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Esse manual visa fornecer orientagdes as instituicoes concedentes de estagios. Apods
acessar o endereco www.sigaa.ufs.br, vocé deve clicar no botao ENTRAR NO SISTEMA

smbro de 2015

Universidade Federal de Sergipe Sdo Cristovdo, 25 de My

S I GAA 6 Entrar pele Modo

i - i e de Acessibilidad,
Sistema Integrado de Gestio de Atividades Académicas ToeeEEE

ﬁ‘E ENTRAR NO SISTEMA

_ Docentes Autenticacdo de Documentos
)
5 u Acesse as paginas publicas dos docentes da UFS. Efetue a autenticagdo dos documentos emitidos
BIBLIOTECA QW pelo SIGAA.
EMSING

. - Chefes, Coordenadores e Presidentes dos Centros
XTENSAD AQ :
é.ﬁ ¥ Colegiados '3 Conheca os centros da UFS.

GRADUACAOD Consulte os chefes de departamentos, coord. de
niucleos e presidentes dos colegiados.
PESQUISA b o giaa
SR e Departamentos
FOS-GRADLUACAD r—
' n Conheca os departamentos da UFS.

STRICTO SENSU Y5

LATO SENSU
OUVIDORIA : Programas de Pos-Graduacdo

'u'i Conheca os programas de pos-graduacdo da UFS.
iy

Obs.: Os dados utilizados nos exemplos desse manual sao ilustrativos, eles sao
apresentados visando instruir o usuario na utilizacao do sistema.



Ao clicar para entrar no sistema, a tela a seguir é exibida. Selecione o médulo SIGAA/ACADEMICO
e insira o login e senha fornecidos pela Central de Estagios e clique no botao ENTRAR.

UFS - SIGAA - Sistema Integrado de Gest3o de Atividades Acadé&micas

ATENCAO!
O sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira
que no cadastro.

SIGED
SIGAA SIPAC SIGRH {GestSo Eletrdnica de SIGADMIN
(Académico) (&dministrativo) (Recursos Humanos) e (Administragdo e Comunicagao)

Entrar no Modo

Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo. de Acessibilidade

Perdeu o e-mail de confirmacdo de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
E=queceu a senha? Clique aqui para recupera-la. 9

Entrar no Sistema
Usudrio: |
Senha:
Entrar
Professor ou Funcionario, Aluno,
caso ainda ndo possua cadastro no SIGAA, caso ainda ndo possua cadastro no SIGAA,
cligue no link abaixo. cligue no link abaixo.
=
2
Cadastre-se Cadastre-se

a Este sistema & melhor visualizado utilizando o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instala-lo, clique aqui.

'~ para visualizar documentos é necessario utilizar o Adobe Reader, para baixa-lo e instala-lo, clique aqui.

009-2015 - UFRN v3.5.16 -r25769M



ApOs entrar no sistema, clique em “Portal do Concedente de Estagio”.

JUFs - SIGAA -

. .lAUID TAVARES E. LTDA @ madulos L caixa Postal "s» Abrir Chamado
CENTRAL DE ESTAGIO (11.10.03.03) [ YT—— € Ajuda
MENU PRINCIPAL PORTAIS

u e

Tecnico

'
Complementar
= ] o R 7
Stricto Sensu Graduacg
Acdies Académicas Assisté Ambientes Virtuais Portal do Tutor CPDIL
Integradas

£ . &
ncias em : ca Rel i0s o Portal do
Saude sti Sex dente de

&

Portal do Precepto
de Estagio

* Prog. de Atual.
Pedagdaica

SIPAC SIGRH
{Administrativa) (Recursos Humanos)

SIGAA | Nucleo de Tecn i formac UFS | Telefonista/UFS (79)2105-6600 | Copyright



Ao acessar o mddulo de concedente de estagio as seguintes opc¢des serao exibidas:

PR S e gy nyuoa

MeEmU Do PoRTAL DE ESTAGIO

Ge...

B ofertas de Estagio B Convénio
[ Cadastrar Oferta de Estdgio B Meus Dados Cadastrais

B Consultar/Alterar Oferta de Estadgio
i o B Estagios

B Gerenciar Estagiarios{as
E Assinaturas de Estdgio Pendentes (0)

B Supervisores(as) de Estagio B Responsaveis
E Gerenciar Supervisores{as) de Estagio E Gerenciar Responsaveis

B Relatdrios B pDavidas Fregquentes
B Relatdrio de Assinaturas Pendentes ® agente Integrador
Concedente
Supervisor{a) de Estagio
Responsdvel por Instituicio de Estdgio
B Gestor Operacional da Instituicdo

HEE

Cadastrar Oferta de Estagio: Permite a instituicdo cadastrar uma oferta de estagio para que os(as) alunos(as)
possam candidatar-se a vaga criada. Essa op¢do € o primeiro passo para iniciar o processo de formalizacao de
estagio.

Consultar Oferta de Estagio: Lista e gerencia as ofertas de estagio oferecidas pela instituicdo. E nessa op¢do que a
concedente de estégio ird visualizar as inscricGes e selecionar os(as) estagiarios(as) para as vagas ofertadas e/ou
alterar as informacgdes das ofertas cadastradas, a excecdao do periodo de inscricdo que se necessario, deve ser
solicitado a Central de Estagios.

Gerenciar Estagiarios: Através dessa opcao, a concedente poderd acompanhar o processo de estagio. Além disso,
é nessa opcao que deverd: Inserir os dados do seguro, cadastrar aditivo, acompanhar as assinaturas, emitir
termo de compromisso e o termo aditivo, solicitar o cancelamento do estagio...

Assinatura de Estagio Pendentes: Permite a assinatura nos termos de estagios.

Gerenciar Supervisores(as): Nesta aba é possivel visualizar os dados dos(as) supervisores(as) que possuem
vinculos com a concedente, como o E-mail, o Login. Caso o(a) supervisor(a) ndo possua acesso, & possivel
cadastrar o login e senha nessa mesma aba.



Cadastrar Oferta de Estagio

Ao clicar em “Cadastrar oferta de Estagio”
preencha as informacgdes solicitadas, clique
em “LI E ACEITO OS REQUISITOS DE ESTAGIO”
e depois clique no botdo PROXIMO.

ATENCAO: Nao confundir o periodo de
inscricdo com a vigéncia do estagio.

Obs.: Visualize as informagdes dos pré-
requisitos de estagio ndao obrigatdrio, pois é
importante ter conhecimento sobre as
exigéncias dos cursos para que O processo se
formalize mais rapido.

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 periodo de inscricdo de apenas
01 (um) dia — tempo suficiente para o(a)
aluno(a) se inscrever. Dessa forma, nao cria
expectativa nos demais alunos e agiliza o
processo. Lembre-se de no dia seguinte
selecionar o estagiario na aba “Consultar
oferta de Estagio”.

T\ Alterar senha @ Ajuda

PoRTAL D0 CONCEDENTE DE ESTAGIO > OFERTA DE ESTAGIO

Caro Usudrio(a),

Através dessa opcdo, € possivel Cadastrar Ofertas de Estdgio. Os discentes dos Cursos para o5 quais as vagas serdo ofertadas podem se candidatar a estas
atraves do Portal Discente.

Dapos pa InsTITuigaAo po Estdcro

CNPJ: 3
Nome: [
Responsivel:
Tipo do Convénio: ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO/NAD OBRIGATORIO
A Instituicio & um Orgdo Federal: Nio
A Instituigdo é um Agente Integrador: Nio

Area de atuacdo: Tecnologia da Informacdo

INFORME DO DADOS DA OFERTA DE ESTAGIO

Tipo do Estagio: # | -- SELECIONE -- v

Titulo da Oferta: * E

Nimero de Vagas: *

Valor da Bolsa:

Modalidade do Aux.
Transporte; |-~ SELECIONE — v
Inicio da Inscrigho: # E Fim da Inscriglo: * E
Carga Horana Semanal: 0 horas Alterna Teona e Pratica: (U sim @ nas

Turno do Estdgio: * | Matutine
CURSOS PARA 05 QUAIS AS VAGAS SERA0 OFERTADAS

Curso: W

Descricio pa OFERTA *

Fonte » Tamanho daFiv

Ll L1 e acEro 0s REQUISITOS DO ESTAGIO: CLIQUE AQUIL PARA VISUALIZAR
Cancelar || Proximo »>

# Campos de preenchimento obrigatério.




Ao clicar no botdo PROXIMO, a seguinte tela é exibida com o resumo dos dados da
oferta de estagio para confirmacdo. Se todos os dados estiverem corretos, clique no
botdao CADASTRAR.

UFS - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas Tempo de Sessio: 01:30 SAIR
 Médulos B Caixa Postal "u. Abrir Chamado
CENTRAL DE ESTAGIO (11.10.03.03) ?I e @- Ajuda

PORTAL DO CONCEDENTE DE ESTAGIO > OFERTA DE ESTAGIO

Dapos DA OFERTA DE ESTAGIO

DADOS DA INSTITWICAOD DO ESTAGIO
Tipo do Convénio: ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO/NAC OBRIGATORIO
CNPI:
Nome: "7 *''77 TrresmoT mmmmmanme ey
Responsavel: )
DADOS DA OFERTA DE ESTAGIO
Titulo: TESTE
Nimero de Vagas: 1 Carga Horaria Semanal: 20
Valor da Bolsa: R$ 1,00 Aux. Transporte: R$ 0,10 Didric
Inicio da Publicacdo: 24/11/2015 Fim da Publicacdo: 24/11/2015

CURSOS PARA OS5 QUAIS AS VAGAS SERAD OFERTADAS

Cursos

EMGENHARIA AGRONOMICA/DEAS

DESCRICAD DETALHADA DA OFERTA

teste

Cadastrar == Voltar Cancelar

Portal do Concedente de Estagio

cct o M IES g1 ==

Ap0os o cadastro da vaga, acompanhe as inscricoes realizadas e selecione o(a)
aluno(a) através da aba “CONSULTAR OFERTA DE ESTAGIO”.



Consultar Oferta de Estagio

Ao clicar em “Consultar Oferta de Estagio” localize a oferta utilizando os critérios de busca
disponiveis. Para visualizar a lista de alunos(as) inscritos na vaga, clique no icone do “OLHO”. Para
visualizar informages da oferta clique em (| ou, se precisar altera-las, clique no icone do “LAPIS”

UFS - . 0 Gestdo de Atividades Académicas
4 L i Médulas B coixa Postal “; Abrir Chamasdo
CENTRAL DE ESTAGIO (11,10,02.02) ‘E e e Ajuda

PorTAL DO CONCEDENTE DE ESTAGIO > ConsuLTAR OFERTAS DE ESTAGIO

Caro Usuario,

Mesta tela vocd poderd buscar Ofertas de Estagio cadastradas, combinande os filtros para refinar sua consulta. Podendo também Visuwalizar as
informacdes cadastradas.

INFORME 05 CRITERIOS DE BUSCA

D Instituicdo:

[] Titule da Oferta:

|:| Periodo de Publicacdo: E a E

Curso: Todos El

D Exibir Somente vigentes

Buscar Cancelar
L1 Visualizar Oferta de Estagio “®: Visualizar Inscricdes . : Alterar Oferta de Estagio
OFERTAS DE ESTAGIO ENCONTRADAS (1)
Turno do Vagas Valor da Inicio da Fim da

ERSEC I HiE Estagio Disponiveis Bolsa Publicacdo Publicacdo Stass
VAGA PARA ENGEMHARIA CIVIL Matutino 2 R% 400,00 23/02/2015 26/03/2015 APROVADO L 8

Portal do Concedente de Estagio

SIGAA | Miclea de Tecnalogia da Informacdo/UFS | Telefonista/UFS (79)2105-6600 | Copyright € 2009-2015 - UFRN v2.5.16 -r35823M




Ao clicar em “Visualizar Inscrigoes”, sera exibida a lista dos(as) alunos(as) inscritos(as) na

vaga, conforme imagem abaixo. Nessa tela, é possivel visualizar as informac¢des dos(as)
candidatos(as), bem como o curriculo anexado por eles(as).

Para selecionar o(a) aluno(a) desejado, utilize o botdo “selecionar estagiario”.

UFS - SIGAA - Sistema Integrado de Gestéo de Atividades Académicas

Tempo de Sessdo: 01:29  SAIR

&i Madulos T_Li Caixa Postal “, Abrir Chamado
CENTRAL DE ESTAGIO (11.10.03.03)

=]

[€ ¥]

PORTAL DO CONCEDENTE DE ESTAGIO > CONSULTAR OFERTAS DE ESTAGIO > VISUALIZAR INSCRICOES

Alterar senha &) Ajuda

Caro Usuario,

Nesta tela serdo exibidos todos os discentes Inscritos na Oferta de Estagio selecionada. Para cada discente € possivel visualizar seu curriculo.

Também é possivel Selecionar Estagiario. Uma vez selecionado para uma das vagas da Oferta de Estagio, € necessario que a Coordenacdo do seu curso
Efetive o0 seu cadastro como estagiario atraves do Portal do Coordenador de Curso de Graduacdo, assim o estagio sera validado.

Titulo da Oferta: VAGA PARA ENGENHARIA CIVIL

Ndamero de Vagas: 2 Valor da Bolsa: R$ 400,00

Inicio da Publicacdo: 23/03/2015 Fim da Publicacdo: 26/03/2015
DESCRICAO DA OFERTA

Trabalhar no periodo da manha no setor de orcamento e planejamento com visitas nas obras.

1 : Visualizar Curriculo @ : Visualizar Curriculo Lattes 3 Selecionar Estagiario

LisTA DE INSCRITOS (29)

Matricula Nome Telefone

Email Situacdo
ENGENHARIA CIVIL
o - . - Aguardando i= y
20132 SISO : e ER-X

Curso Extra: INFORMATICA ] Operador de Computador: Conhecimentos dos aplicativos Windows Seven, dominio do

Perfil: pacote Office (Word 2010, Excel 2010, Access e Power Point 2010) e de internet 9. Obs: Segue abaixo um arquivo
contendo o historico Escolar.



Ao selecionar o(a) estagiario(a) o
seguinte formulario sera exibido,
preencha todas as informacoOes e
clique em CADASTRAR, e assim a
solicitacao de estagio sera avaliada
pela universidade.

Obs: No campo “horario de
entrada e saida” cada linha refere-
se ao turno do estagio, MATUTINO,
VESPERTINO E NOTURNDO,
respectivamente.

Com a selecao do(a) estagiario(a)
concluida, o processo podera ser
acompanhado na aba “GERENCIAR
ESTAGIARIOS”.

DADOS DO DISCENTE
Matricula: =
Nome: o

Curso: ENGENHARIA CIVIL/DEC - S3o Cristovao

DADOs Do ESTAGIO

LOCAL DE ESTAGIO
CPF/CNPY: % __ _ ... ____ _
Nome: #
CPF do Supervisor: * E
Nome do Supervisor: #
Sexo:

Femining ‘@ Masculino

E-mail do Supervisor: #

Area de atuagio/Cargo 8
do Supervisor:

Formagdo do
Supenvisor: * - SELECIONE v
POF :
Bt co Cumwwa;h.da Seleconar arguivo... | Nenhum arguive selecmnado.
Formacao:
HORARIO DE ENTRADA E SAIDA
Seg = Ter Qua Qui Sex Sab
Entrada | Saida |Entrada | Saida | Entrada| Saida |Entrada | Saida |Entrada | Saida | Entrada| Saida
DESCRICAO DAS ATIVIDADES *
B
Cadastrar | << Voltar = Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal do Concedente de Estagio




Gerenciar Estagiarios

Na aba “Gerenciar estagiarios” é
possivel localizar os registros dos

estagios a partir dos critérios
disponiveis.
Obs.: Atente-se para o0 campo

STATUS ao localizar os estagios. A
partir dele, é possivel saber em qual
situacao se encontra o processo de
formalizacao do estagio.

O status “EM ANALISE GESTOR” indica
gue apos a selecao do(a) estagiario(a),
0 processo encontra-se em avaliacdo

APPSR P ST N WS S0 1R A s A " S

PORTAL DO CONCEDENTE DE ESTAGIO > GERENCIAR ESTAGIARIOS

Caro Usuario,

Através dessa tela € possivel gerenciar todos os Estagidnos cadastrados, podendo Consultar, Visualizar e/ou Cancelar a qualguer momento.
A Consulta pode ser realizada pela matricula ou nome do Discente, pelo CNPJ ou nome da Instituiclo do Estagio, Orientador{a), pelo Tipo de Estdgio, pelo
Periodo do Estigio e pelo Curso. Podendo ser combinados todos os filtros.

INFORME 0S CRITERIOS DE Busca

[ Discente{Nome/Matricula/CPF):
|| Instituigdo do Estagio:

[ Localidade:

] Unidade de Lotago:

m Orientador/Supervisor
' Pedagdgico:

[ supervisor Técnico:

[_] Tipo do Estagio: Todos v

[ status do Estagio: APROVADO v

] Periodo do Estagio: EE )

[ curso: Todos v
L] Matriz Curricular: -- SELECIONE -- ¥

[} Pendentes de Preenchimento de Relatério
| Estagios Aguardando Aprovagdo do Aditive

[0 aditives Aguardando Correcio

Deseja imprimir o cabecalho do

termo? & Sim L) Nio

Buscar || Cancelar

pela Central de Estagios.

1: Menu de Opcdes 7\’ Pendéncia de Validacao de Relatdrio E Pendéncia de Preenchimento de Relatorio  (): Gerir Aditive

EsSTAGCIOS AGUARDANDO WALIDACAD DAS GEsTORAS (17)

Periodo Data do

Discente Local de Estagio Orientador do Tipo do Estagio c Status
Tty adastro

Estagio

INSTITUWICAO: A . _ _ _A
ESTAGIO
g?}t_j.zf‘”"'i‘”’ R IR | AC T T - TR CURRICULAR NAO 25{1161'}229?15 =M _ANALISE_GESTOR ?_
T - OBRIGATORIO ’

Caso haja alguma inconsisténcia na solicitacao de estagio, o status sera atualizado para “NECESSITA DE
CORRECAO” e os notificaremos por e-mail para que realizem a correc3o. A solicitacdo de correcdo também
pode ser visualizada expandindo o “Menu de op¢des>Visualizar estagios e aditivos”, a alteracao deve ser

informada a Central de Estagios por e-mail. .
Obs: O estagio obrigatdrio é avaliado diretamente pelo departamento do(a) aluno(a) (Analise

pedagdgica), nao ha avaliacao da Central de Estagios.



EsTac1ARIOS PENDENTES DE ANALISE (23)

Discente Data do Cadastro Status
INsTITUICAO: A"~ 7

P11 LY 30/10/2015 12:31 I EM_ANALISE_PEDAGOGICA A I

O status “EM ANALISE PEDAGOGICA” indica que, apds a aprovacdo da Central de Estagios, o processo
encontra-se em avaliacdao pelo Departamento do(a) aluno(a) que dara o aval final para a formalizacao
do estagio. Se apds a avaliagao do departamento o status do estagio alterar para “PENDENTE DE

ASSINATURA DO ORIENTADOR” significa que falta o(a) professor(a) indicado(a) como orientador(a)
assinar.

Apds ser avaliado, aprovado e assinado pelo(a) orientador(a) o status serd alterado para “EM ANALISE
EMPRESA”".

EsTAcI0os AGUARDANDO INFORMACOES DA INsTITUICAO (58)

Discente Local de Estagio Orientador Periodo do Data do

Estégio Tipo do Estagio Cadasito Status
INSTITUICAO: T
2( P - ESTAGIO
I EITAS i iLER CURRICULAR NAO 13'!1151,”22214 EM_ANALISE_EMPRESA =]
[P — OBRIGATORIO '

O status “EM ANALISE EMPRESA” indica que o processo ja foi aprovado pelo Departamento e agora a

Instituicao concedente deve inserir os dados do seguro para que os demais envolvidos possam assinar
o Termo de Compromisso.



INSERCAO DOS DADOS DO SEGURO

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

AP R A L S PR A SO0 AT L E e L e 2 —

PoRTAL DO COMCEDENTE DE ESTAGIO > GERENCIAR ESTAGIARIOS

Caro Usuario,

Através dessa tela € possivel gerenciar todos os Estagidrios cadastrados, podendo Consultar, Visuvalizar efou Cancelar a qualguer momento.
A Consulta pode ser realizada pela matricula ou nome do Discente, pelo CNP] ou nome da Instituicdo do Estagio, Orientader(a), pelo Tipo de Estidgio, pelo
Periodo do Estdgio e pelo Curso. Podendo ser combinados todos os filtros.

INFORME 05 CRITERIOS DE Busca

[J Discente{Mome/Matricula/CPF): | |
[] Instituicdo do Estagio: [ |
[ Localidade: | |
[] unidade de Lotacdo: [ |
0 F?rient@d_orfl‘juperuisor | |

edagdgico:
] Supervisor Técnico: [ |
T T v
Status do Estdgio: [ EM ANALISE EMPRESA w

: = =
[ curse: |T0dos hd
[] Matriz Curricular: ’m
[ Pendentes de Preenchimento de Relatdrio
] Estdgios Aguardando Aprovacdo do Aditive
[ aditives aguardando Correcio

Deseja imprimir o cabec:Lhnoﬂig @ sim O Nio

Local de Esta Orientad ipo do Estagio FEivan Dat"s‘t’:;} Status

ESTAGIO CURRICULAR 03/10/2022 a 19/09/202p EM ANALISE El
MNAO OBRIGATORIO 02/10/2023 08:25 EMPRESA

Portal do Concedente de Estéﬁio



INSERCAO DOS DADOS DO SEGURO

Ao localizar o estagio clique no “Menu de Opg¢oes” e depois “Inserir seguro”.

; S = ! i Periodo do Data do
Discente Local de Estagio Orientador(a) Tipo do Estagio e Cadastro  StAtus

INSTITUICAO

ESTAGIO CURRICULAR 03/10/2022a 15/09/2022 EM ANALISE E
NAD OBRIGATORIO 02/10/2023 03:25  EMPRESA

I \.Ilr Inserir Seguro I % Visualizar Estagio e Aditivos @. Aditivar Estagio

@ Cancelar Estagio L;}‘ Assinar Termo Anexos

;% Acompanhar Assinaturas

Ao clicar em “Inserir seguro” sera exibida uma tela com as informacdes do estagio e ao final: o campo
“dados do seguro” para ser preenchido conforme imagem, preencha com os dados da seguradora

clique em PROXIMO e em seguida confirme com a senha do SIGAA.

Dapos DO SEGURO CONTRA ACIDENTES PESSOAIS !3

CNPI: #|

Seguradora: -n

Apdlice do Seguro: #| -i Valor Seguro: #|

| Cancelaf || Proximo == |

% Campaos de preenchimiobo ghrigatdrio

Portal do Concedente de Estagio

Obs: Tratando-se de estagio obrigatdrio, ao clicar em “inserir seguro”, tera a op¢ao “Seguro pela UFS”
que pode ser sinalizada. Alternativamente, a concedente podera assumir o seguro do estagio do
discente, e nesse caso deve informar os dados de sua seguradora.



ASSINATURA DE TERMOS DE ESTAGIOS

Para assinar o termo de compromisso, aditivo ou rescisdao, acesse a aba “Assinaturas de Estagio
Pendentes” no SIGAA. A assinatura deve ser realizada até 01 (um) dia antes do inicio do estagio no
caso do termo de compromisso.

B oOfertas de Estagio B Convénio
[ Cadastrar Oferta de Estagio [ Meus Dados Cadastrais
B Consultar/Alterar Oferta de Estagio ey
B Estagios
= e
I [F] Assinaturas de Estdgio Pendentes (21]
B Supervisores(as) de Estagio E Responsaveis
[ Gerenciar Supervisores(as) de Estdgio B Gerenciar Responsdveis
B Relatorios B Diavidas Frequentes
[ Relatdrio de Assinaturas Pendentes [ Agente Integrador

[ Concedente

[ Supervisor(a) de Estdgio

[ Responsavel por Instituicdo de Estdgio
[ Gestor Operacienal da Instituicdo

Ao clicar em “Assinaturas de estagio pendentes”, havendo assinatura pendente, sera exibida uma tela com os
termos para serem assinados. Para assinar clique no icone do “caderninho com o lapis” e sera exibida uma tela
com os dados do estagio. Faca 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.

PoORTAL Do CONCEDENTE DE ESTAGIO > ASSINATURA TERMO

Abaixo serdo listados os registros de assinaturas digitais de estagio.

TERMOS ENCONTRADOS

Discente Tipo de Estagio Solicitado Assinatura em | Instituigdo Tipo do Termo Tipo de Assinatura | Assinado em
EiLASEOR%LLBrEE%LAR 07 M02022 TERMO ADITIVO COMCEDENTE - 1,1'
EiEAgIIEOR%L.LBFEE’I%LAR 21/09/2022 TERMO ADITIVG COMNCEDENTE = 1,-!'
ESTACID CURRIGULAR | 1usszez2 oommone | concepnte | - | |




ACOMPANHAR ASSINATURAS DE ESTAGIOS
Para acompanhar as assinaturas de estagios, acesse a aba “GERENCIAR ESTAGIARIOS”, faca a busca pelo

nome do(a) aluno(a), matricula ou CPF.

Ao localizar o estéiio cIi= ue no “Menu de o= iées" eem sei uida ”Acom:anhar Assinaturas”.
STAGIARIDS NCONTRADOS

Discente Local de Estagio

INSTITUICAD:

i g Periodo do Data do
Orientador(a) Tipo do Estagio Estagio Cadastro Status

ESTAGIO CURRICULAR 24/10/2022 a 05/10/2022

NAQ OBRIGATORIO 24/10/2024 09:58 DERBVAE E
t._g) Visualizar Estagio e Aditivos a—éﬁ Termo de Compromisso ﬁ Visualizar Relatdrios
gE—'-' Declaracdo de Estagio @ Aditivar Estagio ﬁ Cancelar Estagio
‘]_:? Assinar Termo Anexos \:% Acumpanllar Assinaturas

Portal do Concedente de Estagio

Ao clicar em “Acompanhar assinaturas”, sera exibida a tela com as informag¢des de quem assinou e quando
assinou. Quando o campo “Assinado em” estiver em branco é por que ainda ndao houve assinatura.

O estagio s6 tem validade juridica se
assinado por todos os envolvidos.

Apds todos assinarem, podera emitir o
termo acessando: Gerenciar
estagiarios>localizar discente>menu de
opc¢oes>termo de compromisso.

PoRTAL DO CONCEDENTE DE ESTAGIO > ACOMPANHAR ASSINATURAS

Abaixo serdo listados as assinaturas dos relacionadas ao estdgio selecionado.

Dapos po ESTAGIO

Matricula:
Tipo d
Estagio;
Local d
Estagio:

Discente:

Curso:

Concedente:

AsSsSINATURAS ENCONTRADAS

Assinants Tipo de Assi i i em i em  Tipo de Termo
CONCEDENTE 211102022 21102022 TERMO DE COMPROMISSO
e —
I DISCENTE 211102022 = TERMO DE COMPROMISSO I
) LT ] T B
<< Voltar

Portal do Concedente de Estagio

SIGAA | Suparintandincia de Tecnologia da Informaco/UFS | Telefonista/UFS (79)2194-6600 | Copyright ® 2009-2022 - UFRN



ANEXOS

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

Para anexar, acesse: Gerenciar estagiarios> localizar estagio>menu de opgGes>anexos.

Obs: O arguivo deve esta em formato PDF.

ETAGIARIOS CNCONTRADOS

i o 3 s Periodo do Data do
Discente Local de Estagio Orientador(a) Tipo do Estagio e S Status

INSTITUICAD:

ESTAGIO CURRICULAR 24/10/2022a  05/10/2022 APROVADD E

MAQ OBRIGATORIO 24/10/2024 09:58
';% Visualizar Estagio e Aditivos ;EE Termo de Compromisso ﬁ Visualizar Relatorios
;E—'-' Declaracao de Estagio {“r’] Aditivar Estagio ﬁ Cancelar Estagio
Q Assinar Termo Anexos Q Acompanhar Assinaturas

Portal do Concedente de Estagi




e e e e PR e T e ?\ Alterar senha @ Ajuda

PoRTAL DO CONCEDENTE DE ESTAGIO > GERENCIAR ESTAGIARIOS

Aditivar Estagio

Caro Usuario,

Através dessa tela € possivel gerenciar todos os Estagiarios cadastrados, podendo Consultar, Visualizar e/ou Cancelar a qualguer momento.

Qu a ndo for necessa’ ri (o) A Consulta pode ser realizada pela matricula ou nome do Discente, pelo CNP) ou nome da Instituicio do Estagio, Orientador(a), pelo Tipo de Estagio, pelo

Aditivar um estagio, deve-se
localizar o(a) aluno(a) na
aba GERENCIAR
ESTAGIARIOS, clicar no
Menu de opgoes>Aditivar
estagio.

OBS: Para alteragdao de
vigéncia, a data final do
estdgio sé poderd ser
alterada faltando menos de
30 dias para finalizar o
estagio inicial.

Obs.: Se houver
relatorios pendentes
do(a) aluno(a) e/ou
supervisor(a), é
necessario regulariza-
los para conseguir

cadastrar o aditivo.

Periodo do Estdgio e pelo Curso. Podendo ser combinados todos os filtros,

INFORME 0S5 CRITERIOS DE Busca

Discente{Nome/Matricula/CPF): |
[ Instituicdo do Estégio:
[ Localidade:

] unidade de Lotacdo:

0 Onentador/Supervisor
— Pedagégico:

[C] Superviser Técnico:

[ Tipo do Estdgio: Todos v

[ status do Estagio: [aPROVADO v

(] periods do Estagio: Ola g

O curse: Todos v
[J Matriz Curricular: -- SELECIONE -- ¥

[C] Pendentes de Preenchimento de Relatério
[C] Estagios Aguardando Aprovagde do Aditive

[C] aditivos Aguardando Corregiio

Deseja imprimir o cabecalho do

Fario ® sim O Nio

Buscar || Cancelar

[l: Menu de Opcies G Pendéncia de Validacao de Relatério {Z: pendéncia de Pr himento de Relatdrio @: Gerir Aditivo

Estaciirios EnconTraDOS (1)

Periodo do Data do

a0 do Estagio Estagio AR Status
ESTAGIO CURRICULAR 07/02/2022 a 30/11/2021 =
NAO OBRIGATORIO 07/02/2024 07:56  APROVADO ]

,_."5 Visualizar Estagio e Aditivos §= Termo de Compromisso ﬁ Visualizar Relatdrios
iE Declaracio de Estagio 6 Var Estagio ﬁ G lar Estagio
ﬁ Preencher Relatorio Parcial L. Assinar Termo ﬁ Anexos

_3 Acompanhar Assinaturas

Portal do Concedente de Estagio



Ao clicar em “ADITIVAR
ESTAGIO” serd exibida uma tela
com os dados atuais do estagio.
Caso deseje realizar alguma
alteracao, basta apagar e digitar
a modificacao.

Ao clicar em “CONFIRMAR”, a

solicitacdo de aditivo sera
avaliado pela instituicao de
ensino.

OBS: Para a renovacao do
estagio, a solicitacdo de aditivo
deve ocorrer dentro dos ultimos
30 dias de vigéncia do contrato
inicial.

lista.jsf

‘DADOS DA INSTITUICAO

Instituicdo:
Responsavel:
Unidade de Lotacdo:

Tiro po EsTAGIO

Tipo do Estagio: | ESTAGIO CURRICULAR NAQ OBRIGATORIO v |

Dapos DO SUPERVISOR

CPF do Supervisor:
Supervisor:
Sexo:

E-mail do Supervisor:

Area de atuacdo/Cargo do
Supervisor:

Formacgdo do Supervisor:

PDF de Comprovacdo da|
Formacéo:
Dapos GErals po EsTAcIo

Auxiliar nas atividades administrativas, no atendimento, na organizacao de documentos e digitacao.
Descricdo das Atividades: #

S CR—
* 419,40
# [ AUxiLIO EM PECUNIA

Valor Aux. Transporte: # 117,00 ) Didrioc ® Mensal

Orientador/Supervisor|
Pedagdgico:

A

Carga Horaria Semanal:

Valor da Bolsa:

VlE

Modalidade do Aux. Transporte:

DApoOS DO SEGURO CONTRA ACIDENTES PESSOAIS E
CNPI:

Seguradora:

Apédlice do Seguro:

Valor Seguro: #

HoRARIO DE ENTRADA E SAIDA

Seg —~ Ter Qua Qui Sex Sab
Entrada Saida Entrada Saida Entrada Saida Entrada Saida Entrada Saida Entrada Saida
07:00 13:00 07:00 13:00 07:00 13:00
PrAZO E JUSTIFICATIVA
Data de inicio da Renovacdo: # |25/10/2022 E| m
Data fim da Renovacdo: * |07/02/2024 |
Observacdo:
e

# Campos de preenchimento obrigatdric.

Portal do Concedente de Estagio




Para acompanhar o andamento da solicitagdo, acesse a aba: “Gerenciar estagiarios>localizar
discente>menu de opg¢oes>Visualizar estagios e aditivos”. No final da pagina havera o status da
solicitacao.

RENOVACOES DO EsTAGIO

Data do Data Inicio da Fim da = Termo de
SRl Cadastro Anterior Renovacdo Renovacao Observacso Aditivo
AGUARDANDO 03/04/2015
SESTOR 14/04/2015 03/04/2015 2 02/04/2016
<< Woltar

‘“AGUARDANDO GESTOR” indica que o processo encontra-se para avaliacdo da Central de
Estagios. Assim que aprovado ira para avaliacao do Departamento do(a) aluno(a).

Status Data do Cadastro Data Anterior Inicio da Renovacdao Fim da Renovacdo Observacdao Termo de Aditivo
AGUARDANDO COORDENADOR 14/09/2015 08/09/2015 09/09/2015 i 08/09/2016
<= Voltar

‘“AGUARDANDO COORDENADOR” indica que o processo encontra-se para avaliacdo do
Departamento do(a) aluno(a). Assim que aprovado o Termo Aditivo estara disponivel para

assinatura.
Data do Data Inicio da Fim da = Termo de
SR Cadastro Anterior Renovacdo Renovacdo Observacao Aditivo
10/08/2015 ' o S ) -
APROVADOR15/09/2015 10/08/2015 = 2 09/08/2016 1.__-"
ol
<= Voltar

Quando o status estiver como APROVADO, o processo de avaliagao ja foi finalizado e o Termo
Aditivo estara disponivel para assinatura eletronica. Apos todos assinarem, podera emitir o termo

aditivo acessando: Gerenciar estagiarios>localizar discente>menu de opg¢oes>Visualizar
estagios e aditivos, va até o final da pagina e clique em TERMO ADITIVO.



Cadastrar Supervisor(a) de Estagio

Ao indicar o(a) profissional como supervisor(a) de algum(a) aluno(a) no SIGAA, podera habilita-lo(a)
como supervisor(a) técnico(a) no sistema através da aba “GERENCIAR SUPERVISORES” para que o(a)
mesmo(a) possa preencher os relatérios parciais/finais de estagio nao obrigatério. Podera localizar o(a)
supervisor(a) pelo NOME/CPF ou filtrando “Apenas supervisores com estagios aprovados”.

Nessa aba, é possivel visualizar e-mail dos(as) supervisores(as) e podera alterar, caso precise. Podera ver
também o login daqueles que ja possuem acesso ao sistema.

O simbolo da bandeira verde — significa que o(a) supervisor(a) ja possui permissao de acesso ao SIGAA.

O simbolo da bandeira Vermelha- significa que o(a) supervisor(a) ndo possui permissao de acesso ao
SIGAA. Para atribuir a permissao, clique no icono representado pelo “icone +”

PoRTAL DO COMNMCEDENTE DE ESTAGIO > GERENCIAR SUPERVISORES DE ESTAGIO

Prezado(a) Concedente,

Mesta tela vocé poderd gerenciar seus supervisores.

INFORME OS CRITERIOS DE Busca
Empresa (Mome/fCNPI):

Supervisor(a)
(. (NomeS/CPF):

rﬂ Apenas §uper‘vlsore(i} com Estiglo{s] Aprovado(s) ?
,_Elua.r_mu sncelar |

M~z visuvalizar Formacdo do Supervisor wi: Cadastrar Usuario do Supervisor w1 Alterar Dados do Supervisor @ : Excluir Permissio do Supervisor

SUrPrERVISORES ENcomTRADOS [(270)
Permissdo Mome Area Formacao Login Email

INSTITUICAO:

COORDENADORA DA
UNIDADE ESCOLAR

Diretor da Unidade
Escolar

Diretor do Servigo de
Apoio Técnico e GRADUACAO
FINANCEIRO

PROFESS0ORA COM =
FORMACADO EM GRADUACAD Jh—
CIENCIAS CONTABEIS

GRADUACAOD s

GRADUACAO

4 & & &3
€
¢ 0 @ € ¢

GRADUACAO v

::::::




Cadastrar Supervisor(a) de Estagio

Ao clicar no “icone + ” para cadastrar a permissao, a tela a seguir sera exibida para cadastrar login e
senha, apo6s esse cadastro o(a) supervisor(a) receberd um e-mail automatico de confirmacao de

cadastro, ao clicar no link enviado no e-mail ele(a) ja estara apto(a) a acessar o sistema.

DADDS DO SUPERVISOR DE ESTAGIO
MNonmre |

Area: ConstrucSo ciwvil
Formacao: GRADUACED

Email:

INFORME DO DADDS DO USWARIO
Confirmacdo Login:

Login: ¥ | 1
| Confirmacdio Senha: =

Senha Inicial: # |

| Cadastrar || Cancelar |

» Campes de preenchimento cbrigatdrio.

Portal do Concedente de Estagio
=3 S50 £ 2009-2015 - UFRMN w3.5.1€

SIGas | Nidcleo de Tecnologia da Informacdof/UFS | Telefonista/UFS [(739)}2105-65500 | Copyright

Se o(a) supervisor(a) ja tiver login, mas nao esta com permissao de acesso ao sistema, ao clicar no “ icone
+ " sera exibido um alerta informando que o(a) supervisor(a) ja possui usuario cadastrado. Nesse caso, s6

precisa clicar em CADASTRAR para ativar a permissao.

I» !\ = Supervisor ja possui um usuario, clique em cadastrar para criar sua permissao de supervisor. I

PORTAL DO CONCEDENTE DE ESTAGIO > USUARIO DO SUPERVISOR DE ESTAGIO

Concedente,

Mesta tela vocé ird cadastrar o usudro para um sSUpervisor ou apenas sua permissao.

DADOS DO SUPERVISOR DE ESTAcIO

Mo
Area: Diretora de Unidade Escolar

Formacao: GRADUACAO

Login: # |a
Confirmacio Senha: =

w Campos de preenchimento abrigatério.

Senha Inicial: ¥

I __ _______________________Portaldo Concedente de Estagio ___________
f2022-10-15) | Superintendéncia de Tecnologia da InformacSo/UFS | Telefonista/UFS (79)3194-6600 | Copyright & 2009-2022 - UFRN



Cancelar Estagio

Para solicitar o cancelamento de estagio do(a) aluno(a), acesse a

ESTAGIARIOS>busque o(a) discente(a)>clique no menu de opgdes>cancelar estagio.

aba GERENCIAR

Informe :

* O Motivo do cancelamento e a
justificativa;

* Se o estagio ocorreu;

* A data de desligamento. O sistema
sugere a data do dia em que esta

realizando a operacdao, mas pode
apagar e colocar a data correta.

* Por fim, confirme com a senha do
SIGAA.

OBS: Se o estagio nao ocorreu, a
data de desligamento deve ser
igual a data de inicio do estagio .

Dapos Do DISCENTE
Discente:
Curso:
Matriz Curricular:
Necessidade Especial:
Dapos pa INSTITUICAO
Instituicdo:
Responsavel:
Supervisor(a):
Dapos GErals Do EsTdcIo
Tipo do Estagio:
Descricdo das Atividades:
Carga Horaria Semanal:

Orientador{a)/Supervisor (a)
Pedagdgico (a):

Inicio do Estagio: 07/0Z/ 2022
Valor da Bolsa: 419,40

Modalidade do Aux

. : "
Transporte: AUXILIO EM PECUNIA

Dapos po SEGURO CONTRA ACIDENTES PEssoars

Fim do Estagio: 07/02/2024
Valor Aux. Transporte: 117,00 Mensal

CNPI:
Seguradora:
Apdlice do Seguro:
LocaL pE EsTAGIO
CPF/CNPI:
Nome:
Unidade de Lotacdo:

CANCELAMENTO DE ESTAGIO

MoTivo po CANCELAMENTO *

Motive do
Cancelamento:

¥ | == SELECIONE == v

0 estagio ocorreu? * () gjim

! Nde

DaTA DE CANCELAMENTO DO ESTAGIO

Data de Cancelamento: & |24/10/2022 E|

CONFIRME SUA SENHA

Senha: &

Confirmar || <« Voltar || Cancelar

¥ Campos de preenchiments obrigatdria.

Portal do Concedente de Estagio




Apds solicitar o cancelamento do estagio acompanhe a homologacdao pela aba “Gerenciar
estagiarios”:

Estagio ndao obrigatorio — Homologacdo pela Central de Estagios.

Estagio Obrigatorio — Homologac¢ao pelo Departamento do curso do(a) aluno(a).

EsTAcI0os coM CANCELAMENTO SoLiciTapo (1)

i i : Periodo do : e Data do
Discente Local de Estagio Orientador i Tipo do Estagio e Status
INsTITUTCAD: _ e e e e e e et o mmeemae e s
3 i AR nERnTA 01/07/2014 a ESTAGIO CURRICULAR 15/09/2014) SOLICITADO El
31/12/2015 NAD OBRIGATORID 16:57 CANCELAMENTO

Convénios de Estagio

SIGAA | Micleo de Tecnologia da InformacSo/UFS | Telefonista/UFS [73)2105-6600 | Copyright & 2009-2015 - UFRN v3.5.16 -r36011M

No estagio nao obrigatorio, apdés a homologacdo do cancelamento o status serd alterado para
“Aguardando relatorio final”, o relatdorio deve ser preenchido pelo(a) aluno(a), supervisor(a) e
orientador(a) pedagdgico(a) para que o cancelamento seja concluido. Depois de regularizar os
relatdrios o status sera alterado para “Cancelado” e entdao, a empresa, o(a) aluno(a) e a pro-reitora
devem assinar o termo de rescisao pela aba “Assinaturas de estagio pendentes”.

No estagio obrigatdrio, apds a homologacao do cancelamento o status sera alterado automaticamente
para “Cancelado” (ndo havera relatdrios para preencher), entdao a empresa, o(a) aluno(a) e a pro-
reitora devem assinar o termo de rescisdo pela aba “Assinaturas de estagio pendentes”.

Apo6s todos assinarem o TERMO DE RESCISAO no SIGAA, acesse a aba: Gerenciar estagidrios>localizar
estagio>menu de opgoes>termo de rescisao.



(O) @ceneufs

CONTINUA com
DUVIDAS?

Nos contate:

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

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