
MANUAL DA INSTITUIÇÃO 
CONCEDENTE

   Coordenação da Central de Estágios (CENEUFS)

                                              Formalização de Estágios- SIGAA



Esse manual visa fornecer orientações às instituições concedentes de estágios. Após 
acessar o endereço www.sigaa.ufs.br, você deve clicar no botão ENTRAR NO SISTEMA

Obs.: Os dados utilizados nos exemplos desse manual são ilustrativos, eles são
apresentados visando instruir o usuário na utilização do sistema.



Ao clicar para entrar no sistema, a tela a seguir é exibida. Selecione o módulo SIGAA/ACADÊMICO 
e insira o login e senha fornecidos pela Central de Estágios e clique no botão ENTRAR.



Após entrar no sistema, clique em “Portal do Concedente de Estágio”.



Ao acessar o módulo de concedente de estágio as seguintes opções serão exibidas:

Cadastrar Oferta de Estágio: Permite a instituição cadastrar uma oferta de estágio para que os(as) alunos(as) 
possam candidatar-se à vaga criada. Essa opção é o primeiro passo para iniciar o processo de formalização de 
estágio.

Consultar Oferta de Estágio: Lista e gerencia as ofertas de estágio oferecidas pela instituição. É nessa opção que a 
concedente de estágio irá visualizar as inscrições e selecionar os(as) estagiários(as) para as vagas ofertadas e/ou 
alterar as informações das ofertas cadastradas, a exceção do período de inscrição que se necessário, deve ser 
solicitado à Central de Estágios.

Gerenciar Estagiários: Através dessa opção, a concedente poderá acompanhar o processo de estágio. Além disso, 
é nessa opção que deverá: Inserir os dados do seguro, cadastrar aditivo, acompanhar as assinaturas, emitir 
termo de compromisso e o termo aditivo, solicitar o cancelamento do estágio…

Assinatura de Estágio Pendentes: Permite a assinatura nos termos de estágios.
Gerenciar Supervisores(as): Nesta aba é possível visualizar os dados dos(as) supervisores(as) que possuem 
vínculos com a concedente, como o E-mail, o Login.  Caso o(a) supervisor(a) não possua acesso, é possível 
cadastrar o login e senha nessa mesma aba.



Cadastrar Oferta de Estágio
Ao clicar em “Cadastrar oferta de Estágio” 
preencha as informações solicitadas, clique 
em “LI E ACEITO OS REQUISITOS DE ESTÁGIO” 
e depois clique no botão PRÓXIMO.

ATENÇÃO: Não confundir o período de 
inscrição com a vigência do estágio.

Obs.: Visualize as informações dos pré-
requisitos de estágio não obrigatório, pois é 
importante ter conhecimento sobre as 
exigências dos cursos para que o processo se 
formalize mais rápido.

Obs.: Se a vaga for para um(a) candidato(a) 
aprovado(a) internamente, gentileza colocar 
no “Titulo da Oferta” vaga destinada ao(a) 
aluno(a) X e o período de inscrição de apenas 
01 (um) dia – tempo suficiente para o(a) 
aluno(a) se inscrever. Dessa forma, não cria 
expectativa nos demais alunos e agiliza o 
processo. Lembre-se de no dia seguinte 
selecionar o estagiário na aba “Consultar 
oferta de Estágio”.
 
 



Ao clicar no botão PRÓXIMO, a seguinte tela é exibida com o resumo dos dados da 
oferta de estágio para confirmação. Se todos os dados estiverem corretos, clique no 
botão CADASTRAR.

 Após o cadastro da vaga, acompanhe as inscrições realizadas e selecione o(a) 
aluno(a) através da aba “CONSULTAR OFERTA DE ESTÁGIO”.



Ao clicar em “Consultar Oferta de Estágio” localize a oferta utilizando os critérios de busca 
disponíveis. Para visualizar a lista de alunos(as) inscritos na vaga, clique no ícone do  “OLHO”. Para 
visualizar informações da oferta clique em        ou, se precisar alterá-las, clique no ícone do “LAPIS” 

Consultar Oferta de Estágio



Ao clicar em “Visualizar Inscrições”, será exibida a lista dos(as) alunos(as) inscritos(as) na 
vaga, conforme imagem abaixo. Nessa tela, é possível visualizar as informações dos(as) 
candidatos(as), bem como o currículo anexado por eles(as).
Para selecionar o(a) aluno(a) desejado, utilize o botão “selecionar estagiário”.



Ao selecionar o(a) estagiário(a) o 
seguinte formulário será exibido,  
preencha todas as informações e 
clique em  CADASTRAR, e assim a 
solicitação de estágio será avaliada 
pela universidade.

Obs: No campo “horário de 
entrada e saída” cada linha refere-
se ao turno do estágio, MATUTINO, 
VESPERTINO E NOTURNO, 
respectivamente.

Com a seleção do(a) estagiário(a) 
concluída, o processo poderá ser 
acompanhado na aba “GERENCIAR 
ESTAGIÁRIOS”.



Gerenciar Estagiários
Na aba “Gerenciar estagiários” é 
possível localizar os registros dos 
estágios a partir dos critérios 
disponíveis. 
Obs.: Atente-se para o campo 
STATUS ao localizar os estágios. A 
partir dele, é possível saber em qual 
situação se encontra o processo de 
formalização do estágio.

O status “EM ANÁLISE GESTOR” indica 
que após a seleção do(a) estagiário(a), 
o processo encontra-se em avaliação 
pela Central de Estágios. 

Obs: O estágio obrigatório é avaliado diretamente pelo departamento do(a) aluno(a) (Análise 
pedagógica), não há avaliação da Central de Estágios.

Caso haja alguma inconsistência na solicitação de estágio, o status será atualizado para “NECESSITA DE 
CORREÇÃO” e os notificaremos por e-mail para que realizem a correção. A solicitação de correção também 
pode ser visualizada expandindo o “Menu de opções>Visualizar estágios e aditivos”, a alteração deve ser 
informada a Central de Estágios por e-mail.



O status “EM ANÁLISE PEDAGÓGICA” indica que, após a aprovação da Central de Estágios, o processo 
encontra-se em avaliação pelo Departamento do(a) aluno(a) que dará o  aval final para a formalização 
do estágio. Se após a avaliação do departamento o status do estágio alterar para “PENDENTE DE 
ASSINATURA DO ORIENTADOR” significa que falta o(a) professor(a) indicado(a) como orientador(a) 
assinar.
Após ser avaliado, aprovado e assinado pelo(a) orientador(a) o status será alterado para “EM ANÁLISE 
EMPRESA”.
  

O status “EM ANÁLISE EMPRESA” indica que o processo já foi aprovado pelo Departamento e agora a 
Instituição concedente deve inserir os dados do seguro para que os demais envolvidos possam assinar 
o Termo de Compromisso.



INSERÇÃO DOS DADOS DO SEGURO

Para inserir os dados do seguro no SIGAA, acesse: Portal do concedente>gerenciar 
estagiários e busque filtrando pelo status do estágio “Em Análise Empresa”.



INSERÇÃO DOS DADOS DO SEGURO

Ao localizar o estágio clique no “Menu de Opções” e depois “Inserir seguro”.

Ao clicar em “Inserir seguro” será exibida uma tela com as informações do estágio e ao final: o campo 
“dados do seguro” para ser preenchido conforme imagem, preencha com os dados da seguradora 
clique em PRÓXIMO e em seguida confirme com a senha do SIGAA.

Obs: Tratando-se de estágio obrigatório, ao clicar em “inserir seguro”, terá a opção “Seguro pela UFS” 
que pode ser sinalizada. Alternativamente, a concedente poderá assumir o seguro do estágio do 
discente, e nesse caso deve informar os dados de sua seguradora. 



ASSINATURA DE TERMOS DE ESTÁGIOS
Para assinar o termo de compromisso, aditivo ou rescisão, acesse a aba “Assinaturas de Estágio 
Pendentes” no SIGAA. A assinatura deve ser realizada até 01 (um) dia antes do início do estágio no 
caso do termo de compromisso.

Ao clicar em “Assinaturas de estágio pendentes”, havendo assinatura pendente, será exibida uma tela com os 
termos para serem assinados. Para assinar clique no ícone do “caderninho com o lápis” e  será exibida uma tela 
com os dados do estágio. Faça a leitura, e estando pertinente, concorde com o termo de compromisso clicando 
em “Eu li e concordo com o termo de compromisso” e depois confirme com a senha do SIGAA.



ACOMPANHAR ASSINATURAS DE ESTÁGIOS
Para acompanhar as assinaturas de estágios, acesse a aba “GERENCIAR ESTAGIÁRIOS”, faça a busca pelo 
nome do(a) aluno(a), matrícula ou CPF.
Ao localizar o estágio clique no “Menu de opções” e em seguida “Acompanhar Assinaturas”.

Ao clicar em “Acompanhar assinaturas”, será exibida a tela com as informações de quem assinou e quando 
assinou. Quando o campo “Assinado em” estiver em branco é por que ainda não houve assinatura.

O estágio só tem validade jurídica se 
assinado por todos os envolvidos.
Após todos assinarem, poderá emitir o 
termo acessando: Gerenciar 
estagiários>localizar discente>menu de 
opções>termo de compromisso.



ANEXOS

Em cada processo de estágio há a aba “anexos” que pode ser utilizada para anexar 
documentos pertinentes ao estágio.

Para anexar, acesse: Gerenciar estagiários> localizar estágio>menu de opções>anexos.

Obs: O arquivo deve está em formato PDF.



Aditivar Estágio

Obs.: Se houver 
relatórios pendentes 
do(a) aluno(a) e/ou 
supervisor(a), é 
necessário regularizá-
los para conseguir 
cadastrar o aditivo.

Quando for necessário 
Aditivar um estágio, deve-se 
localizar o(a) aluno(a) na 
aba GERENCIAR 
ESTAGIÁRIOS, clicar no 
Menu de opções>Aditivar 
estágio.

OBS: Para alteração de 
vigência, a data final do 
estágio só poderá ser 
alterada faltando menos de 
30 dias para finalizar o 
estágio inicial.



Ao clicar em  “ADITIVAR 
ESTÁGIO” será exibida uma tela 
com os dados atuais do estágio. 
Caso deseje realizar alguma 
alteração, basta apagar  e digitar 
a modificação.

Ao clicar em “CONFIRMAR”, a 
solicitação de aditivo será 
avaliado pela instituição de 
ensino.

OBS: Para a renovação do 
estágio, a solicitação de aditivo 
deve ocorrer dentro dos últimos 
30 dias de vigência do contrato 
inicial.



“AGUARDANDO GESTOR” indica que o processo encontra-se para avaliação da Central de 
Estágios. Assim que aprovado irá para avaliação do Departamento do(a) aluno(a). 

“AGUARDANDO COORDENADOR” indica que o processo encontra-se para avaliação do 
Departamento do(a) aluno(a). Assim que aprovado o Termo Aditivo estará disponível para 
assinatura.

Quando o status estiver como APROVADO, o processo de avaliação já foi finalizado e o Termo 
Aditivo estará disponível para assinatura eletrônica. Após todos assinarem, poderá emitir o termo 
aditivo acessando: Gerenciar estagiários>localizar discente>menu de opções>Visualizar 
estágios e aditivos, vá até o final da página e clique em TERMO ADITIVO.

Para acompanhar o andamento da solicitação, acesse a aba: “Gerenciar estagiários>localizar 
discente>menu de opções>Visualizar estágios e aditivos”. No final da página haverá o status da 
solicitação.



Cadastrar Supervisor(a) de Estágio
Ao indicar o(a) profissional como supervisor(a) de algum(a) aluno(a) no SIGAA, poderá habilitá-lo(a) 
como supervisor(a) técnico(a) no sistema através da aba “GERENCIAR SUPERVISORES” para que o(a) 
mesmo(a) possa preencher os relatórios parciais/finais de estágio não obrigatório. Poderá localizar o(a) 
supervisor(a) pelo NOME/CPF ou filtrando “Apenas supervisores com estágios aprovados”.
Nessa aba, é possível visualizar e-mail dos(as) supervisores(as) e poderá alterar, caso precise. Poderá ver 
também o login daqueles que já possuem acesso ao sistema.

O símbolo da bandeira verde – significa que o(a) supervisor(a) já possui permissão de acesso ao SIGAA.
O símbolo da bandeira Vermelha-  significa que o(a) supervisor(a) não possui permissão de acesso ao 
SIGAA.  Para atribuir a permissão, clique no ícono representado pelo “ícone +” 



Cadastrar Supervisor(a) de Estágio

Se o(a) supervisor(a) já tiver login, mas não está com permissão de acesso ao sistema, ao clicar no “ ícone 
+ ” será exibido um alerta informando que o(a) supervisor(a) já possui usuário cadastrado. Nesse caso, só 
precisa clicar em CADASTRAR para ativar a permissão.

Ao clicar no “ícone + ” para cadastrar a permissão, a tela a seguir será exibida para cadastrar login e 
senha, após esse cadastro o(a) supervisor(a) receberá um e-mail automático de confirmação de 
cadastro, ao clicar no link enviado no e-mail ele(a) já estará apto(a) a acessar o sistema. 



Cancelar Estágio
Para solicitar o cancelamento de estágio do(a) aluno(a), acesse a aba GERENCIAR 
ESTAGIÁRIOS>busque o(a) discente(a)>clique no menu de opções>cancelar estágio.

Informe :
 O Motivo do cancelamento e a 

justificativa;
 Se o estágio ocorreu;
 A data de desligamento. O sistema 

sugere a data do dia em que está 
realizando a operação, mas pode 
apagar e colocar a data correta.

 Por fim, confirme com a senha do 
SIGAA.

OBS: Se o estágio não ocorreu, a 
data de desligamento deve ser 
igual a data de início do estágio .



Após solicitar o cancelamento do estágio acompanhe a homologação pela aba “Gerenciar 
estagiários”:
Estágio não obrigatório – Homologação pela Central de Estágios.
Estágio Obrigatório – Homologação pelo Departamento do curso do(a) aluno(a).

No estágio não obrigatório, após a homologação do cancelamento o status será alterado para 
“Aguardando relatório final”, o relatório deve ser preenchido pelo(a) aluno(a), supervisor(a) e 
orientador(a) pedagógico(a) para que o cancelamento seja concluído. Depois de regularizar os 
relatórios o status será alterado para “Cancelado” e então, a empresa, o(a) aluno(a) e a pró-reitora 
devem assinar o termo de rescisão pela aba “Assinaturas de estágio pendentes”.
No estágio obrigatório, após a homologação do cancelamento o status será alterado automaticamente 
para “Cancelado” (não haverá relatórios para preencher), então a empresa, o(a) aluno(a) e a pró- 
reitora devem assinar o termo de rescisão pela aba “Assinaturas de estágio pendentes”.

Após todos assinarem o TERMO DE RESCISÃO no SIGAA, acesse a aba: Gerenciar estagiários>localizar 
estágio>menu de opções>termo de rescisão.



Nos contate:

Telefones: (79) 3194-7549 / 6420/7156

E-mail: ceneufs.proex@academico.ufs.br

CONTINUA COM 
DÚVIDAS?

@ceneufs
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