


Formalização de Estágio
Todo processo de estágio, obrigatório ou não-obrigatório, deverá ser formalizado por
meio do SIGAA. As instituições concedentes de estágio cadastram as vagas disponíveis
no SIGAA e o aluno candidata-se àquela que for de seu interesse. Para visualizar as
ofertas de estágio acesse o seguinte caminho:

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

SIGAA > Módulos > Portal do Discente > Estágio > Mural de Vagas



Você será direcionado para a tela na qual estarão disponíveis as ofertas de estágio abertas
e disponíveis para inscrição. Em cada oferta de estágio é possível visualizar as informações
sobre ela. Clicando no botão , o sistema abrirá uma tela com a descrição do estágio e
no botão , o aluno se inscreve na vaga.

Obs.: Caso não haja vaga disponível para o seu curso, aparecerá a mensagem
“Nenhuma oferta de estágio encontrada”,como na imagem abaixo. Se houver vaga,
utilize os botões indicados anteriormente.





Após o cadastro na vaga, caso você seja o escolhido, a instituição concedente irá fazer
a sua seleção no SIGAA. Para fazer o acompanhamento do processo, utilize a aba
“GERENCIAR ESTÁGIOS”. Nesse portal é possível saber qual a situação do estágio a
partir do statusindicado.

O status“EM ANÁLISE GESTOR”indica que, após a seleção, o processo encontra-se em avaliação pela
Central de Estágios; será analisada a situação do aluno e se há a possibilidade de pleiteio do estágio.
Caso haja alguma inconsistência, o processo continuará em análise gestor e haverá uma observação no
botão “Visualizar Estágio e Aditivos”,caso contrário o processo será enviado para avaliação do seu
Coordenador Pedagógico do Departamento/Núcleo.



O status “EM ANÁLISE PEDAGÓGICA”indica que, após a aprovação da Central de Estágio, o processo
encontra-se em avaliação pelo seu Coordenador Pedagógico do Departamento/Núcleo, que dará o aval
final para a formalização do estágio.

O status“EM ANÁLISE EMPRESA”indica que o processo já foi aprovado pelo Departamento e agora a
Instituição concedente deverá inserir os dados do seguro e as datas de início e fim do estágio e assim
fazer a impressão do Termo de Compromisso. É importante lembrar que a data de início não pode ser
retroativa ao dia em que está sendo preenchido. Após esse preenchimento, o status passará para
APROVADO e o processo de formalização do estágio inicial estará concluído.



Com o status “APROVADO”pode-se ver algumas informações referentes ao estágio. Para visualizar
mais opções da inscrição, clique no botão que permite realizar as operações.

Visualizar estágio e aditivos - exibe os dados referentes ao estágio selecionado.
Termo de Compromisso - exibe o termo de compromisso de estágio para impressão.
Visualizar Avaliações - exibe os questionários preenchidos pelo aluno, supervisor técnico e
coordenador pedagógico.
Declaração de Estágio - gera uma declaração de que o aluno realizou as atividades no estágio.
Aditivar Estágio–dá início ao processo de renovação do estágio.
Preencher Avaliação Parcial–questionário periódico de avaliação.
Preencher Avaliação de Renovação–questionário necessário a renovação de estágio.
Cancelar Estágio–dá início ao processo de cancelamento do vínculo de estágio.



É necessário atentar-se para o preenchimento dos relatórios de avaliação. A cada 6
meses de estágio, a cada renovação ou no processo de cancelamento, é preciso que o
aluno, o supervisor técnico e o coordenador pedagógico preencham suas respectivas
avaliações. Vá em “GERENCIAR ESTÁGIOS”e clique nos botões disponíveis para as
avaliações.

Obs.: Como você tem contato direto com o seu Supervisor Técnico e
seu Coordenador Pedagógico, solicite a eles que façam o
preenchimento das avaliações para agilizar o processo!



Acompanhe o preenchimento dos relatórios através do botão“Visualizar Avaliações”na aba“Gerenciar
estágios”:

O campo “SITUAÇÃO” permite saber o andamento do preenchimento das avaliações:

Falta preencher –o relatório precisa ser preenchido
Pendente - o relatório já foi preenchido e necessita da aprovação do Coordenador Pedagógico do 
Departamento/Núcleo
Aprovado - o Coordenador Pedagógico já aprovou o relatório

Perceba que, além de preencher o relatório, o Orientador Pedagógico do Departamento/Núcleo precisa também
aprovar os relatórios que foram preenchidos pelo aluno e pelo Supervisor Técnico. Ele também pode solicitar
alterações ou correções no relatório. Atente-se para esse pedido, pois você pode alterar as informações de acordo
com a solicitação do Coordenador. Para saber se há alguma observação de alteração, clique em e depois em
ά±ƛǎǳŀƭƛȊŀǊ!ǾŀƭƛŀœƿŜǎέ. Se for preciso corrigir, clique emάtǊŜŜƴŎƘŜǊ!Ǿŀƭƛŀœńƻέnovamente.


