
MANUAL DO(A) 
COORDENADOR(A) DO 

CURSO/ESTÁGIOS

   Coordenação da Central de Estágios (CENEUFS)

                                              Formalização de Estágios- SIGAA



Esse manual visa fornecer orientações aos(as) Coordenadores de Cursos(as) e/ou Estágios, sobre 
como utilizar as funções do sistema de oficialização dos estágios no SIGAA. Após  entrar com 
usuário e senha no www.sigaa.ufs.br, a página a seguir será exibida, clique no botão “Portal Coord. 
Graduação”.

http://www.sigaa.ufs.br/


Para professores(as) que não são Chefes de Departamento e tenham a permissão de Coordenador(a) de  
Estágios no SIGAA, o caminho para acesso é através do Portal do Docente.

Ao acessar o Portal do Docente, clique no link ensino > estágios, que mostrará 
funcionalidades  referentes à coordenação de estágio.



Através da opção “Solicitar Concessão de Estágio”, o(a) coordenador(a) fará a submissão do cadastro 
das instituições concedentes de estágio. Ressaltamos que a homologação desse cadastro é de 
responsabilidade da Central de Estágios da UFS. Para solicitar concessão de estágio, acesse o  seguinte 
caminho:
Estágio > Concessão de Estágio > Solicitar Concessão de Estágio

Obs.: Antes de realizar o cadastro da instituição, faça a busca em “Consultar Concessão  de Estágio” 
para certificar-se que não existe um cadastro já aprovado, pois é necessário apenas um registro para 
cada instituição/CNPJ.

Solicitar cadastro de Instituição concedente de Estágio



Na tela de solicitação de concessão de estágio, o seguinte formulário será exibido. Preencha
os dados da instituição e do(a) responsável. Após preenchê-los clique no botão PRÓXIMO.

Obs: Não é obrigatório a indicação de responsável substituto.



Após clicar no botão confirmar, será exibida uma tela com o resumo dos dados informados. Se todos 
os dados estiverem corretos clicar no botão SUBMETER.

A seguinte mensagem será exibida no topo da tela:



Consultar Instituições cadastradas
Para consultar se há um cadastro aprovado de instituição concedente de estágio ou saber se a Central
de Estágios já aprovou uma solicitação de concessão, acesse o caminho Estágio > Concessão de Estágio
> Consultar Concessão de Estágio e faça a busca preferencialmente pelo CNPJ da instituição.

Se houver concedente de estágios com os critérios informados, uma listagem abaixo será exibida com as  
informações das instituições. Atentar para a coluna STATUS, que exibe a situação atual do cadastro da  
concessão.



Para consultar as ofertas de estágio abertas pelas instituições concedentes, acesse o seguinte  
caminho:

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

Se houver ofertas de estágios com os critérios informados, a listagem abaixo será exibida com as  
informações das vagas disponíveis.

Consultar Oferta de Estágio





Gerenciar Estagiários
Na aba “Gerenciar Estagiários” o(a) coordenador(a) poderá acompanhar os processos de estágios.

Ao clicar em “Gerenciar Estagiários”, será exibida uma tela de busca com alguns critérios. A partir  dessa 
busca, pode-se listar os(as) estagiários(as) do curso cadastrado nas ofertas de estágio. Escolha um ou  
mais critérios e clique no botão BUSCAR. Para fazer avaliação de Estágio Inicial, selecione o critério  
“Status do Estágio – Em análise pedagógica”.



Se houver estágios pendentes de análise, uma lista com os(as) estagiários(as) 
encontrados(as) será exibida. Para  selecionar o(a) estagiário(a) e realizar a 
avaliação do estágio, clique no ícone         que é exibido ao  lado do nome 
do(a) aluno.



Avaliação pedagógica de Estágio Inicial
Na tela de avaliação o(a) coordenador(a) dará o parecer sobre a  s o l i c i t a ç ã o  d e  e s t á g i o  e 
indicará o(a) professor(a) orientador(a) do estágio. Nessa mesma tela será exibida a  grade de horário do 
estágio. Após verificar as informações e definir o parecer, clique no botão  PRÓXIMO.

Obs.: Caso verifique alguma 
inconsistência que  possa ser 
corrigida, marque a opção 
“Necessita de Correção”no 
campo “Parecer  do Estágio” 
e registre a observação. A 
Central de Estágios 
providenciará as adequações 
junto à concedente.
Caso julgue pelo  
indeferimento do 
processo, escolha a opção  
“Reprovado”; uma vez  
reprovado, não há como 
reverter a situação.

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



Ao informar o nome de outro(a) professor(a)  orientador(a)  e clicar em PRÓXIMO, será exibida esta tela 
para confirmar a avaliação inserindo a senha de acesso ao SIGAA.



Caso o(a)  
orientador(a)  seja o 
próprio professor(a) 
que esteja avaliando 
o estágio, ao clicar 
em PRÓXIMO será 
exibida a tela para 
realizar a assinatura 
o termo de 
compromisso 
(clicando em “Eu li 
e concordo com o 
termo de 
compromisso”) e 
ao mesmo tempo 
confirmar avaliação 
do estágio.



Avaliação de Aditivo de Estágio

,

Para avaliar as solicitações de Aditivos de Estágios,  clique na aba Gerenciar estagiários e selecione o 
critério “Estágios Aguardando Aprovação do Aditivo”, conforme imagem abaixo:

Para avaliar o aditivo, clique em gerir aditivo      de cada processo de estágio. 
OBS: Se houver relatórios pendentes de validação, validá-los e preencher o relatório do 
orientador antes de avaliar o aditivo.

Se houver estágios aguardando aprovação de aditivo, aparecerão logo abaixo conforme 
imagem.



Após a análise dos dados do estágio, clique em “Aprovar”. Caso verifique alguma inconsistência que possa  
ser corrigida, registre a observação e depois clique em “Registrar somente a observação”. A Central de 
Estágios providenciará as adequações junto a concedente. 

Caso julgue pelo indeferimento do aditivo, clique em “Reprovar”; uma vez reprovado, não há como 
reverter a operação.

Ao clicar em GERIR ADITIVO, a tela abaixo com os dados do estágio será exibida.



Cadastro de estágios pelo Departamento
Através dessa opção, o(a) coordenador(a) de estágio poderá vincular o(a) aluno(a) ao estágio 
OBRIGATÓRIO.  Esse procedimento agiliza o processo de formalização, mas lembrando, só pode ser 
realziado para a  modalidade de estágio OBRIGATÓRIO. Se a Instituição já estiver com cadastro 
aprovado, é só seguir o  caminho discorrido abaixo:

Após clicar em “Cadastro de Estágios pelo Departamento”, a tela abaixo mostrará um formulário  
para localizar o discente, basta buscar apenas por um item, por exemplo, Matrícula. 



Após localizar o(a) aluno(a), clique no ícone       para selecioná-lo(a). Se quiser visualizar alguns 
detalhes sobre o histórico do(a) aluno(a), clique no botão.

Depois de selecionar o(a) aluno(a), será exibida uma tela para fazer a busca da instituição que será o 
local  de estágio. Obs: Buscar a instituição apenas pelo CPF ou CNPJ. Lembrando que o cadastro da 
instituição deve estar com status aprovado para realizar  esse processo. Ao localizar a Instituição, 
clique no botão



Nesta tela, o(a) coordenador deverá  
inserir informações do estágio.

Caso a concedente do estágio não 
forneça os dados da seguradora, pode 
deixar em branco o campo “dados do 
seguro”, pois o sistema preencherá 
automaticamente com o seguro 
fornecido pela universidade.

Após preencher todos os campos  
obrigatórios, clique no botão  
PRÓXIMO.

Obs: No campo orientador(a) 
pedagógico(a), se for indicado(a) 
outro(a) professor(a) como 
orientador(a), ele(a) deverá acessar o 
SIGAA para assinar o termo



Ao clicar em 
PRÓXIMO, será 
exibida um tela 
com todas as 
informações do 
estágio, confira e 
estando tudo certo 
confirme com a 
senha do SIGAA.



Caso o(a) 
orientador(a) seja a 
próprio(a) 
professor(a) que 
esteja cadastrando 
o estágio, ao clicar 
em PRÓXIMO será 
exibida esta tela 
para realizar a 
assinatura o termo 
de compromisso 
(clicando em “Eu li 
e concordo com o 
termo de 
compromisso”) e 
ao mesmo tempo 
confirmar o 
cadastro do estágio.



Após confirmar o cadastro 
do estágio, poderá 
acompanhar as 
assinaturas pela aba 
“GERENCIAR ESTAGIÁRIOS”, 
faça a busca pelo nome do 
aluno, 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, e a assinatura deve ser realizada até 01 (um) dia 
antes do início do estágio.



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.



Cancelamento de estágio obrigatório

Para cancelar um estágio obrigatório, acesse a aba GERENCIAR 
ESTAGIÁRIOS>busque o discente>clique no menu de opções>cancelar 
estágio.



Ao clicar em CANCELAR ESTÁGIO, a seguinte tela será exibida:

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.



CONTINUA COM DÚVIDAS? 

Nos contate:

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

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

@ceneufs
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