Central de Estdglos X h@@

L @ vi

UFS

MANUAL DO(A)
COORDENADOR(A) DO
CURSO/ESTAGIOS

Coordenacao da Central de Estagios (CENEUFS)

Formalizac¢ao de Estagios- SIGAA



Esse manual visa fornecer orientacoes aos(as) Coordenadores de Cursos(as) e/ou Estagios, sobre
como utilizar as fun¢des do sistema de oficializacao dos estagios no SIGAA. Apds entrar com
usuario e senha no www.sigaa.ufs.br, a pagina a seguir sera exibida, clique no botao “Portal Coord.
Graduagao”.
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http://www.sigaa.ufs.br/

Para professores(as) que ndao sdao Chefes de Departamento e tenham a permissao de Coordenador(a) de
Estdgios no SIGAA, o caminho para acesso é através do Portal do Docente.
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Ao acessar o Portal do Docente, cligue no link ensino > estagios, que mostrara
funcionalidades referentes a coordenacao de estagio.
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Solicitar cadastro de Instituicao concedente de Estagio

Através da opcao “Solicitar Concessao de Estagio”, o(a) coordenador(a) fard a submissao do cadastro
das instituicdes concedentes de estagio. Ressaltamos que a homologacdo desse cadastro é de
responsabilidade da Central de Estagios da UFS. Para solicitar concessao de estagio, acesse o seguinte
caminho:

Estagio > Concessao de Estagio > Solicitar Concessao de Estagio
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Obs.: Antes de realizar o cadastro da instituicao, faca a busca em “Consultar Concessao de Estagio”

para certificar-se que ndo existe um cadastro ja aprovado, pois é necessario apenas um registro para
cada instituicao/CNP]J.



Na tela de solicitacao de concessdao de estagio, o seguinte formulario sera exibido. Preencha
osdados  dainstituicdo e do(a) responsavel. Apds preenché-los clique no botio PROXIMO.

Obs: Nao é obrigatdrio a indicagao de responsavel substituto.

SOLICITAGCAO PARA CONCESSAO DE ESTAGIO

Hosda SomR e ) ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATGRIO
O ESTAGIO CURRICULAR NAO OBRIGATORIO
' ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO/NAD OBRIGATORIO
Tipo de Oferta de Vaga: & [QFERTADO PELA COORDENACAOQ DO CURSO ~
DADOS Do INSTITUICAO
Tipo da Instituicdo: # |Federal W
[ A Instituicdo € um Agente de Integracdo
[J A Instituicdo € uma Agéncia de Fomento

Area de atuacdo:

CPF/CNP]: *

Nome: &
CEP: % <4 (cligue na lupa para buscar o endereco do CEP informado)
Logradouro: # ~ M.2:
Bairro: # Complemento:
UF: % | Sergipe v Municipio: # | Aracaju ~
Tel. Fixo: ( ) Tel. Celular: ( )
E-mail Institucional: #

[] Possui Responsavel Substituto?

DADOS DO RESPONSAVEL PELA INSTITUIGCAO

CPF: *

Sexo:k -~
O Feminine ® Masculine

Nome: #

Email:

RG: # Orgdo de Expedicdo: UF: #& | -- SELECIONE -- ~
Cargo: #

Préximo >> || Cancelar

#* Campos de preenchimento obrigatdrio.

Concessdo de Estagio




Apos clicar no botdo confirmar, serd exibida uma tela com o resumo dos dados informados. Se todos
os dados estiverem corretos clicar no botao SUBMETER.

DADOS DA SOLICITACADO PARA CONCESSAO DE ESTAGIO

Tipo do Convénio: ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO
Tipo de Oferta de Vaga: OFERTADO PELA COORDENACAO DO CURSO
DADOS DA INSTITUICAD

CNPJ:

Nome: TESTE DE EMPRESA 01
O Instituicao € um Orgao Federal:
A Instituicao € um Agente de Integracao:
CEP:

Logradouro: -
Bairro:
Complemento:
UF:
Municipio:
Tel. Fixo:
Tel. Celular:
DADOS DO RESPONSAVEL

CPF:
Nome:
RG:
Orgao de Expedicao:
Cargo:
Email Institucional:

j Submeter << Voltar || Cancelar [

A seguinte mensagem sera exibida no topo da tela: »11} * Operacao realizada com sucesso!



Consultar Instituicoes cadastradas

Para consultar se hd um cadastro aprovado de instituicao concedente de estagio ou saber se a Central
de Estagios ja aprovou uma solicitacdao de concessao, acesse o caminho Estagio > Concessao de Estagio
> Consultar Concessao de Estagio e faca a busca preferencialmente pelo CNPJ da instituicao.

INFORME OS CRITERIOS DE Busca

Instituigdo:
CPF/CMNPI]:

Responsavel:

Codigo do
Conveénio:

Situacao: Todos A
A wencer ou vencidos

Buscar Cancelar

Se houver concedente de estagios com os critérios informados, uma listagem abaixo sera exibida com as

informacOes das instituicdes. Atentar para a coluna STATUS, que exibe a situacao atual do cadastro da
concessao.

Convinios pe Estiacio EncontraDOs (1)

Vencimento Instituicao 2::52:?: vel pelo Tipo do Convénio Solicitado Por Data Solicitacdo Status

= - ESTAGIO CURRICULAR

cem a OBRIGATORIO/NAO 15/07/2015 09:20 | APROVADO

DRvEDO OBRIGATORIO

Sem S P ESTRGI0 CURUICULAR 21/04/2015 15:5z| RECUSADO

Convenio OBRIGATORIO
ESTAGIO CURRICULAR

Sem 08 3 T g :

Convénio P OBRIGATORIO/NAO D4/11/2014 22:37 | SUBMETIDO
OBRIGATORIO




Consultar Oferta de Estagio

Para consultar as ofertas de estagio abertas pelas instituicdes concedentes, acesse o seguinte
caminho:

Estagio > Oferta de Estagio > Consultar Oferta de Estagio
Uma tela de busca sera exibida, escolha um ou mais critérios de busca e clique em BUSCAR.

INFORME 05 CRITERIOS DE BUSCA

Instituicao:

Titulo da Oferta:

Periodo de Publicacao: [F a i
+ Curso: Todos |

— Exibir Somente vigentes

Buscar Cancelar

Se houver ofertas de estagios com os critérios informados, a listagem abaixo sera exibida com as
informac0Oes das vagas disponiveis.

. Visualizar Oferta de Estagio %: Visualizar Inscricdes

OFERTAS DE ESTAGIO ENCONTRADAS (9)

Turne do Vagas Valor da Inicio da Fim da
EE e St Estigio Disponfvels Boisa Publicaciio Piblcaia = TOOm
Matutino 1 R$B000D 151272014 31/122014  APROVADO ()

- Vespertino 1 Rs 800,00 101272014 1312/2014 APROVADO L &



Ja no botao ® , é exibida uma lista com as inscrigoes realizadas para aquela oferta. Caso nao

haja nenhuma para a oferta consultada, uma mensagem como a da imagem abaixo sera
exibida no topo da tela.

@ * Ndo existe interesse para oferta selecionada.

Havendo inscri¢des, uma lista de inscritos € exibida.

Dapos pa OFerTA DE EsTAGIO

Titulo da Oferta: TESTE DE OFERTA DE ESTAGIO 001 - MANUAL

Niamero de Vagas: 5 Valor da Bolsa: RS 0,00

Inicio da Publicagéo: 09/07/2014

Fim da Publicagao: 31/12/2014
DEscricAo DA OFERTA

teste

J"’ : Visualizar Curriculo 9: Visualizar Curriculo Lattes

Lista pE INscriTos (2)

Matricula Nome

Situagio
ARQUEOLOGIA
Aguardando Selecao 5
Perfil:
Aguardando Selecao 3_—
Perfil:

Ao listar os inscritos, ha 03 botdes que realizam algumas funcdes relacionadas aos inscritos:
O botdao |* , permite visualizar o curriculo que o aluno tenha adicionado em arquivo no

momento da inscricdo. O botdo % permite visualizar o Curriculo no formato Lattes na pagina
do CNPQ.



Gerenciar Estagiarios

Na aba “Gerenciar Estagiarios” o(a) coordenador(a) podera acompanhar os processos de estagios.

& Matriculas .o Atividades £ Aluno  Turmas Relatérios ), Consultas |2 Estdgio = Pagina WEB T'\.‘,Outras

Concessao de Estagio b

Nota de Repudio a publicagdo em jornal local Oferta de Estigio

Nota de Repudio 3 matéria constante na coluna "Zé Povinho", do periodico "Voz dos Municip
Departamento de Arqueologia, da Universidade Federal de Sergipe, no uso de suas atribuigd

Portal da
‘denacao de Curso

nota de replidio sobre as opinides veiculadas em uma coluna a... . Gerenciar Estagiarios (1 pend. analise)
Cadastro de Estagios pelo Departamento  FOLOGIA/DARQ - Laranjeiras
'|_¢<'E ?'l'l']'}':_}!"f-_--L':'I | DEPARTAMENTO DE ARQUEOLOGIA

Ao clicar em “Gerenciar Estagidrios”, sera exibida uma tela de busca com alguns critérios. A partir dessa
busca, pode-se listar os(as) estagiarios(as) do curso cadastrado nas ofertas de estagio. Escolha um ou
mais critérios e clique no botdao BUSCAR. Para fazer avaliacao de Estagio Inicial, selecione o critério
“Status do Estagio — Em analise pedagogica”.

INFORME OS5 CRITERIOS DE Busca

Discente{Nome/Matricula):
Instituicdo do Estagio:
Localidade:

Orientador/Supervisor
Pedagdgico:

Supersivor Técnico:

Tipo do Estagio: Todos b
#| Status do Estagio: |EM_ANALISE_F'EDAGDGICA l
Periodo do Estagio: E a E
Curso: Todos i

Pendentes de Preenchimento de Relatdrio

Estagios Aguardando Aprovacdo do Aditivo

Deseja imprimir o cabecalho do g . -
termo? Sim Mao

Buscar Cancelar



Se houver estagios pendentes de analise, uma lista com os(as) estagiarios(as)
encontrados(as) sera exibida. Para selecionar o(a) estagiario(a) e realizar a
avaliacdo do estagio, clique no icone = que é exibido ao lado do nome
do(a) aluno.

&): Analisar Estagiario = : Visualizar Menu

EstacIARIOS PENDENTES DE ANALISE (1)

Dllﬂﬂltﬂ Ata a0 Lagasuro [ATL!
InstrTurcao: TESTE DE MANUAL 0001

clas |
@

11/07/2014 11:28 EM_ANALISE_PEDAGOGICA

| Visualizar Estagio




Dapos pa OrFenva DE EsTAGIO

Dapos pa INsTITUICAO DO EsTAGIO

Tipo do Convénio:
CNPJ:

Nome:
Responsavel:

Dapos po DISCENTE

Matricula:
Nome:

Curso:

Dapos po SuPERVISOR

CPF do Supervisor:

Nome do Supervisor:
Formacdo do Supervisor:
Area do Supervisor:
E-mail do Supervisor:
Descrigho das Atividades:

OFERTA DE EsTAsIO

Titulo:

Tipo do Estagio:

Carga Horaria Semana:
Valor da Bolsa:

Alterna Teoria e Pritica:
Turno do Estagio:

Avaliacao pedagogica de Estagio Inicial

Na tela de avaliacdo o(a) coordenador(a) dara o parecer sobre a solicitagcao de estagio e
indicara o(a) professor(a) orientador(a) do estagio. Nessa mesma tela sera exibida a grade de horario do
estagio. Apos verificar as informacdes e definir o parecer, clique no botdo PROXIMO.

ESTAGIO CURRICULAR DBRIGATORIO/NAO DBRIGATORIO

TESTE DE MANUAL 0001

ARQUEOLOGIA/DARQ - Laranjeiras

TESTE DE OFERTA DE ESTAGIO 001 - MANUAL
ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO

20

0,00

Nao

Matutino

Professor Orientador do Estagio: #

Valor Aux. Transporte: 0,00 ao més

HORARIO DE ENTRADA E SAIDA

Seg

Ter

Qua Qui

Entrada Saida Entrada

Entrada Saida Entrada

Saida

Entrada Saida

12:00 08:00

08:00 12:00 08:00

12:00

08:00 12:00

Cancelar Proximo >>

Obs.: Caso verifique alguma
inconsisténcia que possa ser
corrigida, marque a opc¢ao
“Necessita de Corre¢ao”’no
campo “Parecer do Estagio”
e registre a observacdo. A
Central de Estagios
providenciara as adequacgdes
junto a concedente.

Caso julgue pelo
indeferimento do
processo, escolha a opcgao
“Reprovado”; uma vez
reprovado, nao ha como

reverter a situacao.

Se for indicado(a) outro(a)
professor(a) como
orientador(a), ele(a) deverd
acessar o SIGAA para assinar
o termo.



Ao informar o nome de outro(a) professor(a) orientador(a) e clicar em PROXIMO, sera exibida esta tela

para confirmar a avaliagdo inserindo a senha de acesso ao SIGAA.

DADOS DA INSTITUICAOC DO ESTAGIO
Tipo do Conwénio: ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO/NAD OBRIGATORIO
CNPI:
Nome: TESTE DE MANUAL 0001
Responsavel:
DADOS DO DISCENTE

Curso: ARQUEOLOGIA/DARG - Laranjeiras
DADOS DO SUPERVISOR
CPF do Supervisor:
MNome do Supervisor:
Formacdo do Supervisor:
Area do Supervisor:
E-mail do Supervisor:
OFERTA DE ESTAGIO
Titulo: TESTE DE OFERTA DE ESTAGIO D01 - MANUAL
Descricdo: teste
Dapos oo LocaL pE EsTAGIO
CNPI:
Nome: TESTE DE MANUAL 0001

situacdo do Estdgio: EM_ANALISE PEDAGOGICA
Tipo do Estdgio: ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO

Carga Horaria Semanal: 20 Alterna Teoria e Pratica? : Nio
Professor Orientador do Estagio:
Inicio do Estagio: Fim do Estagio:

. . segunda-feira: das 08:00 as 12:00; terca-feira: das 08:00 &5 12:00; quarta-felra: das 08:00 as 12:00;
Horério do Estégio: quinta-feira: das 08:00 as 12:00; sexta-feira: das 08:00 as 12:00

Valor da Bolsa: 0,00 Valor Aux. Transporte: 0,00
Descricdo das Atividades: ghgfh
DADOS DO SEGURO CONTRA ACIDENTES PESSOAIS
CNPI:
Seguradora: N3o informado.
Apéblice do Seguro: N3o informado. valor Seguro:

CONFIRME SUA SENHA

Senha: =

Confirmar << Voltar Cancelar




Caso o(a)
orientador(a) sejao
proprio professor(a)
gue esteja avaliando
o estagio, ao clicar
em PROXIMO ser3
exibida a tela para
realizar a assinatura
o termo de
compromisso
(clicando em “Eu i
e concordo com o
termo de
compromisso”) e
ao mesmo tempo
confirmar avaliacao
do estagio.

Dapos pa INSTITUIGCAO Do EsTAGIO

Tipo do Convénio:
CNPI:

Nome:

E-mail:

Responsavel:

Dapos po DISCENTE

Matricula:
Mome:
E-mail:
Curso:

Dapos po(a) SurpervIsor(a)

CPF do(a) Supervisor(a):
Mome do(a) Supervisor(a):
Formacgdo do(a) Supervisor(a):
Area do(a) Supervisor(a):

E-mail do(a) Supervisor(a):

Descricdo das Atividades:

OFERTA DE ESTAGIO

Tipo do Estagi
Titul
Descrica

Dapos po LocaL pE ESTAGIO
CNP
Mom
Unidade de Lotaca

E-ma... ...

Dapos po EsTAGIO

Situwacdo do Estagi~-

Orientador(a)/Supervisor(i
Pedagdgico(a

Parecer do Estagi

ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO/MAO OBRIGATORIO
q
i
n
J

rnﬁ'nmUHme@W
PSICOLOGIA - S30 Cristdwdo - Presencial - FORMACAC DE PSICOLOGO - Vespertino - Bacharelado

[ L T )

Acompanhar e observar o psicdlogo nas entrevistas e nos treinamentos; auxiliar no atendimento
psicoterapico, no tratamento e acompanhamento de pacientes; fazer triagem de pacientes em ambulatério;
orientar pessoas sobre transmiss8o de doencas, participar de discuss3o de casos; analisar comportamento
de criancas, jovens e adultos; aplicar provas e testes psicologicos; fornecer apoio as atividades da area.

Ef ARIAI TEFE DENACARTOA

Prezado {a) Professor (a), Ao digitar sua senha, vocé estarda dando anuéncia e assinando eletrenicamente o documento de estdgio do(a)
discente como orientador pedagdgico. Certifigue-se que todos os dados estdo corretos, antes de enviar sua assinatura pela confirmagdo da senha.

(] Eu li e concordo com o termo de COMpPromisso.

CONFIRME SUA SENHA

Senha: #

Confirmar || =< Woltar || Cancelar



Avaliacao de Aditivo de Estagio

Para avaliar as solicitacdes de Aditivos de_Estagios, clique na aba Gerenciar estagiarios e selecione o
critério “Estagios Aguardando Aprovacao do Aditivo”, conforme imagem abaixo:

INFORME OS CRITERIOS DE Busca

Discente({Nome/Matricula):
Instituicdo do Estagio:
Localidade:

Orientador/Supsrvisor
Pedagdgico:

Supersivor Técnico:

Tipo do Estagio: Todos -

Status do Estagio: Todos b

Periodo do Estagio: E @ E

Curso: Todos i

‘ Pondentes de Precpchiments de Belgtorio

#"| Estagios Aguardando Aprovacdo do Aditivo

Deseja imprimir o cabecalho do

termao? Sim Mo

Buscar Cancelar

Se houver estagios aguardando aprovacao de aditivo, aparecerao logo abaixo conforme

EsTAGIOS AGUARDANDO APROVACAO DO ADITIVO PELOS GEsTORES E COORDENADORES DE EstAcio (1)
Periodo do Data do
discente Local de Estagio Orientador Estagio Tipo do Estagio Cadastro Status
[nsTiTuicAo! CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA - CREA/SE
201310004101 - JAMILLE DE 0 o e e e 25/08/2014 a ESTAGIO CURRICULAR 15/09/2014 oo qvapo E] @
24/08/2015 NAO OBRIGATORIO 16:57 - 03/11/2015

Para avaliar o aditivo, clique em gerir aditivo .. de cada processo de estdgio.
OBS: Se houver relatdrios pendentes de validacao, valida-los e preencher o relatério do
orientador antes de avaliar o aditivo.



Ao clicar em GERIR ADITIVO, a tela abaixo com os dados do estagio sera exibida.

Dapos oa Renovacio no EsTacio
Dapos oo DiscenTe

Discente:
Curso: CIENCIAS CONTABEIS/DCC - Sdo Cristovio
Dapos pa INsTITUIGAD
Instituicao: B
Responsavel:
Supervisor:
Dapos Gerais oo Estacio
Tipo do Estagio: ESTAGIO CURRICULAR NAO OBRIGATORIO

- SEPARAGAO DE DOCUMENTOS; - CONFERENCIA DE RELATORIOS E DOCUMENTOS; - DIGITAGAC E CONFECGCAO DE DOCUMENTOS; - ANALISAR
Descrigho das Atividades: DEMONSTRATIVOS FINANCEIROS; - CONSULTA AOS SISTEMAS; - E OUTRAS ATIVIDADES CORRELATIVAS OBS: O aluno recebe um cario de auxilio
transporte que & de R$ 5,40 diario e desse valor & descontado 6% do valor da bolsa que equivale a um desconto de R$ 24,00,

Carga Horaria Semanal: 20 Alterna Teoria e Pratica? : Nao
OrientadoriSupervisor Pedagogico:
Inicio do Estagio: 09/09/2014 Nova Data Fim do Estagio: 08/09/2016
Horarlo do Estagio: ;esgll?gg-feira: das 10:00 as 14:00; terca-feira: das 10:00 as 14:00; quaria-feira: das 10:00 as 14:00; quinta-feira: das 10:00 as 14.00; sexia-feira: das 10:00
Valor da Bolsa: 400,00 Valor Aux. Transporte: 5,40 Diario
Dapos po Securo conTrRA AcioenTes Pessoais
CNPJ:
Seguradora: . _... _ .. o
Apdlice do Seguro: 0982.00.72522-9 Valor Seguro: 5.000,00
HorArio pe EnTrRADA E Saina
BUSRNN cey= U OO = S | U O S, O Out O  OUSSR = SO R = < N
Enrada |  Saida | Entrada Saida | Enrada |  Saida Enrada |  Saida | Entrada Saida | Enwada |  Saida
10:00 14:00 10:00 14:00 1000 | | [1400 10:00 1400 | | [1000 14:00 |

RESPONDA AS PERGUNTAS ABAIXO

Orientador/Supervisor Pedagogico
Obs:

Aprovar | Registrar somente a observacdo | Reprovar | <<Voltar | Cancelar

Apos a analise dos dados do estagio, clique em “Aprovar”. Caso verifique alguma inconsisténcia que possa

ser corrigida, registre a observacao e depois cliqgue em “Registrar somente a observacao”. A Central de
Estagios providenciara as adequagoes junto a concedente.

Caso julgue pelo indeferimento do aditivo, clique em “Reprovar”; uma vez reprovado, nao ha como
reverter a operagao.



Cadastro de estagios pelo Departamento

Através dessa opcao, o(a) coordenador(a) de estagio poderda vincular o(a) aluno(a) ao estdgio
OBRIGATORIO. Esse procedimento agiliza o processo de formalizacio, mas lembrando, sé6 pode ser
realziado para a modalidade de estdgio OBRIGATORIO. Se a Instituicio ja estiver com cadastro
aprovado, é so seguir o caminho discorrido abaixo:

& Matriculas . Atividades & Aluno - Turmas || |Relatdrios A Consultas {2 Estagio =° Pagina WEB .rt1_0utrc5

TN . ) Concessdo de Estagio »
Nota de Repudio a publicacdo em jornal local Portal da
Nota de Repudio @ matéria constante na coluna *Zeé Povinho", do periodico "Voz dos Municip =

Departamento de Argueclogia, da Universidade Federal de Sergipe, no uso de suas atribuigd i L L 'denat;ao de Curso
nota de repldio sobre as opinides veiculadas em uma celuna a... Gerenciar Estagiarios (1 pend. analise)

hd

Oferta de Estagio

Cadastro de Estagios pelo Departamento FOLOGIA/DARQ - Laranjeiras
[ee] [an] [»2] [rodas| DEPARTAMENTO DE ARQUEOLOGIA

Apods clicar em “Cadastro de Estagios pelo Departamento”, a tela abaixo mostrara um formulario
para localizar o discente, basta buscar apenas por um item, por exemplo, Matricula.

INFORME OS CRITERIOS DE BUSCA

Matricula:
Matricula Antiga:

) cpF:

— Nome do
Discente:

Curso: ARQUEOLOGIA/DARQ - Laranjeiras

Buscar Cancelar



Apos localizar o(a) aluno(a), clique no icone ® para seleciona-lo(a). Se quiser visualizar alguns
detalhes sobre o histérico do(a) aluno(a), clique no botdao =-

7" : Visualizar Detalhes @ Selecionar Discente

SELECIONE ABAIXO O DISCENTE (1)

Matricula Aluno Status
ARQUEOLOGIA - Laranjeiras V - Bacharelado

ATIVO &)
1 discente(s) encontrado(s)

Depois de selecionar o(a) aluno(a), serad exibida uma tela para fazer a busca da instituicdo que serd o
local de estagio. Obs: Buscar a instituicdo apenas pelo CPF ou CNPJ. Lembrando que o cadastro da
instituicao deve estar com status aprovado para realizar esse processo. Ao localizar a Instituicao,
cliue no botao D

INFORME OS CRITERIOS DE BUSCA

Instituicdo:
CPF/CNPI:
Responsavel:

Cédigo do
Convénio:

Situagio: APROVADO
A vencer ou vencidos

Buscar Cancelar

3): Selecionar Concessio de Estagio

ConvENIOS DE EsTAGIOo ENconTRADOS (15)
Responsavel pelo

Vencimento Instituigio Conliio Tipo do Convénio Solicitado Por Data Solicitagio
ESTAGIO CURRICULAR
Convénio ativo TESTE DE MANUAL 0001 OBRIGATORIO/NAO 09/07/2014 15:03] APROVADO )

OBRIGATORIO




Nesta tela, o(a) coordenador devera
inserir informacdes do estagio.

Caso a concedente do estagio nao
forneca os dados da seguradora, pode
deixar em branco o campo “dados do
seguro”, pois o sistema preenchera
automaticamente com o seguro
fornecido pela universidade.

Apos preencher todos os campos

obrigatdrios, clique no botdo
PROXIMO.

Obs: No campo orientador(a)
pedagdgico(a), se for indicado(a)
outro(a) professor(a) como

orientador(a), ele(a) devera acessar o
SIGAA para assinar o termo

Tipo do Estagio: «

Carga Horana Semanal: « |0 horas

Valor da Bolsa:

OrientadorfSupervisor .
Pedagdgico:

Locas oe EsTacio
CPF/CNP),
Nome: «
Inicio &€ Fim oo EsTAGo

Data de Inicio do Estagio: «

Horario DE ENTRADA E Saipa

Dapos po EsTacio

ESTAGID CURRICULAR OBRIGATORID =]

Alterna Teoria @

Prética: Sim Nia

Valor Aux
Transporte:

Didrio Mensal

Data de Fim do —
Estigio: # i

Seg Ter

Sex 5ab

Entrada Saida Entrada

Saida

Entrada Saida Entrada Saida

Entrada Saida Entrada

Dapos oo Securo conTrA Acientes Pessoms L_J

NPy
Seguradora:
Apdilice do Sequro:

Surervisor Do EsTacio
CPF do Supervisor: #

Nome do Supervisar: &

Sexo:
Feminina

E-mail do Supervisor. «
Areade atuaciodo
Supervisor;
SELEQONE

Formacao do Supervisor: «

PDF de Comprovacaa da
Formacio:

DescricAo pas AmViDADEs

]

O :
Masculing

E

Nenhum arguive selecionado, B

\alor Segura:




PORTAL DO COORDENADOR > VISUALIZACAO DO ESTAGIO

Dapos pA OFERTA DE EsTAGIO

Dapos pa InsTiTuIicAo Do EsTAcIO

Tipo do Convénio:
CNPI1: -

Nome:

E-mail:
Responsavel:

AO Clicar em Dapos Do DISCENTE I
z , Matricula:
PROXIMO, Se ra Nome:

E-mail:

eXi b i d d um te Ia Curso: - Bacharelado

Dapos po(a) Supervisor(a)

com tOdaS as CPF do(a) Supervisor{a):

Nome do{a) Supervisor(a):

informagaes do Formacdo do(a) Supervisor(a):

Area do(a) Supervisor(a):

eStégiO, conﬁ ra e E-mail do(a) Supervisor(a):

Descricdo das Atividades:

estando tudo CertO Dapos po LocaL DE EsTAGIO Sa—.
confirme com a i

Unidade de Lotacdo:

senha do SIGAA. Emat ]

Situacdo do Estagio: APROVADQ

Orientador(a)/Supervisor(a)
Pedagogico(a): ‘

Parecer do Estagio: APROVADO
Tipo do Estagio: ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO
Carga Horaria Semanal: 2 Alterna Teoria e Pratica? : Nio
Inicio do Estagio: 31/10/2022 Fim do Estagio: 20/11/2022
Horario do Estagio: segunda-feira: das 08:00 as 10:00

Valor da Bolsa: 0,00 Valor Aux. Transporte: 0,00 Digrio
Modalidade do Aux. Transporte: NAO INFORMADO
Descricdo das Atividades: asaaaaazaaa
DADOS DO SEGURD CONTRA ACIDENTES PESS0OAIS

0 seguro deste estagio esta sob responsabilidade da UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE (UFS).

CoONFIRME Sua SEMHA

Senha: #

Confirmar || << Voltar || Cancelar




Caso o(a)
orientador(a) seja a
proprio(a)

professor(a) que
esteja cadastrando
o estagio, ao clicar
em PROXIMO serd
exibida esta tela
para realizar a
assinatura o termo
de COmMpromisso
(clicando em “Eu li
e concordo com o
termo de
compromisso”) e
ao mesmo tempo
confirmar o)
cadastro do estagio.

Dapos DA INsSTITUICAC Do EsTAGIO
Tipe do Convéni
CNP.
Nom
E-mai
Responsave|
Dapos po DISCENTE ‘
Matricula
Nome
E-mai

Cursg

esperting - Bacharelado

Dapos po(a) Surervisor(a)
CPF do(a) Supervisor(a
Nome do(a) Supervisor(a
Formacdo do(a) Supervisor(a)
Area do(a) Supervisor(a)
E-mail do(a) Supervisor(a]
Descricdo das Atividades
Dapos po LocaL pE ESTAGIO
CNP]
Nome
Unidade de Lotacac

E-mai

Dapos po EsTAcIo

Situagao do Estagio:

APROVADO

Orientador(a)/Supervisor(
Pedagogico(a

Parecer do Estagio:

Tipo do Estagio:

Carga Horaria Semanal:

Inicio do Estagio:

Horario do Estagio:

Valor da Bolsa:

Modalidade do Aux. Transporte:
Descricdo das Atividades:

DADOS DO SEGURO CONTRA ACIDENTES

APROVADO

ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO

2 Alterna Teoria e Pratica? : Nio
31/10/2022 Fim do Estagio: 20/11/2022
segunda-feira: das 08:00 &s 10:00

0,00 Valor Aux. Transporte: 0,00 Diario
NAOQ INFORMADO

aaaaaaaaaaa

PEsSsOAIS

0 seguro deste estagio estd sob responsabilidade da UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE (UFS).

Prezado (a) Professor (a), Ao digitar sua senha, vocé estard dando anuéncia e assinando eletronicamente o documento de estdgio dofa)

discente como orientador pedagdgico. Certifique-se que todos os dados estdo corretos, antes de enviar sua assinatura pela confirmacdo da senha.

[J Eu li e concordo com o termo de COMPromisso.

CONFIRME Sua SENHA

Senha: *




Apos confirmar o cadastro
do estagio, podera
acompanhar as
assinaturas pela aba
“GERENCIAR ESTAGIARIOS”,
faca a busca pelo nome do
aluno, matricula ou CPF.

Ao localizar o estagio
cligue no “Menu de
opgcoes” e em seguida
“Acompanhar
Assinaturas”.

PORTAL DO COORDENADOR > GERENCIAR ESTAGIARIOS

Caro Coordenador(a),

Através dessa tela € possivel gerenciar todos os Estagidrios cadastrados, podendo Visualizar, Alterar e Analisar
A Consulta pode ser realizada pela matricula ou nome do Discente, pelo CNPJ ou nome da Instituigio do Estdgio, Onentador{a), pelo Tipo de Estdgio, pelo
Periodo do Estdgio e pele Curso. Podendo ser combinados todos os filtros.

INFORME OS CRITERIOS DE Busca

Discente(Nome/Matricula/CPF):

| Instituicdo do Estagio:
| Localidade:

| Unidade de Lotagdo:

— Orientador/Supervisor
Pedagdgico:

| Supervisor Técnico:
| Tipo do Estdgio:
| Status do Estagio:

| Periodo do Estagio:

Todos

Todos

Ea

Curso: PSICOLOGIA

| Matriz Curricular:

== SELECIONE -- ¥

| Pendentes de Preenchimento de Relatério

Deseja imprnmir o cabecalho do
termo?

Z]: Menu de Opcdes | «: Pendéncia de Validacdo de Relatério

| Estédgios Aguardando Aprovacdo do Aditivo

| Aditives Aguardando Correcdo

® sim O nio

Buscar || Cancelar

{2 Pendéncia de Preenchimento de Relatério

JES— S—

(1): Gerir Adit

ivo

EsTacririos EncowTrapos (1)

Periodo do
Estagio

Discente Local de Estagio Orientador(a) Tipo do Estagio

. - - - PR

2 ESTAGIO CURRICULAR 11/08/2022 a
M

\‘OB RIGATORIO

T S

=: Menu de Opcées }: Pendéncia de Validacdo de Relatério §3): Pendéncia de Preenchimento de Relatério

28/04/2023

Data do
Cadastro  Status
04/08/2022 |
16:07 APROVADO ]

i‘.: Gerir Aditive

EsSTAGIARIOS ENCONTRADOS (1)

ni " I | de Fetini ettt

TR TING SURRES * FIICUCTOTR == oo

. Alterar Estigio
ﬂu Visualizar Relatdrios

Q_TQ Cancelar Estagio

v TIoTY———

Tipo do Estagio

Periodo do
Estagio

ESTAGIO CURRICULAR 11/08/2022 a

OBRIGATORIO

s

%
J" Declaragdo de Estagio

b Assinar Termo

I /A, Acompanhar Assinaturas

28/04/2023

}" Termo de Compromisso
- i
Q Aditivar Estagio

ﬁ Anexos

Data do

Cadastro

04/08/202
16:07

Status

| APROVADO |



Ao clicar em Acompanhar assinaturas, sera exibida a tela com as
informacdes de quem assinou e quando assinou.

Quando o campo “Assinado em” estiver em branco é por que ainda nao
houve assinatura.

PorRTAL DO COORDENADOR > ACOMPANHAR ASSINATURAS

Abaixo serdo listados as assinaturas dos relacionadas ao estdgio selecionado,

DApos po ESTAGIO

Discent - ‘ Matricula: 2(
Curs]

Tipo do Estagio: E
Concedenw F Local do Estagio: F

AsSSINATURAS ENCONTRADAS

Assinante Tipo de Assinatura Solicitado assinatura em Aszinado em Tipo de Termo
QUELLLLABLL A PRO-REITOR(A) 040872022 D&/082022 TERMO DE COMPROMISSO
i CONCEDENTE 041082022 - TERMO DE COMPROMISSO
i ORIENTADCR(A) 041082022 301082022 TERMO DE COMPROMISSO
DISCENTE 0410812022 071082022 TERMO DE COMPROMISSO
<< Voltar

Portal do Coordenador

O estagio s6 tem validade juridica se assinado por todos os
envolvidos, e a assinatura deve ser realizada até 01 (um) dia
antes do inicio do estagio.



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 op¢oes>anexos.
Obs: O arquivo deve esta em formato PDF.

STAGIARIOS CNCONTRADOS

i 5o : g Periodo do Data do
Discente Local de Estagio Orientador(a) Tipo do Estagio e ol Status

INSTITUICAD:

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

MAD OBRIGATORIO 24/10/2024 09:58 ARRBEALD E'
L'l Visualizar Estagio e Aditivos i-éﬁ' Termo de Compromisso ﬁ Visualizar Relatorios
;E—'-' Declaracdo de Estagio {“r’} Aditivar Estagio ﬁ Cancelar Estagio
Q Assinar Termo Anexos Q Acompanhar Assinaturas

Portal do Concedente de Estagi




Cancelamento de estagio obrigatorio

Para cancelar um estagio obrigatorio, acesse a aba GERENCIAR
ESTAGIARIOS>busque o discente>clique no menu de opgcdes>cancelar
estagio.

PorRTAL DO COORDENADOR > GERENCIAR ESTAGIARIOS

Caro Coordenador{a),

Atraves dessa tela € possivel gerenciar todos os Estagidanos cadastrados, podendeo Visualizar, Alterar e Analisar.
A Consulta pode ser realizada pela matricula ou nome do Discente, pelo CNP) ou nome da Instituigdo do Estdgio, Orientador{a), pelo Tipo de Estagio, pelo
Pericde do Estdgio e pelo Curso. Podendo ser combinados todos os filtros.

INFORME OS CRITERIOS DE BUsca

Discente(MNome/Matricula/CPF):

[ Instituicio do Estagio:
[] Localidade:
[] unidade de Lotac&o:

L
O Onentador/Supervisor
Pedagdgico:

| Supervisor Técnico:

[

[ Tipo do Estagio: Todos -

[ sStatus do Estagio: Todos w
[] Periodo do Estdgio: = =

Curseo: PSICOLOGIA
[ mMatriz Curricular: -- SELECIONE ——
| Pendentes de Preenchimento de Relatdrio
| Estdgios Aguardando Aprovaclo do Aditive
|| aditives Aguardande Correcio

Deseja imprimir o cabecalho do @&

termo? ® Sim O N&o

Buscar || Cancelar

: Menu de Opcies } Pendéncia de Validacdo de Relatdrio : Pendéncia de Preenchimento de Relatdrio (1): Gerir Aditive

TAGIARIOS EMcoNTRADOS (1)

Periodo do Data do
Discente Tipo do Estagio Estigio Cadastro Status
INSTITUICAO
ESTAGIO CURRICULAR 11/08/2022 a 04/08/2022 =
‘ OBRIGATORIO 28/04/2023 16:07 aprovapo
L~ Alterar Estagio ., Visualizar Estagio e Aditivos i= Termo de Compromisso
2] visualizar Relatsérios || peclaragio de Estagio (3} Aditivar Estagio

E Cancelar Estagio li Assinar Termo ﬁ Anexos

Portal do Coordenador
B B  ———



Ao clicar em CANCELAR ESTAGIO, a seguinte tela sera exibida:

Informe :

@) Motivo do
cancelamento e a
justificativa;

Se o estagio ocorreu;
A data de
desligamento. @)
sistema sugere a
data do dia em que
esta realizando a
operag¢ao, 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.

PORTAL DO COORDENADOR > CANCELAR ESTAGIO

Caro Usuario,
Messa tela € possivel cancelar um estagio ou desistir do cancelamento do mesmo.

Dapos oo DISCENTE

Discent
Curs
Matriz Curriculal narelade
Dapos pa INSTITUICAO

Instituica
Responsave
Supervisor(a

Dapos GErAIs Do EsTAGcIO
Tipo do Estagi
Descrigdo das Atividade|
Carga Horaria Semang

Orientador{a)/Supervisor (
Pedagdgico (a

Inicio do Estagio: 11/08/2022
Valor da Bolsa: 0,00

Modalidade do Aux
Transporte

Fim do Estagio: 28/04/2023
Valor Aux. Transporte: 0,00 Didrio

3 NAO INFORMADO

Dapos DO SEGURO CONTRA ACIDENTES PEssoals
0 Segurp deste Estdgio estd sob Responsabilidade da UNIWERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE (UFS).

LocaL pE ESTAGIO

Unidade de Lotaca

CANCELAMENTO DE ESTAGIO

MoTivo Do CANCELAMENTO &

Motiva do o [ o ECTONE -- ~
Cancelamento:

0O estagio ocorreu? * () sim () N30
DaTA DE CANCELAMENTO Do EsTAGIO

Data de Cancelamento: % [17/10/2022  |FF

CONFIRME SUA SENHA

Senha: #

Confirmar || << Voltar || Cancelar

® Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal do Coordenador



(8'] @ceneufs

CONTINUA cOM DUVIDAS?

Nos contate:

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

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