
quatro campos.

1 - No primeiro campo
deve-se inserir uma
breve descricdo do
perfil profissional.

2 - No campo Curriculo
Lattes, o link para o
Curriculo Lattes na
internet

3 - No campo Enviar

Arquivo pode  ser
enviado um documento
complementar a
descricéo.

4 - Para se cadastrar
deve aceitar 0s
requisitos de estagio
clicando no quarto
campo e logo ap6s no
botdo CADASTRAR.

Dapos pa INsTITUIGAO DO EsSTAGIO

Tipo do Convénio: ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO

CNPJ:
Nome:
Responsavel:
Dapos pa OFerTa DE EsTAGIO
Titulo:

NGmero de Vagas:
Valor da Bolsa:
Inicio da Publicacéo:

OFERTA DE ESTAGIO PARA CURSOS DE COMPUTACAO

2
R$ 600,00
30/05/2014

CURSOS PARA OS QUAIS AS VAGAS SERAO OFERTADAS

Cursos

SISTEMAS DE INFORMACAOQ/DS!
SISTEMAS DE INFORMAGAO/DCOMP
DESCRIGAO DETALHADA DA OFERTA
Oferta para cursos de computagao.

Dapos po DISCENTE

Matricula:
Nome:

Curso:

DEScRIGAO DO PERFIL

9 Curriculo Lattes:

9 Enviar Arquivo: = Selecionar arquivo...

LI E ACEITO OS REQUISITOS DO ESTAGIO: CLIQUE AQUI PARA VISUALIZAR

Nenhum arquivo selecionado. @

Cadastrar

<< Voltar

Cancelar

Carga Horaria Semanal: 20
Aux. Transporte: R$ 6,00 ao dia
Fim da Publicacdo: 20/06/2014

Passar o mouse

sobre o icone para |

tirar davida sobre

0S Campos.

do estagio.

4_. Clicar aqui para ler os requisitos !



Apods o cadastro na vaga, caso vocé seja o escolhido, a instituicdo concedente ira fazer
a sua selecao no SIGAA. Para fazer o acompanhamento do processo, utilize a aba

“GERENCIAR ESTAGIOS”. Nesse portal é possivel saber qual a situacdo do estagio a
partir do statusindicado.
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Com o objetivo de orientar o acesso ao sistema SIG Gerenciar Estagios stamos disponibilizando manual para os

discentes dos Programas de Pos-graduacan, que devera esclarecer duvidas e auxilia-los nas principais operacoes
atribuidas aos mesmos.

O status “EM ANALISE GESTOR” indica que, apds a selecdo, o processo encontra-se em avaliacdo pela
Central de Estagios; sera analisada a situacao do aluno e se ha a possibilidade de pleiteio do estagio.
Caso haja alguma inconsisténcia, o processo continuara em analise gestor e havera uma observacao no

botao “Visualizar Estagio e Aditivos” caso contrario o processo sera enviado para avaliacao do seu
Coordenador Pedagdgico do Departamento/Nucleo.

EsTAGI0S AGUARDANDO VALIDAGAO DAS GEsTORAs (17)

Periodo

Orientador do Tipo do Estagio LeEl ol Status
o Cadastro
Estagio

Discente Local de Estagio

INSTITUICAOD: £ A

ESTAGIO
;?102 ””””””” e CURRICULAR NAO 25fllé,f§§15 EM_ANALISE_GESTOR =]
T OBRIGATORIO :



O status “EM ANALISE PEDAGOGICA” indica que, apds a aprovacio da Central de Estagio, o processo

encontra-se em avaliacdo pelo seu Coordenador Pedagdgico do Departamento/Nucleo, que dard o aval
final para a formalizacdo do estagio.

EstacIARIOS PENDENTES DE ANALISE (23)

Discente Data do Cadastro Status
INsTITUICAO: A '
20 -7 \ 30/10/2015 12:31 I EM_ANALISE_PEDAGOGICA :, I

O status “EM ANALISE EMPRESA” indica que o processo ja foi aprovado pelo Departamento e agora a
Instituicao concedente devera inserir os dados do seguro e as datas de inicio e fim do estagio e assim
fazer a impressdo do Termo de Compromisso. E importante lembrar que a data de inicio ndo pode ser

retroativa ao dia em que esta sendo preenchido. Apds esse preenchimento, o status passara para
APROVADO e o processo de formalizagdao do estagio inicial estara concluido.

EsTAGIOS AGUARDANDO INFORMACOES DA INSTITUICAD (58)

Discente Local de Estagio Orientador S s S

Estagio Tipo do Estagio Cadastro Status
INSTITUICAO: ’
2( ) - ESTAGIO
I 5 R CURRICULAR NAO 13’/1151,’;225014 EM_ANALISE_EMPRESA -
be OBRIGATORIO )




Com o status “APROVADO” pode-se ver algumas informacgdes referentes ao estagio. Para visualizar
mais op¢des da inscricao, clique no botdao = que permite realizar as operagdes.

= |: Visualizar Menu

ESTAGIARIOS ENCONTRADOS (1)

Discente Local de Estagio Orientador Peru:)fio. do Tipo do Estagio LoD Status
Estagio Cadastro
INSTITUICAO: A IA LTDA
201 3 - 07/07/2014 a ESTAGIO CURRICULAR NAO 30/01/2015 APROVADO ™
1 TDA 06/07/2016 OBRIGATORIO 09:00 5
., Visualizar Estagio e Aditivos ] Termo de Compromisso QE,.' Visualizar Avaliacoes
] * Declaracao de Estagio Q. Aditivar Estagio ﬂ Cancelar Estagio
ﬂ?)' Preencher Avaliacao Parcial ﬂa Preencher Avaliacdo de
Renovacao

Portal do Concedente de Estagio
SIGAA | Nucleo de Tecnologia da Informac3o/UFS | Telefonista/UFS (79)2105-6600 | Copyright ® 2009-2015 - UFRN v3.5.16 -r95869M

Visualizar estagio e aditivos - exibe os dados referentes ao estagio selecionado.

Termo de Compromisso - exibe o termo de compromisso de estagio para impressao.

Visualizar Avaliagoes - exibe os questionarios preenchidos pelo aluno, supervisor técnico e
coordenador pedagogico.

Declaragao de Estagio - gera uma declaracao de que o aluno realizou as atividades no estagio.
Aditivar Estagio — da inicio ao processo de renovacao do estagio.

Preencher Avaliagao Parcial — questionario periddico de avaliacao.

Preencher Avaliagao de Renovagao — questionario necessario a renovag¢ao de estagio.

Cancelar Estagio — da inicio ao processo de cancelamento do vinculo de estagio.



7

E necessario atentar-se para o preenchimento dos relatérios de avaliacao. A cada 6
meses de estagio, a cada renovacao ou no processo de cancelamento, é preciso que o
aluno, o supervisor técnico e o coordenador pedagogico preencham suas respectivas
avaliacbes. V4 em “GERENCIAR ESTAGIOS” e cliqgue nos botdes disponiveis para as
avaliagdes.

=1 Visualizar Menu

ESTAGIARIOS ENCONTRADOS (1)

Periodo do Data do

Di t L | de Estagi Orientad . . Ti do Estaqgi Stat
iscente ocal de Estagio rientador e ipo do Estagio Cadastro atus

INSTITUICAD: A IA LTDA
201 3 - : 07/07/2014 a ESTAGIO CURRICULAR NAO 30/01/2015 APROVADO ™
1 TDA OLIVEIRA 06/07/2016 OBRIGATORIO 08:00 —=

_L Visualizar Estdgio e Aditivos 3 Termo de Compromisso Ea Visualizar Avaliacoes

] Declaracédo de Estagio _J Aditivar Estagio ﬁ Cancelar Estagio

@ Preencher Avaliacio Parcial @. Preencher Avaliacio de

Renovacao

Portal do Concedente de Estagio
SIGAA | Nucleo de Tecnologia da Informac3o/UFS | Telefonista/UFS (79)2105-6600 | Copyright ® 2009-2015 - UFRN v3.5.16 -r95869M

Obs.: Como vocé tem contato direto com o seu Supervisor Técnico e
seu Coordenador Pedagdgico, solicite a eles que facam o
preenchimento das avaliagoes para agilizar o processo!



Acompanhe o preenchimento dos relatérios através do botao “Visualizar Avaliagdes” na aba “Gerenciar
estagios”:

Periodo do Data do

Discente Local de Estagio Orientador . Tipo do Estagio Status
9 Estagio po 9 Cadastro
INSTITUICAD: A _ .. .. ________IALTDA
201 1 - } ; 07/07/2014 a ESTAGIO CURRICULAR NAQO 20/01/2015 APROVADO ™
1 TDA OLIVEIRA 06e/07/2016 OBRIGATORIO 09:00 —
_\, Visualizar Estagio e Aditivos i Termo de Compromisso @ Visualizar Avaliacies
] Declaracdo de Estagio hj Aditivar Estagio ﬂ Cancelar Estagio
QE Preencher Avaliacdo Parcial @ Preencher Avaliacdo de

Renovacdo

O campo “SITUACAO” permite saber o andame

Referente a Data de . 5 - . . = =
Data Preenchimento Tipo do Relatorio Usuario Situacao
RELATORIO RENOVACAD DO FALTA
il il ORIENTADOR PREEMNCHER
RELATORIO RENOVACAD DO ]
20/11/2015 20/11/2015 Sy : PENDENTE
20/11/2015 25/11/2015 RELATORIO RENOVACAD DO DISCENTE PENDENTE

Falta preencher — o relatdrio precisa ser preenchido

Pendente - o relatdrio ja foi preenchido e necessita da aprovac¢ao do Coordenador Pedagdgico do
Departamento/Nucleo

Aprovado - o Coordenador Pedagdgico ja aprovou o relatorio

Perceba que, além de preencher o relatério, o Orientador Pedagégico do Departamento/Nucleo precisa também
aprovar os relatdrios que foram preenchidos pelo aluno e pelo Supervisor Técnico. Ele também pode solicitar
alteragoes ou correg¢oes no relatdrio. Atente-se para esse pedido, pois vocé pode alterar as informagoes de acordo
com a sohatagao do Coordenador. Para saber se ha alguma observagao de alteracao, clique em £ e depois em
G = A & dzi- @ AT Al.I9dkgr fietiso corrigir, cliqueem & t NB S Y @IK {S Ndoweenedté. -



